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Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: INFO Tv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz4lo
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak elbirdsai alapjan, valamint a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében felsorolt tovabbi
relevans jogszabélyok el6irdsainak figyelembevételével Tolcsva Kozség Onkorméanyzatnal és
a Tolcsvai K6z6s Onkorméanyzati Hivatalnal, (a tovabbiakban Hivatal) mint kozfeladatot
ellatd szerveknél a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és
teljesitésének, tovabba a kotelezden kozzéteends adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét
az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatérozza a Hivatal mikodése soran keletkez6 kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendé adatok
nyilvanossdgra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. Szervi hatdlya kiterjed az onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési szervekre.

2.2. Személyi hatalya kiterjed a Hivatal kozérdekii adatok, k6zérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével foglakozd munkatarsaira és a kozérdekil adatokat kérelmez6 érintettekre.

2.3.  Targyi hatalya kiterjed a Hivatal
a) 4ltal elektronikusan és/vagy manudlisan kezelt kozérdekli adatok, kozérdekbdl
nyilvanos adatok, valamint a Hivatal foglalkoztatottjainak kdzérdekbdl nyilvanos

adatainak igénylésére,

b) a hataskére ¢és illetékessége szerint kezelésébe tartozé kozérdekli adatok
kozzétételére.

3. A szabilyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok és a szabdlyzattal szoros
kapcsolatban all6 belsé szabalyzatok

3.1. A szabalyzat tartalmat meghatdrozo jogszabalyok, és a relevans belsé szabalyzatok
listajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4. Ertelmezé rendelkezések
E szabdlyzat alkalmazdsa sordn.

a) érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —kozvetleniil,
vagy kozvetve — azonosithaté természetes személy;

b) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb, a fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,



d)

g)

h)

i)
k)

kulturélis vagy szocidlis azonossagéra jellemz6 ismeret —, valamint az abbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott, egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esO, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett
informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésre, a birtokolt adatfajtakra
és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott
szerzbdésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes es hatarozott kinyilvénitdsa, amely
megfelelé tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedd —
kezelésé¢hez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogésolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, aki, vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajttatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, §sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rdgzitése;

nyilvinossiagra hozatal: az adat kozzététele vagy barki szadméra torténd
hozzaférhet6vé tétele;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra hozzaférhetévé
tétele.

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.




y

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

m) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

p)

Q)

nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozdval;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerzddést is — adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételez6en
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikdése sordn ez az

adat keletkezett;

adatkozlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
ko6zzé az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adattorlés; az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabol.

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes  fizikai
megsemmisitése.

II. Részletes rendelkezések

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabilya

4.1.

4.2.

A Hivatalnak, mint jogszabdlyban meghatdrozott, kozfeladatot ellatd szervezetnek
lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kdzérdekbdl
nyilvanos adatot — az Inf6 t6rvényben meghatérozott kivételekkel — erre iranyulo igény
alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekil adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infé térvény 26., 27. §-a
rogziti.

5. A kdzérdekii adatok, valamint a k6zérdekbdél nyilvanos adatok megismerésére
iranyuld igény (a tovabbiakban: igény), és intézése

5.1

Az igények teljesitésének felelosségi rendje

A Jegyzo felelOs:

o az adatkezelések céljainak, tipusainak (iigyviteli, nyilvantartasi), és az érintettek korének
meghatarozasaért,



a Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért, a
Hivatal altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi €s technikai
feltételek biztositasaért,

az eljarasban résztvevok Info tv.-ben meghatdrozott jogainak és kotelezettségeinek
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtéséért,

az adat megismerésére vagy tovabbitisara vonatkozd kérelem esetén az érdemi dontés
meghozatalaért,

az adatvédelmi szabéalyzat jovadhagyasaért és  hatdlyba léptetéséért, a
jogszabalyvaltozasok miatt sziikséges modositasok atvezetésének ellendrzéséért,

az adatkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért,

az adatkezelésben résztvevok korének kijeloléséért, jogosultsagaik, feladataik, és
felelésségeik meghatérozasaért.

