Bajna Kozség Onkormsnyzata

Epil Kozség Onkormsnyzata

Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda
Tiindérkert Epéli Napkizi Otthonos Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK ES A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK

SZABALYZATA

2017,



A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kdtelezden kbzzéteend$ adatok
nyllvanossagra hozatalinak szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK

L ALTALANOS RESZ, 3

1. Aszabdlvzat hatalva, készitésének célia

2. Ertelmezg rendelkezések

I A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULG KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE 6

1. A kozérdekii adat megismeresének szabdlyai

2. A szébeli tdjékoztatis szabalvai

2. Az irdsbeli tdjékoztatss szabalvai

3. Az igénvbejelentss és annak teljesitésének dlialinos szabalyvai

W G o Ny oy

4. A jogorvoslat szabdlyvai a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

HI. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE 9

1. A kézérdekii adatok nyilvdnossdgea 9

2. A kézzétéreli elidrds szabdl vai 11

3. A kézérdekii adatok he] vesbitése, frissitése és eltavolitasa 11

1V. EGYEB RENDELKEZESEK 12

1V, ZARO RENDELKEZESEK 13




A kdzérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kitelezden kbzzéteendd adatok
nyilvanossigra hozatalinak szabalyzata

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULG KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

L
ALTALANOS RESZ,

1. A szabilyzat hatélya, készitésének célja

A szabilyzat hatilya Kiterjed a kévetkezg koltségvetési szervekre:

Bajna Kizség (")n-korményzata (C)nkonnényzat, vezetdje polgarmester),

Bajnai Kozos f)nkorményzaﬁ Hivatal (Hivatal, vezetdje jegyzo),

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezet('i),

Epol Kozség (")nkormzinyzata (C)nkorményzat, vezetbje polgarmester),

Tiindérkert Epili N apkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetSje intézményvezets)

(egyiitt a tovabbiakban a koltségvetési szery C)'nkor-mdnyza-t/fﬁvatal/lntézmény," .
egyiitt a tovdbbiakban a koltségvetési szery vezetdje: jegyzé'/polgdnnester/intézményvezeté).

igény, azt az intézmény vezetdije tovabbitja a jegyz részére a kérelmet a begrkezést kovetden
a legrovidebb idén beliil, de legkéstbb 3 munkanapon beliil.

A szabilyzat készitésének a célja

hogy az Onkonnényzat/Hivatal/Intézmény meghatarozza és closegitse a kézérdekii adatok
megismerésére vonatkozo Jjog érvényesiilését, a kozérdekii adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevs személyeket, régzitse az adatokat
megismerni  kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozzak az
adatszolgaltatonak a Jjogait és kotelezettségeit. Meghatirozzak a honlapon kézzétételre keriils
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kozérdeki és kozérdekbsl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért feleléssknek korét,
az adatkozl6 elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositisaval kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast.

2. Ertelmez rendelkezések

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus titon kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezg
szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehaitja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett birmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatsisa, felhasznal4sa, lekérdezése, tovébbitisa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalisénak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyémyomat, DNS-minta, iniszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolods technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétsl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi -személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotitt szerzGdése alapjan - beleértve a
Jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozisat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tetele oly modon, hogy a helyreallitisuk t5bbé nem
lehetséges. )

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel elltisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére torténd korlatozisa céljabol.

Altalénos - kozzétételi lista: a kozfeladatot ellato szervek altal kotelezden kozzéteendd
kozérdekds adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megelGz6en a biincselekménnyel
vagy a biintetSeljarassal Osszefliggésben, a biintetSeljaras lefolytatasara, illetbleg a
blincselekmények  felderitésére jogosult szerveknél, tovibba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a blintetett eldéletre
vonatkozo személyes adat.

Hozzdjarulds: az érintett akaratinak onkéntes és hatarozott kinyilvénitsa, amely megfelel
tajékoztatison alapul, é&s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo
szemelyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjeds — kezeléséhez.

Kozerdekii adat: az illami vagy helyi Gnkorményzati feladatot, valamint Jogszabalyban
meghatirozott egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 &s
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Kozérdekbdl nyilvinos adat: 2 kozérdekii adat fogalma ala nem tartozg minden olyan adat,

amelynek nyilvénossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetvé tételgt torvény
kdzérdekbél elrendeli,

Kiilonleges adar:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllisra, a
valldsos vagy mis vilagnézeti meggy6zidésre, az erdek-képviseleti Szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozg személyes adat,

b) az egészsépi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valaming 5 biiniigyi
személyes adat,

Leivé  adatok: 2 kozzétételi egysegek nyilvantartas; adatai, amelyek az egységes
kozadatkeres§ rendszer miik6déséhez sziikségesek.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzéférhetévé teszik.

