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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYEK TELJESITESENEK RENDJEROL



A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEEND® ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Az informacids onrendelkezési és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII.
térveny (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése alapjan a kdzérdek( adatok
megismeresére iranyuld igények teljesitésének rendjét az alabbi szabdlyzatban
hatarozom meg:

I. A Szabalyzat célja

1. A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza és el6segitse Nagykalld Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), az Nagykalléi Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), és Nagykalld Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata (Tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat) feladatkérébe
tartozo kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesilését, a
kézérdekl adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az Ugyintézésben
resztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait
és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az adatszolgaltatonak a jogait és
kotelezettségeit. Meghatdrozza tovabba a www.nagykallo.hu honlapon
kozzétételre kerlld kozérdek(l és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az
adatszolgaltatasert felel6ésoknek korét, az adatkszlé elektronikus kézzététellel, a
folyamatos hitelesség biztositasaval kapcsolatos kételezettségeit, az adatok
frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kdzzétételi eljarast.

2. A jelen Szabalyzatban foglaltakat az Infotv.,, a kozérdek(i adatok elektronikus
kozzétetelere, az egységes kozadatkeresd rendszerre, a kozponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrél széld
306/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a koézzétételi listdkon szereplé adatok
kbzzétételéhez szikséges kozzétételi mintakrédl szold 18/2005. (XIl. 27.) IHM
rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet), valamint a vonatkoz6é egyéb
jogszabalyok rendelkezéseire figyelemmel kell alkalmazni.

II. A Szabalyzat hatalya
1. E Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kovetkezd adatok igénylésére:

1.1 Szervi és szemelyi hataly:

a Szabalyzat szervi és személyi hatélya kiterjed az Onkormanyzatra, a Hivatalra, és
a Nemzetiségi Onkormanyzatra, valamint ezek szervezeti egységeire, az itt
foglalkoztatott valamennyi koéztisztviselére és munkavallaléra, valamint a
munkaveégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre,
akik kdzérdek(i adatot vagy koézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazd adatkezelést és
adatfeldolgozast végeznek.

1.2. Targyi hataly:

a) az Onkorményzat, a Hivatal, és a Nemzetiségi Onkormanyzat kezelésében lévé
kozérdekl adatok, kézérdekbél nyilvanos adatok, valamint



b) az Onkormanyzat, a Hivatal, és a Nemzetiségi Onkormanyzat koztisztviselinek,
munkavallaléinak, valamint a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyek k&zérdekbdl nyilvanos adatai (a tovabbiakban egyutt:
kozérdek( adat).

1.3. A Szabdlyzat alkalmazasa szempontjabél kozérdek( adatnak mindsil az allami
vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévéd és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogaima ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret, flggetlenll kezelésének mabdjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kildbndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikoédést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo6 adat.

1.4. Kbzérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil Gzleti titoknak a kézponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az europai unidés tamogatas felhasznalasaval,
koltségvetést érintd juttatassal, kedvezménnyel, az allami és énkormanyzati vagyon
kezelésével, birtokldsaval, hasznalataval, hasznositdasaval, az azzal vald
rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog
megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kilén térvény koézérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra
hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kilondsen a védett
ismerethez - valé hozzaférést, amelyek megismerése az lUzleti tevékenyseg végzese
szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a
kézérdekbél nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

1.5. A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl kézérdekbél nyilvanos adatnak minésul
a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkore,
munkakdére, vezetdi megbizasa, a kézfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét térvény elbirja.
A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kétott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetbek. A kézérdekbél nyilvanos személyes adatok
honlapon t6rténd kozzétételére az Infotv. 1. melléklet és a kdzfeladatot ellatd személy
jogéllasara vonatkoz6 kulon torvény rendelkezései iranyadoak.

1.6. Ha térvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly
vagy allami, illetéleg helyi Snkormanyzati szervvel kétott szerz6dés alapjan kételezéen
igénybe veend6 vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyljté szervek vagy
személyek kezelésében lévo, e tevékenységikre vonatkozd, személyes adatnak nem
min6suld adat.

1.7. A Szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak a kézhitelli nyilvantartasbél térténé
- kUl6n torvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

1.8. Az Onkormanyzat, a Hivatal, és a Nemzetiségi Onkormanyzat teljes személyi
allomanya koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a vonatkozd adat- és titokvédelmi  jogszabalyok érvényre
juttatasahoz szikségesek

1.9. A koézérdekl adatok megismerésével és ninvénoSSégéval Osszefiiggésben az



uzleti titok megismerésére a Polgari Térvénykdnyvben foglaltak az iranyadok.

1.10. A kozerdekl adatok nem ismerhet6ek meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhaté
az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint.

1. A kozfeladatot ellaté szerv feladatai, felelésség

1. Az Onkormanyzat, a Hivatal, és a Nemzetiségi Onkormanyzat mint kézfeladatot
ellatd szerv lehetdévé teszi, hogy a kezelésében lévd kézérdekl adatot- az
Infotv-ben meghatarozott kivételekkel - erre irdanyuld igény alapjan barki
megismerhesse.

2. A kozérdek( adat nem ismerheté meg, ha az a minésitett adat védelmérdél széld
torvény szerinti minésitett adat.

3. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd ligyekben - igy klldndsen az
onkormanyzati kdltségvetésre és annak végrehajtasara, az dnkormanyzati vagyon
kezelésére, a kbzpénzek felhasznalasara és az erre kétott szerz6désekre, a piaci
szereplék, a maganszervezetek és -személyek részére kulonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan - el6segiti és biztositia a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

4. Az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat és a Hivatal feladatkérét érinté
adatigénylést a Hivatal utjan kell teljesiteni.