Az adatvédelmi felelés — a Jegyz6 altal irdsban megbizott, az Info térvény 24. § (1)
bekezdésében meghatarozott végzettségli munkatars, aki

O

o

elkésziti, és a Jegyzdvel jovahagyatja az adatvédelmi szabalyzatot,

figyelemmel kiséri az adatvédelmet érintd jogszabalyvaltozasokat ¢és azok alapjan
folyamatosan gondoskodik a szabalyzat aktualizalasar6l, és a modositas Jegyzd részére
torténo felterjesztéséért,

koordinalja, sziikség szerint szervezi a szervezeti egységek vezetdinek az
adatvédelemmel €s adatigénylésekkel kapcsolatos tevékenységét,

kozremiikodik az egységes adatkezelési gyakorlat kialakitisat, és az adatvédelmet segitd
tajékoztatasok, allasfoglalasok, dontések kidolgozasaban,

adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a szervezeti egységek vezetdinek, és
munkatérsainak kiilonds tekintettel az érintettek jogérvényesitésének biztositasara,

a Jegyz6 utasitasainak megfeleloen ellendrzi a szervezeti egységeknél a szabalyzat
betartasat és az adatvédelmi kontrollok alkalmazésat,

ellen6rzi a szédmitoégépes programokat, valamint az archivalt adatokat tartalmazd
szamitastechnikai adathordozok nyilvantartasat és tarolasat,

Javaslatot tesz a Jegyzonek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghozatalat 1atja
sziikségesnek,

kivizsgalja és intézi a hozza érkez6 kérelmeket,

szilkség szerint kozremikodik a kozérdeki adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében,

szervezi a munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos ismereteinek oktatas keretében
torténd frissitését, bovitését.

részt vesz az adatvédelmi felel6sok tovabbképzésén,



@)

vezeti a belsé adatvédelmi nyilvéantartast, és a jegyz6i jovahagyast kovetden janudr 31-ig
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg részére tajékoztatast kiild a
megel6z6 évben elutasitott személyes adat €s kozérdeki adat igényekrol,

hatdsagi vizsgalat esetén egylittmiikodik az ellendrzést végzokkel.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek:

o

O

az adatvédelmi szabalyzat munkatirsakkal valé megismertetéséért és az adatkezelés
adatvédelmi szabalyzatban el6irt kvetelményeinek megfelel6 végrehajtaséért,

munkatarsaik altal végzett adatvédelmi tevékenység soran az Info térvény és a szakmai
teriiletiikre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a jelen szabalyzat el6irdsainak
betartatasaért,

az adatbiztonsagi helyzetre vonatkozd, a feltart Iényeges szabalytalansagok,
hianyossagok, és a megsziintetésiikre tett intézkedések ismertetését tartalmazé éves

ron

jelentés november 15.-ig torténd benyljtasaért,

a hatdskoriikbe tartozo, kdzérdekbol nyilvanos adatok Honlapon valé megjelentetésének
kezdeményezéséért,

a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos sajat hataskorti intézkedéseinek megtételéért.

Az adatkezel6 munkatarsak feleldsek:

o

O

a munkakori leirasukban az adatkezeléssel kapcsolatban meghatarozott feladataiknak, €s
koézvetlen vezet6ik utasitasainak megfeleld végrehajtasaért,

az adatvédelmi szabdlyzatban el6irt kévetelmények teljesitéséért, az eljardsrendek
betartasaért,

a feladatellatds soran észlelt hibak, hidnyossigok, kockazatok vezet6ik €s/vagy az
adatvédelmi felelés tudomasara hozasaért,

az adatvédelemmel kapcsolatos oktatdsokon valo részvételért.

5.2. Az igény benyiijtdisa

52.1. Az Infé térvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos

adatok megismerésére, a kézérdekl adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket
kell alkalmazni.

5.2.2. A kézérdekd, valamint a kozérdekbo6l nyilvanos adat megismerése iranti kérelmet

barki benytjthat:

a.) szdban,
o személyesen: a Hivatal irod4jdban, munkaidében, vagy

o telefonon a 47/384-217 telefonszamon;

b.) irasban;



o az altala irt igénylési forméaban, vagy
o a Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (2. melléklet);

* személyesen: a Hivatal irod4jaban, munkaidében, vagy

= postai Gton: a Hivatal cimére a polgarmesternek, illetve a jegyzének
cimzett levélben, vagy

* elektronikus Uton: a tolcsva@phivtolcsva.hu e-mail cimre kiildott
levélben

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérol a jegyzd gondoskodik.