Szervezeti honlap: a Szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, miikddésre, valamint
gazdalkodaséra vonatkozé kozérdekis, valamint  kdzérdekbg] nyilvanos, kotelezen
kdzzéteends adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adar: az érintette] kapcsolatba hozhaté adat - kiilénosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint gy vagy tobb fizikai, fiziolbgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, Valamint az adathg] levonhaté, az érintetire vonatkozd
kovetkeztetés.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kaogasol_]a, ésaz
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését kéri.
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nyilvanossagihoz val Jogot trvény korlitozza, A kozérdekii adatok megismerésével és
nyilvanossagéval osszefiiggésben az tizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykényvben
foglaltak az iranyadok. A kdzérdekis adatok nem ismerhetek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhato az Info, torvény 27. §-anak rendelkezései szerint, Barki Szamara hozzaférhets,
nyilvanos adat a koltségvetési szery hatiskorében eljgré személyek neve, feladatkére,

munkakére, vezetéi megbizasa, illetve a kbzfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes
adata.

megismerése a szerv torvényes miikdési rendjét, vagy feladat- &g hataskorének illetéktelen
kiils6 befolyastél mentes ellatdsat (igy kiilondsen az adatot keletkeztet( allaspontjanak a
dontések el8készitése soran torténé szabad kifejtésér) veszélyeztetné.

Az igény benytijtisaval egyidejlileg kezdetét veszi az eljéras. A kozérdekii adat megismerése
iranti igényt széban kézolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benytjthatja figgetleniil
attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy, illetve
Szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szébeli igénybejelentést szemelyesen és telefonon lehet tenni a kovetkezg helyen és idében:
Személyesen ugyfélfogadasi idSben,
Telefonon ugyfélfogadasi idében-
Bajna Kézség Onkorméanyzata Polgarmestere 33/506-110
Epdl Kozség Onkonnényzata Polgarmestere 33/448-530
Bajnai Kéz6s Onkorményzati Hivata] Jegyzdje 33/506-110.
Irdsbeli igényb?jd?’ﬂé‘?’ a kbvetkezd médokon lehet tenni:
Szemelyesen (cim):  Bajna Kossuth Lajos utca 1.
Epol Kossuth Lajos utca 8.
Postai Gton (cim): Bajna Kossuth Lajos utca 1.
Epél Kossuth Lajos utca 8.
Elektronikus titon (e-mail cim):

Bajndra: bajnawbajng, b
Ep(')'lre:onkormanvzat*a'eg}ol.hu‘ vagy

mindkettére: jegvzo@bajna. hu
Faxon (fax szdma): 34/447.1] 4 (Bajndra)
33/448-530 (Epdire)
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Az igénylé kérheti:

- k6zérdekii adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kbzérdekii adatokat tartalmazo iratokba torténs betekintést,
- k6zérdekii adatokat tartalmazo iratokrél torténg masolat készitését.

Az Info. térvény 4ltal meghatdrozott 4ltaldnos kézzétételi listat, az adatkézls megnevezésével
a L szdmit. melléklet tartalmazza harom pontban (1. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok, IT1. gazdélkodasi adatok

2. A szébeli tijékoztatas szabalyai

A kdzérdekit adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsédlegesen irasban kell teljesiten,
az elSterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a telepiilési honlapon vagy frasos forméaban elérhetd,
b.) amennyiben az 1gényld szdban kéri a vélaszt,

c.) amennyiben az igény a koltségvetési  szery eljarasira, az alkalmazott
Jogszabalyokra vonatkozé altaldnos tajékoztatissal teljesithets;

d.) szdban azonnal teljesithett és az igényld szamara kielégitd.

azonnal koételes megvalaszolni, amennyiben az ligy természete nem igényli az irdsbeli
tajékoztatast és az adatot kérelmez8 nem kéri a vélasy irdsban vagy informatikai uton (cd,
dvd) torténé rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrd] az ligyintézd
koteles az iigy Szamat, tirgyit, az igényelt adatokat, az adatigénylés moédjat és idejét

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irisban elsédlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelents lap
kitsltésével, vagy az altala irt tetszOleges formaban nyGjthatia be a II]. pontban
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A jegyzd a beérkezett igényllap alapjan irasban kijelsli az adatszolgaltatasra kitelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelents lap a honlaprél letslthets vagy a jegyzoi titkdrsdgon igényelhets.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatisra kotelezett 14 napon beliil teljesiti, és
atadja a jegyzének, polgdrmesternek, intézményvezetc’inek, aki az adatok feliilvizsgalatat
kovetSen a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil irisban tajékoztatja a
kérelmez6t.

