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1. oldal

A Mesztegny6i Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal) a
kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének ¢€s a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabélyait az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) pontja, a
kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, a kozponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szol6 305/2005. (XI1. 25.)
Korm. rendelet, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, tovabba a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol szold 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: THM
rendelet) végrehajtasa, valamint a gazdasagi szervezet iigyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezok
szerint hatarozza meg.

1. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatarozza ¢és elGsegitse a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az igyintézésben résztvevé személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni  kivand személy jogait ¢és kotelezettségeit, valamint meghatdrozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatdrozza az elektronikus feliileten
kozzétételre keriild kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért
felelosoknek korét, az adatkozld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség
biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit,
valamint a kdzzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a:

e (Csdmend Kozség Onkormanyzat https://www.csomend.hu,

e Gadany Kozség Onkormanyzat https://www.gadany.hu,

e Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

e Hosszviz Kozség Onkormanyzat https://www.hosszuviz.hu,

e Keleviz Kozségi Onkormanyzat https://www.keleviz.hu,

e Mesztegnyd Kdzség Onkorményzata https://www.mesztegnyo.hu,

e Mesztegnydi Kozos Onkormdanyzati Hivatal https:/mesztegnyo.hu/onkormanyzat-
kozos-hivatal/onkormanyzat-kozos-hivatal,

e Mesztegnyd Kérnyéki Onkormanyzatok Tarsulasa
e Mesztegnydi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

e Nikla K6zség Onkormanyzat https://www.nikla.hu,

e Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

e Tapsony Kozség Onkormanyzata https://www.tapsony.hu.

e Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
honlapon (a tovabbiakban az Onkorményzatok honlapjai egyiitt: honlap) kozzétételre keriil.

A szabdlyzat célja tovabba:

. a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a kozérdekli adatok Infotv-
ben meghatarozott korének elektronikus Uton barki szdmaéra személyazonositas és
adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatos ¢és dijmentes kozzététele szabalyainak,
feleldsségi rendjének meghatarozasa,

J a kozérdekli adatok, tovabbd a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti
igények szabalyozasa.


https://www.csomend.hu/
https://www.gadany.hu/
https://www.hosszuviz.hu/
https://www.keleviz.hu/
https://www.mesztegnyo.hu/
https://mesztegnyo.hu/onkormanyzat-közös-hivatal/onkormanyzat-kozos-hivatal
https://mesztegnyo.hu/onkormanyzat-közös-hivatal/onkormanyzat-kozos-hivatal
https://www.nikla.hu/
https://www.tapsony.hu/
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A SZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat hatélya kiterjed:

Csomend Kozség Onkormanyzat

Gadany K&zség Onkormanyzat

Gadéanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Hosszuviz Kozség Onkormanyzat

Keleviz Kozségi Onkormanyzat

Mesztegnyd Kozség Onkormanyzata
Mesztegny6i Kozds Onkormanyzati Hivatal
Mesztegny6i Mesztegnyd Kornyéki Onkormanyzatok Tarsulasa
Mesztegnyéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Nikla K6zség Onkormanyzat

Niklai Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Tapsony Kozség Onkorméanyzata

Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

onkormanyzat(ok)ra és/vagy a koltségvetési szerv(ek)re. A szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal
kezeléseében 1év6 kozérdekll adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzététele és igénylése
soran kell alkalmazni.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

a)

b)

d)

f)

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely oOnalléban vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatigényld: barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
egyedi szolgaltatasara iranyuld kérelmet nyujt be, fiiggetleniil attdl, hogy a kérelemben
foglalt adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali felhasznalas céljabol
igényli.
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Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett, jelen szabélyzat alkalmazasaban adatfelelés: az Onkorményzat esetében a
polgarmester, a Ko6z0s Hivatal esetében a jegyzd a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételével kapcesolatos adatfeleldsi feladatait — az Infotv. altalanos kozzétételi lista
szerinti:

o IT1. Gazdalkodasi adatok kivételével - a Jegyz6 megbizasabol Aljegyzé utjan
latja el.

o A lll. Gazdalkodasi adatok kozzétételének adatfeleloseként a Jegyzo
megbizasabol a Hivatal pénziigyi ligyintéz6jét jeloljik ki.
Adatkoz16: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé

az adatot - az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi; jelen
szabalyzat alkalmazéasaban:

. Adatkozl6 (k6zzé tevd): az Adatkezeld, ha az adatfelelds jogosultsaga alapjan
nem maga teszi kozz¢ az adatot az Adatkezeld ebben az esetben az Adatkezeld
szerzddéssel rendelkezé megbizott harmadik személy (honlapiizemeltetd) utjan
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a jogszabalyokban meghatarozott
modon, a honlapon kdzzéteszi,

° Adatkozl6: az Adatkezeld, az adatfelelés szervezetében, intézményében a
kozzétételi feladatok ellatasaért felelds személy.

Elektronikus kozzététel: Az Infotv. alapjan kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatok
internetes honlapon, digitalis forméaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil
kimasolhat6 moddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetéveé tétele. Jelen szabalyzat
alkalmazasaban az elektronikus kozzététel a honlapon torténik.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Altalanos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megelézden a biincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatasara, illetéleg a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el0¢letre
vonatkoz6 személyes adat.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez.

Kozérdekll adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modédon vagy formaban rdgzitett
informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gylijteményes
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jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott
szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefiiggd targyu adatok — IHM rendelet altal meghatarozott —
egylittese, amely megjelenithetd kiilonb6z6 formatumi dokumentumban vagy
adatbazisban.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dagazatokra, kozfeladatot ellatod
szervtipusra vonatkozoan meghatarozott, kdtelezden kozzéteendd kozeérdekii adatok kore.

Kiilonleges adat:

. a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

. az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a biinligyi személyes adat.

Leir6 adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeresd rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozo kozérdekii, valamint koézérdekbdl nyilvanos, kdotelezéen
kozzéteendd adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

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

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyul6 miiveleteket végeznek.
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4. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

4.1. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

a)

b)

d)

f)

Az Infotv. 28. §-a alapjan az adatszolgaltatas kérelemre torténik. A kdzérdeki és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld kérelem szdban, irdsban
vagy postai uton terjeszthetd eld az adatk6zl6hoz.

A Hivatalnak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1€év6 kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a
kozérdekli adatok nyilvanossagahoz vald jogot torvény korlatozza. A kozérdekii
adatok megismerésével és nyilvanossagaval dsszefiiggésben tizleti titok védelmérdl
sz016 2018. évi LIV. torvényben foglaltak az iranyadok. A kozérdeki adatok nem
ismerhetdek meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhato az 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: Infotv.) 27. §-anak rendelkezései szerint. Kozérdekbdl nyilvanos
adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskorében eljard személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja.