5.3.2. A széban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara ebben a formaban kielégito,

b) az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan vagy mas médon mar jogszeriien
nyilvanossagra kertilt,

c) az igényelt adat a kozszolgdlati, kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsak nevére, beosztasara, hivatali elérhetéségére vonatkozik,

d) azigény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.

5.3.3. Amennyiben a széban elSterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

feljegyzést kell késziteni és az igénylét tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének
teljesitésére irdsban keriil sor.

A telefonon érkez6 — kézérdekii adat, k6zérdekbol nyilvanos adat kozlésére iranyuld —
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes bels6 szervezeti egység
vezetdjéhez kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kozérthetdé formaban és — amennyiben azt a Hivatal ardnytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 éltal kivant technikai eszkozzel, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjel6lésével is.

A kozérdekli adat, k6zérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil
eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy
annak kozértheté forméaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasar6l, annak indokaival, valamint az igényl6t a
térvény alapjan megillet jogorvoslati lehet6ségekrol (Tdjékoztatds, helyesbités, torlés
és zdrolds, tiltakozds) vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irasban vagy — ha az
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5.3.8.

5.3.9.

igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell
az igényl6t. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az igényének
nem teljesitése miatt — birésdghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairél az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden év janudr 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése az Adatvédelmi
felels feladata.

A kodzérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.10. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél — annak tarolasi

modjatol fiiggetleniil — az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.11. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt,

jelentés terjedelmii, a mdsolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentGs terjedelmi, tovdbba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6é lehetéségeirdl
az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.3.12. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a masolaton ezt az adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.13. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

6.

6.1.

6.2.

A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtérités dsszege

megallapitasanak szabalyai

Az Inf6 térvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd
szerv a masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig
terjedden — koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegr6l az igénylét az igény
teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.”

A koltségtérités mértéke a kozérdekl adat irdnti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités meértékér6l szolé 301/2016. (IX. 30.) Kormanyrendeletben foglaltak

figyelembevételével

a) adatok masolasa/eléallitasa: 2.000,- Ft/munkadra
(minden megkezdett munkaéra egy munkadranak szamit)

b) a masolas/el6allitas koltsége: 2.000,- Ft/oldal.
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6.3.

6.4.

6.5.

7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Az adatok masolasahoz sziikséges idéraforditast a pénziigyi vezetd igazolja le.

A koltségtérités 6sszegét a szabélyzat 3. mellékletét képez6 ,,Elszamolé iv” -en kell
megéllapitani.

A koltségtéritést az adatok méasolasa/eléallitdsa utan, de azoknak a kérelmezé részére
torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

Adatvédelmi eloirasok

Az Onkorményzat €s Hivatalanak adatkezeléshez hasznalt elektronikus informécids
rendszere a <...> biztonsagi fokozatba keriilt besoroldsra. Az elektronikus informacio
biztonsigaval kapcsolatos tevékenységet az allami és o6nkormdnyzati szervek
elektronikus informacidbiztonsagardl sz6lé 2013. évi L. torvény alapjan késziilt
~informacié biztonsdgi szabélyzat” tartalmazza, ¢és az adatkezelés sordn annak
elbirasaira is figyelemmel kell lenni.

A Hivatal adatkezelésével kapcsolatos tevékenységének jogalapjat a vonatkozo
torvények, elsésorban az Infé térvény, €s egyéb jogszabalyok, illetve az érintettek
Onkéntes hozzajarulasa teremti meg. Ennek megfelel6en a Hivatal személyes adatot
csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel.
Az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, és a cél elérésére alkalmas
személyes adatokat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mért€kben, korben, és
ideig kezel.