5. Hivatal szervezeti egységei (csoportjai)

a) részt vesznek az adatigénylések megvalaszolasaban, illetve - az osztalyvezetd
utian - gondoskodnak az osztalyt érinté adatigénylésekre adandd valaszok
elékészitésérol;

b) gondoskodnak az altalanos kézzétételi listan szerepld, az osztaly feladatkérébe
sorolt adatok kozzétételre el6készitésérdl, és az adatvédelmi felelds részére torténd
atadasarol;

c) figyelemmel kisérik a kozérdek( adatigénylések teliesitését, az adatigénylések
elemzése alapjan javaslatot tesznek a kdzzétételi lista modositasara;

6. A szervezeti egységek vezetdje:
a) javaslatot tesz egyes ugyeknek a honlapon térténd kozzétételére;

b) gondoskodik az osztalyt érint6 adatigénylésekre adandd valaszok elékészitésérdl,

c) gondoskodik az altalanos kozzétételi listan szerepld, az osztaly feladatkérébe
sorolt adatok el6allitasardl, kbdzzétételre eldkészitésérdl, az adatvédelmi felelds
részére térténd atadasarol.

d) gondoskodik a kbzzéteendd adatoknak a honlapon torténé megjelentetésérél
7. Az adatvédelmi felelés feladatai:

A kozfeladatot elladtd szerv kezelésében lévd kozérdek(l adatok kozzé-, illetve
hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koordinalja az aljegyz6,
mint adatvédelmi felelés utjan. E feladatkorében:



a) gondoskodik a kozérdekl adatigénylések iktatasarol, szikség esetén a
megfeleld szervhez torténé attételérdl, illetve az igény targya szerinti szervezetei
egységnek (osztalynak) térténé atadasardl,

b) gondoskodik az Onkormanyzatot, a Nemzetiségi Onkormanyzatot vagy a
Hivatalt érinté adatigénylésekre adandé valaszok elokeSZ|teseroI lebonyolitasarol, a
statisztikai adatgydjtésrol.

c) javaslatot tesz egyes Ugyeknek a honlapon térténé kozzétételére,

d) gondoskodik a ko&zzéteendd adatoknak a honlapon  t6rténd
megjelentetésérdl.

e) vezeti a jogszabalyi el6iras alapjan elrendelt nyilvantartast és 6sszesiti, majd
a kitGzott hataridére tovabbitia a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz az Infotv-ben el6irt éves jelentést.

IV. A kdzérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje, az igény
teljesitése, az igény teljesitésének megtagadasa

IVIA A kézérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

1. Koézérdek(l adat megismerése iranti igényt barki benyujthat, széban, irasban vagy
elektronikus dton. Az igénylés nincs alakszerlséghez kétve, az igényt a
Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti adatlapon is be lehet nyijtani, de mas

fo—r";ﬁ'a-ban és t'a—r't'alommal erkezcv)Tgenyevalzét is teljesiteni kell, azzal, hogy a
formanyomtatvanyon szereplé adatokat a benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell.

Az igénybejelenté lap a Hivatal barmely szervezeti egységénél igényeihetd.

2. Kozérdeki adat iranti igény irasban elsésorban az Onkormanyzat és a Hivatal
székhelyén, illetve postai cimén (4320 Nagykallo, Kallai Kettés tér 1), a
www.nagykallo.hu internetes oldalon kozzétett barmely elektronikus levélcimén,
faxszaman (06-42/263-309).

3. A hivatali e-mail cimekre érkezett igényeket haladéktalanul ki kell nyomtatni, és
azokat az igény érkezése napjan at kell adni a jegyzdnek.

4. Az adatvédelmi felelds - szikseg esetén a munkatarsai veleményének kikérésével
- ellenérzi, hogy a beérkezd postai kildemények, illetve elektronikus Uzenetek
kdézérdek(  adatigénylésnek  minésulnek-e.  Nem  mindstl  koézérdekd
adatigénylésnek az olyan beadvany, amely vizsgalat lefolytatasat igenyli.

5. A kozérdek( adatigénylésnek minésilé beadvanyokat az iktatéprogramban kilén
betljelzéssel (Z) kell ellatni.

6. A kdzérdek( adatokkal kapcsolatos megkereséseket a Hivatal mindenkor hatalyos
Iratkezelési Szabalyzata szerint érkeztetni és szignalni kell. A kdzérdek( adatok
szolgaltatasara kijeldlt személy a kérelmet haladéktalanul kételes megvizsgalni
teljesithetbség szempontjabdl, az alabbiak szerint:

- a kért adat tekintetében adatkezel6nek mingsil-e az Onkormanyzat, a Nemzetiségi
Onkormanyzat vagy a Hivatal,

- az igényelt adatok pontosan beazonosithatdk-e,



11.

12.

13.

az igényelt adatok kézérdek( adatnak minésiilnek-e,

az igényelt adatok megtalalhaték-e a honlapon,
az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa.

A mas szerv vezetdjének alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek
tevekenységere, kodztisztviselbinek adataira vonatkoz6 adatigénylést, tovabba a
gazdalkodasara vonatkozé adatigényléseket, a kérelmet - toérvény eltérd
rendelkezése hianyaban- haladéktalanul, de legkés6bb nyolc napon belll meg kell
kildeni az illetékes szervhez, a kérelmezd egyideji értesitése mellett.

. Ha az igénybdl nem allapithatok meg a teljesitéshez szikséges tovabbi

informaciok, az igénylét haladéktalanul, de legkésdbb nyolc napon belil irasban
meg kell keresni ezek potlasa érdekében.

Ha az adatigénylés nem egyértelmd, irasban fel kell hivni az igénylét az igény
pontositasara. Ha a kérelmezé nem tudja a kért adatot pontosan megjelélni, az
ugyintézd - amennyiben lehetséges - koteles segitséget nydjtani. Ennek tényérdl
feliegyzést kell késziteni, és a jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni kell. Amennyiben
az igényl6 a felhivasban megadott hataridén belll nem nyilatkozik, vagy az igény
tovabbra sem egyértelm(, a rendelkezésére alld adatok alapjan kell teljesiteni az

igényt.

. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az

Onkormanyzat vagy a Hivatal a honlapjan mar kdzzétett - a fellelhetéséget is
ideértve -, az igényl6t errdl tajékoztatni kell. Ez nem mentesit az adatszolgaltatas
kotelezettsege alol.

A kozérdek(l adat megismerése iranti igény elbterjeszthetd az igénylé
anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban
magyar nyelven kell teljesiteni.

Térvény elterd rendelkezése hianyaban az adatigénylé személyes adatai csak
annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a
masolatkészitésert megallapitott koltségtérités megfizetéséhez szikséges. Az
igény teljesitését, illetve a kdltségek megfizetését kbvetben az igényldé személyes
adatait haladéktalanul meg kell semmisiteni.

A szoban elbtelj esztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat - a honlapon vagy mas moédon jogszerlien - mar
nyilvanossagra kerult;

b) az igényelt adat az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat vagy a
Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetéségére vonatkozik;

¢) az igény az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat vagy a Hivatal
hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz¢ altalanos
tajékoztatassal teljesithetd;

d) az igenyl6 szbban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

e) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy Ugy folyamatban van-e; ebben az



14.

15.

16.

17.

18.
19.

1.

2.

3.

esetben a szdbeli tdjekoztatas nem terjedhet tul a vizsgalat tényének kdzlésén (a
hatésagi eljarasok harmadik szemeély altali megismerésére a kdzigazgatasi
hatésagi eljarés és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL.
torvény szabalyai iranyadék).

A kézérdek( adatok igénylésére vonatkozd, telefonon érkezd vagy személyes
megkereséseket az érintett Ugy Ogyintézdje - a megkeresés formajatél figgben -
telefonon vagy szemeélyesen azonnal kbteles megvalaszolni, amennyiben az Ugy
természete nem igényli az irasbeli tajékoztatast és a kérelmezd nem kéri a valasz
irasban vagy informatikai eszk6zzel (cd, dvd) torténd rogzitését.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon érkez6 megkeresés telefonon vagy
szbbeli tajékoztatassal nem teljesithetd, az Ugyintézé ennek tényét kozli az
igénylbvel, tovabba tajékoztatja az irdsos megkeresés maodjairdl és formajarél. Az
tgyintézd a megkeresésrol feljegyzést készit, melyrdl a jegyz6t és az adatvédelmi
felelést haladéktalanul, legkésébb egy munkanapon belil tajékoztatni kell. A
tajekoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Az igény szébeli teljesitésére a Hivatal barmelyik kéztisztviseldje, a IV./A 13. e)
pont szerinti tajékoztatasra pedig a targy szerint érintett szervezeti egység
ugyintézéje jogosult.

A kézérdekl adatigénylésekre adandé valasz tervezetét a beadvany érkezésétdl
szamitott 5 napon belll - az adatvédelmi feleléssel egyeztetve - kell elkésziteni. A
koézérdek( adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozd tajékoztatast - beleértve az eljard
birbsag megnevezését, valamint a per ilietékmentes voltat - is tartalmaznia kell.

A kozérdek(i adatigénylesekre adott valaszok kiadmanyozasara a jegyz8 jogosult.

A jegyz6 tartos tavolléte esetén (15 nap) a valasz kiadmanyozasara - szlkség
esetén a jegyz6 tajékoztatasat kbvetden - a jegyz6é megbizasabdl az igény targya
szerinti szervezeti egység vezetdje jogosult.

IVIB. Az igény teljesitése:

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igényt az igény beérkezését kovetd
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll teljesiteni kell. Az
adatigénylésnek nem kotelez6 eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igénylé altal egy éven belll benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas nem
allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget
tenni, ha az igényl6é nem adja meg nevét, nem természetes szemely igényl6 esetén
megnevezeéset, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szamara az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eurdpai Unié valamely
intézménye vagy tagallama allitott el6, haladéktalanul meg kell keresi az Eurdpai
Unio érintett intézményét vagy tagallamat és errdél az igénylét tajékoztatja. A
tajékoztatas megtételétdl az Eurdpai Unid érintett intézménye vagy tagallama
valaszanak beérkezeséig terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allé hataridébe nem szamit bele.



4. Ha az adatigénylés jelentés terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy

az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, a
15 napos hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errél az igénylét
az igeny kezhezvételét kdvetd 15 napon belll irasban tajékoztatni kell.

5. Az adatokat tartalmazd dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi

maodjatol figgetlenul az igénylé masolatot kaphat, figyelemmel a IV/B. 14. pontban
foglaltakra. Az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmer(it koltség
meértekeéig terjedden - koltségtéritést allapithatdé meg, amelynek Gsszegérdl az
igénylét az igény teljesitését megelézden tajékoztatni kell. A koltségtérités mértéke
a jelen Szabalyzat 4. szamu mellékletében kerlilt meghatarozasra. A fénymasolat
elkeszitése a szervezeti egység osztalyvezetbjének (tavollétében munkakori
helyettese) a feladata. A digitdlis masolat elkészitése a szervezeti egység
vezetbjevel tértént elbzetes egyeztetés alapjan az informatikai feladatokat ellatd
tisztviseld feladata, azonban az igény teljesitésérél az érintett szervezeti egység
vezetdjének kell gondoskodnia, a IV/A 18. pont figyelembe vételével.