Ha az adatigénylés Jelentds terjedelmii az adatszolgéltatisra kotelezett azt a polgarmesternek,
Jjegyzének, mtézményvezetének haladéktalanul jeleznj koteles. Ebben az esetben a jegyzd a
15 napos hataridét egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrél az igénylének az igény
kézhezvételéts] szamitott 8 napon beliil t4jékoztatsst kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének ltalinos szabalyai

A kérelmez§ 1génylésében kételes az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlni, A nem egyertelmii, vagy nem kellgen konkrét igényt a
kérelmet benytijténak pontositss c€ljabdl vissza kell juttatni, melynek minGsitéséért és
elbirdlasaért a jegyz6 a felelss.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjelélni, az adatkozlésre
kijelolt dolgozé kiteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell régziteni
€s a jegyz0t tajékoztatni, Amennyiben az 1gényld a felhivasban megadott hatdridén beliil nem
nyilatkozik a rendelkezésére alls adatok alapjan kell teljesiti az igényt,

A kozérdekii adat megismerése iranti igény elbterjeszthetd az igényls anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatis teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a 1em magyar anyanyelvit igényl
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kézérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 4ltal meg nem ismerhetd

adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, dthtizassal),

Az adatigénylésnek k6zérthet6 formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kel eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valg hivatkozassal, hogy annak kézérthets formaban nem Iehet
eleget tenni.

Ha az igénylé 4ltal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltats, az igénylét fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kévetden — a hidnyz6 adatok vonatkozasdban nyilatkozattételre,

Az Adatkezeld a kozérdekii adatot tartalmazé adatbézisrg] t0rténd masolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasinak szabalyait az Onkéliség szamitasi Szabalyzat tartalmazza (e
szabdlyzat és az (jnkﬁltség szamitasi szabalyzat 3. szamn mellékletei szerint). A fizetends
koltségtérités Osszegét az igényld kérésére elore kozolni kell.
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koltségek megteritését, annak Osszegérdl az adatszolgiltatd szamlat Alljt ki és adatok
atadds4val egyidejiileg tadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kézérdekii adatok vagy azok az Infd. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhet§ek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasérdl, annak indokaival egylitt, 8 napon beliil irashan postai vagy —
ha az igényld elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylét. A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadisa esetén a

megnevezEsét, valamint a per illetékmentes voltit — js tartalmaznia kell, Amennyiben az

igényelt adatot nem a polgarmesteri hivatalban kezelik, akkor erré] a jegyzé 8 naptari napon
beliil tdjékoztatja az igényl6t.

Jjegyzd a felelbs.

4. A jogorvoslat szabdlyai a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolathan

Az igényl6 a kozérdek(l adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre

A megtagadss jogszerliségét, a megtagadis indokait, illetve g masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsagit az adatkezeld koteles bizonyitani.
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1. A kézérdekii adatok nyilvanossiga

Az Onkorméanyzatok; a Hivatal & Intézmények feladatkérébe tartozg tigyekben — kiiléndsen
az allami és Gnkormanyzati koltségvetésre és  annak végrehajtisira, az Allami &s
Onkorméanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznAldsara és az erre kotott
szerz6désekre, a piaci szereplSk, a maganszervezetek s ~személyek részére kiilénleges vagy
kizérolagos jogok biztositisara vonatkozdan — a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatdsdnak biztositisa &s kotelezettségének teljesitése a jegyz6 feladata, Ennek
érdekében rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal hozzaférhet6vé teszi az onkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal tevekenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat,

A téjékoztatasi kotelezettség az Info. torvény és az THM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiiléndsen:

- hat4skorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,




A kbézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezden kbzzéteendd adatok
o nyilvénosségrﬂoz_atalénak szabalyzata

- birtokaban 1&v§ adatfajtakra,
- gazdalkodaséra vonatkozé adatokra,
Ezen adatokat honlapnak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.