Az Onkorményzatok és végrehajtd szerve feladat- és hatdskorébe tartozé dontés
meghozataldra irdanyuld eljdrds soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.
Jogszabaly ennél rovidebb 1d6t is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz0 az adat megismeréséhez €s a
megismerhetdség kizarasdhoz fiiz6d6 kozérdek stilyanak mérlegelésével (az adat
keletkezésétdl szamitott tiz éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése
a szerv torvényes miikddési rendjét, vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé
befolyastol mentes ellatasat (igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések elokészitése sordn torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekt adat) megismerésére igényt kell benyujtani a Hivatal cimeire. Az igény
benyujtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaréas. A kozérdekli adat megismerése
iranti 1igényt szoban kozolheti, illetve irasban barki térit€ésmentesen benyujthatja
fliggetleniil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas
személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen ¢€s telefonon lehet tenni a kdvetkezd helyen
¢s id6ben:

1) Postai uton:

- Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal
8716 Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

- Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706 Nikla, Berzsenyi Déniel utca 51.

- Mesztegny6i Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718 Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

- Mesztegnydi K6zos Onkormanyzati Hivatal Gadanyi Ugyfélszolgalata
8715 Gadany, Fo u. 81.

- Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kelevizi Ugyfélszolgéilata
8714 Keleviz, Vorosmarty u. 45.

- Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Csdmendi Ugyfélszolgalata
8700 Csomend, Arpad u. 2.
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2) Személyesen:

- Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

8716 Mesztegny0, Szabadsag tér 6., Tel.: 85/329-147
Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 08.00 - 12.00 és 13.00 - 15.00

kedd: nincs tligyfélfogadas

szerda: 08.00 - 12.00 és 13.00 - 15.00

csiitortok: nincs ligyfélfogadas

péntek: 08.00 - 12.00

Mesztegnydi K6z6s Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706 Nikla, Berzsenyi D. u. 51., Tel.: 85/536-015
Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 08.00 - 12.00 és 12.30 - 16.00

kedd: 08.00 - 12.00 és 12.30 - 16.00

szerda: 08.00 - 12.00 és 12.30 - 16.00

csiitortok: nincs ligyfélfogadas

péntek: 08.00 - 12.00

Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718 Tapsony, Széchenyi tér 1/a., Tel.: 85/522-017
Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 08.00 - 16.00

kedd: 12.30 - 16.00

szerda: nincs tigyfélfogadas

cstitortok: 12.30 - 16.00

péntek: 07.45 - 13.30

Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Gadanyi Ugyfélszolgalata
8715 Gadany, F6 u. 81., Tel.: 85/329-122

Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 08.00 - 11.30

kedd: 13.00 - 16.15

szerda: 08.00 - 11.30

cstitortok: 08.00 - 11.30

péntek: 08.00 - 11.30

Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Kelevizi Ugyfélszolgalata
8714 Keleviz, Vorosmarty u. 45., Tel.: 85/510-213
Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 08.00 - 16.00

kedd: 08.00 - 16.00

szerda: 08.00 - 16.00

csiitortok: nincs iligyfélfogadas

péntek: 08.00 - 12.00

Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomendi Ugyfélszolgalata
8700 Csémend, Arpad u. 2.

Ugyfélfogadas rendje:

hétfo: 08.00 - 12.00

kedd: 08.00 - 12.00

szerda: 08.00 - 12.00

csiitortok: nincs ligyfélfogadas

péntek: 08.00 - 12.00
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h)

3) Elektronikus uton: titkarsag@mesztegnyo.hu

Az igényld kérheti:

J kozérdekli adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszoléasat,
° kozérdeki adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
. kozérdekt adatokat tartalmazo iratokrol torténo masolat készitését.

7. oldal

A kozérdekli adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelés személyek listajat az 1.

melléklet tartalmazza.

Az Infotv. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zlo
megnevezésével a 2. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti,
személyzeti adatok, II. teveékenységre, milkodésre vonatkoz6 adatok, III.

gazdalkodasi adatok).

4.2. A SZOBELI TAJEKOZTATAS SZABALYAI

a)

b)

d)

A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket elsddlegesen irasban
kell teljesiteni, az eldterjesztett igényt akkor Ilehet szoban teljesiteni,
amennyiben:

. az igényelt adat a honlapon vagy irdsos formaban az Onkormdanyzat
hirdetétablajan (stb.) mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igényldnek
irasos formaban is elérheto,

. amennyiben az igényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

. amennyiben az igény az Hivatal eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz¢ altalanos tajékoztatassal teljesitheto,

. az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

. szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

A kozérdeki adatok igénylésére vonatkozoé, telefonon vagy személyesen feltett
kérdéseket az érintett ligy iligyintézdje — a megkeresés formajatol fiiggden —
telefonon vagy személyesen azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az igy
természete nem igényli az irasbeli tdjékoztatast és a kérelmezo nem kéri a valasz
irasban vagy informatikai uton (cd, dvd) torténd rogzitését. A személyesen vagy
telefonon megvalaszolt kérdésekrol az ligyintézo koteles az ligy szamat, targyat,
az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazd feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl, illetve
tartalmarol a Hivatal vezet6jét 2 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A
tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eléterjesztett megkeresés telefonon
vagy szobeli tajékoztatassal nem teljesithetd az ligyintézd kozli az igényldvel,
tovabba tajékoztatja az irdsos megkeresés modjairdl és formajardl. Az ligyintézo
feljegyzést készit a megkeresésrél, melyrél a Hivatal vezetéjét 2 munkanapon
beliil tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds tényét a feljegyzésen igazolni kell.

A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes
tigyintézohoz kell kapcsolni.
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4.3. AZIRASBELI TAJEKOZTATAS SZABALYAI

4.4,

a)

b)

f)

Az adatkérd igényét irasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd
lap kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges formaban nytjthatja be a 4.1. pontban
meghatarozott modon. Ha az adatigénylés elektronikus iton, de nem a 4.1. pontban
meghatarozott e-mail cimre érkezik, a Hivatal minden dolgozodja koteles a mas e-
mail cimre érkezett igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus ton
beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 3. mellékletét képezi. A tetszéleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld
informéciokat, de nem utasithat6 el a kérelem arra hivatkozassal, hogy az nem a
formanyomtatvanyon kerilt el6terjesztésre.

A jegyz0 a beérkezett igénylOlap alapjan irasban kijeldli az adatszolgaltatasra
kotelezett személyt/ligyintézot.