6. Az igényld a koltségtéritésrol kapott tajékoztatds kézhezvételét kdveté 30 napon
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beldl nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétol
az igenylé nyilatkozatanak beérkezéseéig terjed6é id6tartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre all6 hatariddbe nem szamit bele. Ha az igényl6 az
igényét fenntartja, a koltségtéritést legalabb 15 napos hataridében kételes az
adatkezeld részére megfizetni.

. Az igénylét a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a

masolatkészitést nem igénylé lehetéségeirél az igény kézhezvételét kovetd 8
napon belul irasban tajékoztatni keill.

. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot

igenyelt, jelent6s terjedelm(, a masolat irdnti igényt a kéltségtéritésnek az igénylé
altali megfizetését kévetd 15 napon belll kell teljesiteni, figyelemmel a IV/B. 4.
pontban foglaltakra.

. Amennyiben az adatigenylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé szerv

alaptevekenységének ellatasahoz szilkséges munkaeréforras aranytalan mértékd
igénybevetelével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az
igényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke
meghaladja a vonatkozd kormanyrendeletben meghatarozott Osszeget, az
adatigenylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kéveté 15 napon
belll kell teljesiteni, figyelemmel a IV/B. 4. pontban foglaltakra. Arrél, hogy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének
ellatasahoz szilkséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar,
illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelm(, tovabba a koltségtérités mértékérél, valamint az adatigénylés
teljesitésének a méasolatkészitést nem igényld lehetéségeirél az igénylét az igény
beérkezését kdvetd 15 napon belll tajékoztatni kell.

10. A koltségtérités meértékének meghatarozasa soran az aldbbi koltségelemek

vehetdk figyelembe, a koltségelemek megadllapithatdé mértékét jogszabaly
hatarozza meg:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo kéltsége,



b)

az igényelt adatokat tartalmazdé adathordozd az igénylé részére torténd
kézbesitésének

koltsége, valamint

©)

ha az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz

szilkséges munkaeréforras aranytalan meérték( igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével 6sszefliggd munkaeré-raforditas koltsége.

11.

12.

13.

14.

15.

A kozérdekl adatigénylések teljesitéséért megallapitott koltségtérités kapcsan
figyelemmel kell lenni arra, hogy

masolat készitesevel dsszeflggésben felmertlt, koltséggel aranyos teritést kell
kérni, melynek 6sszegét az igényldvel elbre kozolni kell.

a koltségtérités pontos Osszegét az adatszolgaltatast megelé6zéen meg kell
hatarozni. A koltségtérités Osszegét és megfizetesének modjat a kilon
jogszabalyban elbirt, a szamviteli politika részét képezé Onkoltségszamitas
rendjére vonatkozo szabalyzatban és a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint kell
megallapitani.

az igénylétél egyértelm( nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kéltségek
ismeretében fenntartja-e vagy modositja kerelmét.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt aranytalan
nehézség nélkll teljesiteni lehetséges - az igényld altal kivant formaban, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elekironikus formaban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal,
hogy annak kézérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

A kérelmek az adatokba vald betekintés lehetdvé tételével is teljesitheték, a jegyzé
engedélyével. Betekintésre a jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében
meghatarozott hivatalos helyiségben, a Hivatal Ugyfélfogadasi idejében, az
igénylével elézetesen egyeztetett idépontban kerllhet sor. Betekintés esetén az
igénylé az adatokrol feljegyzést készithet, illetve - koltségtérités ellenében- az
adatokrél méasolatot kérhet. Ennek megtortentérél az iratok kozt feljegyzést kell
késziteni

Ha a kdzérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal jogszabaly szerint
meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés
sérteng, az igény teljesitése soran ezen adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

Mivel a kdzérdekl adatok megismeréséhez barkinek joga van, az azokhoz val6
hozzaférés soran fdszabalyként nincs alkotmanyos lehet8ség az adatot
megismerni kivano személy azonositasara. Kézzétett kozérdekl adatok esetében
személyes adat csak a technikailag objektiven kikerllhetetlen esetekben (ilyen
lehet a felhasznalo szamitdégépének IP-cime) kezelhet, ennek megfelelben az
elektronikusan kozzétett kdzérdek(i adatokhoz vald hozzaférés regisztraciohoz
nem kothetd. Kozérdek(i adat igénylése esetében az azonositast valamely
jogszer(i szempont, ugy mint a masolat kéltségének megfizetése megalapozhatja,
azonban személyes adatok kezelésére ebben az esetben is csak a feltétlendl
sziukséges adatok vonatkozasaban, és csak addig van lehetéség, amig az adott
szempont érvényesiilése ezt elkerllhetetlenné teszi.



16.

17.

18.

19.

Az igénylé adatigényléshez kapcsolodd személyes adatai csak annyiban
kezelhetbk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is- elengedhetetlenil szlikséges. Az igény teljesitését,
illetbleg a koltségek megfizetését kovetben az igényld személyes adatait
haladéktalanul meg kell semmisiteni. '

Az elektronikusan koézzétett kozérdeklli adatokhoz torténé hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az
technikailag elengedhetetlenll sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul torolni kell.

A koézérdek(i adatigénylések teljesitésére egyebekben a Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozfeladatot ellatd szerv gazdalkodasanak atfogé, szamiaszintd, illetve tételes
ellenérzésére irdnyuld adatmegismerésekre kilon torvények rendelkezései
iranyadok. Erre vald hivatkozassal az adatigénylés az igénylés targyat képezd irat
masolata helyett a jogviszony alanyainak, a jogviszony tipusanak, a jogviszony
targyanak, a szolgaltatas és ellenszolgaltatas mértékének és teljesitése
idépontjanak megjeldlésével is teljesitheté.

IVIC. Az igény teljesitésének megtagadasa:

. Az igény teljesitésenek megtagadasarsl, annak indokaival, valamint az igénylét az

Infotv. alapjan megilletd jogorvoslati lehetéségekroél vald tajékoztatassal egyitt, az
igény beérkezését kovetd 15 napon belll irasban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezesi cimet kdzolte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igenylét.

A kézérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért,
mert a nem magyar anyanyelvl igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala
értett mas nyelven fogalmazza meg.

. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara

iranyuld eljaras soran keszitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald
adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos. A hivatkozott adatok
megismerését a jegyz6 az adat megismeréséhez és a megismerhetéség
kizarasahoz f(z6d6 kézérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétél
szamitott tiz éven belll) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv
térvenyes mikodési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kuilsé
befolyastél mentes ellatasat (igy kilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontesek el6készitése soran térténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valaszban a megtagadas tényének, okanak olyan részletezettséggel Kkell
szerepelnie, amibdl a megtagadas megalapozottsaga és jogszer(isége az Infotv-re
figyelemmel megitélhetd.

A kozeérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak az Infotv. 31. §-aban meghatarozottak szerinti birésagi jogorvoslatra
vonatkoz tajékoztatast tartalmaznia kell.



V. Statisztikai adatgylijtés a kdzérdek( adatigénylésekrol

. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi a jogszabaly alapjan elbirt jelentéstételi
kotelezettség fteljesitéséhez a targyévet kovetd év januar 15-ig irasban
tajékoztatast készitenek a jegyz6 részére a teljesitett, illetve az elutasitott
igényekrél, valamint az elutasitas indokairol.

. Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél az adatvédelmi
felelés Ufjan nyilvantartast kell vezetni, és az abban foglaltakrél az adatkezeld
minden év januar 31 -éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagot.

VI. Az altalanos kozzétételi lista, az adatok karbantartasa, a kozzététellel
kapcsolatos kotelezettségek

. Az Infotv alapjan kételezbéen kdzzéteendd kozérdekl adatok a www.nagykallo.hu
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkul,
korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulas
nélkdl kimasolhatdé maédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetévé vannak téve. A
kdzzételt adatok megismerese személyes adatok kézleséhez nem kotott.

. A www.nagykallo.hu internetes honlapon

a) a nyitéoldalrél elérhetének kell lennie

- a kézérdek( adatigénylés rendjérél szolé tajékoztatonak;
- a kozzétételi listan szereplé adatoknak;

b) az egyes oldalak frissitésének idejét fel kell tuntetni.

. Az Onkormanyzat és a Hivatal szervezeti egységei gondoskodnak az Infotv. 1.
szamu mellékletében meghatarozott altalanos kézzétételi listan szerepldé adatok
kozzétételérél és naprakészen tartasarol, szikség esetén eléallitasardl. A jelen
szabalyzat hatalya ala tartozé kozfeladatot ellatdé szervek nem rendelkeznek
egyedi és kilonos kozzétételi listaval.

. Az altalanos kdzzétételi lista a jelen Szabalyzat 1. szamu mellékletében talalhatd.

. A kozzétett adatok naprakészen tartasarédl a jegyz6 az adatvédelmi felelés és a
Hivatal szervezeti egységei vezetdinek bevonasaval gondoskodik.

. Az adatokat az Infotv.-ben meghatarozott gyakorisag szerint, ennek hianyaban
legalabb negyedévente aktualizalni kell, jogszabalyvaliozas esetén pedig
legkésbbb annak hatalybalépéséig.



0.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az altaldnos kozzétételi listan szerepld adatok kézzétételével, folyamatos
karbantartédsaval kapcsolatos feladatokat - a Hivatal egyes szervezeti egységei
tlkrében - a szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. Az egyes koézérdekdi
adatok kdzzétételének adatfelelési feladatai azt a hivatali szervezeti egység vezetét
terhelik, amely szervezeti egység azokat eléallitotta, illetve amelynek mikodése
soran, vagy ahhoz kapcsolodoan keletkeztek.

. A kozzéteendd adatokat elektronikus uton vagy elektronikus adathordozén,

kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF)
formatumban, a vonatkozd hatariddkre figyelemmel kell eljuttatni a Hivatal
informatikai feladatait ellatd koztisztviseléjének és a jegyzdnek.

A Hivatal szervezeti egységének vezetdje minden esetben ellenérzi az informatikai

feladatokat ellato koztisztviselbhoz és a jegyz6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezbségét.

Az informatikai feladatokat ellaté tisztvisel6 ellenérzi az atadott adatok formatum,
kulalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a kdzlésre. Alkalmatlansag esetén, a
hianyossag kikiszobdléséig, nem tesz eleget a kdzzétételnek.

Az informatikai feladatokat ellatd tisztviseld a kapott adatokat a jegyzével és az
adatvédelmi feleléssel tortént eldzetes egyezetést kovetéen kozzéteszi és
gondoskodik az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak, valamint az adatfelelés és
az adatot k6zl6 személy nevének naplézasarol.

A www.nagvkallo.hu honlapon szerepld kozérdek(i adatok folyamatos
helyesbitéséért, frissitéséért, az adatszolgaltatasért az érintett hivatali szervezeti
egyseg vezetdje, valamint az érintett Gigyintéz6 felelds.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszeritlenné valasa, illetve ilyen
adatok feltarasa esetén az Ugyintéz6 az osztalyvezet6vel kozosen eldallitia a
helyesbitett vagy frissitett kdzérdek(i adatokat tartalmazo, kilén jogszabalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, ezt kovetben az szervezeti egység vezetd
azokat kozzététel vegett atadja /megklldi az informatikai feladatokat ellatd
tisztviseldnek és a jegyzének.

A honlapon szerepl6 kézérdek( adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell
a valtozasra, valamint a korabbi adat elérhetéségére.

A koézérdekl adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban naplézni kell a bekdvetkezé esemény datumat és
idépontjat, valamint az azt kezdeményez6 felhasznald nevét.

