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SZABALYZAT
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK,
TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informdciés énrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. térvény
30. § (6) bekezdés, valamint az allamhdaztartasrél sz416 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak elGirdsai alapjdn a Fejér Megyei
Gyermekvédelmi Kézpont intézménynél a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kételezéen koézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét az
aldbbiak szerint hatarozom meg:

1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kételezéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kozpont Intézményre
-a kezelésében lévd kozérdek( adatok, kozérdekbd! nyilvanos adatok, valamint
koézalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kézérdeki adat) igénylésénél, tovabba
-a hatdskdre és illetékessége szerint kezelésében all6 kdzérdek( adatok kézzétételénél.
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3. Ertelmezd rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kézvetve - azonosithato természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - killéndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagra jellemzé ismert -, valamint az abbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

3. kézérdekd adat: az allami vagy helyi énkormaényzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységeére
vonatkozo, vagy kézfeladatanak ellatasaval 6sszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esS, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlendl
kezelésének madjatdl, o6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy kulondsen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a muikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

4. kozérdekbél nyilvanos adat: a kézérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat Szabélyzat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely m(ivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy killdnésen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvéltoztatdsa, felhasznélasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
dsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténé hozzaférhet6vé tétele.
8. adatallomany: az egy nyilviantartasban kezelt adatok Gsszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
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rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely szerz8dés alapjan - beleértve a jogszabdly alapjan koétott szerzédeést is —

adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kézzéteendd

kdzérdekli adatot eléllitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

12. adatkoz16: az a kdzfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzzé az adatot

az adatfelel&s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

4. A kdzérdek(i adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az 3llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellétd szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé
kdzérdek( adatot és kozérdekbél nyilvanos adatot - a 2011. évi CXII. toérvényben meghatarozott
kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdek( adatok megismerésének dltalanos szabdlyait a 2011. évi CXII. térvény 26. - 27. §-a
régziti.
5. A kozérdekii adatok, valamint a kézérdekbél nyilvanos adatok megismerésére iranyulé

igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdekd, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant

-szdban,
-irasban vagy
-elektronikus uton barki igényt nydjthat be.

A 2011. évi CXil. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kézérdek(i adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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5.2. Az igény benyuijtdsanak helye és maddija

5.2.1. Szobeli igények benydjtasa
a) személyesen: székhelyen, ligyfélfogadasi id6ben, az intézmény igazgatdjanal
b) telefonon a kévetkezd telefonszdmon: 06-22-315-130;

5.2.2. irdsbeli igények benyujtasa
a) személyesen: székhelyen, (8000 Székesfehérvar, Tiizér u. 6.) benyujtva,
b) postai Gton: az igazgatonak (8000 Székesfehérvar, Tuzér u. 6.) cimzett levélben,
c) elektronikus Gton: a fmgyk@t-online.hu e-mail cimen
d) e-mail cimre kiildott levélben,
e) faxon: a (06-22) 351-069 faxszdmon torténhet.

Az igényl6 kézérdek(i adat, kézérdekbél nyilvanos adat megismerésére vonatkozoé irasbeli igényét
benyujthatja az altala irt igénylési formaban, vagy a Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont altal
e célra rendszeresitett igénybejelenté lapon (1. melléklet)

5.3. A benvuijtott igények teljesitése

5.3.1. A kézérdek(i adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik. .

5.3.2. A szdban eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni,

e ha az igényl& széban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégitd,

e az igényelt adat az intézmény honlapjan, vagy mas mddon jogszer(ien mar
nyilvanossagra kertilt,

e az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztdsdra, hivatali
elérhet8ségére vonatkozik, az igény

e az intézmény eljardsara, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyokra. vonatkozé
altaldnos tdjékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban eléterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igényl 6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban
keril sor.

A telefonon érkezé, a kozérdek(i adat, k6zérdekbdi nyilvanos adat kozlésére irdanyulo igényekkel
kapcsolatos hivdsokat az intézményvezet8hoz, tavolléte esetén az intézményvezet6 helyetteshez
kell kapcsolni.
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5.3.3. Az adatigénylésnek koézérthets formaban és - amennyiben ezt az adatot kezel6
kézfeladatot elldtd szerv ardnytalan nehézség nélkil teljesiteni képes - az igénylé altal
kivant technikai médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus
formaban nyilvdnossagra hoztuk, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos
forras megjeldlésével is.