Az igénybejelenté lap a Hivatal barmely iigyintéz6jénél igényelhetd, valamint
honlaprol is letolthetd.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatasra kotelezett beosztott személy
a kérelem beérkezésétdl szamitott legrovidebb idén, de legfeljebb 10 napon beliil
teljesiti, €s atadja a Hivatal vezetdje részére, aki az adatok feliilvizsgélatat kovetden
a legrovidebb 1d9 alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil
irasban tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, az adatszolgaltatasra kotelezett ligyintézd
azt a jegyzOnek haladéktalanul jelezni kiteles. Ebben az esetben a jegyz6 a 15 napos
hataridét egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igényldnek az igény
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tajékoztatast kiild.

AZ IGENYBEJELENTES ES TELJESITESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.4.1. FORMAILAG TARTMILAG HELYES KERVENYEK

a) A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot
(adatokat) egyértelmiien és konkrétan megjeldlni.

b) A formai és tartalmi szempontbol megfelel6 kérelem benytjtasa esetén az
adatk6zlé haladéktalanul megallapitja, hogy a kérelemben foglalt adatok a
Hivatal mely tgyintéz6jénél lelhet6k fel, tovabba intézkedik ezek
beszerzésérol.

C) Az ¢rintett ligyintéz0 az igényelt adatokat a megkeresésben megjeldlt
id6pontig, legkésébb azonban a megkeresés napjatol szamitott 10 napon beliil
megkiildik az adatk6zlének.

4.4.2.NEM EGYERTELMU KERVENYEK

a) A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet benytjtonak
pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért
a jegyz0 a felelds.

b)  Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az

adatkozlésre kijelolt adatkozld koteles abban segitséget nyujtani. Ennek
tényét feljegyzésben kell rogziteni és a jegyzot tajékoztatni.

(1) Amennyiben az igényld a felhivasban megadott hataridén beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére 4llo adatok alapjan kell teljesiteni az
igényt.

(2) Ha az adatk6zld kozremiikodése eredményesnek bizonyult:
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- a személyesen megjelent iigyfelet felkéri a kordbban benyujtott
kérelme kiegészitésére,

- mas modon (telefonon, e-mailben stb.) tortént egyeztetés
esetében kéri az adatigényldt, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett kérelmét ismételten nyujtsa be.

Ha a kérelem benytjtasakor, az adatkzl0 €s az adatigényld kozotti egyeztetés
soran, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy
a kérelemben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az adatfelel6sok
kezelésében van, a kérelmet, vagy annak egy részét az adatkozld
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az adatigényld egyideji
értesitése mellett. Ha az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes szerv nem
allapithatd meg, az adatigényl6t errdl a koriilményrdl értesiteni kell.

4.4.3. KERVENY TELJESITESE

a)

b)

d)

f)

9)

h)

A kért kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok atadasa az érintett
igyintézd felelossége, a megfeleld teljesitést az adatk6zld tartalmi
szempontbdl nem vizsgalja, de ellendrzi, hogy a szolgaltatott adatok
0sszhangban vannak a személyes és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
torveényi eldirasokkal.

Ha az adatk6zld megallapitja, hogy az adatigényld altal igényelt adatok
adatvédelmi okok miatt nem hozhatok nyilvanossagra, annak tényérdl,
okairol, tovabba a jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet irdsban értesiti.

Ha az adatigényld kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben az
adatk6zlé koteles feltiinteti a nyilvanossdgra nem hozhat6 adatok pontos
megnevezesét és a megtagadas indokait.

Ha az adatigényl6 altal igényelt adat, vagy annak egy része azért nem hozhato
nyilvanossagra, mert nem mindsiill nyilvanos adatnak, Osszeférhetetlen
személyes €s a mindsitett adatok védelmére vonatkozod torvényi eldirdsokkal,
az adatkozl6 tajékoztatja az adatigényldt a nem nyilvanos adatra vonatkozé
megismerési kérelem benyujtasanak feltételeirdl és modjarol.

Amennyiben a kozérdekli adatot tartalmaz6é dokumentum az igényld altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd
adatot  felismerhetetlenné  kell  tenni  (kitakardssal,  &athuzassal,
anonimizaléssal).

Ha az adatigényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni,
az adatk6zld a 4.4.4. a) bekezdése szerinti dontés meghozatalat kdvetéen
haladéktalanul kapcsolatba 1ép az adatigénylével megfeleld idOpont
egyeztetése végett.

A kozérdekli adat megismerése irdnti igény elbterjeszthetd az igényld
anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatist azonban
magyar nyelven kell teljesiteni. Az adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhatod
meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az ardnytalan
koltséggel nem jar - az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet -elutasitani arra vald
hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.



)

k)

m)
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Ha az adatigényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni,
az adatkozld a 4.4.4. a) bekezdése szerinti dontés meghozatalat kdvetden
haladéktalanul kapcsolatba 1ép az adatigénylével megfeleld iddpont
egyeztetése veégett.

Az egyeztetés nyoman személyesen megjelend adatigénylonek az adatkozlé
képviseldje atadja a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
rendelkezésre bocsatasarol hozott dontést, és felkéri, hogy az ligyirat eléadoi
ivén alairasaval igazolja a kért adatok atadasat. Az elismerés elmaradasa
esetén az adatigényld az adatok tanulmanyozasat nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara- az erre a célra kijeldlt helyiségben - az
adatigénylé szamara megfeleld id6t kell biztositani. A bemutatott adatok
tanulmanyozasa soran az adatk6zl6 képviseldje végig jelen van, €s az adatok
biztonsagara feliigyel.

Az adatigényld jogosult a bemutatott iratokbol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, vagy a masolatok atvételének
valasztott modjat (személyesen, postai Uton) az adatkozld jelenlévd
képviseldjének jelezheti. Ebben az esetben az adatkozlé képviseldje az
eredetileg benytjtott kérelem megfelel6 modositasardl, az adatigényld altali
alairasarol gondoskodik, ¢és kozli az esetleges koltségtérités dsszegét.

Minden maés esetben az adatkozlé a kért adatokat konyvelt kiildeményként
postai uton kiildi meg.

4.4.4. KERVENY - ADATSZOLGALTATAS KOLTSEG MEGHATAROZASA

a)

b)

d)

f)

Az adatk6zlé megvizsgalja, hogy az adatigénylés teljesitése a Hivatal
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan
mértékl igénybevételével jar-e, illetve a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii-e.

Az adatkozld a kért adatokat tartalmazd dokumentum bemutatdsarol és az
esetleg felmeriilt koltségekrdl irasbeli dontést hoz, amely tartalmazza a
jogorvoslati lehetdségrol szol6 tajékoztatast is.

