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1. BEVEZETES

Az Erdi Virosgazda (székhely: 2030 Exd, Fehérviri it 69/B, névviltozas elétt: Frdi Kozteriilet-fenntarté
Intézmény, a tovabbiakban: , Intézmény™) a kézérdeki adat megismerésére irinyuls kérelmek intézésének
és a kotelezGen kézzéteends adatok nyilvinossigra hozatalinak szabilyait az informiciés 6nrendelkezési
jogtol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: ,,Info tv.”) 30. § (6) és
35. § (3) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irasaival 6sszhangban az alabbiak szerint dllapitja meg.

Jelen szabalyzat jogszabilyi hatterét képezi tovabba a koézérdekd adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadat keresG rendszerre, a kézpontl jegyzék adattartalmara, az adatintegriciéra vonatkozo
részletes szabilyokrol sz6l6 305/205. (XI1.25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listikon szerel6 adatok
kozzétételéhez szikséges kozzétételi mintakrdl sz616 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet ( a tovabbiakban:
»IHM rendelet”), tovibbi a kozérdeki adatok irinti igény teljesitéséért megillapithaté koltségtérités
mértékérdl szolo 301/2016. (IX.30.) Kotm. rendelet (a tovabbiakban: , Kormanyrendelet”).

2. SZABALYZAT ALTALANOS CELJA, HATALYA

2.1. A szabilyzat célja

A Szabilyzat célja, hogy meghatarozza,

az adatigénylések pontos és gyors teljesitése,

a kdzvélemény tijékoztatasanak gyors és pontos elGsegitése,

hogy meghatirozza az Intézmény koézérdekid adatok és a kézérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatait, valamint az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét.

»  akozérdekl adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,

>  amikodése, tevékenysége, gazdilkodisa sorin keletkezd kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
igénylésének és teljesitésének rendjét,

>  az iigyintézésben 1észvevs személyeket,

»  rogzitse az adatokat megismerni kivin személy jogait és kotelezettségeit, valamint

»  azadatszolgiltatonak a jogait és kotelezettségeit.

Az Intézmény meghatarozza tovabba a

»  honlapon kozzétételre keriils kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak, és

> az adatszolgaltatasért felelos személyeknek a korét,

> az adatk6zl6 elektronikus kozzétételle, a folyamatos hitelesség biztositisaval kapcsolatos
kotelezettségeit,

»  az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint

»>  akozzétételi eljarist.

Az Intézmény célja:

>

>

>

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézmény

> kezelésében 1év6 kozérdeki és koézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a koztisztviselGinek,
ko6zalkalmazottjainak, munkavallaloinak k6zérdekbdl nyilvanos adatai igénylésénél, tovabba,

> hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdek(l adatok kozzétételénél, illetve azok
igénylése korében.

2.2. A Szabalyzat targyi hatilya kitetjed az Intézmény kezelésében 1évé és tevékenységére, miikodésére,
gazdilkodisira vonatkozé, valamint mikoédése sorin, illetve azzal Osszefiiggésben keletkezd
kozérdekh és kozérdekbdl nyilvianos adatokra.

2.3. A szabilyzat személyi hatilya kiterjed az Intézmény egész szervezetére.

24. Az adatkezelés jogszeriségéért az intézményvezetS felelSs.

2.5. A szabilyzatban hasznilt fogalmak tekintetében az Info tv. 3. §-aban meghatirozottak az irinyad6k.
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h)

),

k)

3.

3.1.

Ertelmezd rendelkezések:

Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs szervezet,
aki vagy amely 6nilléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljit meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghatirozza és végrehajtja,
vagy az iltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajttatja.

Adattbrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreillitisuk t6bbé nem
lehetséges.

Altalanos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellité szervek altal kdtelezen kézzéteends kézérdekd
adatok kore, az Info tv. 1. szami mellékletében megtalilhaté lista, amelynek adatait valamennyi
kozzétételre kotelezett szerv koteles kozzétenni.

K6zérdekii adat az allami vagy helyi 6nkorminyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évS és tevékenységére
vonatkoz6 vagy koézfeladatinak ellitisaval 6sszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald
nem esd, barmilyen médon vagy formiban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
médjatél, 6nallé vagy gyGjteményes jellegétGl, igy killonGsen a hatiskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kitetjeds értékelésére, a birtokolt
adatfajtikra és a2 mikodést szabalyozé jogszabilyokra, valamint a gazdilkodisra, a megkétott
szerzodésekre vonatkozo adat,

Ko6zérdekbél nyilvanos adat: a kézérdekl adat fogalma ali nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossagra hozatalit, megismerhetGségét vagy hozzaférhetGvé tételét torvény
k6zérdekbdl elrendeli; Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellité szerv feladat- és
hataskorében eljard személy neve, feladatkore, munkakore, vezetSi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetSségét
torvény el6irja (Infotv. 26. § (2).

Kozzétételi egység: az Gsszefiiggd targya adatok — IHM rendelet altal meghatirozva — egyiittese,
amely megjelentheté kiilonb6z6 formatumi dokumentumokban vagy adatbazisokba. A koézzétett
adatokat Osszefoglalé megjelenitési egység, dokumentum, amely lehet HTML, PDF vagy WORD
formatumii. A kézzétételi egységet és annak tartalmat egyértelmien meghatirozza az URL cime.
Kozzététel: a térvényben meghatarozott kézérdekd és kézérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes
honlapon, digitalis forméiban, barki szamaira személyazonositas nélkill, kotlatozistél mentesen,
dijmentesen torténs hozzaférhetové tétele

Kiilonos kozzétételi lista: a jogszabaly iltal egyes agazatokra, kézfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozéan meghatirozott, kételezéen kozzéteendS kozérdeki adatok kore.

Egyedi kozzétételi lista: az Intézmény vezetGje jelen szabalyzatban tovabbi kotelezden
kozzéteendo adatkért hatarozhat meg;

Leiré adat: a kozzétett adatokat Osszefoglalo, a kozzétételi egységet leird — a kozpontl jegyzék
adattartalmaira, az adatintegriciéra vonatkozd részletes szabalyokrdl sz6lé 305/2005. (XIL 25.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) melléklete IV. pontja szerinti - XML illomany,
amely az egységes kozadatkeresé rendszer mikodéséhez szikséges.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok javitasa.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatokat barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: Az Erintettre vonatkozé barmely olyan informécié, amely alapjin az Erintett
azonositottsaga vagy azonosithat6siga teljesiil. Azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, killonésen valamely azonositod, példaul név, szam, helymeghatirozé adat,
online azonositd vagy egy, vagy tobb tényezs alapjan azonosithatd.