A kozzétételi egység honlaprél t6rténd eltavolitdsanak idépontjara, illetve eléz6
allapota archivalasanak (honlapon tartasanak) idétartamara a jelen Szabalyzat 1.



szamu mellékletében elbirtak az iranyaddk az alabbiak szerint:

— amennyiben a kodzzétételi lista az adat eléz6 allapotanak archivumban
tartasat irja el6, az adat frissitése esetén annak elérhetdévé tétele a
meg6rzési idé eltelteig nem szlintetheté meg, az adatvaltozas (frissités)
tényét, idejét, az (j allapot fellelhetésegét, az archivumban elérhetd adat
elavulasat egyértelmien fel kell tlintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé a www.nagykailo.hu
honlapon,

— a frissitett adat U allapota mellett fel kell tintetni a frissités tényét és idejét,
illetve az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban vald elérhetbségét.

VIl. Zaré rendelkezések

1. Ajelen Szabalyzat 2016. januar 1. napjan lép hatalyba.

2. Az erintettek munkakori leirasanak tartalmaznia kell a jelen Szabalyzatban
nevesitett felelésségi, hatas- és jogkordket. A munkakori leirasok elkészitéséért az
érintett hivatali szervezeti egyseg vezetdje a felelés.

Nagykalio, 2015. december 5.
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Mellékietek:

7/2015. (X11.5.) szamu jegyz6i utasitashoz

1. szamu meliéklet:
Altalanos kozzétételi lista

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szamu melléklet
A kézérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet:
Az adatigényléshez kapcsolodé koltségtérités mértéke

5. szamu melléklet

Az altalanos kozzétételi listan szerepld adatok kozzétételével, folyamatos
karbantartasaval kapcsolatos feladatok - a Hivatal egyes szervezeti egységei
thkrében



e

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megbrzes

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levéicime,
honlapja, Ugyfélszolgalatanak elérhetéségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az elbzd allapot tériendd

A kozfeladatot ellatdé szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az  egyes szervezeli
egységek feladatai

A valtozasokat kévetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcim)

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az eldz6 allapot térlendé

A szervezeten belll jlletékes Ugyfélkapcsolati
vezetd  neve, elérhetbsége (telefon-és
telefaxszama, elektronikus levélcime

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Testlleti szerv esetén a testllet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetbsége

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldzb allapot tériendd

A kozfeladatot elldtd szerv iranyitasa,
felligyelete vagy ellentrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikédd mas kézfeladatot
ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az elb6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv  tdbbségi

tulajdondban  allé, illetve részvételével
mikoédd  gazdalkoddé  szervezet neve,
szekhelye, elérhetdsege (postai cime,

telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kére, képviselbjének
neve, a kézfeladatot eliatd szerv,
részesedesének mértéke

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az elbz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kdzfeladatot ellatéd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
clérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) alapité

A valtozasokat kdvetden
azonnal

okirata, kezels szervének tagjai

Az elbzE allapot 1 évig
archivumban tartasaval




9. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitottjA valtozasokat kévetden Az elézé allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, alazonnal archivumban tartasaval
kéltségvetési szervet alapité jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetbje,
honlapjanak elerhetbésége, mikodési
engedeélye

10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok/A valtozasokat kovetden Az elézd allapot 1 évig
neve, a szerkeszi6ség és kiadd neve éslazonnal archivumban tartasaval
cime, valamint a f8szerkesztd neve

11 A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetvelA valtozasokat kovetden Az elézd allapot 1 évig

hatésagi  dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
ellenbrzést gyakorld szerv 1. pontban

fellgyeleti szervének,

azonnal

meghatarozott adatai

archivumban tartasaval




11. Tevékenységre, mitkiodésre vonatkozo adatok

meghataroz6, a szervre vonatkozd alapvetd
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkodzOok, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatélyos és teljes
szivege

Adat Frissites Megbrzés

A valtozasokat kovetden [Az el6z6 allapot 1 évig
A kozfeladatot ellatd  szerv feladatat,azonnal archivumban tartasaval
hataskdrét és alaptevékenységét

Az orszagos illetékességl szervek, valamint

A valtozasokat kdvetéen
azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

feladatai

a fbvarosi és megyei kormanyhivatal

esetében a kozfeladatot ellaté szery

feladatardl, tevékenysegérdl 52616

tajékoztatd magyar és angol nyelven

A helyi dnkormanyzatok énként vallalt Negyedévente Az eléz6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Allamigazgatési, 6nkormanyzati, és egyéb
hatésagi  Ugyekben  Ggyfajtanként  és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé
szerv megnevezése, hataskoér gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szery
megnevezése, illetékességi terllete, az
dgyintézéshez szlikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd irat
benyujtasanak maodja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az Ugyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid®), az tgyek
intézését segitd utmutatdk, az UGgymenetre
vonatkozé tajékoztatas és az Ugyintézéshez
hasznalt letditheté formanyomtatvanyok, az

igénybe vehetd elektronikus programok
elerése, iddpontfoglalas, az Ugytipushoz
kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke,

tajékoztatas az tgyfelet megilietd jogokrdl és
az Ugyfelet terheld kotelezettségekrél

azonnal

Az eldz6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellatdé szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésbdi finanszirozott

A valtozasokat kdvetden
azonnal

kézszolgaltatésok megnevezése,

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval




tartaima, a kézszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kézszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leirg
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idbtartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdbives adatfelvétel esetén
a  kitdltend6é kérddéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény (Info tv.)
szerinti  azonositd adatai; a kozfeladatot
ellatdé szerv altal - alaptevékenysége
keretében - gyljtdtt és feldolgozott adatok
fajtal, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az elézd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd  szerv  nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az elbzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testilleti szerv dontési elbkészitésének
rendje, az éllampoigari kézremikodés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testlleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, Ulésének
jegyzbkényvei, illetve  Osszefoglaldi;, a
testlleti szerv szavazdsanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat kKovetben
azonnal

Az elbzb allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kézzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsoloédéd
dokumentumok; a helyi &nkormanyzat
képviseld-testlletének  nyilvanos  Ulésére
benyujtoit  eléterjesztések a  benyujtas

idépontjatél

E térvény eltéré
rendelkezése hianyaban a
benyujtas idépontjat
kovetben azonnal

Az elbzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett
hirdetmények, kdzlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei
és indokolasuk

Folyamatosan

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

12.