Az adatk6zI6nek gondoskodni kell:
a) a kozzétételi listikon szerepld adatok elGallitasarol és hatéridére torténd
megkiildésérdl az adatkszléne A

b) a kozzétételre keriils adatok pontossagarol, szakszeriiségérsl és aktualitisarol
kozzététel elbtt és utén,

¢) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasars] az adatkozI6nek.

A kdzérdekii adatokat az Onkorményzat honlapjan a www. bajnahu €s_www.epol.hu
honlapokon kell kdzzétenni. A kozzétételr6l a jegyz8 a kijelolt szemely(ek) utjan
gondoskodik. Az adat frissitéscket az adatban bekovetkezett valtozast kovetden a legrovidebb
id6n beliil el kell végezni.

A honlap miikédésének biztositasaért, az adatkozl feladatainak ellatasaért gondoskodni kell:

a) a honlap kézérdekii adatok kbzzétételére alkalmasss tételérsl, adatstrukturdjanak,
formajanak kialakitasarol, folyamatos Uzemeltetésérol, az esetleges lizemzavar
elhdritasarol,

¢) a kbzzétett adatok hitelességérd1 (az adatfelelés 4ltal kozlésre atadott adatokkal vals
egyez8ségérdl),

d) az adatallomany (megsemmisités, adatveszités, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérél, biztonsagi mentésérdl,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
naplozasérdl, a napldadatok mentésérol,

D) az adatfeleléssk elérhetdségi adatainak é&s a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartdsarél és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérl. - - -

A jegyié, valamint az intézményvezeték tovabb; kotelezben kbzzéteend adatkort hatarozhat
meg (a tovébbiakban: egyedi kozzétételi lista). Jelenleg tovabbi adat nem keriil e kérbe.

A jegyz6 a kozzétételi listiban nem szerepld kézérdekii adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente felilvizsgalja az 4ltala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds

aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kdzzéteendd adatokat ay adatkozl6vel egyeztetetve elektronikus tton vagy
elektronikus adathordozén, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formétumban, eljuttatjia az adatkdzlghoz vagy kozvetleniil az adatbizisha rogziti. A
felhaszndlé  altal  kitdltends nyomtatvanyokat, {rlapokat az adatfelelds letslthetd,
szerkeszthetd formatumban kiildi meg adatkozlének, illetve ilyen formé4tumban teszi kozzé.
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Az adatfelelés minden esetben ellenérzi az adatk6z16hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezoségét.

Az adatkéz16 ellenérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat

a Kkozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kdzzétételnek.

Az adatkozls a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat k('jzzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasival kapcsolatos eseménynek, id6pontnak,
valamint az adatfelel8s és az adatk6zl6 személy nevének naplozasardl.

Az adatkozld gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmusités, illetéktelen személy
altali modositds, az cgyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének

3. A kozérdeki adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A honlapon szereplé kdzérdekdi adatok helyesbitése, frissitése az adatszolgaltatisa folyamatos
feladat.

feltirdsa esetén az adatfelel6s elGéllitia a helyesbitett vagy frissitett kozérdekis adatokat
tartalmazo, kiilon Jogszabilyban meghatarozott kézzétételi egysegeket, és azokat kozzététe]

A kozzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérdl az adatfelelSs is értesitheti az adatkoz16t,
aki az eltivolitis irant a megjeldlt idépontban, ennek hidnyéban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepld kozérdekli adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a kor4bbi adat elérhetdségére.

A kézérdekti adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplozni kell a bekovetkezs esemény ditumét és 1d8pontjat, valamint az azt
kezdeményez¢ felhasznals nevét.

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartgsat irja
el, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényeét, idejét, az 1j allapot
fellelhet6ségét, az archivumban elérhetd adat elavuldsat egyértelmiien fe] kell

— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé a honlapon,

—  afrissitett adat 4j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetiségét.
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nyilvinossigra hozataldnak szabalyzata
————————————— Tyrlvanossagra hozataldnak sz

Iv.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyz0 rendszeresen ellenérzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld igényekrdl és az Info, torvény  végrehajtasaval Osszefliggt
kotelezetiségek teljesitésérsl beszdmol a Képviselé-testiilet felé. A beszamolt al4tamasztisit
szolgdld informaciokat a szervezeti egységek vezeti a jegyzs rendelkezésére bocsatidk, A

beszamold adattartalma kiterjed az adatigénylések megjel6lésére, az adatszolgaltatss forméaja
és az igényl6k 4ltal megtéritett koltség Osszegére.