Ha az igényl6 altal kért mdédon nem teljesithetd az adatszolgaltatds, az
igényldt fel kell kérni — kapcsolatfelvételt kdvetden — a hidnyzd adatok
vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeld a kozérdekll adatot tartalmazo adatbazisrdl torténd masolat
készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapit meg, amely megéllapitdsdnak szabalyait a 4.
melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre megallapitott dijakat évente
december 31-ig feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért Hivatal vezetdje a
felelés. A fizetendd koltségtérités Osszegérol az igénylét — az igény
teljesitését megel6zden — tajékoztatni kell.

Az Infotv 29. § (5) bekezdése értelmében a koltségtérités mértékének
megallapitasa soran figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb
mértékét, valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds
terjedelmének megallapitasa soran alkalmazandd szempontokat jogszabaly
hatarozza meg.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek
megismerése utan fenntartja vagy moddositja-e az igényét. Amennyiben az
igényld a koltségek megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt
adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tdjékoztatast, ami nem okoz
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meg nem térilé koltségeket. Amennyiben az igényld vallalja a koltségek
megtéritését, annak Osszegérdl az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejiileg atadja.

Ha a koltségtérités mértéke meghaladja a kozérdekli adat irdnti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérol szolo 301/2016. (IX.
30.) Korm. rendelet 6. §-aban meghatarozott 6sszeget, azaz az 5 000 forintot,
az adatigénylés csak abban az esetben teljesithetd, ha az adatigényld a
koltségtérités Osszegét az Infotv. 29. §-dban foglalt szabalyok szerint
megfizette.

4.45. KERVENY ELUTASITASA

a)

b)

d)

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a
kért adatok nem kozérdekti adatok vagy azok az Infotv. 27. §-a alapjan nem
ismerhetéek meg. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival
egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy — ha az igényld elektronikus
levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényldt. A
kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén
az Infotv. 31. § (6a) pontja szerint a valasznak a birdsagi jogorvoslatra
vonatkoz tajékoztatast — beleértve az eljard birésag megnevezesét, valamint
a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt
adatot nem a Hivatalban kezelik, akkor err6l a Hivatal vezetéje 8 naptari
napon beliil tajékoztatja az igénylot.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag
Hatésagot minden ¢év janudr 31. napjaig tajékoztatni sziikséges. A
nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért a Hivatal vezetdje a
felels.

Az adatigényld a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése
iranti kérelmet az eljaras soran barmikor visszavonhatja, koteles azonban
megtériteni a Hivatal részére az adatigényléssel kapcsolatban a visszavonasig
keletkezett koltségeket.

Az adatko6zl6 a kérelem formai megvizsgalasa utan az Infotv. alapjan
egyébként kozzétett adatokra iranyuld kérelem esetében tijékoztatja az
adatigénylot a kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl. Ha az adatigényld
kérelmét a tajékoztatas utan is fenntartja, az adatk6zl6 a kérelmet elutasitja.

4.5. A JOGORVOSLAT SZABALYAI A KOZERDEKU ADATOK TELJESITESEVEL
KAPCSOLATBAN

a) Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a
teljesitésre nyitva allo, illetve meghosszabbitott hatdridd eredménytelen eltelte
esetén, valamint - ha a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz
fordulhat az Infotv. 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek megfeleléen.

b) A megtagadas jogszeriiségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles
bizonyitani.
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5. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

51. AJEGYZO

5.2.

5.3.

5.4.

a)  kiadja és sziikség szerint feliilvizsgalja a szabalyzatot,

b)  megallapitja és modositja a Hivatal egyedi kdzzétételi listajat,

C) meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori
feladatokat,

d) megbizza az adatko6zl6t, kijeloli az adatkozlét és meghatarozza a feladataikat,
felelosségi kortiket,

e) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

f)  biztositja, hogy jelen szabalyzat hatalya ala tartozo személyek betartsak az Infotv.
¢s a kozzététellel kapcsolatos mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat
rendelkezéseit,

g) folyamatba épitett ellenérzéssel vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését,

h)  felel a kdzzétett kozérdekii adatok hitelességéért.

AZ ADATKOZLO

a)  gondoskodik a kozzétételre atadott adatok kozzétételérdl, sziikség szerinti
atalakitasarol,

b) ellatja a kozzétételi honlap tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetové
teszi a szamara atadott adatokat, feltolti a metaadatokat (tartalomcsomagot) a
kozadatkereso altal lekérdezett adatbazisba,

C) naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket,

d)  gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelmérdl, a sériilt adatok helyreallitasarol,

e)  minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolatot készit,

f)  akozzétételi listaknak megfelelen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomany elérhetdségét.

A HIVATAL KOZTISZTVISELOJE

a)  munkakori leirasaban foglaltak alapjan 6sszegytijti és az adatk6z16 részére atadja a
kozzétételi egységekbe tartozo adatokat,

b) felel6s azért, hogy a munkakori leirasara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre kertiljenek,

C)  a munkakori leirasara tekintettel kozzétételi egységek korében minden hénap 5.
napjaig ellendrzi a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és
elvégzi aktualizalasukat,

d) koteles tajékoztatni a jegyz6t, ha feladatkorében a kozzétételi kotelezettség

teljesitésével kapcsolatos akadalyt észlel.

A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

a)

Az Hivatal feladatkorébe tartozo tigyekben — kiilondsen az allami és 6nkormanyzati
koltségvetésre és annak végrehajtdsdra, az allami és Onkorményzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci
szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos
jogok biztositasara vonatkozdan — a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasdnak
biztositasa és kotelezettségének teljesitése a jegyzO feladata. Ennek érdekében
rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal hozzaférhetové teszi az Hivatal
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.



b)

d)

f)

9)

h)
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A tajékoztatasi kotelezettség az Infotv. és az IHM rendelet figyelembevétele mellett
kiterjed kiilondsen a szerv:

hataskorére, illetékességére,
szervezeti felépitésére,

szakmai tevékenységére,
eredményességének értékelésére,
birtokaban 1év6 adatfajtakra,
gazdalkodasara vonatkoz6 adatokra.

Az adatfelelés az Infotv. szerinti kozzétételi kotelezettségét a Hivatal honlapjan
teljesiti.

Az adatkozlének gondoskodni kell:

. a kozzétételi listakon szerepld adatok eldallitdsardl és hataridére torténd
megkiildésérol,

. a kozzétételre keriild adatok pontossagarol, szakszertis€gérdl és
aktualitasarol kozzététel elott €s utan,

. a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A kozérdeki adatokat a Hivatal honlapjan kell kdzzétenni. A kozzétételrdl a jegyzo
az altala megbizott ligyintézd és vagy a Hivatal szerzOdéses jogviszonyban allo
személy(ek) Utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban bekovetkezett
valtozast kovetden a szervezési és technikai képességek figyelembevétele mellett
azonnal, de legkés6bb 5 munkanapon beliil el kell végezni.