A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

Az Intézmény gondoskodik a kézfeladatot ellito, az adatot kezeld szervhez benygjtott kézérdekd, és

ko6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6 igényekkel kapcsolatos feladatok ellatasar6l, kivéve,
ha a kozérdeki adatok nyilvanossagahoz valo jogot torvény kodatozza.

3.2.

Az Intézmény a www.erdivarosgazdahu honlapon kézzéteszi a 2011. évi CXII. tSrvény

mellékletében foglalt kézzétételi lista szerinti kozérdekil adatokat.
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4. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

41. A kézérdekii adat megismerésének szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellité szervezetnek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1&v6
ko6zérdekd, és kozérdekbél nyilvanos adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adat:

> szolgilati titok,

> mindsitett adat,

»  kozérdekd adat nyilvinossigihoz valé jogot térvény kotlatozza.

A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossigaval Ssszefiiggésben az iizleti titok megismetésére az
tizleti titok védelmérél sz4l6 2018. évi LIV. torvény rendelkezései iranyadok.

A kozérdeki adatok nem ismerhetSk meg, illetve nyilvinossaguk kotlitozhat6 az Infotv. 27. § szabialyainak
keretei kozott. Barki sziamara hozzaférhetS, nyilvinos adat az Intézmény hatiskorében eljard személyek
neve, feladatkére, munkakore, vezetSi megbizasa, illetve a kozfeladat ellatisival Gsszefiiggs egyéb személyes
adata.

Az Intézmény feladat- és hatiskorébe tartozé dontés meghozatalira iranyuld eljaras sorin készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasit szolgild adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.

A kozérdeki adat és a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére igényt kell benyujtani az Intézményhez.
Az igény benyujtisival egyidejiileg kezdetét veszi a kozérdekli adat kiadisa irinti igény elbirdlasa. A
kézérdekii adat megismerése irinti igényt az igénylS szoban kozolheti, illetve irasban benygjthatja
fiiggetleniil attdl, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajit felhasznalis vagy mas személy, illetve szetvezet
részére t6rténd tovabbitis céljabol igényli.

4.2. Az egyedi kérelem benyujtasa

Az egyedi kérelem benyujthat:
»  személyesen szOban vagy,

> irasban.

4.2.1. Szébeli kérelem-igénybejelentés

A szdbeli kérelmet:
>  személyesen az Intézmény cimén, és

»  telefonon lehet tenni a kovetkezd helyen és id6ben:

Személy’resen ugyfélfogadasi idGben:

> Erdi Virosgazda

> 2030 Erd, Fehérviri t 69/B.

»  Munkanapokon 07:00 6ra és 15:00 6ra kozott.

Telefonos iigyfélfogadas:
> 06-23/365-610 telefonszamon
»  Munkanapokon 07:00 éra és 15:00 6ra kozott.

Az Intézmény Titkirsigin személyesen megjelent igénylé széban elStetjesztett igényét a titkarsagi
feladatokat ellaté6 munkatits jegyzGkonyvbe foglalja. A jegyzOkonyv tartalmazza az igényl6nek az Infotv. 29.
§ (1b) bekezdésében meghatirozott adatait. A Titkirsigon személyesen megjelent igénylének irdsban at kell
adni az Infotv. 34. § (3) bekezdése szerinti tijékoztatast.

A jegyz6konyv felvételéhez alkalmazando iratmintat az Intézmény a titkdrsagi feladatokat ellaté munkatirsak
rendelkezésére bocsatja.
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Szébeli igénylés esetén, amennyiben az azonnal nem vilaszolhaté meg, vagy az igényld irasbeli tijékoztatast
kér — az igénylS részére jelen szabilyzat 1. szdmi mellékletét kitoltésre it kell adni. Amennyiben az Grlap
kitoltése valamely oknil fogva nem lehetséges, a kérésrSl jegyzGkonyvet kell késziteni és az adatigénylSt
minden esetben tijékoztatni kell a varhat6 koltségekrél. Ennek megtorténtét és az igényld koltségviseléssel
kapcsolatos nyilatkozatat a jegyz6konyvben rogziteni kell.

4.2.2. irasbeli kérelem

frisbeli igénybejelentést a kévetkezé médokon lehet tenni:
»  Személyesen, postai tton, illetve e-mailben.
»  Személyesen és postai Gton: 2030 Erd, Fehérvari at 69/B.

> E-mail: varosgazda@erd.hu

Az igényl6 kérheti:

> kozérdek adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasit,

»  kozérdeki adatokat tartalmazé iratokba torténd betekintést,

> kézérdeki adatokat tartalmazoé iratokrol torténd masolat készitését.

A ko6zérdekd adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelGs szervezeti egységek és személyek az alibbiak:
>  Intézményvezetd

»  Gazdasigi vezetd

»  Jogi tigyintézs

>  Titkarsag

4.3. A szébeli tajékoztatis szabalyai

A kézérdeki adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsGdlegesen irasban kell teljesiteni, az elStetjesztett
igényt akkor lehet sz6ban teljesiteni, amennyiben:

2) az igényelt adat az Intézmény honlapjan vagy mis médon irisos formaban mar nyilvanossagra keriilt,
igy az igényl6nek irasos formaban is elérhetd,

b)  amennyiben az igényl6 sz6ban kéri a valaszt,

9) amennyiben az igény a kozfeladatot ellaté szerv eljirasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

d) sz6ban azonnal teljesitheté és az igényl6 szamara kielégits,

9] az adatigénylés arra iranyul, hogy egy tigy folyamatban van-e. Az adatk6zlés ebben az esetben nem
terjedhet tal a tény koézlésén.

A szbbeli igényrdl feljegyzést kell késziteni és az igényl6t lehetSség szetint mar az igény elGtetjesztésekor
nyilatkoztatni kell a felmeriil6 koltségek viselésérél. Amennyiben az igényl6 a koltségek viselését nem vallalja,
agy tajékoztatni kell a betekintés lehet6ségérol.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon el6terjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli tijékoztatissal
nem teljesithetS az ligyintéz6 kozli az igénylGvel, tovabba tajékoztatja az irisos megkeresés modjairdl és
formajarol.

4.4. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai
Az adatkéré igényét irasban elsédlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelents lap kitoltésével, vagy az
altala irt tetszéleges formaban nytjthatja be a fentebb megjel6lt elérhetGségeken.