5.3.4. A kézérdekd adat, k6zérdekbél nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomaésra jutdst kévetd - legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthet formaban nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e
térvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrdl vald tajékoztatassal egyitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozélte -
elektronikus levélben értesiteni kell. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrél,
hogy - az igényének nem teljesitése miatt - birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast vezet,
és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvdntartds vezetése és a tajékoztatd hatdridére torténd elkildése: az intézményvezetd
feladatat képezi.

5.3.6. A kézérdekd adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelv( igénylé az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi modjatél figgetlenil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése az
intézmény kozpontjanak feladata.

5.3.8. A maésolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjed6en — szamviteli politika részeként elkészitett onkodltségszamitas
rendjére vonatkozé szabdélyzatban foglaltak szerint kéltségtéritést allapitunk meg,
melynek 6sszegérél az igénylét az igény teljesitését megeldz6en tajékoztatni kell.
A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerdisitett szamla) kibocsdtdsa ugyében az
intézményvezetd intézkedik.
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5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 mdsolatot
igényelt, jelentds terjedelm(i, a masolati igényt a koéltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kdvetd 15 napon belil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelent8s terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6
lehet8ségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét kovets 8 napon bellil tajékoztatni kell.
(A 2011. évi CXII. tdrvény 29. § (5) bekezdése alapjan: A koltségtérités mértékének
megallapitasa soran figyelembe vehetd kéltségelemeket és azok legmagasabb mértékét,
valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének megallapitasa
soran alkalmazandd szempontokat jogszabaly hatdrozza meg. Ez a jogszabaly azonban a
kézirat lezarasaig nem jelent meg, igy azt a szabélyzat minta 6sszeallitdsanal nem tudtuk
figyelembe venni.)

5.3.10. Ha a kézérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhet6 adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kdzérdek(i adatigénylésre adott valasz kiadmdanyozasara az intézményvezetd

jogosult.

6. Adatvédelmi elGirasok

6.1. Az intézmény altal kdzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kézzétett kozérdekl adatokhoz
torténd hozzaférés biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetSen
haladéktalanul térélni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényl6 személyazonositd
adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil szikséges. Az igény teljesitését,
illetéleg a koltségek megfizetését kévetSen az igényl6 személyes adatait haladéktalanul
16rolIni kell.

6.3. A személyes adatok térlése érdekében a kozérdek(i adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilén rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kdvetben ezt a - személyes adatokat tartalmazoé - részt le kell
valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.
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7. A kozérdek(i adatok kozzétételének rendje

7.1. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkérébe tartozo tgyekben - igy killondsen az allami
és onkormanyzati kéltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormanyzati
vagyon kezelésére, a kézpénzek felhasznélasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci
szerepl6k, a magdanszervezetek és maganszemélyek részére kulonleges vagy kizarélagos
jogok biztositasara vonatkozdan - kételes elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos
és gyors tdjékoztatasat.

7.2. Az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdél sz616 2011. évi CXIl.
torvény (tv.) alapjan kotelezéen kozzéteendd kézérdekli adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmdra, személyazonositds nélkul, korlatozastol mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és adattorzulas nélkiil kimasothaté maddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolds és a hal6zati adatétvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kéthetd.

7.3. Atv. 37. § szerinti kdzzétételi listdkon meghatarozott adatait a kdzfeladatot ellaté szerv
sajat honlapjan,- ha a térvény maésként nem rendelkezik a tv. 1. melléklete szerint
(kbzzétételi lista) kozzéteszi.

7.4. A tv. 37. §-ban meghatdrozott &ltaldnos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2. szamu
mellékletét képezi.

7.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithatdk el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kételezettsége a szerv jogutddijat terheli.