A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Kkérelmek intézésének és a kotelezben kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

v

7ARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismeré
kozzéteendd adatok nyilvanossagr

hatalyos.

sére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezden
a hozataldnak szabalyzata 2017. augusztus 31. napjatol

A jegyzé’)nek/polgérmesternek/intézményvezeté')nek kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban

foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismer;j

¢k, aminek tényét a szabalyzat 4. szamu

mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2017. augusztus 28.
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A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek ntézésének és a ktelezéen kbzzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozataldnak szabdlyzata
——————-e e DzdldlanaK szabalyzata

— -

1. szamn melléklet
ALTALANOS KOZZETETEL] LISTA

L Szervezeti, személyzeti adatok

— _—

__ Adat Frissites Megbrzés
. A kozfeladatot ellat6 szery hivatalos neve; A valtozasokat kvetden Az el6z6 allapot
‘ székhelye, postai cime, telefon- és azonnal torlend6
' telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, |
ugyfelszolgalatinak elé het()'ségei_ -

|
|
J.

szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal torlends
Szervezeti egységek feladataj

A kozfeladatot ell4té szery vezetSinek és az
Cgyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszima, elektronikus levélcime) o

A véltozasokat kivetben | Az el6zd éll_apot
azonnal | torlendd

| ,'

telefaxszdma, elektronikuys levélcime) és az
| Ugyfélfogadasi rend o |

L

2. A kozfeladatot ellato szery 8zervezeti felépitése A viltozasokat kévetden —1_A; €l6z6 alapot -
|

3

A szervezeten beliil illetékes@yféﬂcapcsolati | Xv_é]tozésokat kovetden | Az €l6z6 : éll_ag)t_ -
vezetd neve, elérhetésége (telefon- és | azonnal torlendd

|

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, B A véltozasokat kévetden Az el6z5 allapot ]

Osszetétele, tagjainak neve, beosztisa, azonnal torlendd |
elérhetdsége -

A kdzfeladatot ellaté szery iranyitésa, [ A valtozésokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig |
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy azonnal ( archivumban tartisaval
aldrendeltségében mikéds mas kizfeladaga | |
cllato szervek megnevezése, és 1. ponthan | |
meghatarozott adataj |

7. ] A kbzfeladatot ellaté szery tobbségi A véltozasokat kivetden Az €l6z6 dllapot 1 évig ]
( tulajdondban All6, illetve részvételével mitkds azonnal archivumban tart4sgval [
gazdilkods szervezet neve, székhelye,
| | elérhetdsége (postai cime, telefon- és
f telefaxszama, elektronikus levélcime),
] tevékenységi kore, képviselSjének neve, a | /
kozfeladatot ellaté szery részesedésének
] mértcke o 1 - e - -
8. | A kbzfeladatot ellatd szerv ital alapitott A véltozasokat kévetden ’_Xz el6z6 allapot 1 évig |
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége azonnal archivumban tartdsdya] |
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
‘ elektronikus levélcime), alapito okirata, kezels
| szervének tagjai —
9. | Akdzfeladatot ellats szerv dltal alapitott A valtozdsokat kévet8en Az eldz8 allapot 1 évig

| koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartisgval
kbltségvetési szervet alapit6 jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapit6 hatdrozat, a ]

_

14 Koliségvetési szerv neve

e ————

— ———.____,__,_——-——._____—___ -



A kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kbzzéteendt adatok
nyilvanosségra hozataldnak szabélyzata
& £ 0zallanax szabalyzata

e — e s
kéltségvetési szerv alapito okirata, vezetdie, —[ | |'
honlapjanak elérhetGsége, miikodési engedélye o | |

A kozfeladatot ellats szerv éltal alapitott lapok | A valtozasokat kbvetden Az el625 allapot 1 évig |'
neve, a szerkesztGség és kiado neve és cime, azonnal | archivumban tartisgval |
| valamint a f8szerkesztd neve |

o ﬂ\_‘—‘————_———,_‘——— g AL AR T

11. A kézfeladatot ellaté szery felettes, illetve J A véltozasokat kévetden Az el6z6 éllapot 1 évig |
feliigyeleti szervének, hatésagi déntései | azonnal archivumban tartdssval |

