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1. Bevezetés

1) Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet (a továbbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdésében foglalt elöírás alapján a
költségvetési szervnek belsö szabályzatban rendezni kell a müködéshez,
gazdálkodáshoz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem
szabályozott kérdéseket, így a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek
intézésének, a kötelezöen közzéteendö adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéí.

2) A közérdekü adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, a kötelezöen
közzéteendö adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét az Avr. 13. § (2) bekezdés h)
pontja alapján, figyelemmel az információs önrendelkezési jogról és az
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.)
valamint a közérdekü adat Íránti igény íeljesítéséért megállapítható költségtérítés
mértékéröl szóló 301/2016. (IX. 30.) Komn. rendelet elöírásaira, a következök szerint
szabályozzuk.

2. A szabályzat hatálya és célja

1) A Szabályzat hatálya:

a) szervezetí hatály: a szabályzat szervezeti hatálya kiterjed a Paksí Közös
Onkormányzati Hivatalra és Paks Város Onkormányzaíára (a továbbiakban együtt:
Hivaíal).

b) személyi hatály: a szabályzat személyi hatálya a Paksi Közös Onkormányzati
Hivatal teljes foglalkoztatotti állományára terjed ki.

2) A szabályzat célja, hogy a Hivatal meghatározza és elösegítse a közérdekű adatok
megismerésére vonaíkozó jog érvényesülését, a közérdekű adatok Ígénylésének és
teljesítésének rendjét, rögzítse az adatokat megismemi kívánó személy jogait és
kötelezettségeít, valaminé meghatározza az adatszolgáltatónak a jogait és

kötelezettségeit. Meghatározza a honlapon közzétételre kerülö közérdekű és
közérdekböl nyilvános adatoknak és az adatszolgáltatásért felelösöknek körét, az
adatközlö elektronikus közzététellel, a folyamatos hitelesség biztosításával
kapcsolatos kötelezettségeÍt, az adaíok frissítésével kapcsolatos kötelezettségeit,

valamint a közzétételi eljárást. Ennek érdekében a szabályzat a www.paks.hu

honlapon közzétételre kerül.

3. Ertelmező rendelkezések

E szabályzat alkalmazása során:

a) személyes adat: az érintettre vonatkozó bármely információ.

b) érmtett: bármely információ alapján azonosított vagy azonosítható természetes
személy.

c) kÖzérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint
jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy
kezelésében lévö és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával
összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem esö, bármilyen módon

vagy formában rögzített információ vagy ísmeret, függetlenül kezelésének módjától,
önálló vagy gyüjteményes jellegétöl, így különösen a hatáskörre, illetékességre,
szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedö

értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a müködésí szabályozó jogszabáiyokra,
valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerzödésekre vonatkozó adat
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d) közérdekből nyilvános adat: a közérdekü adat fogalma alá nem tartozó minden olyan
adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetÖségét vagy hozzáférhetövé
tételét törvény közérdekböl elrendeli.

e) adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezö szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok

kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasználí eszközt)
vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott
adatfeldolgozóval végrehajtatja.

f) adatkezelés: az alkalmazott eljárástól fílggetlenül az adatokon végzett bármely
müvelet vagy a müveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése,
rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra

hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, töriése és megsemmisítése,

valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzök (pl.
ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése.

g) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége.

h) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezö szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adaíkezelövel,

az adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelö vagy
adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére irányuló
műveleteket végeznek.

Í) adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezöen

közzéteendö közérdekű adatot elöállította, illetve amelynek a müködése során ez az
adat keletkezett.

j) adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely - ha az adatfelelös nem maga teszi
közzé az adatot - az adatfelelös által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi.

4. A közérdekű adatok, valamint a közérdekből nyilvános adatok megismerésére
irányuló igény (továbbiakban: igény) intézése

1) Az igény benyújtása:

A közérdekű, a közérdekböl nyilvános adat megismerése iránt bárki
a) szóban,
b) írásbanvagy
c) elektronikus úton

igényt nyújthat be.

2) Az igény benyújtásának helye és módja

a) szóbeli igények benyújtása
• személyesen: Paksi Közös OnkormányzatÍ Hivatal

• telefonon a Szervezet nyilvános telefonszámain.

b) írásbeli igények benyújtása
• személyesen Paksi Közös Onkormányzati Hivatal,

• postai úton: a polgámiestemek, jegyzönek, vagy az aljegyzönek címzett
levélben1.