8. Az elektronikusan koételezéen kdzzéteendd adatok

8.1. § Az elektronikus informacidszabadsag elvének megfeleléen az intézmény —
kulén erre irdnyuld kérelem nélkil — Internetes honlapjan ,Kézérdek( adatok&quot;
hivatkozas alatt kbzzéteszi

a) a kézérdek(i adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)
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bekezdése szerinti — e szabalyzat 3. fuggelékében meghatarozott — tdjékoztatot az
adatigénylés benyujtasara biztositott elérhetéségekkel, valamint az igénylélapot;
b) az Infotv. mellékletében rogzitett altalanos kézzétételi listdban meghatarozott
adatokat (a tovabbiakban: kézzétételi lista);

c) az intézmény vezetdje altal k6zzé teendévé nyilvanitott adatokat (egyedi
kdzzétételi lista);

d) a kézbeszerzésrél szol6 torvény altal meghatarozott adatokat;

8.2. Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kozzétételi kotelezettségének az
intézmény honlapja internetes portalon tesz eleget.

8.3. Az intézmény az Infotv. 37/C. § (1) bekezdés szerinti - Kozponti Informacids
Kozadat-nyilvantartds feliiletén kéthavi rendszerességgel kozzéteszi az infotv. 37/C.
§ (2) bekezdésben meghatdrozott adatokat az Infotv. 37/C. § (3) bekezdés szerinti
bontasban.

8.4. A kdzzétételi listdban megjeldlt adatok dsszegylijtése, valamint az adatok
folyamatos karbantartdsa, az intézmény a gazdalkoddsért felel6s munkatarsnak vagy
az intézményvezetd altal kijelolt munkatarsak a feladat- és hataskore.

8.5. Az (1) és (3) bekezdés szerinti adatok kezelésének felelése gondoskodik a
kezelésében lévé kozérdekii adatok, adatbazisok és nyilvantartasok adatainak
hitelességérél, az adatok/adatbézisok rendszeres frissitésérdl, valamint a Kézponti
Informacids Kézadat-nyilvdntartas feliiletére tovabbitandé adatok tartalmanak
eldallitasarol.

8.6. Az intézmény honlapja internetes portélra az adattok tovabbitdsat és az Infotv.
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37/C. § (2) bekezdésben meghatérozott adatoknak a Kézponti Informacids Kézadat-
nyilvantartas felilletére feltéltését az intézmény vezetdje vagy az dltala irasban kijeldlt

munkatars végzi.

11



Szabéalyzat a kbzérdekli adatok rendjérd!

9. Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat az aldiras napjatél hatélyos.

Székesfehérvar, 2022. december 18.

intézményvezetd
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Szabalyzat a kbzérdekl adatok rendjéré!

1.szamu melléklet

Igénybejelentd lap
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek(i adat meghatérozasa, leirasa:

A kozérdek( adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok { C-be tett x jellel kérjik az igényt jelezni)

A kézérdek( adatokat

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivdanom megismerni

CIszemélyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat formajdban igénylem és a masolat

O papir alapt legyen

O PenDrive legyen {kérelmez6 éltal biztositott)

O elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és egyéb esetén)
O személyesen kivanom atvenni
O postai uton kérném

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idGpontja: ....

b)  Adatkozlés IdBPONTIA: ...ccovvrererererirrcr et bbb st s b r e s
€)  Adat elGKESZItE MEBNEVEZESE: ...ccuviiuiiririnrie ettt st saess st sab b s s srsamsrnsn e
d)  Afelmeriilt KOISEE OSSZEEE: e wreecirereencetres st et sresssessas s st sebsas s ars st serens sarese s

e) Elutasitds esetén az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet, mig az adatszolgaltatas nem lett teljesitve. Az
adatszolgaltatast kévetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
BV eetetee i eceeeeestassesesesesssssssssssnesee sresensasens ssbe sbessssesesessa sansestesessans et snetes 1atessstsesearesessensmncsscensas sheseestnmmmeesiss sassabetessaeEnsnt s san e st Rsasanabes
LEVEIEZEST CIMI: cuvtvversereereenreeresseseeetssestetessnssssssssnssasessssnsasesasantesesessssatasasaresassssseserasanssesssonesessasacsresemssissesemesssbitatsbas sbbis et nsnsnssses ses
T R ONSZAM: oiveteeeerceirtsricree it ereesesteseseessseeressnses st asaetessasassebessanesss sessestsesesneresssasessnensrnrermarets srsstesiassssnssnsasn
E-mail cim: cccorcimreecneccnnne
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Szabalyzat a kézérdek(i adatok rendjérdl