0o

El6z6eknek megfeleléen személyes adatot a Hivatal csak akkor kezel, ha arra

o aKittv. és,,4 kozszolgdlati tisztviselGk személyi irataira, a kézigazgatdsi szerveknél
Joglalkoztatott munkavdllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartdsra, a
kozszolgdlati alapnyilvantartdsra és kozszolgdlati statisztikai adaigyijitésre,
valamint a tartalekallomdnyra vonatkozo egyes szabdlyokrol szélo 45/2012. (111
20.) Korm. rendelet” felhatalmazza,

o azt torvény, vagy térvény felhatalmazisa alalpjén meghatérozott korben az
Onkorményzat rendelete kézérdeken alapulé célbol elrendeli, vagy

o ahhoz az érintett hozzajarul, illetve,

o ha az érintett hozzijarulasanak beszerzése lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel
jarna és a személyes adat kezelése

* a Hivatalra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, tovabba

* ha arra a Hivatal, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol kertil sor, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

A Hivatal jogszabalyi kotelezettségének megfeleléen a jelen Szabalyzat tartalmat a
jogszabalyvaltozasokat kovetben folyamatosan aktualizalja, és a sziikségessé vald
végrehajtott modositasokrdl tigyfeleit, partnereit Honlapjan az atvezetés utan azonnal,
de legkésobb 5 munkanapon beliil tajékoztatja.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatok nem egészithetdk ki, €s
nem kapcsolhatok ossze mas forrasbol szarmazo adatokkal, vagy informacidval, a
11



rendelkezésre bocsatott személyes adatok ez irdny( felhatalmazds hidnyaban — a
jogszabalyon alapulé adatszolgaltatisi kotelezettség kivételével - semmilyen
koriilmények k6z6tt nem adhatok tovabb harmadik fél szamaéra.

7.6. A Hivatal altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kézzétett kozérdekil adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetben
haladéktalanul t6rolni kell.

7.7.  Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetben az igényld személyes adatait
haladéktalanul tor6lni kell.

7.8. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd lapjan (3.
melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgéltatas
teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrdl és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7.9. A Hivatal megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel védi az adatokat kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés,
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen,
tovabba, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne legyenek
Osszekapcsolhatoak és az érintetthez rendelhetok.

8. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1. A Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben — igy
kiilondsen az allami és 6nkormanyzati koltségvetésére és annak végrehajtasara, az
allami és 6nkormanyzati vagyona kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre
kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasira vonatkozoan —kételes eldsegiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

8.2. Az Info térvény alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitdlis forméaban, barki szamara, az érintett személy azonosithatosiga
nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato6 és részleteiben is adatvesztés €s torzulas
nélkiil lemasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatis, a lemasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

8.3. A kozzétételi listdkon a ra vonatkozo6 pontjai alapjan relevans adatokat a Hivatal,
mint kézfeladatot ellaté szerv az énkormanyzat honlapjan (...... ) — az Info torvény 1.
melléklete — e szabalyzat 4. melléklete — szerint (kozzétételi lista) internetes
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8.4.

8.5.

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

Honlapjan, digitalis formaban, barki szamara személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté ¢€s részleteiben is adatvesztés és — torzulas nélkiil
kimasolhatd mddon, a betekintés, a letSltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halézati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen teszi hozzaférhetévé.

A kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl,
és folyamatos ellenérzésér6l az adatvédelmi felelés gondoskodik

Az Info térvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kdzzétett adatok — ha a
torvény, vagy mas jogszabdly eltéroen nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok
el. A szerv megszilinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

II1. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalyba Iépésével kapcsolatos teenddok
Jelen utasitas 2022. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az utasitast jogszabalyvaltozés, vagy belsé szervezeti, illetve feladatvaltozas esetén
modositani kell.

A modositast a jogszabalyvaltozas hatalybalépését, illetve a belsé szervezeti valtozas
vagy egyéb belsd dontés miatti modositas idOpontjat koveté 30 napon belil a
szabalyzaton 4t kell vezetni. A mddositas szabdlyzaton torténd atvezetésének
kezdeményezése az adatvédelmi felelds feladata.

A szabalyzatot a hatalybalépés napjan a belsd levelezd rendszerben k6zz¢ kell tenni, és
gondoskodni kell arr6l, hogy az abban foglaltakat a jelen szabdlyzat 5. szamu
mellékletének felhaszndlasaval valamennyi munkatars megismerje.