' A postai levelezésí címek az önkormányzat honlapján megtalálhatók.
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• elektronikus úton: a Hivatal nyilvános e-mail címeÍre küldött

elektronikus levélben, EPAPIR-on

c) az igénylö közérdekü adat, közérdekböl nyilvános adat megismerésére
vonatkozó Írásbeli igényét benyújthatja

• az általa írt igénylési formában, vagy
• az e célra rendszeresített igénybejelentö lapon (1. számú melléklet)

3) A 6) pontban foglalt határidö betartása érdekében a mindenkor hatályos iratkezelésre
vonatkozó szabályzatban foglaltaknak megfelelöen a beérkezés napján érkeztetni,
iktaíni kell az adatigényíést.

4) A benyújtott igények teljesítése
a) A közérdekü adat, közérdekböl nyüvános adat megismerésére irányuló igények

teljesítéséröl ajegyzö, vagy az általa kijeiölt köztisztviselő gondoskodik.
b) Amennyiben a íájékoztatás rögtön szóban megadható, az ügy intézöjének

kötelessége arról feljegyzést készíteni, amelynek tartalmaznia kell:
a megismerési igény benyújtásának tárgyát,

- a benyújtás fonnáját,
a benyújtás idöpontját,
a benyújtó személy adatait,
a közérdekü adat ígénylésének módját,
az igény teljesítését végzö ügyintézö személyét, valamint a szervezeti

egységet,
a teljesítés dátumát, keltezését, aláírást.

c) Ameniiyiben a szóban elöterjesztett igény szóban nem válaszolható meg, az

igénylésröl feljegyzést kell készítení és az igénylöt tájékoztatrd kell arról, hogy
Ígényének teljesítésére írásban kerül sor.

d) A szóban elöterjesztetí igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha
• az igénylö szóban kéri a választ, illetve az számára kielégítö,
• az igényelt adat a Hivatal honlapjain, vagy más módon jogszerűen már

nyílvánosságra keriilí,
• az igényelt adat a Hivatal munkatársainak nevére, beosztására, hivatali

elérhetöségére vonatkozik,

• az ígény a Hívatal eljárására, haíáskörére, az alkalmazott jogszabályokra
vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthetö.

e) A telefonon érkezö, a közérdekü adat, közérdekböl nyilvános adat közlésére
irányuló igényekkel kapcsolatos hívásokat a jegyzöhöz vagy az aljegyzöhöz
kell továbbííani/kapcsolni.

f) Amennyiben a közérdekű, vagy közérdekböl nyilvános adat a honlapon már
közzétételre került, a válaszban meg kell jelölni a kért adatot tartalmazó
nyilvános forrást A közzététel azonban nem mentesÍti a Hivatalt a válaszadási
kötelezetíség alóL

5) Az adatigénylésnek közérthetö formában és ~ amennyiben ezt az adatot kezelö
közfeladatot ellátó szerv aránytalan nehézség nélkül teljesíteni képes - az igénylö által
kívání technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korábban
már elektronikus formában nyilvánosságra hozták, az igény teljesíthetö az adatot
tartalmazó nyilvános forrás megjelölésével is.



6) A közérdekű adat, közérdekbÖl nyilvános adat megismerésére irányuló Ígénynek a
tudomásra jutást követö legrövidebb idö alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül kell
eleget temii.

7) Az adatigénylésnek az adatot kezelö közfeladatot elláíó szerv nem köteles eleget
tenni abban a részben, amelyben az azonos igénylö által egy éven belül benyújtott,
azonos adatkörre irányuló adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkörbe tartozó adatokban változás nem állt be.

8) Az adatigénylésnek az adatot kezelö közfeladatot ellátó szerv nem köteles eleget
tenni, ha az igénylö nem adja meg nevét, nem tennészetes személy igénylö esetén

megnevezését, valamint azt az elérhetöséget, amelyen számára az adatigényléssel

kapcsolatos bánnely tájékoztatás és értesítés megadható.