(1. melléklet a 2011.évi CXII. torvényhez)

Altaldnos kozzétételi lista

I.Szervezeti, személyzeti adatok

2.szamu melléklet

Adat

Frissités

Megdérzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, ligyfélszolgdlatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kévetGen
azonnal

e _ s £

Az el6z6 dllapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladati

A valtozédsokat
kovetben
azonnal

re _ zr

Az el6z6 allapot
torlendd

A kézfeladatot ellaté szerv vezetdinek és az

egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,

beosztasa, elérhetbsége (telefon- és telefax
szama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot
torlendé

A szervezeten bellll illetékes Uigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és telefax
szama, elektronikus levélcime) és az

uigyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetben
azonnal

ay al

Az el6z6 allapot
torlendd

Testlleti szerv esetén a testilet |étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

A valtozasokat
kovetden
azonnal

r_ o2

Az el6z6 allapot
torlendé

A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa,
feliigyelete vagy ellen6rzése alatt allo, vagy
aldrendeltségében m(ikodd mas kozfeladatok
ellato szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozdsokat
kovetbden
azonnal

P a e

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasa

A kozfeladatot ellato szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével miikodé
gazdalkodo szervezet neve, székhelye,
elérhet&sége (postai cime, telefon- és telefax
szama, elektronikus levélcime), tevékenységi
kore, képvisel§jének neve, a kézfeladatot ellato
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kévetben
azonnal

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartadsa
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Szabalyzat a kézérdekli adatok rendjérél

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhet8sége

A valtozasokat

Az el6z26 allapot 1 évig

archivumban tartasa

8. (postai cime, telefon- és telefax szama, kévetben . .
. p et L « archivumban tartasa
elektronikus levélcime) alapité okirata, kezeld azonnal
szervének tagjai
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a , ,
(OTLSCBVENEs  SZEKNEVE, | A valtozasokat . x x .
9 koltségvetési szervet alapito jogszabaly Kdvetden Az elGz6 allapot 1 évig
’ megjeldlése, illetve az azt alapité hatdrozat, a azonnal archivumban tartasa
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje
honlapjanak elérhet6sége, mlkodési engedélye
A kozfeladatot ellzicolszterv ?Itall alaplt?tt I’apok A véltozasokat o 4l o
10 neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime, kdvetSen Az el6z6 allapot 1 evig
’ ; “ 4 archivumban tartasa
valamint a f@szerkesztd neve. azonnal
A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései , ,
. ] . YR A valtozasokat o x s -
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult N Az el6z6 allapot 1 évig
11. P .. ‘y kévetben , ‘
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellaté azonnal archivumban tartasa
szerv felett térvényességi ellenérzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai
I.Tevékenységre, miikodésre vonatkoz6 adatok
Adat Frissités Megdrzés
1. | A kozfeladatot elladtd szerv feladatat, hatdskorét
és alaptevékenységét meghatdrozd, a szervere
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kozjogi [ A valtozdsokat I .
, e J g N yok, — xog g . Az el626 allapot 1 évig
szervezetszabdlyozd eszkozok, valamint a kovetéen K X
S ) . archivumban tartasa
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat vagy Ggyrend, azonnal
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
hatalyos és teljes szovege
2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a | A véltozasokat s
R " (2 . Az el6z6 allapot
kozfeladatot ellaté szerv feladatardl, kdvetéen térlends
tevékenységérdl szold tdjékoztaté magyar és azonnal
angol nyelven
3. Az elé28 dllanot 1 évi
. e . . , z el6z6 allapot 1 évi
A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente P g
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Szabalyzat a kézérdek( adatok rendjérél

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatosagi tigyekben Ogyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskérre! rendelkezé
szerv megnevezése. Hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv

megnevezése, illetékességi  terilete, az
Ogyintézéshez  sziikséges  dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek  (igazgatasi

szolgdltatasi dijak) meghatdrozasa. Alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljdrast megindito irat
benyujtasanak mddja (helye, ideje),
Ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridé), az lgyek
intézését segité utmutatdk, az Ulgymenetre
vonatkozd tdjékoztatas és az lgyintézéshez
hasznalt let6ltheté formanyomtatvdnyok, az
igénybe vehet§ elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az Ugytipusokhoz kacsolodd
jogszabdlyok jegyzéke, tajékoztatas az Ugyfelet
megilleté jogokrol és az lgyfelet terheld
kotelezettségekrél.