’ tekintetében a fellebbezgs elbirlasara jogosult |
szervnek, ennek hidnyaban a kézfeladatot ellits |
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlé |

| szervnek az 1. pontban meghatirozott adataj |
1l e I cdbenee ]

II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok

. Frissites

= L ites - Megbrzés _j'

L. /» A kdzfeladatot ell4té szery feladatat, hataskérét | A valtozasokat kivetden Az €l628 allapot 1 évig |

és alaptevékenységét meghatirozé, a szervre | azonnal archivumban tartds4val |
vonatkoz6 alapvetd Jjogszabalyok, kdzjogi |

Szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a | |

szervezeti és mitkddési szabiélyzat vagy

Kormany altalanos hataskéri terijleti | azonnal | torlends |

ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi | | |
| szabélyzat hatilyos és teljes szivece - - ] . - N
/7 2. | Az orszigos lletékességi szervek, valamint a | A viltozasokat kévetden | Az el6z3 Allapot '

allamigazgatasi szerve esetében a kézfeladatot |
| } ellaté szerv feladatarél, tevekenysépérél szols |

tajékoztatd macyar és angol nyelven |
.__]__.L____J)______h.___ . _‘__________ _
I 3 A helyi Gnkorményzat 6nként vallalt feladatai ‘ Negyedévente

Az €l6z6 allapot 1 évig |
archivumban tartésival |

Azel6z8 dllapot |
toérlends

—

|' 4. Allamigazgatisi, Gnkorményzati, és egyéb 4( A viltozésokat kévetden
| hatosigi iigyekben ligyfajtanként és azonnal

eljarastipusonként a hataskérrel rendelkezs |

Szerv megnevezése, hatdskir gyakorldsinak ] J
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljér6 szery
( mcgnevezése,uﬂ_letékességi teriilete; az -

J tigyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljArasi illetékek (igazgatssi
szolgaltatisi dijak) meghatérozésa, alapvets
eljérési szabalyok, az eljirast megindité irat
benytjtisinak mbdja (helye, ideje), |
ligyfélfogadas ideje, az Ugyintézés hatérideje | [
| (elintézési, fellebbezési hataridé), az igyek
intézését segitd utmutatdk, az ligymenetre
vonatkozs tajékoztatas és az ligyintézéshez ! | (
hasznalt letslthetd fonnanyomtatvényolg az
igénybe vehets elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolods | |
{ Jjogszabalyok Jegyzéke, tajékoztatss az ligyfelet | |
L | megilletd jogokrol és az iigyfelet terhels }

|

|

_ | kbtelezettséoekrsi e o —
r: . [ A kézfeladatot ell4té szery altal nyujtott vagy A viltozasokat kdvetden Az el6z§ allapot 1 évig

|
kéltségvetésébi] finanszirozott azomnnal archivumban tartaséval
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a !
U R

e L.
Kéliségvetési szerv neve

—_— __—______._—_—__
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| - . . D A T Y S T T ——
| kézszolgiltatasok i genybevételének rendje, a {
kozszolgaltatasért fizetends dij mértéke, az

- _l_ ‘abbdl adott kedvezmeények o { o
| 6. | A kbzfeladatot ellato szery altal fenntartott [ A viltozasokat kovetden
{ adatbazisok, illetve nyilvantartisok leiré adatai azonnal

szabélyza_ta

(név, formatum, az adatkezelés célja, Jjogalapja,
iddtartama, az érintettelk kére, az adatok forréasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitoltends
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartisba |
bejelentendd nyilvantartisoknak az e torvény |
szerinti azonositd adatai: a kozfeladatot ellats |
szerv altal - alaptevékenysége keretében -

gylijtdtt és feldolgozott adatok fajtai, a /

|

|

| hozzaférés modja, a mésolatkészités kéltségei

A kodzfeladatot ellat szery nyilvinos
kiadvényainak cime, témdja, a hozziférés
| mbdja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
#‘P _koltséoiérités mértske -
8. A testiileti szerv déntései eldkészitésének
[ rendje, az dllampolgari kdzremiiksdés
| | (véleményezés) mddja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv {iléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanosséga, dontései, iilésének
Jegyz8konyvei, illetve Osszefoglaléi; a testiileti
[ Szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabily
nem korlatozza

Negyedévente a

.
)

‘|
-

| A valtozasokat Ovetden

| azonnal

A t8rvény alapjin kozzéteends Torvény eltéro -
Jogszabalytervezetek és kapcsolodé rendelkezése hidnyaban a
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat benyjtas id8pontjat