Tolcsva, 2022. janius 30.

Chin_

Csoma Emd Szabo Ferenc

polgarmester jegyzd

13



Mellékletek

1. sz. melléklet

A Hivatal adatvédelmi tevékenységét meghatarozé fontosabb jogszabalyok €s belsd
szabdlyzatok

A.) Torvények

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl, (Mtv)

2011. évi CXII. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
(Info.tv)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,

2004, évi CXII. térvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabélyairdl,
2011. évi CXCIX. torvény a kézszolgalati tisztviselokrol,
2012. évi I. torvény a munka térvénykonyveér6l,

2007. évi CI. toérvény a dontés-elokészitéshez sziikséges adatok hozzaférhet6ségének
biztositasarol,

2013. évi L. torvény az dllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagérol
2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2009. évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol,

B.) Kormany és miniszteri rendeletek

45/2012. (IlI. 20.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatisi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi
nyilvantartasra, a kozszolgdlati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(jtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol,

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kizérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd
koltségtérités mértékérol,

451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol,

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat-keres6 rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
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C.) 6nkorminyzati rendeletek
D.) A Hivatal belso szabalyzatai

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Kozszolgalati szabalyzat,

Elektronikus informacié biztonsagi szabalyzat,
Iratkezelési szabélyzat.
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2.sz. melléklet

Igénybejelent6 lap
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

A kozérdekli adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (X jellel vagy alahuzassal
kérjiik az igényt jelezni):
A koézérdek adatokat:
(] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
[] személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
[] csak masolat formajaban igénylem és a masolat
[J papir alapt legyen
(] floppy legyen
[] CD legyen (kérelmez6 altal biztositott)
L1 Pendrive legyen (kérelmez altal biztositott)

] elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén):

személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: .........oeviiiiiiiiiiiiii e
b) Adatkézlés iddpontja: ....oevneiiiiniiiiiiie
c) Adat-elokészitd megnevezése: ........ooovviiiiiniiiinnn,
d) A felmeriilt koltség 6sSzege: ...oovvvvrenernienninennnn..
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: .................. Sereeresanes TREFRereen Gillncerenerianane

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

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

A személyes adatokra vonatkozoé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatis nem
keriil teljesitésre. Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg Kkell
semmisiteni!

Személyes adatok:

N PPN

LevelezZESi CImM: covvviiiriie et eeanns

Telefonszam: .....coovvvvviiiiiiiiiiciiiines. E-mail cim: ....ooovviiiniiiiiiiiiis
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3.sz. melléklet

Elszamolo iv

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo
koltségtéritéshez

Ko6zérdeki adat megismerésére iranyul6 kérelem benyujtdja:
Keért kozérdek( adat tartalma: ..........cooooveiiiiii
SZAMIAZAST CIM: L. ettt et ecneaes

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd személy(ek) :

Koltségtérités sszege:

1) Az  adatok  mdsolasra/elfallitasra  tortént  elGkészitésének  id6tartama
.............. munkaora

2)) Egyéraraesé kéltség: L Ft
3.) Megtéritendd elokészitési koltség dsszege: .. Ft
4,) Masolt oldalak szédma: .......... db

5.) Oldalanként fizetend6 Osszeg: .............. Ft/oldal

6.) Masolasért fizetend6 6sszeg: 000000 ... Ft
7.) Koltségtérités dsszesen (3+6): = .eeeeeiiininen Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitisat, csoportositasat végzdé személy(ek)
munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. 2 20 imaneeannn.

.......... alalras
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... , 20..