A valtozasokat
kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Az kozfeladatot ellatod szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kbzszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kozszolgéltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasokért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények.

A valtozasokat
kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasa

A kézfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel esetén a kit6ltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartdsoknak az e térvény
szerinti azonosité adatai: a kozfeladatot ellaté
szerv dltal — alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés maddja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kbvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasa

A  kozfeladatot ellatdé  szerv  nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja a hozzaférés madja,
a kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasa
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Szabalyzat a kézérdekii adatok rendjérd!

8. | Atestlletiszerv dontései elGkészitésének rendje,
az allampolgdri kézrem(ikédés (véleményezés)
médja, eljarasi szabalyai, a testlleti szerv | A valtozasokat o e ‘.
e . L etz , . Az el6z6 éllapot 1 évig
uléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, kdvetben , .
R . o, . archivumban tartasa
dontései, Ulésének jegyzBkonyvei, illetve azonnal
dsszefoglaldi, a testuleti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza
9. . ., e . | Torvény eltéré
A torvény alapjan kbzzéteendé y ,
. ; . s rendelkezése
jogszabalytervezetek és kapcsolodo o
. . , hidnydban , ..
dokumentumok; a helyi  dnkormanyzat 2 benviitas Legalabb 1 évig
képviseld-testiiletének nyilvénos Glésére 46 gn:'ét archivumban tartdsaval
benyljtott  el6terjesztések a  benydjtas "p ,,J
i s kévetben
idépontjatol.
azonnal
10. | A kézfeladatot ellaté szerv altal kozzétett Az el6z6 allapot 1 évig
. ; N . Folyamatosan , .
hirdetmények, kézlemények N archivumban tartasa
11. A vizsgalatrol
.. " . T 52010 jelentés ‘oz .
A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok . ] . . Az el6z6 allapot 1 évig
. . , megismerését , .
szakmai leirasa, azok eredményei és indoklasuk i archivumban tartasa
kévetben
haladéktalanul
12. | A kézfeladatot ellaté  szervnél végzett | A vizsgdlatrdl
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, | szélé jelentés o , .
P o Y gg, P et : .J i Az elGz6 allapot 1 évig
ellenérzések nyilvanos megallapitasai megismerését , .
e m archivumban tartasa
kévetben
haladéktalanul
13. | A kézérdek(i adatok megismerésére iranyulo
intézkedések rendje, az illetékes szervezeti . s
i ] y s , Az el5z6 allapot
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre | Negyedévente .. 2
.. . . 2 . (s térlendd
keril, az adatvédelmi felel@s, vagy az informacids
jogokkal foglalkozé személy neve
14. | A kézfeladatot ellatd szerv tevékenységére vz 4 .
o y . A . Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapulé statisztikai | Negyedévente , .
(e s el ) archivumban tartasa
adatgydjtés eredményei, id8beli valtozasuk -
15. | A kozérdek(i adatokkal kapcsolatos kotelezé P ‘.
N — y Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai  adatszolgdltatds adott szervre | Negyedévente i X
. . archivumban tartasa
vonatkozé adatai
16. | Azon kézérdek(i adatok hasznositdsdra iranyuld . x L.
o 1x o . . Az el6z6 allapot 1 évig
szerz6dések listdja, amelyeken a koézfeladatot | Negyedévente

elldto szerv az egyik szerz6dé6 fél.