J keépvisels-testiiletének nyilvanos iilésére kovetSen azonnal

benyijtott eléterj esztések a benyijtas

iddpontiatsl N

A kbzfeladatot ell4té szery altal kézzétett | Folyamatosan
hirdetmények, kozlemények - N -

A kézfeladatot ellatd szerv altal kiirt | Folyamatosan

palyazatok szakmai lefrdsa, azok eredményei és |
indokoldsuk .
A kbzfeladatot ell4td szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitisai
f A kobzérdekli adatok megismerésére irinyuld
‘ igények intézésének rendje, az illetékes
Szervezeti egység neve, elérhetbsége, s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felel@s, vagy '
az informéciés jogokkal foglalkozd személy
neve o
A kbzfeladatot ellaté szery tevékenységére [ Negyedévente
vonatkozd, jogszabélyon alapult statisztikaj .
adatgyités eredményei, iddbeli valtozisuk .|

jelentés megismerégsét
| kdvetden haladéktalanu]
| Negyedévente

13.

Az €l6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisgval

|

|

e S

Az €l828 allapot 1 évig
’ archivumban tartassval

évig
archivumban tartisgva]

" Az eléz llapot 1

|
T Azeldzd é_ﬂagot_l_ évig
archivumban tartasgyal

Legalébb 1 évig

j|.
|

archivumban tartisdval |

Az €l6z8 allapot 1 évig
archivamban tartasaval

archivamban tartisgval

Az el8z llapot
torlendd

|
|
|

archivumban tartésival

Az el6z0 4llapot 1 évig

|
|

Avizsgalatrl 2616 | Az olénd illapot 1 évig |

il
|

|

|



v

nyilvinossigra hozz;talz’mak szabélyzata

g
| | statisztikai adatszolgéltatds adott szervre

15. [ A kozérdekii adatokkal kapcsolatos ktelezs Negyedévente Az el§z ?allapot 1 évi -___l
( archivumban tartasival |
vonatkoz6 adatai

’ Azon kbzérdekii adatok hasznositasara | Negyedévente | Azeldz6 llapot 1 évig |
| iranyuld szerzédések listaja, amelyekben a { | archivumban tartasaval
| kozfeladatot ellaté szery az egyik szerzGdo fél - o | -
17 A kozfeladatot ellaté szery kezelésében 1éve A véltozasokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig |
kozérdekii adatok felhasznalasara, azonnal archivumban tartsgval |
| hasznositdsara vonatkozs Altalanos szerzédési |
feltételek o i e L o
18 A kézfeladatot ell4té szervre vonatkozo [ A viltozésokat kovetben Az el6z6 allapot
—— | kulénds és epyedi kozzétételi lista — azonmal Mrlend§ |
1. Gazdélkodasi adatok
N S —— | Fissites — Megbrzes |
1. A kozfeladatot ellaté szery éves (elemi) A véltozésokat kévetden kiilén jogszabalyban J
| Tkﬁltségvetése, szimviteli torvény szerinti azonnal l meghatirozott ideig, de |
| beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarél - a legalébb 5 évig |
[ kiilon jogszabalyban meghatirozott médon és | archivumban tartasaval |
[ I ayakorisdggal - készitett beszamolok R R =
2. | A Xkézfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 7 Negyedévente A kiiln jogszabalyban |

létszémara és Személyi juttatdsaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezettk

€s vezetd tisztségviselgk illetménye,

munkabére, és rendszeres Juttatdsai, valamint
kdltségtéritése, az €gy¢b alkalmazottaknak /
nytijtott juttatasok fajtdja és mértéke  Osszesitve | - -
A kbzfeladatot ellaté szery koltségvetésébs] ]\Ad('jntés meghozatalit A kiilon jogszablyban |

r meghatérozott ideig, de |
3.
I nytjtott, nem normativ, céljellegi, miikodési és [ kovetS hatvanadik napig meghatdrozott ideig, de

legalabb 1 évig i
archivumban tartisgyal [

fejlesztési timogatasok kcdvezményezettj einek | legaldbb 1 évig
nevére, a timogatas celjéra, 6sszegére, tovabba archivumban tartasaval
a tAmogatasi program megvaldsitasi helyére | |
__ | vonatkoz6 adatok —— |

4. | Az Allamhaztarias pénzeszkozei A déntés meghozatalat / A kiilon jogszabdlyban |
felhasznalasaval, az allamhéztartishoz tartozé kovets hatvagadik napig | meghatirazott ideig, de