9) Azon adatigénylés teljesítését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs a Hívatal
kezelésében, el kell utasítani. Az adatÍgénylés megtagadásakor tájékoztatni kell az
adatigénylőt arról, hogy tudomása szerint mely közfeladatot ellátó szerv kezeli az
igényelt közérdekű és közérdekböl nyilvános adatokat

10) Ha az adatigénylésjelentös terjedelmű, Ílletve nagyszámú adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesÍtése a Hivatal alaptevékenységének elláíásához szükséges
munkaeröforrás aránytalan mértékű igénybevételével jár, a 15 napos határidö egy
alkalommal további 15 nappal meghosszabbítható. Erröl az igénylöt az igény
beérkezését követö 15 napon belül tájékoztatni kell.

11) Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészröl, annak tárolási

módjától függetlenül az igénylö másolatot kaphat. A HÍvatal az adatigénylés
teljesítéséért - az azzal kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedöen -
költségtérítést állapíthat meg, amelynek összegéröl az igénylőt az igény teljesítését
megelözöen tájékoztatni kell.

12) A költségtérítés megállapításának szabályait a közérdekü adat iránti igény
teljesítéséért megállapítható költségtérítés mértékéröl szóló 301/2016. (IX. 30.)
számú Kormányrendelet tartalmazza.

13) Az igénylö a tájékoztatás kézhezvételét követö 30 napon belül nyilatkozik arról,
hogy az ígénylését fermtartja-e. A tájékoztatás megtételétÖl az igénylö nyilatkozatának
az adatkezelöhöz való beérkezéséig terjedö idötartam az adatigénylés teljesítésére
rendelkezésre álló határidöbe nem számÍt bele. Ha az Ígénylö az igényét fermtartja, a
költségtérítést az adatkezelö által megállapított, legalább 15 napos határidöben köteles
az adatkezelö részére megfizetni.

14) Ha az adatigénylés teljesítése a Hivatal alaptevékenységének ellátásához szükséges
munkaeröforrás arányíalan mértékű igénybevételével jár, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyröl az igénylö másolatot Ígényelt, jelentös terjedelmű, az
adatigénylést a költségtérítésnek az igénylö általi megfizetését követö 15 napon belül
kell teljesííeni. Arról, hogy az adatigénylés teljesítése a Hivatal alaptevékenységének
ellátásához szükséges munkaerÖforrás aránytalan mértékű igénybevételéveljár, illetve
a másolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentös terjedelmü,
továbbá a költségtérítés mértékérÖl, valamint az adatigénylés teljesítésének a
másolatkészítést nem igénylö lehetöségeiröl az Ígénylöt az igény beérkezését követö
15 napon belül tájékoztatni kell.

15) Az Ígény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamÍnt az igénylÖt a
jogorroslati lehetöségekröl való tájékoztatással együtt, az igény beérkezését követö 15



napon belül írásban vagy - ha az Ígényben elektronikus levelezési címét közölte -

elektronikus levélben értesíteni kell az igénylöt. Az elutasított kérelmekről, valamint
az eluíasítások indokairól az adatkezelö nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról
minden évben január 31 -éig tájékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Információszabadság Hatóságot.

16) A nyilvántartás vezetése és a tájékoztató határidöre történö elküldése ajegyzö, vagy
az általa kijelölt köztisztviselö feladatát képezi.

17) A közérdekű adat, közérdekböl nyílvános adat megismerése iránti igény teljesítése
nem tagadható meg azért, mert a nem magyar nyelvű Ígénylö az igényét anyanyelvén
vagy az által értett más nyelven fogalmazza meg.

18) A költségíérítéssel kapcsolatos számla kibocsátása a Hivatal pénzügyi osztályának
feladata.

19) Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylö által meg nem ismerhetö
adatot tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhetÖ adatot felismerhetetlenné kell

tenni.

20) A közérdekű adatigénylésre adott válasz kiadmányozására a kiadmányozás rendjéröl
szóló szabályzat irányadó.

5. Adah^édelmi elŐírások

1) A Hivatal által közzétett adatok megismerését regisztrációhoz, személyazonosító
adatok közléséhez aem lehet kötni. Az elektronikusan közzétett közérdekű adatokhoz
történÖ hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhetö,
amennyiben az technikailag elengedhetetlenül szükséges; a személyes adatokat ezt
követÖen haladéktalanul törölni kell.

2) Igénylés alapján történő adatszolgáltatás esetén az adatigénylŐ személyazonosító
adatai csak annyiban kezelhetök, amennyiben az az igény teljesítéséhez ~ beleértve az

esetleges költségek megfizetéséí is ~ elengedhetetlenül szükséges. Az igény
teljesítését, illetőleg a költségek megfízetését követÖen az igénylö személyes adatait
haladéktalanul törölni kell.