A Hivatal honlapja mikodésének biztositasaért, az adatkozlo feladatainak
ellatasaért jegyzo altal megbizott ligyintéz6 és vagy a Hivatallal szerzédéses
jogviszonyban all6 személy(ek) feleldsek, akik gondoskodnak:

. a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassd tételérdl,

adatstruktardjanak, formajanak kialakitasarol, folyamatos
lizemeltetésérol, az esetleges lizemzavar elharitasarol,
. a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérol,

folyamatos elérhetdségérol, frissitésérdl €s arrdl, hogy egyértelmii legyen,
az egyes kozzétett kozérdekli adat melyik hivatali egységtdl szarmazik,
illetve melyikre vonatkozik,

. a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott
adatokkal val6 egyezdségérol),

° az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés,
torlés, modosités elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérol,
. az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy

eltavolitasanak naplozasarol, a naploadatok mentésérol,
. az adatfeleldsok elérhetéségi adatainak és a kozzétételi egységek
adatainak nyilvantartdsarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyz6 - a felettes Hatosag véleményének kikérésével tovabbi kotelezGen
kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyz6 a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozo
adatigénylések adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi
kozzétételi listat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt
adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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55 A KOZZETETELI ELJARAS SZABALYAI

5.6.

a)

b)

f)

9)

h)

Az adatfelelds a kozzéteendd adatokat az adatkozldvel egyeztetve elektronikus uton
vagy elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel
(xIs), kép (jpg) vagy PDF) formatumban, -eljuttatja az adatk6zldhoz.

Az adatfelel6s minden esetben ellendrzi az adatk6zl6hoz eljuttatott és a kozzétett
adatok egyezOségét.

Az adatkozld ellenérzi az adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre.

Az adatkozl6 alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget
a kozzétételnek.

Az adatk6zld az adatot a kozzététel céljabol torténd tovabbitdst megeldzden
megvizsgalja, nem sérti-e az adatkozlés a személyes, illetéleg a mindsitett adatok
védelmérdl szolo torvények rendelkezéseit.

Amennyiben az adat kozzététele nem sérti a személyes, illetéleg a mindsitett adatok
védelmérdl szolo torvények rendelkezéseit az adatkozld a kozzétételt teljesitent
koteles.

Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek,
id6épontnak, valamint az adatfelelds €s az adatk6zld személy nevének napldzéasarol.

Az adatko6zl6 gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen
személy altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések
sorrendjének megvaltoztatasa elleni védelmérdl, biztositja, hogy a napld
tartalméhoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza, a naplordl
biztonsagi masolatot készit.

Ha a kozzétett kozérdekii adat pontossagaval, helytallosagaval, idOszertiségével
vagy tartalmaval kapcsolatban harmadik személy kifogast emel, az adatkozld a
kifogésolt adatot megvizsgalja, és sziikség esetén intézkedik az adat modositasarol
vagy helyesbitésérdl. Az ilyen esetben alkalmazando6 eljards azonos az eredeti
kozzétételi egység tovabbitasi rendjével.

A KOZERDEKU ADATOK HELYESBITESE, FRISSITESE ES ELTAVOLITASA

a)

b)

f)

A honlapon szereplé kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért jegyz6 altal megbizott {igyintéz6 és vagy a Hivatallal
szerzddéses jogviszonyban allo személy(ek) a feleldsek.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa, illetve ilyen
adatok feltdrdsa esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekli adatokat tartalmazd, kiilon jogszabdlyban meghatdrozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett dtadja az adatkozlonek.

A kozzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérdl az adatfelelds is értesitheti az
adatkozI6t, aki az eltavolitas irdnt a megjelolt idépontban, ennek hidnyaban
haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kézérdekii adatok helyesbitése €s frissitése soran utalni kell a
valtozésra, valamint a korabbi adat elérhetdségére.

A kozérdekli adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban naplozni kell a bekdvetkezd esemény datumat és
iddpontjat, valamint az azt kezdeményez6 felhasznalo nevét.

A honlapon szerepld kozérdekii adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig
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a honlaprol nem tévolithatok el. A kozzétételi egység honlaprél torténd
eltavolitasanak iddpontjara, illetve el6zé allapota archivalasanak (honlapon
tartasanak) idOtartamara a szabdlyzat 2. mellékletében eldirtak az iranyadok az
alabbiak szerint:

amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban
tartasat irja eld, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a
megOrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités)
tényét, idejét, az 1) allapot fellelhetségét, az archivumban elérhetd adat
elavulasat egyértelmiien fel kell tiintetni,

téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

a frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét,
illetve az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban vald elérhetdségét.

g) Az adatszolgaltatasok és adatkozlések soran gy kell eljarni, hogy a szolgaltatott,
vagy kozOlt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, azokat ne
valtoztathassa meg.

EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 igényekrol és az Infotv. végrehajtasaval dsszefliggd kotelezettségeket.

ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazasakor kiilonds figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az Eur6pai
Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol) szerinti kotelezettségre.

VONATKOZO JOGSZABALYOK

e 436/2017. (XII. 22.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
szo0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet ¢s a Modern Varosok Program
megvaldsitasarol szold 250/2016. (VIII. 24.) Korm. rendelet médositasarol

e 2011. évi

CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szamvitelérdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez

sziikséges kozzétételi mintakrol

MELLEKLETEK

1. melléklet

A KOZ)ERDEKU ADATOK SZOLGALTATASARA KIJELOLT
SZEMELYEK

2. melléklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

3. melléklet

KQZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYBEJELENTES

4. melléklet

A KOZERD;;KU ADATOKRQL KESZiTETT MASOLATERT
FIZETENDO KOLTSEGTERITES MERTEKE

5. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2021. augusztus 5. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 7/2017. szamu jegyzoi
utasitasban meghatarozott, A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabalyzat hatalyat veszti.

A Hivatal vezet6je gondoskodik, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjéaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
felel6sségi, hatas- €s jogkoroket, melyek elkészitéséért Hivatal vezetdje a felelOs.