Ha az adatigénylés elektronikus titon, de nem a fentebb meghatirozott e-mail cimre érkezik, a kézfeladatot
ellit6 szerv minden dolgozdja kételes a mas e-mail cimre érkezett igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az
elektronikus Gton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelents lap jelen szabalyzat 1. ssdmid mellékletét képezi. A tetszSleges formiban benyijtott kérelemnek
tartalmaznia kell az igénybejelentS lapon szereplé informaciokat. Az adatigénylésnek az Intézmény nem
koteles eleget tenni, ha az igényls nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylé esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetSséget, amelyen szamira az adatigényléssel kapcsolatos birmely
tajékoztatis és értesités megadhatd.
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A kodzérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény beérkezését kovets legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 (tizenot) napon beliil tesz eleget.

Az adatigény megvilaszolisihoz sziikséges napok szimit az adatigény beérkezésének dituma és az
adatigényt teljesits, illetve elutasité dontés megkiildésének dituma alapjan kell meghatirozni azzal, hogy az
adatigény pontositisita megallapitott hatitid3t nem kell beszamitani, tovibba figyelemmel az igazgatasi
szinetrdl sz616 2023. évi XXVI. torvény 7. § (4) bekezdés a) pontjaban és 3. § (2) bekezdés 7. pontjaban,
valamint 7. § (4a) bekezdésében foglalt rendelkezésekre.

Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése
az Intézmény alaptevékenységének ellitisahoz sziikséges munkaerGforras aranytalan mértekd
igénybevételével jar, a fenti adatszolgiltatisi hatiridé egy alkalommal, tovibbi 15 (tizenSt) nappal
meghosszabbithaté. Errdl az igénylSt az igény beérkezését kovets 15 (tizendt) napon beliil tajékoztatni kell.

4.5. A kérelmek elbiralasa

4.5.1. A kérelmet a gazdasagi vezetd/jogi ligyintéz3 megvizsgilja/ellen6rzi abbdl a szempontol, hogy az
adatigénylés(ek) a hatilyos jogszabalyok rendelkezései alapjan kozérdek vagy koézérdekbdl nyilvanos
adatokra vonatkoznak-e, és egyértelmiien megfogalmazottak-e.

4.5.2. Ha az kerill megallapitisra, hogy az igényelt adat nem mindsil kozérdekli adatnak, a Titkarsag
elGkésziti a kérelemre ezen indokolassal adandé elutasito valaszt.

4.5.3. Ha az igényelt adat kézérdekdl adatnak mindsiil, a beérkezett adatigényt a gazdasigi vezet6/jogi
tigyintéz$ megvizsgilja abbdl a szempontdl, hogy az igényls megadta-e az Infotv. 29. § (1b) bekezdésében
meghatirozott adatokat. Ezen adatok hidnyiban az intézményvezets dontését kér az adatigény figyelmen
kiviil hagyisira vagy a hidnyzé adatok pétoltatisara vonatkozéan.

4.54. Ha a Titkirsignak kétsége van afelSl, hogy a hozzi beétkezett beadviny a tartalma alapjan
adatigénynek mindsiil-e, haladéktalanul megkeresi a gazdasigi vezetSt/jogi igyintézGt.

4.5.5. Ha a tartalma alapjin adatigénynek mindsilé beadvinyt nem adatigényként terjesztették el6, és a
gazdasigi vezetd/jogi tigyintézs a Titkirsig megkeresése alapjan az adatigényként mindsiilést visszajelezte,
a Titkdrsig értesiti a beadvinyt tevSt beadvanya kozérdek( adatok megismerésére iranyuls igényként t6rténd
elbiralasarol.

4.5.6. Ha az adatigénylés nem egyértelmii az igényl6t fel kell hivni az igény pontositasara.

> Az igénylének az Infotv. 28. § (3) bekezdése szerint az adatigény pontositisira torténd felhivasa
teljesitésére legfeljebb 5 (6t) napos hataridé6t kell tizni.

» A felhivisban az igénylt tijékoztatni kell arrdl, hogy az adatigény pontositisira megallapitott
hataridé az adatigény teljesitésére nyitva all6 hataridGbe nem szamit bele.

»  Ha az igénylS az adatigény pontositisira irinyuld felhivisra hatiridGben nem vilaszol vagy az
adatigényt nem pontositja, és az adatigény az egyértelmiség hidnyiban nem, vagy csak aranytalan

----

kell tekinteni. Erre az igénylSt a felhivasban figyelmeztetni kell.

4.5.7. Ha az adatigény eredetileg vagy poétoltatas eredményeként tartalmazza az Infotv. 29. § (1b)
bekezdésében meghatarozott adatokat, a Titkarsag az adatigényt tajékoztatasul haladéktalanul megkiildi:

a) az intézményvezetonek,

b)  a gazdasagi vezetGnek,

©  ajogi iigyintézinek,

d)  azadatvédelmi tisztviselonek, valamint

) az intézményvezeto altal megjelolt tovabbi személynek,

akik az adatigény kezelésére vonatkozoan észrevételt tehetnek.

4.5.8. A Titkarsag az adatigényt haladéktalanul megkiildi az adatigény targya alapjan feladatkGrében érintett
6nallé szervezeti egységnek (a tovabbiakban: adatgazda 6nall6 szervezeti egység), amely kézremiikodik az
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adatigény teljesitésében.

4.5.9. Az adatgazda O6nillo szervezeti egység az adatigény kézhezvételét kovetGen az adatigényt
haladéktalanul megvizsgilja, és — a megfelel6 indokolassal — haladéktalanul jelzi a gazdasigi vezetSnek/jogi
igyintézonek, ha allaspontja szerint

a)
b)
9
d)
©)
B

2
)

az adatigény nem az Intézmény kezelésében 1év6 adatra vonatkozik,

az adatigény az Eur6pai Uni6 valamely intézménye vagy tagillama altal elGallitott adatra vonatkozik,
az adatigény az Infotv. 29. § (1a) bekezdése szerint mindsiil,

az igényelt adatot az Intézmény koribban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta,

az adatigény nem egyértelmu, és ezért az igényl6t annak pontositasara kell felhivni,

az igényelt adat az Infotv. 27. §-a alapjan nem, vagy csak kiilon feltétel mellett ismerhet6 meg, igy
kilonosen, ha az igényelt adat az Intézmény feladat- és hataskérébe tartozé dontés meghozatalara
iranyulé eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat, amely
tekintetében a keletkezésétSl szamitott 10 (tiz) évig a megismerést az intézményvezetonek kell
engedélyeznie,

az Infotv. 29. § (2) bekezdésében meghatarozott koriilményekre tekintettel az adatigény teljesitése
hatiridejének meghosszabbitisa indokolt, vagy

az adatigény teljesitéséért koltségtéritést kell megallapitani.