3) A személyes adatok törlése érdekében a közérdekű adatok igénybejelentö
nyomtatványán (1, számú melléklet) külön rész szolgál a személyes adatok
rögzítésére. Az adatszolgáltatás teljesítését követöen ezt a ~ személyes adatokat

íartalmazó m részt le kell választani a nyomtatványról és gondoskodni kell annak
megsemmisítéséröl.

6. A közérdekű adatok közzétételének rendje

1) A Hivatal a feladatkörébe tartozó ügyekben - így különösen a költségvetésre és
annak végrehajíására, az állami és önkonnányzati vagyon kezelésére, a közpénzek

felhasználására és az erre kötött szerzödésekre, a piaci szereplök, a magánszervezetek

és -személyek részére különleges vagy kizárólagos jogok biztosítására vonatkozóan -

köteles elösegíteni és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását.

2) Az Infotv. alapján kötelezöen közzéteendö közérdekű adatokat intemetes honlapon,
digitális formában, bárki számára, személyazonosítás nélkül, korlátozástól mentesen,
kinyomtathaíó és részleteiben is adatvesztés és -torzulás nélkül kimásolható módon, a
betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából
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is díjmentesen kell hozzáférhetövé tenni (a továbbiakban: elektronikus közzététel). A
közzétett adatok megismerése személyes adatok közléséhez nem köthetö.

3) A Szervezet a közzétételi kötelezettségét a www.paks.hu intemetes oldalon teljesíti.

4) Az Infotv. 37. § szerinti közzétételi listákon meghatározott adatait a HÍvatal az
Infotv. 1. melléklete szerint (közzétételi lista) közzéteszi. A közzétételi listákon
szereplö adatok pontos, naprakész és folyamatos közzétételéért az általános felelösség
ajegyzötterheU.

5) A kötelezöen közzéteendö adatokat a jegyzö által kijelölt hivatali dolgozó felé
minden hónap 5. napjáig írásban, vagy elektronikus úton kell továbbítani annak a
szervezeti egységnek, melynek az érintett adat kezelése a feladatkörébe tartozik. A

kötelezöen közzéteendö adatok összegyűjtéséért, azoknak az informatikus felé történö
közvetítéséért a jegyzö felel. A feladat ellátásával a jegyzö a Hivatal dolgozóját
megbízhatja. Ebben az esetben a megbízott dolgozó munkaköri feladatait ki kell
egészítenÍ a közzététellel kapcsolatos feladatokkal.

6) A Infotv. 37. §-ban meghatározott általános közzétételi lista jelen szabályzat 2.
számú mellékletét képezi.

7) Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapján az elektronikusan közzétett adatok - ha arról
jogszabály eltéröen nem rendelkezik - a honlapról nem távolíthatók el. A szerv
megszünése esetén a közzététel kötelezettsége a szerv jogutódját terheli.

7. Záró rendelkezések

Ajelen utasítás 2026. október 5. napján lép hatályba, a korábban a tárgyban korábban kiadott
utasítások ezzel a hatámappal hatályukat vesztik.

Paks,2026.okíóber5.

<-" )

Herínges Ardt/o ;,
polgármeste/^" (^.

^^
Losoncziné dr. Baranyai

jegyzö



1. számú melléklet
Paks Közös Onkormányzati HÍvatal

IGÉNYBEJELENTO LÁP
közérdekű adat megismeréséhez

Az igényelt közérdekü adat meghatározása, leírása:

A közérdekü adat igénylésével kapcsolatos egyéb információk: (D-ba tett xjellel kérjük az
igénytjelezni.)

A közérdekű adatokat

D személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismemi

D személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismemi és másolatot is kérek,

D csak másolat formájában ígénylem és a másolat

D papír alapú legyen

n számítógépes adathordozó legyen

D PenDrive legyen (kérelmező által biztosított)

D elektronikus levél legyen
A másolatot (papír és számítógépes adaíhordozó esetén)

D személyesen kívánom átvenni

D postai úton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatközléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés Ídöpontja:
b) Adatkozlés idöpontja: ......................................

c) Adat elökészítö megnevezése:
d) A felmerült költség Összege:
e) Elutasítás esetén az elutasítás oka: ...........................................................