Mesztegny6, 2021. augusztus 2.
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1. melléklet

A KOZERDEKU ADATOK SZOLGALTATASARA KIJELOLT SZEMELYEK

Titkarsag: Bors Bernadett tigyintéz6(K)
Aljegyz6: Rubecz Zoltanné tigyintéz6 (k)

Pénziigy: Vimmer Monika, Pandur Judit, Gyarmatiné Barath I1dik6, Morva Ferencné, Berta
Krisztina, Meiszterics Kitti iigyintéz6(K)

Ado: Vetroné Meiszterics Jusztina, Kovacs Orsolya tigyintézok(k)

Igazgatas: Takéacsné Szalavari Paula, Bede Csilla, Mori Csaba, Borbély Krisztina, Csirke
Anik¢ ligyintézok(k)

Onélléan gazdilkodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményeknél kizarolag az
intézmény vezetdje.

A nemzetiségi dnkormanyzatok esetében kizarolag az elnok.
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2. melléklet
a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelethez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1.1. Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok
1. KozzEtételi egység: Elérhetdségi adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Hivatalos név (teljes név)

2. Székhely

3. Postacim (postafiok szerinti cime, ha van)

4. Telefonszam (nemzetkdzi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben korzetszammal, illetve
szolgaltatas- vagy haldzatkijelolé szammal)

5. Faxszam (nemzetkozi vagy belfoldi szamként,
utobbi esetben korzetszammal, illetve szolgaltatas-
vagy halozatkijel616 szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim

A kOzvetlen elérés biztositasaval.

7. A honlap URL-je

8. Ugyfélszolgalat vagy kozdnségkapcsolat
elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam,
igyfélfogadas helye, postacime)

Ha tobb 6nallo ligyfélszolgalat vagy
kozonségkapcesolat is van (pl. szervezeti egységenként
eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
ligyfélszolgalatonként vagy kdzonségkapcsolatonként
csoportositva.

0. Az tigyfélszolgalati vagy kozonségkapcsolati
vezetd neve

Ha tobb 6nallo iigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcesolat is van (pl. szervezeti egységenként
eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
ligyfélszolgalatonként vagy kdzonségkapcsolatonként
csoportositva.

10. Az ligyfélfogadas rendje

Ha tobb 6nallo iigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcesolat is van (pl. szervezeti egységenként
eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
ligyfélszolgalatonként vagy kdzonségkapcsolatonként

csoportositva.




II. Kozzétételi egység: A szervezeti struktura
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervezeti struktira abraja (a szervezeti
egységek €s vezetdik megnevezésével)

Elérést biztositva a szervezeti egységek
feladatainak leirasat tartalmazo
dokumentumokhoz.

I11. Kozzétételi egység: A szerv vezetoi

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv vezetdjének, vezetdinek, valamint
testiileti szerv esetén a testiileti tagok neve,
beosztas megnevezése, hivatali elérhetosége
(telefon, telefax, postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztés
megnevezeése, hivatali elérhetdsége (telefon,

Szervezeti egységenként felsorolas szertien.
Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének

telefax, postacim, elektronikus levélcim)

biztositasaval.

1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

I. Kozzétételi egység: A szerv irdnyitasa, felligye

lete vagy ellendrzése alatt allo, vagy

alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellato szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv irdnyitasa, felligyelete vagy ellendrzése
alatt 4116, vagy alarendeltségében miikk6dd mas
kozfeladatot ellatd szervek hivatalos neve (teljes
neve), szé¢khelye, elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, postacim, elektronikus levélcim)

A szerv altal alapitott koltségvetési szerv adatait
kiilon kozzétételi egységben kell kozzétenni.

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése
alatt 4116, vagy alarendeltségében miikk6do mas
kozfeladatot ellatod szervek honlapjanak URL-je

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

3. A szerv irdnyitasa, felligyelete vagy ellendrzése
alatt 4116, vagy alarendeltségében mitkodé mas
kozfeladatot ellato szervek ligyfélszolgalatanak
vagy kozonségkapcsolatdnak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas helye,

postacime), ligyfélfogadasanak rendje

1.3. Gazdalkodo szervezetek

I. Kozzétételi egység: A szerv tulajdonaban allo vagy részvételével miikodd gazdalkodo szervezetek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon gazdalkodé szervezetek neve, székhelye,
elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim), amelyek a
kozfeladatot ellatod szerv tobbségi tulajdonaban
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allnak, illetve amelyek felett kdzvetlen iranyitassal
rendelkezik

2. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek
tevékenységi korének leirdsa

3. A fentiek szerinti gazdalkodé szervezetek
képviseldjének neve

4. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetekben a

kozfeladatot ellatod szerv részesedésének mértéke

1.4. Kozalapitvanyok

I. Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kozalapitvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon kozalapitvanyok neve, amelyeket a
kozfeladatot ellato szerv alapitott, amelyek alapitoi
jogat 6 gyakorolja

biztositasaval.

Az alapito okiratok kozvetlen elérhetdségének

2. A fentiek szerinti kozalapitvanyok székhelye

3. A fentiek szerinti kdzalapitvanyok kezel6 szerve

tagjainak felsorolasa




1.5. Lapok

I. Kozzétételi egység: Lapok
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve

2. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok

szerkesztOségének és kiaddjanak neve és

elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely,
ostacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

3. A kozfeladatot ellatéd szerv altal alapitott lapok
foszerkesztdjének a neve

1.6. Felettes, felligyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlo szerv

I. Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlo

Szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatosagi dontéseinek
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést vagy
felligyeletet gyakorlo szerv hivatalos neve (teljes
neve), székhelye, elérhetdsége (telefon, telefax,
foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim),
honlapjanak cime

A honlap ¢és az elektronikus levélcim kozvetlen
elérésének biztositasaval.

2. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatosagi dontéseinek
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellendrzést vagy
feliigyeletet gyakorlo szerv ligyfélszolgélatanak
vagy kozonségkapcsolatdnak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas helye,
ostacime), ligyfélfogadasanak rendje

1.7. Koltségvetési szervek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve azt alapito hatarozat, a

A jogszabaly, az alapité hatarozat, az alapito
okirat, mitkodési engedély kozvetlen elérésének
biztositasaval.
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koltségvetési szerv alapitd okirata, mitkodési
engedélye

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak
elérhetOsége

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

I. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége,

feladat- és hataskore

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a
szervre vonatkozo alapveto jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a
szervezeti €s milkodeési szabalyzat vagy tigyrend
az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos €s teljes szovege

A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzOok, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzat hatalyos €s teljes szovegét
tartalmazo 6nalldo dokumentumok elérhetdségének
biztositasaval.

2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
fovarosi €és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérol szo16 tajékoztatd szovege
magyar ¢s angol nyelven

A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol
nyelven is meg kell jel6lni.

3. A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt
feladatainak felsorolasa és részletes leirasa

A feladatokat helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
esetén az adott nemzetiség nyelvén is meg kell
jelentetni.