4.5.10.A fenti c) pontja alkalmazasaban az adatgazda 6n4ll6 szervezeti egység csak arrdl nyilatkozik, hogy az
adatigény megegyezik valamely egy éven beliil benydjtott, azonos adatkorre iranyul6 adatigénnyel, és az
érintett adatkdrbe tartozé adatokban nem allt be viltozas; az igénylé személyének egyezését a gazdasagi
vezetS/jogi tgyintézd ellendrzi.

4.5.11.Ha az adatgazda 6nallé szervezeti egység a 4.5.9. pont

>

a) pontja szetinti jelzéssel él, a gazdasigi vezetS/jogi ligyintézs elSkésziti az adatigényre ennek
megfelelGen adand6 valaszt, ha az azonosithat6, megjelolve az igényelt adatot kezel6 szervet vagy
személyt.

b) pontja szetinti jelzéssel él, a gazdasagi vezetS/jogi tigyintéz6 elGkésziti az Infotv. 29. § (2a)
bekezdése szerinti megkeresést és tajékoztatist.

©) pontja szetinti jelzéssel él, és a gazdasigi vezetS/jogi Ugyintézé ellendrzése alapjan az igénylS
személye is megegyezik, a Titkirsag el6késziti az adatigényt elutasit6 dontést.

c) pontja szerintl jelzéssel €, de a gazdasigi vezetd/jogi ligyintéz5 ellenGrzése alapjan az igénylé
személye nem azonos, a gazdasagi vezetd/jogi ligyintézs a koribbi vilasz alapjan — a kériilmények
esetleges eltérésére figyelemmel — késziti el6 az adatigény teljesitésére irinyul6 iratot.

d) pontja szerinti jelzéssel éL, a gazdasagi vezetG/jogi tigyintézs az adatigényt az adatot tartalmazé

nyilvanos forris megjel6lésével teljesit6 valaszt készit el6.

€) pontja szetinti jelzéssel €L, a gazdasagi vezetG/jogi tigyintéz6 elGkésziti az igénylSt az Infotv. 28. §
(3) bekezdése szerint az adatigény pontositasara torténd felhivast.

f) pontja szerind jelzéssel él, a gazdasagi vezetd/jogi ugyintéz6 az engedélyezés kérdésében az
intézményvezetd dontését kéri, majd annak megfelel6en késziti el6 a vilaszt.

@) pontja szerinti jelzéssel él, a gazdasigi vezetS/jogi ligyintéz5 elGkésziti az igényl6t a hatarid
meghosszabbitasirdl torténd tajékoztatist. A hataridé meghosszabbitasara csak akkor kerilhet sor,
ha nincs helye az adatigény elutasitasanak.

h) pontja szerinti jelzéssel él, a gazdasagi vezets elokésziti az igénylonek a koltségtérités Gsszegérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének masolatkészitést nem igénylé lehetSségeirdl torténd
tajékoztatasat.
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4.6. Az igényelt adatokat tartalmazé iratban szereplS, az igénylS altal nem megismerheté adat
[elismerbetetlenné tételéré] — ha szilkséges az adatvédelmi tisztvisels ellenérzése mellett — a Titkarsag
gondoskodik.

Ha az igényelt adatot az Intézmény korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta, az adatigényt
az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével kell teljesiteni.

4.7. Amennyiben az igényelt adat(ok) nem tartoznak sem a kozérdekli sem a kozérdekbol nyilvanos

adatok kérébe, az igényt el kell utasitani. Ez esetben 15 (tizen6t) napon beliil tijékoztatni kell az adatigénylot

az igény teljesitésének elutasitisardl annak indokaival és a jogorvoslat lehetségére torténé figyelmeztetéssel
St

4.8. Ha az adatigénylé a kozérdekd adatot irathetekintés formdjdban kéri, a kérelem teljesitésére el6re
egyeztetett idSpontban, az Intézmény hivatalos helyiségében, a titkirsagi feladatokat ellité munkatars
jelenlétében van lehetGség. Az iratbetekintés megtorténtérdl a fefegyzést kell késziteni két példanyban.

4.9. Ha az adatigényl6 elektronikus levélben kéri az adatszolgiltatist, a valaszlevelet, valamint az
esetlegesen csatolt mellékleteket elektronikusan at kell adni a gazdasigi vezetonek, vagy az
intézményvezetSnek. A mar aliirt kiadmanyt elektronikus misolatban mellékletekkel egytitt szkennelve kell
ugyancsak elektronikus levélben megkildeni az igénylé részére. Az elkilldést igazolé dokumentumot
kinyomtatva az irattiri példanyhoz kell csatolni. JelentGs tetjedelem esetén a beszkennelt iratanyagot
e-mailben a vilaszlevélhez csatoltan kell a kiadmanyozonak atadni, CD-te itva pedig az aktaban elhelyezni.

4.10. A kozérdeka adatszolgaltatis megtagadisa esetén az igénylS birésiaghoz fordulhat. A jogorvoslat
lehetSségérdl az igénylGt tajékoztatni kell.

4.11. Ha az adatigény az Infotv. 26. § (2) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos személyes adatot érint,
az adatigény teljesitésére iranyul6 dontéshez kapcsolodoan az adatigénylét figyelmeztetni kell atra, hogy a
rendelkezésére bocsatott kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok esetleges toviabbi felhasznalisa esetén
tiszteletben kell tartania a célhoz kétott adatkezelés elvét.

5.  Koltségek

5.1. Ha az adatigényt masolatkészités vagy elektronikus adathordozéra torténd rogzités utjan kell
teljesiteni, errél az adatgazda 6nillé szervezeti egység gondoskodik, és a Titkirsig részére atadja a
masolatokat, illetve az adathordozot.

Ha az adatigényt masolatkészités vagy elektronikus adathordozoéra torténd togzités Gtjan kell teljesiteni, és
ennek koltsége meghaladja az Infotv. 29. § (3) bekezdése alapjan koltségtéritésként megillapithatd
legalacsonyabb 6sszeget, az Intézmény az adatigényt koltségtérités ellenében teljesiti a 29. § (5)
bekezdésében, valamint a kézérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megillapithatd koltségtérités mértékérsl
52616 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben meghatirozottak szetint.

A kozérdelk adat megismerése iranti igény teljesitéséért a 301/2016. (IX.30.) Korminyrendeletben (a
tovabbiakban: Korminyrendelet) meghatarozott kdltségek szamithaték fel.

5.2. Amennyiben k6zérdekii adatkiadis sorin az igényld a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentumrél
vagy dokumentumrészrGl papir alapa mésolatot igényel, az Intézmény adatigénylésenként évente maximum
10 (tiz) oldal terjedelemben az adatkiadist dijmentesen teljesiti.