A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, míg az adatszolgáltatás nem

lett teljesítve. Áz adatszolgáltatást követŐen ezt a részt le kell vágni és meg kell
semmísíteni!

Személyes adatok:
Név: ....................................................................

Levelezési cÍm:

Telefonszám: ...................................... E-mailcím:



2. számú melléklet

Közzétételi lista, 1. melléklet a 2011. évi CXII. törvényhez
ÁLTALÁNOS KÖZZÉTÉTELÍ LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

1.

2.

3.

4.

7.

9.

11

A közfeladatot ellátó szerv hivatalos neve, székhelye,

postai címe, telefonszáma, elektronikus levélcíme;

honlapja, ügyfélszolgálatának elérhetöségei

A közfeÍadatoí eÍÍátó szerv szervezeti felépítése szervezetí

egységek megjelölésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A váÍíozásokaí
követöen azonnal

A változásokat
követöen azonnal

A közfeladatot eÍIátó szerv vezetőínek és az egyes
szervezeti egységek vezetöinek neve, beosztása,
elérhetösége (telefonszáma, elektronikus levélcíme)

[A szervezeten belül ÍÍletékes ügyfélkapcsolati vezetö
]neve, elérhetösége (telefonszáma, elektronikus levélcíme)

|és az ügyfélfogadási rend

|Testületi szerv esetén a testület létszáma, összetétele,

]tagjaÍnak neve, beosztása, elérhetösége

A közfeladatot ellátó szerv irányítása, felügyelete vagy
ellenörzése alatt álló, vagy alárendeltségében működÖ más
közfeladatot ellátó szervek megnevezése, és 1. pontban

meghatározott adatai

A közfeladatot ellátó szerv többségi tulajdonában álló,
illetve részvételével müködö gazdálkodó szervezet neve,

székhelye, elérhetösége (postai címe, telefonszáma,

lelektronikus levélcíme), tevékenységi köre,
képviselőjének neve, a közfeladatot ellátó szerv
részesedésének mértéke

|A közfeladatot ellátó szerv által alapított
]közalapítványok neve, székhelye, elérhetösége (postai
[címe, telefonszáma, elektronikus levélcíme), alapító

|okirata, kezelö szervének tagjai

;özfeladatot ellátó szerv által alapított költségvetési
|szerv neve, székhelye, a költségvetési szervet alapító

[Jogszabály megjelölése, illetve az azt alapító határozat, a
|kÖltségvetési szerv alapító okirata, vezetöje, honlapjának
|elérhetÖsége, müködési engedélye

A változásokat
követöen azonnal

A változásokat
követöen azonnal

A változásokat
követöen azonnal

A változásokat
követöen azonnal

A változásokat
követöen azonnal

10.

A közfeladatot ellátó szerv áítal alapított lapok neve, a
szerkesztöség és kiadó neve és címe, valamint a

föszerkesztö neve

A változásokat
követöen
azonnal

A változásokat
követöen
azonnal

Az eíözö állapot
törlendö

Az elözö állapot
törlendö

|Az elözö állapot
jtörlendö

Az elözö állapot
Itörlendö

Az elöző állapot
itörlendö

]Az elözö álíapot
|1 évig
larchívumban

itartásával

]Az elözö állapot
|1 évig
larchívumban

Itartásával

A változásokat
követöen
azonnal

Az elözö állapot 1 évig
archívumban tartásával

Az elözö állapot 1 évig
archívumban tartásával

Az elözö áÍlapot 1 évig
archívumban tartásával

A közfeladatot eílátó szerv felettes, ílletve felügyeletí
szervének, hatósági döntései tekintetében a fellebbezés
elbirálásárajogosult szervnek, ennek hiányában a

változásokat
ikövetöen
Íazonnal

Az elözö állapoí 1 évig
archívumban tartásával



közfeladatot elíátó szerv felett törvényességi ellenörzést
Igyakorló szervnek az 1. poníban meghatározott adatai

II. Tevékenységre, müködésre vonatkozó adatok

Adat Frissítés

2.

4.