23. oldal

II. Kozzétételi egység: A hatosagi ligyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb
hatosagi tigyekben tligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezese, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése

A kozzétételi egységen beliil ligycsoportonként
(Ligytipusonként) és eljaras-tipusonként
csoportositva.

2. Az allamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb
hatosagi ligyekben tligyfajtanként €s
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo,
hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljaro szerv illetékességi teriilete

3. Az 4llamigazgatési, dnkormanyzati és egyeb
hatdsagi ligyekben az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok felsoroldsa

4. Az allamigazgatasi, onkormanyzati és egyeb
hatdsagi ligyekben az eljarasi illetékek, igazgatasi
szolgaltatasi dijak Osszege

S. Az éallamigazgatasi, 6nkormanyzati €s egyéb
hatosagi ligyekben az alapvetd eljarasi szabalyok,
ezek magyarazata, az ligyintézést segitd
utmutatok, az tigymenetre vonatkozo6 tajékoztatas

6. Az allamigazgatési, dnkormanyzati és egyéb
hatosagi ligyekben az eljarast megindito irat
benyujtasara szolgalo postacim (postafiok
szerinti cim, ha van), ligyfélfogadasi vagy
kozonségkapcsolati cim és nyitvatartasi ido

7. Az 4llamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb
hatosagi ligyekben az eljarast megindito irat
benyujtasara, elintézésére, fellebbezésére nyitva
allo hatarido

8. Az allamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb
hatosagi ligyekben hasznalt formanyomtatvanyok
listdja

A formanyomtatvanyok letolthetdségének
biztositasaval.

0. Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatdsagi ligyekben igénybe vehetd elektronikus
rogramok elérése, idopontfoglalés

Az elektronikus program kozvetlen elérésének
biztositasaval.

10. Az 4llamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi ligyekben az ligytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrodl és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

A jogszabalyok kozvetlen elérésének biztositasaval.

III. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

A) Adat megnevezése

| B) Megjegyzés
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1. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezeése

2. A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
tartalmanak leirdsa

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendjére vonatkozo tajékoztatas

Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a
tajékoztatasokat onallé dokumentumban, azok,
valamint az igénybevételhez hasznalt
formanyomtatvanyok elérhetdségének
biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellato szerv altal nytjtott vagy
koltseégvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
dijanak és az abbol adott kedvezmények meértéke




IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatod szerv altal sajat
fenntartasu adatbazisok, illetve nyilvantartasok
leird (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitoltetlen kérdoiv) jegyzéke

Az altalanos kozzétételi listaban csak az adatokat
tartalmazo jegyzéket kell kozzétenni, azonban a
kozadatkeres6 felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes adatbazisrol, illetve nyilvantartasrol
kiilon leir6 adatot kell késziteni az Adatbazisokat
meghatarozo6 séma alapjan.

2. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott és
feldolgozott adatok fajtai

3. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott és
feldolgozott adatokhoz valo hozzaférés modja

4. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott és
feldolgozott adatokrol vald masolatkészités
koltségei

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cimei

2. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyai
témajanak leirasa

Kiadvanyonkénti bontasban.

3. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyaihoz val6 hozzaférés modja

Amennyiben a honlaprol a kiadvany letolthetd, a
kiadvany elérhetdségének biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyaiért fizetendd koltségtérités mértéke
vagy az ingyenesség ténye




VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések

26. oldal

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje

2. A testiileti szerv dontéseiben vald allampolgari
kozremiikddés (véleményezés) modja (erre
szolgalo postai, illetve elektronikus levélcim)

3. A testiileti szerv dontéshozataldnak eljarasi
szabalyai

4. A testiileti szerv lilésének helye (irdnyitdszam,
varos, utca, hdzszam)

Tobb helyszin esetén iilésenkénti bontasban.

5. A testlileti szerv megtartott iiléseinek ideje (év,
ho, nap, 6ra megjeldléssel), valamint
nyilvanossaga, tiléseinek jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaloi

Az Ulés jegyzOkonyve, illetve 0sszefoglaloja
elérhetdségének biztositasaval.

6. A testlileti szerv tervezett iiléseinek ideje (év,
ho, nap, 6ra megjeldléssel), valamint
nyilvadnossaga

7. A testiileti szerv Ulései latogathatosaganak
rendje

8. A testiileti szerv iiléseinek napirendje

Ulésenkénti bontasban.

0. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

Ulésenkénti bontasban; a dontések elérhetéségének

biztositasaval.
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VII. Kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepcidk, tervezetek, javaslatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

A dontések elérhetdségének biztositasaval.

2. A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma (év,
ho, nap megjeldléssel)

Dontésenkénti bontasban; a megfeleld iilés
jegyzokonyve, illetve Osszefoglaloja
elérhetOségének biztositasaval.

3. A testiileti szerv szavazasanak nyilvanos adatai,
ha azt jogszabaly nem korlatozza

[Dontésenkénti bontasban.

4. A jogszabalyok elOkészitésében vald tarsadalmi
részvételrdl szolo torvény alapjan kdzzéteendd
jogszabalyalkotésra irdnyul6 koncepcidk,
jogszabalytervezetek és kapcsolddo
dokumentumok

A kozadatkeresd felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes jogszabalytervezetrdl kiilon leiro
adatot kell késziteni a Jogszabalytervezeteket
meghatarozo séma alapjan.

5. A jogszabalyok eldkészitésében valo tarsadalmi
részvételrdl szolo torvény alapjan kdzzéteendd
jogszabalyalkotésra irdnyul6 koncepciok,
jogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés
allapota

Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-
tervezetenkénti bontasban.

6. A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének
nyilvanos iilésére benyujtott eldterjesztések a
benyujtas idépontjatol

A kozadatkeresd felé torténd adatszolgéltatas soran
minden egyes eldterjesztésrdl kiilon leird adatot
kell késziteni a Jogszabalytervezeteket
meghatarozo séma alapjan.

7. Osszefoglalé a véleményezdk észrevételeirdl, és
az észrevételek elutasitdsanak indokairdl

A nyilvanvaloan alaptalan észrevételek esetén az
elutasitas indokairdl nem kell 6sszefoglalot
késziteni.

VIII. Kozzétételi egység: Palyazatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt

palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei és
indoklasuk

A kapcsolddo dokumentumok kozvetlen
elérhetdségének biztositasaval.

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett
hirdetmények, kézlemények

A hirdetmények, kozlemények kozvetlen elérésének
biztositasaval.