5.3. Amennyiben az igényl6 részére az adott naptari évben szolgiltatott, papir alapon kiadott kézérdekd
adat a 10 (tiz) oldalt meghaladja, vagy amennyiben az igénylé mas médon kéri az adatokat, tovabba, ha az
adatigénylés teljesitéséhez jelentGs munkaerSforrds igénybevétele sziikséges, gy az adatigényl$ a kézérdeki
adat megismerése irinti igény teljesitéséért a Kotmanyrendeletben foglaltak szerinti kéltségek megfizetésére
kotelezhet. Amennyiben az adatigénylonek fizetési kotelezettsége keletkezik, az igénylés teljesitését
megel&zben tajékoztatni kell a koltségekrdl és a fizetés modjarol.
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5.4. A kozérdeki adatkozlés koltségét az igénylS az errdl sz016 tajékoztatis kézhezvételétdl szamitott 15
(tizenot) napon beliil kételes megfizetni az Intézmény Pénztariban készpénzzel vagy banki atutalissal az
Intézmény OTP Banknil vezetett 11784009-15566977-00000000 sziamu bankszimljara (név, befizetés
jogcimének - Ko6zérdeki adat- feltiintetésével).

6. Azigénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az dltala igényelt kozérdeki adatot egyértelmien és konkrétan megjelolni.
A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet benynjténak pontositis céljabdl vissza kell
juttatni.

Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjelolni, az adatk6zlésre kijelolt személy
koteles abban segitséget nyfjtani. Amennyiben az igénylé a felhivisban megadott hataridén belil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére allé adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelva 1gényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a koézérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetS adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni (igy kiilonosen kitakarassal,
athuzassal).

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az igénylo altal
kivant technikai eszkbzzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald
hivatkozassal, hogy annak kézérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

7. Az adatigények teljesitésének nyilvantartasa

7.1. Az Infotv. 30. § (3) bekezdésében elGirt nyilvantartast az elutasitott adatigényekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl a jogi tigyintézd vezeti.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) az adatigény iktatészamat,

b)  az adatigény targyat,

©) az adatigény elutasitisanak indokat, valamint

d) az atra vonatkozo informiciét, hogy az igényld az adatigény elutasitisa miatt birésighoz fordult-e az
Infotv. 31. § (1) bekezdése alapjan.

Az elutasitis indokit a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag altal meghatarozott
kategoriak szerint kell megadni.

7.2. A jogiigyintézd killon nyilvantartast vezet a teljesitett és a részben teljesitett adatigényekrSl.
A teljesitett adatigények nyilvantartasa tartalmazza:

2) az adatigény iktatészamat,

b)  az adatigény beérkezésénck datumait,

) az adatigény targyat,

d) az adatigénnyel érintett adatfajtik, adatk6rok szamat,

) tajékoztatas megkuldésének datumat.

Az Infotv. 29. § (1) bekezdésében foglalt vizsgilat elvégzése (megismételt adatigénylések kiszarése) céljabol
az adott év januir 1-jét6l december 31-éig.

A részben teljesitett adatigények nyilvantartasa tartalmazza:

a) az adatigény iktatészamat,
b)  azadatigény beérkezésének ditumat,
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o) az adatigény targyat,

d)  az adatigénnyel érintett adatfajtak, adatkorok szamit, és ebbdl
da) a teljesitett adatk6rok szamat és
db) az elutasitott adatkorok szamat,

e) tajékoztatas megkiildésének datumat,

£ az elutasitott adatkor tekintetében az adatigény elutasitisinak indokit, valamint

g)  azatra vonatkozd informaciét, hogy az igénylS az adatigény elutasitisa miatt birosaghoz fordult-e az
Infotv. 31. § (1) bekezdése alapjan.

7.3. A Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsiag Hatésignak teljesitendd, az Infotv. 71/D. § (4)
bekezdésében eldirt adatszolgiltatist — a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hat6sag altal
meghatirozott formitumban — a jogi iigyintéz késziti el, majd miutin azt az adatszolgaltat6 képviselSjeként
az intézményvezetS aldirta, gondoskodik annak a Nemzeti Adatvédelmi és Informaiciészabadsag
Haté6sagnak valé megkiildésérdl.

8. Az adatigénylés megtagadasa, tajékoztatas jogotrvoslatr6l

8.1. Azon adatigénylés teljesitését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs az Intézmény kezelésében, el
kell utasitani.

8.2. Az adatigénylés megtagadisakor tijékoztatni kell az adatigénylSt arrdl, hogy tudomasa szerint mely
kozfeladatot ellatd szerv kezeli az igényelt kozérdekd és kozérdekbdl nyilvianos adatokat.

8.3. Az igénylés teljesitésének megtagadisarol és annak indokairdl 15 (tizendt) napon belil az Intézmény
levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, illetve, ha az igényben az elektronikus
levelezési cim is fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

8.4. Az adatigénylés elutasitisa esetén az adatigénylSt 15 (tizenot) napon beliil tijékoztatni kell jogorvoslati
lehetSségeirSl: a kozérdekd adatok irdnti igény elutasitisa vagy nem megfelels teljesitése esetén az igényl6 a
Féviarosi Toétvényszékhez (1055 Budapest, Marké u. 27.) fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras soron kiviili és
illetékmentes.

II. AKOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvinossaga

11. A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd ligyekben a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatisanak biztositisa és kotelezettségének teljesitésére torekszik.

1.2. Az Intézmény honlapjin kozzéteszi e szabilyzat fiiggelékét képezo altalanos kozzétételi lista és egyedi
kozzétételi lista szerinti, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatirozott kézérdeka adatokat.

1.3. Az adatok kozléséért, folyamatos hozzaférhetGségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért a
kozzétételéért felelGs gazdasagi vezetS a felelGs.

14. A tijékoztatasi kotelezettség az Info. térvény és az IHM rendelet figyelembevétele mellett kiterjed
kiilonosen a szerv:

hataskorére, illetékességére,

szervezetl felépitésére,

szakmai tevékenységére,

eredményességének értékelésére,

birtokaban 1évS adatfajtikra,

gazdalkodasara vonatkozo adatokra.

VVVVVYVY

1.5. Ezen adatokat az Intézmény honlapjanak folyamatosan frissitve tattalmaznia kell.
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1.6. Az adatk6zlonek gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listikon szereplé adatok elGallitisarél és hatiridGre torténd megkilldésérSl az
adatké6z16nek,

b) a kozzétételre keriil adatok pontossigardl, szakszeriiségérdl és aktualitisardl kozzététel eltt és utan,

9 a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitisirdl az adatk6zlének.