.......... alalras
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4. sz. melléklet

Altalanos kézzétételi lista

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés

1. A Kkozfeladatot ellatdé szerv hivatalos neve,| A valtozdsokat kovetden| Az el6zb llapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, | azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak elérhetéségei

2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése| A véltozdsokat kovetden| Az el6zd allapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes | azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellaté szerv vezetbinek és az egyes | A valtozdsokat kovetben| Az el6z6 allapot térlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, | azonnal
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati| A valtozdsokat kovetden | Az el6z6 dllapot torlendd
vezetd  neve, elérhetdsége  (telefon-  és|azonnal
telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
igyfélfogadasi rend

5. |Testilleti szerv esetén a ftestiilet létszama,| A valtozasokat kovetden| Az el6z6 dllapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetésége | azonnal

6. |A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa, feliigyelete |A  valtozasokat kovetGen |Az el6zd dllapot 1 évig
vagy ellendrzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében | azonnal archivumban tartdséval
mitkodé méas kozfeladatot ellaté  szervek
megnevezés, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. | A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdondban | A valtozdsokat kovetben | Az el6z6 éllapot 1 évig
alle, illetve részvételével miikdodd gazdalkodé | azonnal archivumban tartasdval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- &s telefaxszdma, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellaté szerv részesedésének
mértéke .

8. A kozfeladatot ellaté szerv &ltal alapitott| A véltozdsokat kovetben|Az eldzé éllapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetsége | azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), alapit6 okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott| A valtozdsokat kovetden| Az el6zd dllapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartaséval
szervet alapitd jogszabaly megjelolése, illetve az
azt alapité hatdrozat a koltségvetési szerv alapito
okirata, vezetGje, honlapjanak elérhet6sége,
miikddési engedélye

10. | A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott lapok |A valtozasokat kovetden| Az elézé dllapot 1 évig

neve, a szerkesztOség €s kiadé neve és cime,
valamint a foszerkeszt6 neve

azonnal

archivumban tartasival

18




szervezeti és milkodési szabalyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat
| batalyos és teljes szdvege

fovarosi és megyei korméanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatérol,
tevékenységérdl szolo tajékoztaté magyar €s angol
nyelven

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a|

A valtozasokat kovetben
azonnal

11. | A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve| A valtozasokat kovetden| Az eldzd allapot 1 évig
feligyeleti  szervének,  hat6sagi  dontései | azonnal archivumban tartasdval
tekintetében a fellebbezés elbiralaséra jogosult
szervnek, ennek hidnydban a koézfeladatot ellaté
szerv felett tbrvényességi ellendrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

I1. Tevékenységre, mitkkodésre vonatkozo adatok

[ Adat Frissités | Megdrzés .

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és| A valtozasokat kovetben| Az eléz6 dallapot 1 évig
alaptevékenységét  meghatdroz6, a  szervre |azonnal archivumban tartasaval |
vonatkoz6  alapveté  jogszabélyok, kozjogi
szervezetszabalyozéd  eszkozok, valamint a

Az el6zb allapot torlendd

A helyi 6nkormdanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az elézd 4dllapot 1 évig
archivumban tartasdval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatésagi
?iigyekben igyfajtdnként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezé szerv  megnevezése,
hataskor gyakorlasdnak 4truhdzésa esetén a
ténylegesen eljar6é szerv megnevezése, illetékességi
'Iterﬁlete, az ligyintézéshez szilkséges
ldokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatdsi szolgaltatdsi dijak) meghatdrozasa,
falapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat  benyuljtdsénak moédja  (helye, ideje), |
iigyfélfogadds ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridé), az tigyek|
intézését segitd utmutaték, az iigymenetre
vonatkozo tdjékoztatas és az iigyintézéshez hasznalt
letslthetd formanyomtatvinyok, az igénybe vehetd
elektronikus programok elérése, id6pontfoglalés, az
tigytipusokhoz kapcsolédé jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az iigyfelet megilleté jogokrél és az
tigyfelet terheld kotelezettségekrdl

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv éltal nyuajtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kozszolgéltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbdl adott