X. Kozzétételi egység: Kozérdekll adatok igénylése

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti egység
neve




28. oldal

3. A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti egység
elérhetdsége (postacime, foldrajzi helye,
telefonszama, telefaxszama, elektronikus
levélcime)

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

4. Az adatvédelmi felel6s vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

5. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkoz6 adatai

6. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo
kozérdeki adatok felhasznalasara, hasznositasara
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek

7. Azon kozérdekli adatok hasznositsara
iranyulo6 szerzddések listaja, amelyekben a
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerzodo fél

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozd A kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével
kiilonos kozzétételi lista ¢s elérhetdve tételével.

2. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo egyedi|A kozzétételt elrendeld jogszabaly vagy egyéb aktus
kozzétételi lista megnevezeésével, elérhetové tételével.
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3. Gazdalkodasi adatok
3.1. A miikodés torvényessége, ellendrzések

I. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellendrzések listaja

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok,
ellendrzések felsorolasa

II. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevoszék ellendrzései

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az Allami Szamvev06szék ellenOrzéseinek
nyilvanos megallapitasai

III. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozo egyéb ellendrzések, B
o . ot es s [dérendben.
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai

V. Kozzétételi egység: A mikodés eredményessége, teljesitmény

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatod szerv feladatellatasanak
teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére,

hatékonysaganak ¢€s teljesitményének mérésére
szolgald mutatok és értékiik, idobeli valtozasuk

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatod szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapul6 statisztikai
adatgyiijtés eredményei, idobeli valtozasuk

3.2. Koltségvetések, beszamolok

I. Kozzétételi egység: Eves koltségvetések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) Evenkénti bontasban

koltségvetései



II. Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv szamviteli torvény
szerinti beszamolodi

Beszamolonként.

III1. Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehaj

tasa

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervnek a koltségvetés
végrehajtasardl - a kiilon jogszabalyban
meghatarozott modon és gyakorisaggal - készitett
beszamoloi

Beszamolonként.

3.3. Koltségvetések, beszamolok

I. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
Iétszama és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok

2. A vezetdk és a vezetd tisztségviselOk
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése Osszesitett 0sszege

3. Az egy¢b alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtdja és mértéke Osszesitve




II. Kozzétételi egység: Tamogatasok
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegi, fejlesztési
tamogatasok kedvezményezettjeinek neve

2. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegi, fejlesztési
tamogatasok célja

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

3. A kozfeladatot ellatod szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegti, fejlesztési
tamogatasok Osszege

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

4. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegti, fejlesztési
tamogatasi program megvaldsitasi helye

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

III. Kozzétételi egység: Szerzddések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamhéztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodassal 6sszefiiggd,
O0tmillio forintot elérd vagy azt meghalado értékii
arubeszerzésre, €pitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii
jog atadasara, valamint koncesszioba adasra
vonatkozé szerzodések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést koto felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idore kotott szerzodés esetében
annak idotartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
¢rdekkel kozvetleniil 6sszefiiggd beszerzések
adatai, és a minositett adatok kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerz0dés targyacrt
kikotott - altaldnos forgalmi add nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tligylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb 6sszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idotartamra kotott - szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kGtott azonos targyt szerzédések értékét egybe
kell szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncessziok
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A koncessziorol szo616 torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat eredménye)

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai €s
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott,
6tmillid forintot meghalado kifizetések cimzettjei

VI. Kozzétételi egység: Eurdpai Unio altal tdmogatott fejlesztések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvaldsulod
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerzOdések

A dokumentumok, a szerzédések, kozvetlen
elérésének biztositasaval.

VII. Kozzétételi egység: Kozbeszerzes

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Kozbeszerzési informaciok: éves terv, 0sszegzes

az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzodésekrol

Az éves terv kozvetlen elérésének biztositasaval.
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3. melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO IGENYBEJELENTES

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés teljesitésének modja (a megfeleld szovegrész alahuizando):
Az adatokrol szobeli / irasbeli tdjékoztatast kérek.
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani.

Az adatokrol masolat készitését igényelem.

Nyilatkozat

Alulirott ... (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sordn a
felmeriil6 koltségeket a Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal részére (a megfeleld szovegrész
aldhtizando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairasaval tudomaésul veszem, hogy amennyiben a felmeriild koltségeket nem vallalom
az altalam kért informacidkrdl csak olyan formaban és modon kaphatok tajékoztatast, ami nem okoz
meg nem térild koltséget az adatszolgaltatonak.

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok eldallitasaval Osszefiiggésben
visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szovegrész alahuizando):

személyesen, postai uton, elektronikus adathordozon (cd, dvd, pendrive) e-mail cimen
keresztiil veszem at.

A kovetkezd cimen, illetdleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési helyen kérek értesitést:

Telefonszam

Cim

E-mail cim

igényld alairdsa
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4. melléklet

A KOZERDEKU ADATOKROL KESZITETT MASOLATERT FIZETENDO
KOLTSEGTERITES MERTEKE
Az 2011. évi CXIL torvény 29. § (5) bekezdésében meghatarozottakra tekintettel, a 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendelet figyelembe vételével.

Adatkozlés modja Dijtétel
Al4-es papir alapon nytjtott szines masolat esetén az adathordozo 130 Ft/oldal
kozvetlen 6nkoltsége

A/3-as papir alapon nyujtott szines masolat esetén az adathordozo 260 Ft/oldal
kozvetlen 6nkoltsége

Al4-es papir alapon nyujtott fekete- fehér masolat esetén az adathordozo 12 Ft/oldal
kozvetlen 6nkoltsége

A/3-as papir alapon nyujtott fekete- fehér masolat esetén az adathordozo 24 Ft/oldal
kozvetlen 6nkoltsége

CD — DVD lemez 580 Ft/lemez
Pen Drive Kozvetlen 6nkoltsége

A munkaerd-raforditds Osszes koltségét a munkaerd-raforditas személyenkénti koltségeinek
Osszegeként kell megallapitani, mely munkaerd-raforditas idOtartamat személyenként a kerekités
szabalyainak megfeleléen egész orara kell kerekiteni.

A munkaeré-raforditds személyenkénti koltségét akként kell meghatdrozni, hogy az adatigénylés
teljesitésében kozremiikodd személy altal az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggésben teljesitett
munkaorak szamat meg kell szorozni e személy egy munkaorara eso tényleges munkaerdkoltségével,
ahol tényleges munkaerdkoltségnek az e személyt megilletd rendszeres személyi juttatdsok Osszegét
kell tekinteni.

Az adatigénylés teljesitésével 0Osszefiiggd munkaerd-raforditas Osszes koltségeként legfeljebb
munkaoranként brutt6 4 400 Ft keriil figyelembe vételre.