1.7. A kézérdeki adatokat a https://erdivarosgazda.hu/ honlapon kell kézzétenni.

1.8. A honlapok mikodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellitisaért az erre kijelolt
tigyintézs a felelSs, aki gondoskodik:

a) a honlap kézérdekii adatok kozzétételére alkalmassi tételérSl, adatstruktirijanak, forméjinak
kialakitasardl, folyamatos tizemeltetésérdl, az esetleges tizemzavar elharitasardl,

b)  a bozzi megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos elérhetSségérdl,
frissitésérdl és arrol, hogy egyértelmi legyen, az egyes kozzétett kozérdekdi adat melyik kdzfeladatot
ellato szervtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

©  akozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelSs altal kozlésre atadott adatokkal val6 egyez3ségérdl),

d) az adatillominy (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, modositis elleni)
védelmérdl, biztonsagi mentésérdl,

€)  az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltivolitisinak naplézasirdl, a
naplbéadatok mentésérdl,

f) az elérhet6ségi adatok és a kozzétételi egységek adatainak nyilvantartasardl és a tovibbitott adatok
rendszeres frissitésérSl.

A kijelolt tigyintéz feladata tovabba:

»>  az egyedi kozzétételi lista naprakészen tartisa, sziikség esetén - a vonatkoz6 el8irasok alapjan - annak
bévitése;

az altalanos kézzétételi listaban bekévetkezett valtozasokr6l az érintett teriilet tajékoztatisa;

a kozzétételre atadott adatok rendszerezése, a személyes adatok eltivolitasa;

a kozzététellel kapcsolatos feladatok koordinalasa, sziikség esetén az Adatvédelmi TisztviselGvel
torténd adatvédelmi konzulticié kezdeményezése;

az adatok kozzététele a honlapon.

vV VYVYV

Az informatikus feladata:
A szabalyzatban foglalt feladatok informatikai hatterének folyamatos biztositisa.

Vg

2. A kézzétételi eljaras szabalyai

21. Az Intézmény a kozzéteendé adatokat elektronikus tton vagy elektronikus adathordozoén,
koézzétételre alkalmas (Word (doc), Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF) formatumban rogziti. A felhasznalo
iltal kitoltendS nyomtatvanyokat, Grlapokat az adatfelel6s letolthet6, szerkesztheté formatumban teszi
elérhet6vé.

22. Az Intézmény gondoskodik a naplézott adatillominy megsemmisités, illetéktelen személy altali
modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatisa elleni védelmérdl,
biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozzi, a naplérol
biztonsagi masolatot készit.

2.3. Amennyiben a fiiggelék az adat archivumban tartasat irja el6, az adat frissitése esetén annak elérhetévé
tétele a2 megSrzési idS elteltéig nem szintetheté meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas
(frissités) tényét és idejét, az vj allapot fellelhetSségét, valamint feltiné médon azt, hogy az archivumban
elérhets adat nem 1d6szerd.

24. A fussitett adat 4 allapota mellett fel kell tintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el6z6
allapotianak archiv allomanyban val6 elérhetSségét.

2.5. A kozzététel és a frissités idopontjait a szamitégépes rendszer automatikusan naplézza.

Oldal 11 / 22



3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

31. Az Intézmény honlapjin szerepls kizérdekd adatok helyesbitéséért, frissitéséért az adatszolgaltatasért
2z erre kijeldlt kiilon iigyintézé (kozérdekii adatok kozzétételéért felelds) a felelds.

3.2. A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszeritlenné vilisa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén elGallitasra keriil a helyesbitett vagy frissitett kdzérdekd adatokat tartalmazo, kilon jogszabalyban
meghatirozott kozzétételi egységeket.

3.3. Amennyiben valamely adat tévesen keriil kozzétételre, haladéktalanul tajékoztatni kell a kozérdeki
adatok kozzétételéért felelost. A helyesbités szitkségességét barki bejelentheti.

A tévesen kozzétett adat helyesbitésérdl a kozérdekii adatok kozzétételéért felelés haladéktalanul
gondoskodik. A tévesen vagy pontatlanul k6zolt adatot véglegesen t6r6lni kell a rendszerb6l.

3.4. A honlapon szereplé kozérdekl adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a koribbi adat elérhet6ségére.

A kozérdekil adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltivolitisaval kapcsolatban naplézni
kell a bek6vetkezb esemény datumit és idépontjat, valamint az azt kezdeményez6 felhasznal6 nevét.

3.5. A honlapon szerepld kozérdekil adatok a koézzétételtdl szamitott egy évig a honlaprél nem
tavolithatok el.

3.6. A fiiggelék szerinti megGrzési id6 lejartaval az adatok torolhetSk a honlaprol
A torlést ugy kell megvalésitani, hogy az adatok végleg ne vesszenek el, az Intézmény szamitogépes
rendszerében archivalva legyenek.

4. Az Intézmény honlapjinak kialakitisa és miikédtetése

41. A honlap folyamatos mikodtetésérsl az informatikus koteles
gondoskodni, a honlap eléthetetlenségét okozé tizemzavar esetén az tizemzavar elharitisat haladéktalanul
megkezdeni. Az iizemzavar ideje alatt az oldalon erre utalé sz6veget kell megjelentetni.

4.2. A kozzétételre szolgaloé honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt, valamint a
vakok és gyengén latok iltal széles korben hasznalt eszkozokkel is olvashaté legyen.

4.3. A torlés, megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell készitend.
5. Kapcsolat az egységes kizadatkeresd rendszerrel és a kézponti elektronikus jegyzékkel

5.1. Az Intézmény gondoskodik az 1. szamu fiiggelékben feltuntetett kézérdekd adatok, nyilvantartasok
leir6 adatainak a kézponti elektronikus jegyzék és kozponti kozadatkeress mukodtetSjének tovabbitasardl
és az adatok rendszeres frissitésérél, melynek keretében:

5.2. Az informatikus:

>  cllitja az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez csatlakozassal
Osszefiigpo feladatokat;

»  sziikség esetén eleget tesz a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 13. § (4) bekezdése szerinti
adatvaltozas-bejelentési kotelezettségnek.