archivumban tartasa
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Szabéalyzat a k6zérdekli adatok rendjérél

| 17. | A kézfeladatot ellsté szerv kezelésében lévé , ,
I . . ey A valtozasokat e ..
[ kdzérdekd adatok felhasznalasara, - Az el6z6 allapot 1 évig
. et IRy Z . kovetéen ] X
hasznositasara vonatkozé altalanos szerzédési archivumban tartasa
| i azonnal
! feltételek
| 18. N .. .. .| Avaltozdsokat .
A kozfeladatot ellato szervre vonatkozé kilénos = Az el6z0 allapot
, s s kovetben . ;
és egyedi kozzétételi lista torlendé
[ azonnal
| 19. | A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében |évé, a , ,
. .. iy . « A véltozast g -
kozadatok Ujrahasznositds céljara elérhetd . Az el6z6 allapot 1 évig
. Y . . kovetd 15 . ,
kozadatok listaja, valamint azok rendelkezése .. archivumban tartasa
41 . napon belil
allé formatuma
20. | A 19. sor szerinti k6zadatok ujrahasznositasara A valtozast v o 2
TR ‘g . - Az el8z6 allapot
vonatkozd altaldnos szerz6dési feltételek kovetd 15 N »
. % i N torlendé
elektronikusan szerkeszthets véltozata napon belil
21. | A 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositas A viltozast i 2
2l gl estn o . st . Az el6z6 allapot
céljabdl torténd rendelkezésre bocsatdsért kovetd 15 N "
. v el l s . , . torlendod
fizetendd dijak altalanos jegyzéke napon belil
22. | A kozadatok ujrahasznositdsardl szolé torvény A valtozast P
o e e s . " Az el6z6 allapot
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas kovetd 15 .. 2
N torlendd
napon beliil
23. | A kozfeladatot ellatdo szerv altal megkotott, a
kozadatok ujrahasznositasarél szélo torvény
szerint  kotétt  kizardlagos jogot biztositd A véltozast gt
. . Y . C N Az el6z8 allapot
megallapodasok szerz6dé feleinek megjeldlése, a kévetd 15 térlends
kizarélagossag id6tartamanak,  targyanak, napon belil
valamint a megallapodas egyéb |ényeges
elemeinek megjel6lése
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Szabalyzat a kozérdek( adatok rendjérd!

I1l.Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatok ellaté szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat
kévetben
azonnal

A kdzzétételt kdvetd
10 évig

A kozfeladatot elldté szervnél foglalkoztatottak
létszamadra és személyi juttatasaira vonatkozé
dsszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezet6k és
vezetd tisztségviselGk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok
fajtaja és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A ktilon jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv Aaltal nyujtott, az
allamhaztartasrol  szélé  torvény  szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatds
céljdra, Osszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a koézzététel elStt a
kéltségvetési tamogatdst visszavonjdk vagy arrol
a kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat
kovetd
60. napig

A kézzétételt kbvetd 5
évig

Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartdshoz tartozé vagyonnal torténd
gazdélkodassal 6sszefuggd, 5 millio Ft-t elérd
vagy azt megahaladdé érték(i arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog atadasara,
valamint  koncesszioba addsra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzGdést koté felek neve, a szerz6dés értéke,
hatarozott idére kotott szerzédés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve

honvédelmi érdekkel kozvetlenll Osszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével.

A szerzédés értéke alatt a szerz6dés targydért
kikétott — altaldanos forgalmi adod nélkil szamitott
— ellenszolgéltatast kell érteni, ingyenes {igylet

A dontés
meghozatalat
kévetd
60. napig

A kozzétételt kovets 5
évig
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Szabélyzat a kézérdek( adatok rendjérdl

esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kozul a magasabb 6sszeget kell figyelembe venni.
Az idészakonként visszatér6 — egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott — szerz6déseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatas egy
évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyl szerz6dések értékét egybe
kell szamolni

A koncessziordl sz6l6 térvényben meghatarozott
nyilvdanos adatok (palyazati kiirasok, palyazék
adatai, az elbiraldsrél készitett emlékeztetdk,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kulon jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem
alapfeladatai ellatasra (igy kiléndsen egyesilt
tdmogatdsara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatdsi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segité szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott 5
millié Ft-t meghalado kifizetések

Negyedévente

A kiilén jogszabdlyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Az Eurdpai Uniéd tamogatasaval megvaldsuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé
szerz6dések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Kézbeszerzési informacidk (éves terv, 6sszegzés
az ajanlatok elbiralasarél, a megkotétt

szerzbdésekrol)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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