kedvezménvek

A valtozasokat koévetben
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot ellaté szerv éltal fenntartott| A valtozdsokat kovetden| Az el6z0 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvintartdsok leiré adatai|azonnal archivumban tartdsaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentendd
nyilvéantartasoknak az e térvény szerinti azonosité
adatai; a kozfeladatot ellaté szerv 4ltal -
alaptevékenysége keretében -  gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés médja, a
mésolatkészités koltségei
7. A kozfeladatot ellit6 szerv  nyilvanos | Negyedévente Az el6z6 4llapot 1 évig
kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés modja, a | archivumban tartisaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke
8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A valtozdsokat kovetben| Az el6z allapot 1 évig
az &4llampolgari kézremiikodés (véleményezés) | azonnal archivumban tartasaval
modja, eljardsi szabdlyai, a testilleti szerv
tléseinek helye, ideje, tovdbba nyilvanosséga,
dontései, iilésének  jegyzOkonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazésénak |
adatai, ha ezt jogszabély nem korldtozza 1
9. A torvény alapjan kozzéteend6 | Torvény eltérd | Az eléz0 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsol6do [ rendelkezése hidnyaban a | archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkorményzat képviselo- | benyujtas iddpontjat
testiiletének  nyilvanos  iilésére  benyijtott | kdvetben azonnal
eléterjesztések a benyiijtas idépontjatdl . -
10. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal kozzétett | Folyamatosan Legalabb 1 évig az
hirdetmények, kozlemények B archivumban tartdsdval
11. | A kozfeladatot ellatd szerv dltal kiirt paly4zatok | Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1 évig
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartisival |
12. | A kozfeladatot elldt6  szervmél  végzett| A vizsgdlatrol sz0l6 | Az el6z6 Aallapot 1 évig
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgalatok, | jelentés megismerését | archivumban tartiséval
ellenérzések nyilvanos megéllapitésai kévetden haladéktalanul
13. | A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 | Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illeté¢kes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre kertil, |
| az adatvédelmi felelés, vagy az informdcids
. jogokkal foglalkozd személy neve
' 14. | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére | Negyedévente Az eldz6 allapot 1 évig|
vonatkoz6, jogszabalyon alapulé statisztikai archivumban tartdsaval
adatey(ijtés eredményei, idébeli valtozasuk
15, | A Kkozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezs | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig|
statisztikai ~ adatszolgaltatdis  adott  szervre archivumban tartdséval
vonatkozé adatai
' 16. | Azon kozérdekli adatok hasznositisara iranyuld | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
szerzbdések listdja, amelyekben a kozfeladatot archivamban tartdséval
. | ellato szerv az egvik szerz6do fél |
17. | A kozfeladatot ellatdo szerv kezelésében 1évd| A véltozasokat kovetden| Az el6zd dllapot 1 évig;
kozérdekl adatok felhasznalasara, hasznositasédra | azonnal archivumban tartdsaval |
vonatkoz6 altalénos szerzddési feltételek
18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozé kiilonds | A valtozasokat kovetden| Az el$zo éllapot torlendd
és egyedi kozzétételi lista - ‘azonnal -
[ 19. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levd, a| A valtozasokat koveté 15| Az elozé allapot 1 évig

kozadatok jrahasznositasdrél sz6lé  tdrvény
szerint Ujrahasznositds céljara elérheté kulturalis
kozadatok listaja a rendelkezésre 4ll6 formatumok

megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellatd |

napon beliil

archivumban tartdsdval
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szerv kezelésében levd,
a kozadatok tjrahasznositisarol szolé torvény
szerint Gjrahasznosithatd kozadat tipusokrol vald
tajékoztatds, a rendelkezésre 4ll6 formatumok
megjelolésével

20.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kézadatok djrahasznositasira vonatkozé 4ltalanos
szerz6dési feltételek elektronikusan szerkeszthetd
véltozata

A valtozasokat kovetd 15|

napon beliil

21.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kozadatok  wjrahasznositds  céljabol  torténd
rendelkezésre  bocsatdsaért fizetendd  dijak
altaldnos jegyzéke, a dijszamitds alapjat képezd
tényezdkkel egviittesen

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

Az el6z6 éllapot torlendd

22.

23.

A kozadatok wjrahasznositasérél szélé torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal megkotott, a
kozadatok Ojrahasznositdsirél szolo  torvény
szerint  kotott  kizdrélagos jogot  biztositd
megallapodasok szerz6dé feleinek megjelolése, a
kizar6lagossdg id6tartaménak, targyanak, valamint
a megéllapodds egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése

napon beliil

A viéltozdsokat kovetd 15

Az el6z0 éllapot torlendd

A valtozasokat kovetd
napon beliil

15

Az el6z6 4llapot torlendd

24.