5.3. Az informatikus és a kozérdeki adatok kozzétételéért felelés kdztisztviselS:

> az adattovabbitas érdekében sziikséges mértékig folyamatos kapcsolatot tart az egységes
koézadatkeres6 rendszer és a kozponti elektronikus jegyzék mikodtetSjével;

> elGillitja a kdzzétett adatokat Ssszefoglal leird adatokat;

> a leir6 adatokat folyamatosan elérhetGvé teszi az egységes kozadatkeresS rendszer és a kézponti

elektronikus jegyzék mikodtetGje szamara.
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5.4. Haakozzétett kozérdeki adatok megviltoznak és ez érinti a kozzétett kozérdekii adatokat tartalmazé
leir6 adatokat, a kozérdekii adatok kozzétételéért felelGs koztisztviseld leird adatokat kételes a kozzétételi
listiban meghatirozott megérzési id alatt karbantartani, igy kilonosen az Gjonnan kozzétett adatra
vonatkoz6 ) leiré adatokat létrehozni, az eredeti (viltozas elStt) adatnil az Gj kozzétételi egység
elérhetéségére utalni, a pontatlan, téves vagy idSszetiitlen leird adatot helyesbiteni.

III. EGYEB RENDELKEZESEK

Az Intézménynél erre kijelolt ligyintéz6 rendszeresen ellenSrzi a jelen szabilyzatban foglaltak teljesitését, a
kozérdekl adatok megismerésére irinyulé igényekrGl és az Infotv. végrehajtdsival Osszefiiggd
kételezettségek teljesitésérdl évente beszamol az intézményvezetd felé.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat jelen médositott verzidja 2025. szeptember 1. napjin 1ép hatilyba.
A jelen szabilyzatban nevesitett felel6sségi, hatas- és jogkoroket az érintett dolgozok munkakori leirasiaban
szerepeltetni kell.

Erd, 2025. szeptember 1.

-~ ’
So 1 amas
intézmén&\ ‘ezetd

lay

&)
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1. szamu melléklet

Kozérdekii adat igénylése

Adatigénylés teljesitésének modja:

posta

e-mail

személyes atvétel
Jelen igénylés aldirdsival nyilatkozom, hogy az Erdi Virosgazda kézérdeki adatigénylések
teljesitési rendjérdl és a kozérdekii adatok kézzétételi szabilyairol szolo szabilyzat dijfizetésre

vonatkozo rendelkezéseit megismertem, és a dij megfizetését villalom.

Datum:

Vhira
Személyesen torténd atvétel esetén az atvétel igazolasa:
Datum:

laira

Oldal 14 / 22



2. szamu melléklet

FELJEGYZES

Targy: masolat készitése

Készilt: 20.... év............... ho ......... napjan az Intézmény hivatalos helyiségében.

Ugyintézé (neve, beosztasa):

Kozérdeki adatigényls neve:

Ko6zérdek adatigényl6 lakcime, ennek hianyaban tartézkodasi helye:

Koltségek:
Fénymaisolas dija (Fekete A4 lap): ............ Ft/oldal
Fénymaisolas dija (Fekete A3 lap): ........ .... Ft/oldal
Fénymasolis dija (Szines A4 lap): ............. Ft/oldal
Fénymasolas dija (Szines A3 lap): ............. Ft/oldal
Oldalszam: db Osszesen:.....oevnneenneennnn. e -Ft
Misolas egyéb moédja ... OSSZESEN . ceueeeeiaaanaieaeenns -Ft
iigyintézé
Az adott naptari évben az adatigénylé részére tortént fénymasolas:
20 oldal alatt, Osszesen:......ceeceerecnen. db
20 oldal felett
Brd, 20,
................ munkatarsa
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3. szamu melléklet

Nyilvantartisi lap kozérdekii adatigénylés elutasitasar6l

Elutasitott kérelem (kérelmek) rovid leirasa és az elutasitas oka:

70 I | TN
............ ugymtezo
Nyilvintartisba vettem:
| S .|
reeeevesssrsreee. munkatitsa
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1. szamu Fiiggelék

Altalanos kézzétételi lista:

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megorzés eldkészitéséért felelGs

A kozfeladatot ellat6 szerv hivatalos neve, | A valtozasokat| Az el6z6 allapot

székhelye, postai cime, telefon- és kovetSen totlendS

telefaxszama, elektronikus levélcime, azonnal

honlapja, tgyfélszolgalatanak elérhetoségei

A kozfeladatot ellatd szerv szervezet A valtozasokat | Az el6z4 allapot

felépitése szervezeti egységek megjel6lésével, | kvetGen totlendd

az egyes szervezeti egységek feladatai azonnal

A kozfeladatot ellat6 szerv vezetGinek és az | A valtozasokat | Az el6z6 allapot

egyes szervezeti egységek vezetSinek neve, |kovetSen torlendo

beosztisa, elérhetGsége (telefon- és azonnal

telefaxszama, elektronikus levélcime)

A szetvezeten beliil illetékes A viltozasokat | Az el6z6 allapot

dgyfélkapcsolati vezetd neve, eléthetosége | kévetSen totlendb

(telefon- és telefaxszama, elektronikus azonnal

levélcime) és az tgyfélfogadasi rend

Testilleti szerv esetén a testilet létszama, A viltozasokat | Az el6z6 allapot

Osszetétele, tagjainak neve, beosztisa, kévetden torlend6

elérhetSsége azonnal

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, A valtozasokat | Az el6z6 allapot

felugyelete vagy ellenGrzése alatt allo, vagy | kovetSen 1 évig

alarendeltségében miksdo mas kézfeladatot | azonnal archivuamban

ellato szervek megnevezése, és 1. pontban tartasaval

meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi A viltozasokat | Az el6z6 allapot

tulajdonaban all6, illetve részvételével kovetGen 1 évig

mik6d6 gazdilkodo szervezet neve, azonnal archfvumban

székhelye, elérhetGsége (postai cime, telefon- tartasaval

és telefaxszama, elektronikus levélcime),

tevékenységi kore, képviselSjének neve, a

kozfeladatot ellaté szerv részesedésének

mértéke

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott A viltozasokat | Az el6z6 allapot

kozalapitvanyok neve, székhelye, kovetéen 1 évig

elérhetGsége (postai cime, telefon- és azonnal archivumban

telefaxszama, elektronikus levélcime), alapit6 tartasaval

okirata, kezel6 szervének tagjai

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott A valtozasokat | Az €l6z6 allapot

koltségvetési szerv neve, székhelye, a kévetGen 1 évig

koltségvetési szervet alapitd jogszabaly azonnal archivumban

megjelolése, illetve az azt alapit6 hatirozat, a tartasaval

koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,

honlapjanak elérhet6sége, mikodési

engedélye

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A valtozasokat | Az el6z6 allapot

lapok neve, a szerkesztGség és kiad6 neve és | kévetGen 1 évig

cime, valamint a {6szerkeszto neve azonnal archivumban
tartisaval
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A kézfeladatot ellito szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hat6sagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasira
jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellen6rzést gyakotld szetvnek az 1. pontban
meghatirozott adatai