A közfeladatot ellátó szery feladatát, hatáskörét és
alaptevékenységét meghatározó, a szervre vonatkozó

alapvetőjogszabályok, közjogi szervezetszabályozó
eszközök, valamint a szervezeti és müködési szabályzat

vagy ügyrend, az adatvédelmi és adaíbiztonsági szabályzat
hatályos és teljes szövege

Az országos Ílletékességü szervek, valamint a fövárosi és

imegyei kormányhivatal esetében a közfeladatot ellátó szerv
ifeladatáról, tevékenységéröl szóló tajékoztató magyar és
|angol nyelven

A változásokat
követöen azonnal

A helyi Önkormányzat önként vállalt feladatai

[Allamigazgatási, önkormányzati, és egyéb hatósági
jügyekben ügyfajtánként és eljárástípusonként a hatáskörrel
|rendelkezö szerv megnevezése, hatáskör gyakorlásának

|átruházása esetén a ténylegesen eljáró szerv megnevezése,

lilletékességi területe, az ügyintézéshez szükséges
|dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek (igazgatási
|szolgáltatási díjak) meghatározása, alapvetö eljárási
szabályok, az eljárást megindító irat benyújtásának módja
|(helye, ideje), ügyfélfogadás ídeje, az ügyintézés határideje
|(elmtézésÍ, fellebbezési határidö), az ügyek intézését segítö
|útmutatók, az ügymenetre vonatkozó tájékoztatás és az
|ügyintézéshez használt letölthetö formanyomtatványok, az
[igénybe vehetö elektronikus programok elérése,
|idöpontfoglalás, az ügytípusokhoz kapcsolódó
Ijogszabályokjegyzéke, tájékoztatás az ügyfelet megillető
Ijogokról és az ügyfelet íerhelö kötelezettségekröl

|A közfeladatot ellátó szerv által nyújíott vagy
[költségvetéséböl fmanszírozott közszolgáltatások
|megnevezése, tartalma, a közszolgáltatások

|igénybevételének rendje, a közszolgáltatásért fízetendö díj
[mértéke, az abból adott kedvezmények

|A közfeladatot ellátó szery által fenníartott adatbázisok,
|illetve nyilvántartások leíró adataÍ (név, formátum, az
|adatkezelés céljajogalapja, idötartama, az érintettek köre,
|az adatok forrása, kérdöíves adatfelvétel esetén a
|kitöltendö kérdöív), az adatvédelmi nyilvántartásba
[bejelentendö nyilvántartásobiak az e törvény szerinti

A változásokat
követÖen azonnal

Negyedévente

A változásokat
követöen azonnal

A változásokat
követöen azomial

A változásokat
követöen azonnal

Az elözö állapot
1 évig
archívumban
!tartásával

Az elözö állapot
törlendö

Megörzés

Az elözö állapot
il évig
larchívumban

tartásával

Az elözö állapot
törlendö

Az elözö állapot
1 évig
archívumban
tartásával

Az elözö állapot
1 évíg
archívumban

tartásával



9.

jazonosító adatai; a közfeladatot ellátó szerv által -
|alaptevékenysége keretében - gyűjtött és feldolgozott
|adatok fajtái, a hozzáférés módja, a másolatkészítés
jköltségei

|Á közfeladatot ellátó szerv nyilvános kiadványainak
|címe, témája, a hozzáférés módja, a kiadvány
[ingyenessége, illetve a költségtérítés mértéke

iNegyedévente

10.

A testüleíi szerv döntései elökészítésének rendje, az
állampolgári közremüködés (véleményezés) módja,
eljárási szabályai, atestületi szerv üléseinek helye, ideje,
továbbá nyilvánossága, döntései, ülésénekjegyzökönyvei,
illetve összefoglalói; a testületi szery szavazásának adatai,

ha eztjogszabály nem korlátozza

A törvény alapján közzéteendöjogszabálytervezetek és
kapcsolódó dokumentumok; a helyi önkormányzat
képviselö-testületének nyilvános ülésére benyújtotí
elöterjesztések a benyújtás idöpontjától

A közfeladatot ellátó szerv által közzétett hirdetmények,
közlemények

ÍA változásokat
ikövetöen azonnal

Törvény eltérő
rendelkezése

hiányában a benyújtás
idöpontját követöen
azonnal

Folyamatosan

11.
A közfeladatot ellátó szerv által kiírt pályázatok szakmai
leirása, azok eredményei és indokolásuk

12.

13.