A kozfeladatot ellatd  szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

A vizsgalatrol szolé
jelentés megismerését
kévetben haladéktalanul

Az elbzé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A kozerdek( adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az

Negyedévente

Az elbzé allapot térlendd




illetékes szervezeti egyseg neve,
elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kerll, az
adatvédelmi felelGs, vagy az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve

14.

adatgyUjtés eredmeényei, iddbeli valtozasuk

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére
vonatkozod, jogszabalyon alapuld statisztikai

Negyedevente

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

15.

A kézérdek( adatokkal kapcsolatos kételezé
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkozo adatai

Negyedévente

Az elézd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kézérdek( adatok hasznositasara
iranyuld szerzddések listaja, amelyekben a
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerzddé
fel

Negyedévente

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

17.

A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében lévd
kézérdek( adatatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo altalanos
szerzOdési feltételek

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

18.

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd
kilénds és egyedi kdzzeétételi lista

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldéz6 allapot toérlendd

19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd,
a koézadatok  Ujrahasznositasardl  sz6lé
torvény  szerint  Ujrahasznositas céljara
elérhetd  kulturdlis  kdzadatok listaja a
rendelkezésre allé formatumok
megjeldlesevel, valamint a kdzfeladatot ellato
szerv  kezelésében levdé, a kozadatok
Ujrahasznositasarél szold  térvény szerint
Ujrahasznosithatd kézadat tipusokrél vald
tajékoztatas, a rendelkezésre allé
formatumok megjeldlésével

A valtozasokat kovetd 15
napon beiill

Az eléz¢ allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis
kézadatok ujrahasznositéasara vonatkozé
altalanos szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 valtozata

A valtozasokat kovetd 15
napon belil

Az elbz6 allapot térlendé

21.

A 19. sor szerinti kbézadatok és kulturalis
kézadatok Ujrahasznositas céljabdl torténd
rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak
altaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezd tényezékkel egyittesen

A valtozasokat kovetd 15
napon belil

Az eléz6 allapot térlendd

22.

A kbzadatok Ujrahasznositasarol szold
torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat kévetd 15
napon belUl

Az elbz6 allapot tériendd

23.

A kozfeladatot ellaté szerv -altal megkotott, a
kézadatok Ujrahasznositasardl szold térvény
szerint  kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6dé feleinek

A valtozasokat kdvetd 15
napon belil

Az el6éz6 allapot térlendé




megjeldlése, a kizarélagossag
id6tartamanak,  targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlese

24.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kotot, a
kdzadatok Ujrahasznositasarol szolo térvény
szerint
a kulturalis  kézadatok  digitalizalasara
kizarolagos jogot biztositdé megallapodasok
szbvege

napon belll

A valtozasokat kovetd 15Az eldzd allapot torlendd

25.

A kdzadatok (jrahasznositasardl  sz610
torvény szerinti azon jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkoz,
kdzszolgaltatasi  szerzédés vagy mas
kotelezd erével biré dokumentum (vagy az
annak elérhetdségére mutatd hivatkozas),
amely az Ujrahasznositas céljabdl
rendelkezésre bocséathato kézadat
gyljtésével, elballitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével dsszefiiggd koltségek jelentds
reszenek sajat bevételbdl vald fedezését irja
eld a kbzfeladatot ellatd szerv részére

napon belul

A valtozasokat kovetd 15Az elézd allapot torlendd

Adat

Frissités

Megbrzés

A kézfeladatot ellatod szerv aves
koltsegvetése, szamviteli térvény szerint
beszamoloja vagy éves  koltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat kovetden
azonnal

A kbzzétételt kdvetd 10
évig

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
letszamara és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, lletve Osszesitve a
vezetdk és vezetd tisztségviseldk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nygjtott  juitatasok fajtaja és  mértéke
Osszesitve

Negyedévente

A kulén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A Kkozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol  sz6ld6  térvény  szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettieinek nevére, a tamogatas
céljara, Osszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel eltt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrél a

A déntés meghozatalat
kévetd hatvanadik napig

A kbzzétételt kdvetd 5
evig




kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkdzei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozd vagyonnal 16rtend gazdalkodassal
Osszeflggd, otmillio forintot eléré vagy azt
meghalado értékl arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékl jog atadasara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozé
szerzbdesek megnevezése (tipusa), targya, a
szerzédést kotd felek neve, a szerzédés
erteke, hatarozott idbre kotott szerzédés
esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetlendl Gsszefliggd beszerzések adatai,
es a mindsitett adatok kivételével. A
szerzbdés értéke alatt a szerzddeés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi  ado  nélkil
szamitott  ellenszolgaltatast kell  érteni,
ingyenes lgylet esetén a vagyon piaci vagy,
kKonyv szerinti értéke koézll a magasabb
oOsszeget  kell  figyelembe  venni. Az
iddszakonként visszatéré - egy évnél
hosszabb idbtartamra kotott szerzédéseknél
az eérték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy evre szamitott 6sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6dd  fellel  kotdétt  azonos  targyu
szerzbdések értékét egybe kell szamitani