A kozfeladatot elldté szerv Aaltal kotott, a
kozadatok tjrahasznositasardl sz6lé  toérvény

szerint
a kulturélis kozadatok digitalizdlaséra kizarélagos
jogot biztosité megallapodasok szovege

A véltozasokat kovetd
napon beliil

15

Az el6z0 4llapot torlendd

25.

A kozadatok ujrahasznositisarél széld torvény
szerinti azon jogszabély, kozjogi
szervezetszabalyozé  eszkdz, kozszolgaltatasi
szerzOdés vagy mas kotelezd erbvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhet6ségére
mutaté hivatkozds), amely az ujrahasznositas
céljabol  rendelkezésre  bocsathaté  kozadat
gylijtésével, elballitdsaval, feldolgozésaval és
terjesztésével  Osszefiiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl val6 fedezését irja €l6 a

kozfeladatot ellaté szerv részére

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

III.Gazd4lkodasi adatok

Az el6z6 allapot térlendd |

Adat

Frissités

Megbrzés |

A kozfeladatot ellatdé szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat kovetben
azonnal

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezettk és
vezetd tisztségvisel6k illetménye, munkabére &s
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatasok fajtaja

és mértéke 6sszesitve

Negyedévente

A kozzétételt koveté 10|
évig

A Kkildn
meghatérozott
legalabb 1
archivumban tartisaval

jogszabalyban
ideig, de
évig

A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal nyujtott, az| A doéntés meghozatalst| A kozzétételt koveto 5 évig_

allamhaztartasrél  sz6lé  térvény  szerinti
koltsézvetési tdmogatasok kedvezményezettjeinek |

kovet6 hatvanadik napig
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nevére, a tAmogatas céljara, dsszegére, tovabba a
tdmogatdsi  program  megvalositasi  helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tAmogatast visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznaldsdval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefliggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghaladé értékil drubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgéltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon
vagy vagyoni érték jog Aataddsira, valamint
koncesszi6ba adasra vonatkozé szerzddesek
megnevezése (tipusa), tirgya, a szerzodést kotd
felek neve, a szerzOdés értéke, hatarozott id6re
kotott szerzOdés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok véaltozasai, a védelmi
és biztonsdgi céli beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrol
sz616 2015. évi CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként  kotott  szerzOdések  adatai
kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerzOdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kéziil a magasabb osszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatér§ - egy €évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzbdéseknél az érték
kiszdmitasakor az ellenszolgiltatdis egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodé féllel
kotott azonos targyn szerzédések értékét egybe
kell szamitani

A dontés

kovetd hatvanadik napig

meghozatalat| A kozzétételt kovetd 5 évig '

A koncessziorol sz6lo térvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (pélyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbirdlasrdl készitett emlékeztetok,
palvazat eredménye)

Negyedévente

A kiilon jogszabélyban |
meghatarozott  ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval |

~1

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilénosen egyesiilet tAmogatésara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szdmdra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai  oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd szervezet timogatésara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal sszefliggd
kifizetésre) forditott, otmillié forintot meghaladé
kifizetések

Az Eurépai Unié tdmogatisaval me_g;alésulé"

fejlesztések  lefrdsa, az azokra vonatkozo
szerzbdések

Negyedévente

' A kilén jogszabalyban |
meghatarozott  ideig, de‘
legalabb 1 évig
archivumban tartésdval

Kozbeszerzési informaciok (év_es terv, Osszegzés
az ajanlatok  elbirdlasarél, a  megkotott
szerz6désekrdl)

' Negyedévente Legalabb . 1 évig
archivumban tartasdval
Negyedévente Legaléabb 1 évig |

archivumban tartasaval
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5. sz. melléklet

Vezetok nyilatkozata

Megismerési nyilatkozat

A <szervezet megnevezése> a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
és teljesitésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak
rendjérél szolo szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
eldirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatirsaimmal
betartatni, a szabalyzatot beosztott dolgoz6immal megismertetem, és annak tényét alairasukkal

igazoltatom.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

< Szervezeti egység> beosztott dolgozdinak nyilatkozata

A szabédlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban eldirt
kévetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Neév

Munkakor

Idépont

Alairas
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