Folyamatosan

EA vizsgálatról szóló
végzett alaptevékenyséfígel ^^•—^o""—" ~~— ^

megismerését
ikapcsolatos vizsgálatok, ellenörzések nyilvános

megállapításaí

|A közérdekü adaíok megismerésére irányuló igények
intézésének rendje, az illetékes szeryezeti egység neve,

elérhetösége, az információsjogokkal foglalkozó személy
ineve

|A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére vonatkozó,
14. tjogszabályon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei,

iídÖbeli változásuk

15.
A közérdekű adatokkal kapcsolatos kotelezö statisztikai
adatszolgáltatás adott szervre vonatkozó adatai

|Azon közérdekű adatok hasznosítására Írányuló
16. |szerzÖdések listája, amelyekben a közfeladatot ellátó

[szerv az egyik szerzödö fél

Ikövetöen
haladéktalanul

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Az elözö állapot
í évig
archívumban

tartásával

Az elözö állapot
1 évig
archívumban

íartásával

Az elözÖ állapot
1 évig
archívumban
tartásával

Legalább 1 évig
archívumban

tartásával

Az elözö állapot
1 évig
archívumban

tartásával

Az elözö állapot
1 évig
archívumban

taríásával

Az elözö állapot
törlendö

Az elözö állapot
1 évig
:archívumban
tartásával

Az elözö állapot
1 évíg
archívumbajn

tartásával

Az elözö állapot
1 évig
archívumban

tartásával
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17.

18.

19.

23.

24.

A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévö közérdekü
adatok felhasználására, hasznosítására vonatkozó

általános szerzödési feltételek

|A változásokat
jkövetoen azonnal

A közfeladatot ellátó szervre vonatkozó különös és egyedi |A változásokat
közzétételi lista jkövetóen azonnal

A közfeladatot ellátó szerv kezelésében levö, a közadatol
újrahasznosításáról szóló törvény szerint újrahasznosítás
céljára elérhetö kulturális közadatok listaJa a |

Az elözö állapot
1 évií
archívumban
tartásával

iAz elözö állapot
törlendö

20.

21.

rendelkezésre álló formátumok megjelölésével, valamint a
közfeladatot elláíó szerv kezelésében levö,
a közadatok újrahasznosításáról szóló törróny szerint
újrahasznosítható közadat típusokról való tájékoztatás, a
rendelkezésre álló formátumokmegjelölésével

A 19. sor szerinti

újrahasznosítására
közadatok
vonatkozó

és kulturálís
általános

közadatok
szerzödési

feltételek elektronikusan szerkeszthetö változata

A változásokat követÖ
15 napon belül

A változásokat követö
15 napon belül

Az elözö állapot
1 évig
archívumban
tartásával

|Az elözö állapot
Itörlendö

A 19. sor szerinti közadatok és kulturális közadatok
újrahasznosítás céljából történö rendelkezésre |A változásokat követö
bocsátásáért fízetendö díjak általános jegyzéke, a ]15 napon belül
díjszámítás alapját képezö tényezökkel együttesen

|A közadatok újrahasznosÍtásáról szóló törvény szermti
jogorvoslati tájékoztatás

|A közfeladatot ellátó szerv álíal megkötött, a közadatok
[újrahasznosításárói szóló törvény szerint kötött
|kizárólagos jogot biztosító megállapodások szerzödö
[feleinek megjelölése, a kÍzárólagosság ÍdÖtartamának,
|tárgyának, valamint a megállapodás egyéb lényeges
|elemeinek megjelölése

A közfeladatot ellátó szerv által kötött, a közadatok
újrahasznosításáról szóló törróny szerint
a kulturális közadatok digitalizálására kizárólagos jogot
biztosító megállapodások szövege

25.

!A közadatok újrahasznosÍtásáról szóló törvény szerinti
azonjogszabály, közjogí szervezetszabályozó eszköz,
lközszolgáltatási szerzödés vagy más kötelezö erövel bíró
dokumentum (vagy az amiak elérheíöségére mutató
ihivatkozás), amely az ujrahasznosítás céljából
rendelkezésre bocsátható közadat gyűjtésével,
elöálhtásával, feldolgozásával és terjesztésével
összefüggö költségekjelentös részének saját bevételböl
való fedezését írja elö a közfeladatot ellátó szerv részére

A változásokat követÓ
15 napon belül

A változásokat követÖ
15 napon belül

A változásokat követö
15 napon belül

A változásokat követö
15 napon belül

Az elözö állapot
törlendö

Az elŐzö állapot
törlendö

Az elÖzö állapot
törlendö

Az előzö állapot
törlendö

Az elözö állapot
törlendö

III. Gazdálkodási adatok

Adat Frissítés Megörzés
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5.