..vagyonnal ,!:Brténﬁ.gazdélkodéssal-6sszeﬁigg6 = ] legalabb 1 évig

a kiilon jogszabélyban meghatarozott értékdi - archivumban tartasgval
arubeszerzésre, €pitési beruhézasra, szolgiltatas ’

megrendelésre, vagyonértékesitésre,

vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni | | ’

J értékii jog 4taddsara, valamint koncesszitba
adésra vonatkozg szerz8dések megnevezése | '

(tipusa), térgya, a szerzédést koté felek neve, a

szerzfdés értéke, hatarozott idGre kotott

| |

} szerzOdés esetében annak idétartama | /

]

|
|
[ T — e |
[ 5. A koncessziérél szélo torvényben Negyedévente | Akiildn jogszabilyban
| meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati | meghatdrozott ideig, de
—  — = —

|
e e e e —

Kéltségvetési szery neve
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kiirdsok, palyazok adatai, az elbiralasrol 1
: készitett

e

_|_szerzGdések

8. | Kbzbeszerzési informaciok (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a

| megkdtdtt szerzddésekrsl)
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emlékeztetdk, palvazat eredménye J

A kbzfeladatot ellat6 szerv altal nem
alapfeladatai ellatisara (igy kiilénosen
tarsadalmi szervezet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallalg |
érdek-képviscleti szervei szdmdra,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturilis,
szociélis és sporttevekenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvényok 4ltal ellatott
feladatokkal Osszefiiggs kifizetésre) forditott,
6tmillig forintot meghaladé ) kifizetések

Az Bur6pai Unio timogatdsaval
fejlesztések leirasa, az azokra vo

megvalésuld
natkozé

-
Kéltségvetési szerv neve

( Negyedévente

[ Negyedévente

} Negyedévente o

‘ legalabb 1 évig
archivumban tartisaval
—dithivumban tartas:

TLTegalébb lévig

N
|

ének és a kételezéen kézzéteends adatok
abalyzata

|

A kiilon jogszabalyban |
meghatirozott ideig, de |
legalabb 1 évig |
archivumban tartisayal

archivumban tart4saval

Legalbb 1 évig T
archivumban tart4sival
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nyilvanossdgra hozataldnak szabalyzata
—————e frozamanak szabalyzata

2. szdmiu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igényl§ személy vagy szervezet neve:

.................................................................................................................

Az adatkérés idépontja: ... ... "

Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelels szdvegrész alihtizands):
Az adatokr6] szébeli/irasbeli tajékoztatdst kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

Az adatokrél masolat készitését igényelem

................................................................................

Nyilatkozat

Alulirott .,............... . FEITTTITT (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran
a felmeriil koltségeket az Onkorményzat (vagy intézmény) részére (a megfeleld szovegrész

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairasival tudomdsul veszem, hogy amennyiben a felmeriilg koltségeket nem
vallalom az &ltalam kért informéciokrél csak olyan formaban és médon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okogz meg nem teriilé koltséget az Onkorményzatnak (intézménynek).
Tudomadsul veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok el8allitasaval
Osszefliggésben visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni,

Az elkészitett masolatot (a megfelels szovegrész aléhiizando)
szemeélyesen,

~ postai titon,

e-mail cimen keresztiil veszem at,

Kérem biztositani, a kovetkezs cimen, illetSleg személyes atvételkor a kivetkezd elérési
helyen kérek értesitést:

Telefonszdm: ...
G T
E-mail cim: ...
Kelt, ...... 200
igényld alairasa
19 o Koltségvetési szerv neve - -
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A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének és a kotelezden kbzzéteend adatok
nyilvanossdgra hozataldnak Szabalyzata
_ - e £ TedlAlanaK szabalyzate

3. szdmu melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetendd kolts

égtérités mértéke
201.. évben

(az Info. torvény 29. $ (3) bekezdésében meghatdrozottakrg tekintettel)

[ Adatkézlés modja | __Dijtétel
Fénymasolas A/4 | Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan szamitott Ft/lap |
Fénymésolas A/3 - Onkéltségszamitési szabalyzat alapjan szdmftott Ft/lap '
CD lemez — | Onkoltségszamitisi szabalyzat ala jan szémitott Ft/lemez |
DVD lemez | OnkSltségszamitési szabélyzat alapjin szémitott Flomez |

20
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

4. szamu melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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