A dontés meghozatalat
kévetd hatvanadik
napig

A kozzétételt kévetd 5
evig

A koncessziérol 52016 torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
Kiirasok, palyazék adatai, az elbirdlasrél
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem
alapfeladatai  ellatasara  (igy  kllénésen
egyesllet tamogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaloi érdek- képviseleti
szervel szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segité szervezet
tamogatésara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal &sszefliggd kifizetésre) forditott,

Negyedévente

Otmillio forintot meghaladé

A Kllon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




kifizetések

Az Eurdpai Unié tamogatasaval megvaldsuld

fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozdNegyedévente

szerzb6dések

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Kozbeszerzési  informaciék  (éves  terv,

bsszegzés az ajanlatok elbiralasarol, aNegyedévente

megkotott szerzédésekrol)

Legalabb 1 évig
archivumban

tartasaval




2. szama meliéklet

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (D-be tett X jellel kell az igényt

jeleznil) A kozérdekl adatokat

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni vagy szobeli tajékoztatast kérek
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és mdsolatot is kérek
o csak masolat formdban igénylem, és a mésolat
o papir alapu legyen.
O szédmitogépes adathordozd legyen:
o CD
o DVD
n PenDrive (az tigyfél altal biztositott)
o elektronikus levél legyen.
o A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetében)
o személyesen kivanom atvenni.
0 postai uton kérem.
2. szamu melléklet Igénybejelentés kozérdek(i adat
megismerésére Az igényelt kézérdekii adat

meghatarozasa, leirasa:

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl

AlUlIrott ... (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a
felmeril6 koltségeket (a megfelelé szévegrész alahtzando):

megtéritem nem téritem meg.

A nyilatkozat alairasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmerilé koltségeket nem
vallalom az altalam kért informaciokrol csak olyan formaban és médon kaphatok tajékoztatast, ami
a lehetbs legkisebb koltséggel jar, vagy nem okoz koéltséget. Tudomasul veszem, hogy az igény
visszavonasa esetén az adatok el6allitasaval dsszefilggésben visszavonasig felmeriilt kéltségeket
koteles vagyok megfizetni.

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol

Az elutasitds ténye, oka, jogorvoslatra torténd hivatkozds, a per teher és illetékmentes voltira t&rténd
utalds:

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

igenyls alairasa

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhet6, amig az
adatszolgaltatast nem teljesitették. Azt kdvetben ezt a részt haladéktalanul le kell
vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok: ... Lakcim (levelezésicim)....................
NEV: . i, Email cim: ...
Telefonszam: ...............
Egyeéb:
az igényl6 alairasa




3. szamu melléklet

A kdzérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A jegyzb a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teliesitése érdekében
a betekintés helyszinéll az alabbi helyiséget jel6li meg:

Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal 4320 Nagykalld, Kallai Kettés tér 1. szam alatti
épllete hivatali helyisége

4. szamu melléklet

A kbzérdeki adatrol készitett masolatért fizetendd koéltségtérités mértéke

Adatkozlés Adathordozé

Onkdltsege
mobdja
féenyméasolas |Adathordozé
dnkdltsége
(Al4)

féenymasolas  Adathordozo
Onkéltsége
(A/3)

CD Lemez Adathordozo
6nkoltsége

DVD lemez Adathordozd
6nkélisége

A fizetendd dijrél szamlat kell kiallitani.

Postai Uton torténd adatszolgaltatas esetén a kiallitott szamla alapjan a szamlahoz
mellékelt atutalasi megbizassal teljesithetd az adatszolgéltatas dija.

LT



Ugyanez a fizetési mdd vonatkozik az egyéb adathordozén (CD, DVD stb.) torténd
adatszolgaltatas esetére is.

,

A megallapitott dijakat évente december 15-ig felll kell vizsgalni.

8, szamd melléklet

Az altalanos kozzétételi listan szerepld adatok kbzzétételével, folyamatos
karbantartasaval kapcsolatos feladatok - a Hivatal egyes szervezeti egységei
tiikrében

a) A Vezet6i kabinet

az altalanos kézzétételi lista

a ll./4. pontja szerinti tevékenységre, mikddésre vonatkozé adat
magyar nyelvl tajekoztatéja, tovabba a 11./6. 11./12., 11/14., 11/15.
pontjai szerinti tevékenységre, mikddésre vonatkoz6 adat magyar
nyelvi tajékoztatdjaaz altalanos kdzzétételi lista

I. /1. pontjatdl 10. ponijaig a szervezeti személyzeti adat magyar
nyelv(l tajekoztatdja

I1. /7. pontjatédl 10. pontjaig a tevékenységre, mikddésre vonatkozo
adat magyar nyelv( tajékoztatoja

b) A Gazdasagi csoport feladatai

az altaldnos kozzétételi lista
az 1/11. pontja szerinti szervezeti személyzeti adatok magyar
nyelvl tajékoztatdja

a I, W3., 1./4., W5, We., 1IN 1-t6l 11/25. pontjai szerinti
tevékenységre, mikédésre vonatkoz6 adat magyar nyelvi
tajékoztatdja
/4., N1L./5., illetve a 1lI/7-8. pontja szerinti gazdalkodasi adat magyar
nyelvi tajekoztatdja

az altalanos kozzétételi lista
W.4., 1W6., 11/12., 11/14., I/ 15., pontja szerinti tevékenységre,
mukodésre vonatkozd adat magyar nyelvi téjékoztatoja
I1/1-2, és a /6. pontja szerinti gazdalkodasi adat magyar nyelv(
tajékoztatoja

¢) A Varosiizemeltetési csoport:

az altalanos kozzétételi lista

.., 1e., 1112., 11/14., I/ 15. pontja szerinti tevékenységre,
mukddésre vonatkoz6 adat magyar nyelvi tajékoztatoja.