|A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetése, számviteli
|törvény szerinti beszámolója vagy éves költségvetési
|beszámolója

|A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak létszámára
|és személyi juttatásaira vonatkozó összesített adatok,

lilletve összesítve a vezetök és vezetö tisztségviselök
[illetménye, munkabére, és rendszeres juttatásai, valamint

|költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak nyújtott
juttatások fajtája és mértéke összesítve

|A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott, az
]államháztartásról szóló törvény szerinti költségvetési
támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás

|céljára, összegére, továbbá a támogatási program
|megvalósítási helyére vonatkozó adatok, kivéve, ha a
|kÖzzététel elött a költségvetési támogatást visszavonják
|vagy arról a kedvezményezett lemond

Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával,
|az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történö
Igazdálkodással összefíiggö, ötmillió forintot elérő vagy azt
|meghaladó értékű árubeszerzésre, építési bemházásra,
|szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre,

[vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni értéküjog
játadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó

|szerzÖdések megnevezése (típusa), tárgya, a szerzödést

jkötö felek neve, a szerzödés értéke, határozott idöre kötött
jszerzödés esetében armak idötartama, valamint az említett

|adatok változásai, a védelmi és biztonsági célú
[beszerzések adaíai és a minösített adatok, továbbá a
közbeszerzésekröl szóló 2015. évi CXLIII. törróny 9. § (1)
|bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok
jeredményeként kötött szerzödések adatai kivételével

A szerzödés értéke alatt a szerzödés tárgyáért kikötött
|általános forgalmi adó nélkül számított ~ ellenszolgáltatást
|kell érteni, ingyenes ügylet esetén a vagyon piaci vagy
|könyv szerinti értéke közül a magasabb összeget kell
|figyelembe venni. Az Ídöszakonként visszatérö - egy
iévnél hosszabb idötartamra kötött - szerzödéseknél az
[érték kiszámításakor az ellenszolgáltatás egy évre
]számított összegét kell alapul vemú. Az egy költségvetési
[évben ugyanazon szerzödö féllel kötött azonos tárgyú
|szerzödések értékét egybe kell számítani

A koncesszióról szóló törvényben meghatározott nyilvános
adaíok (pályázati kiÍrások, pályázók adatai, az elbírálásról
készített emlékeztetök, páiyázat eredménye)

A változásokat
követöen azonnal

Negyedévente

A döntés
meghozatalát
köveíö
ihatvanadik napig

A döntés
meghozatalát
követö
hatvanadik napig

iNegyedévente

|A közzétételt követö
1 í O évig

|A külön
[jogszabályban
|meghatározott ideig,
|de legalább 1 évig
larchívumban

Itartásával

A közzétételt követö 5
évig

A közzétételt követö 5
évig

|A külön
[jogszabályban
|meghatározott ideig,
|de legalább 1 évig
larchívumban
Itartásával
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16.

!7.

A közfeladatot ellátó szerv által nem alapfeladataÍ
lellátására (így különösen egyesület támogatására,
jfoglalkoztatottai szakmai és munkavállalói érdek-
|képviseleti szervei számára, fbglalkoztatottjai, ellátottjai
:oktatásÍ, kulturális, szociális és sporttevékenységet segítö

|szervezet támogatására, alapííványok által ellátott
|feladatokkal összefüggö kifizetésre) fordított, Ötmillió
|forintot meghaladó kifizetések

|Az Európai UnÍó támogatásával megvalósuló fejlesztések
jleírása, az azokra vonatkozó szerzödések

Negyedévente

KÖzbeszerzési információk (éves terv, összegzés az

ajánlatok elbírálásáról, a megkötött szerzödésekröl)

Negyedévente

INegyedévente

|A külön
pogszabályban
Imeghatározott ideÍg,
|de legalább 1 évig
larchívumban

líartásával

|Legalább 1 évig
iarchívumban

Itaríásával

JLegalább 1 évig
larchívumban

itartásával
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Megismerési nyilatko%;at

A Közérdekü adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezöen
közzéteendö adatok nyÍlvánosságra hozatalának rendjéröl szóló szabályzatában foglaltak
megismeréséröl az érintettek a Hivatal íntranet megnevezésű belsö rendszerén nyilatkoznak.
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