A valtozasokat
koévetSen
azonnal

Az €l6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

I1. Tevékenységre, mikodésre vonatkozé adatok

Adat Frissités Megdrzés cl6készitéséért felelGs

A kozfeladatot ellat6 szerv feladatat, A viltozasokat | Az el6z6 allapot

hatiskorét és alaptevékenységét kovetSen 1 évig

meghatirozd, a szervre vonatkozé alapvetd | azonnal archivumban

jogszabilyok, kézjogi szervezetszabilyozo tartasaval

eszk6z0k, valamint a szervezeti és mukodési

szabalyzat vagy tgyrend, az adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes

szovege

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt Negyedévente | Az el6zo6 allapot

feladatai 1 évig
archivumban
tartasival

A]lanngazgatésg onkormanyzati, és egyéb A viltozasokat | Az el6z6 allapot

hatdsagi iigyekben tgyfajtinként és kovetGen torlend6

eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé | azonnal

szetv megnevezése, hatiskor gyakorlasanak

atruhazasa esetén a ténylegesen eljar6 szerv

megnevezése, illetékességi teriilete, az

iigyintézéshez sziikséges dokumentumok,

okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatisi

szolgaltatasi dijak) meghatirozasa, alapvets

eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat

benyujtasinak médja (helye, ideje),

tgyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje

(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek

intézését segité utmutatok, az igymenetre

vonatkozé tajékoztatis és az tgyintézéshez

hasznalt letSlthet6 formanyomtatvanyok, az

igénybe vehet§ elektronikus programok

elérése, id6pontfoglalis, az igytipusokhoz

kapcsol6d6 jogszabalyok jegyzéke,

tajékoztatas az ligyfelet megilletS jogokrol és

az ligyfelet terhelS kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellat6 szerv altal nygjtott A viltozasokat | Az el6z6 allapot

vagy koltségvetésébdl finanszirozott kovetGen 1 évig

koézszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a | azonnal archivumban

koézszolgaltatasok igénybevételének rendje, a tartasaval

kézszolgaltatasért fizetend6 dij mértéke, az

abbdl adott kedvezménvek

A kézfeladatot ellat6 szerv iltal fenntartott | A valtozasokat| Az el6z6 allapot

adatbazisok, illetve nyilvantartisok leiré kovetSen 1 évig

adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, |azonnal archivumban

jogalapja, idotartama, az érintettek kore, az tartasaval

adatok forrisa, kérdSives adatfelvétel esetén
a kitoltend6 kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartisba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
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azonosito adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyGjtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
médja, a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellat6 szerv nyilvanos Negyedévente | Az el6z6 allapot
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés 1 évig
modja, a kiadviny ingyenessége, illetve a archivumban
koltségtérités mértéke tartasaval
A testilleti szerv dontései el6készitésének A valtozasokat | Az el6z6 allapot
rendje, az allampolgari kézremikodés kévetSen 1 évig
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a | azonnal archivuamban
testiileti szerv @léseinek helye, ideje, tovabba tartasaval
nyilvanossaga, dontései, tlésének
jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazasinak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
A torvény alapjan kézzéteend6 Torveény eltérs | Az el6z6 allapot
jogszabalytervezetek és kapcsolodd rendelkezése |1 évig
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat hianyaban a archivumban
képvisel5-testiletének nyilvanos tlésére benyujtas tartasaval
benyujtott elGterjesztések a benygjtas idSpontjat
idSpontjatol kévetéen

azonnal

A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett Folyamatosan | Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban

tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt Folyamatosan | Az el6z6 allapot
palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei 1 évig
és indokolasuk archivumban

tartasaval

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett A vizsgalatr6l | Az el6z6 allapot
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, | sz6l6 1 évig
ellenérzések nyilvanos megallapitasai jelentés archivumban

megismerését | tartasaval
koévetéen
haladéktalanul

A kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 | Negyedévente | Az el6z6 allapot
igények intézésének rendje, az illetékes totlendd
szervezeti egység neve, elérhetosége, s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felel6s, vagy
az informicids jogokkal foglalkoz6 személy
neve -

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére | Negyedévente | Az el6z6 allapot
vonatkozo, jogszabilyon alapul6 statisztikai 1 évig
adatgyijtés eredményei, idébeli valtozasuk archivumban

a tartasaval

A kozérdekil adatokkal kapesolatos kotelezé | Negyedévente | Az el6z6 allapot
statisztikai adatszolgiltatas adott szervre 1 évig
vonatkozé adatat archivumban

tartasaval
- Azon kézérdeki adatok hasznositisira Negyedévente | Az el6z6 allapot
iranyul6 szerz6dések listaja, amelyekben a 1 évig
kozfeladatot ellat6 szerv az egyik szerz6d6 archivumban

fél tartisival

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo A viltozasokat | Az el6z6 allapot
kiilonos és egyedi kozzétételi lista kovetGen torlendé

azonnal
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A kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében levs, | A valtozasokat| Az el6z6 allapot
a kbzadatok ujrahasznositasarél sz616 kovets 15 1 évig
térvény szetint Gjrahasznositis céljara napon beliil archivumban
elérhet6 kulturilis kbzadatok listaja a tartasaval
rendelkezésre 4ll6 formatumok
megjelSlésével, valamint a kozfeladatot ellatd
szetv kezelésében levd,
a kozadatok Gjrahasznositasarol sz6lé
torvény szerint Gjrahasznosithato kézadat
tipusokrdl valo tajékoztatis, a rendelkezésre
all6 formatumok megjel6lésével
Az €l6z6 sor szerinti kbzadatok és kulturalis | A viltozasokat | Az el6z6 allapot
kozadatok ujrahasznositasara vonatkozd kovet6 15 torlend6
altalanos szerzo6dési feltételek elektronikusan | napon belil
szerkeszthet6 valtozata, az Gjrabasznositas
céljabodl torténd rendelkezésre bocsatasaért
fizetendé dijak altalanos jegyzéke, a
dijszamitas alapjat képezé tényezikkel
egyiittesen
A kozadatok tjrahasznositasaré6l szolo A valtozasokat | Az el6z6 allapot
tétvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas kévets 15 tétlendo

napon belil -
A kozfeladatot ellat6 szerv altal megkotétt, | A viltozasokat | Az el6z6 allapot
a kozadatok Gjrahasznositasarol szolo kovets 15 torlend6
torvény szerint kotott kizardlagos jogot napon beliil
biztosité megillapodisok szerz6dé feleinek
megjelolése, a kizardlagossag idGtartamanak,
targyanak, valamint a megallapodais egyéb
lényeges elemeinek megjelolése
A kozfeladatot ellat6 szerv altal kotott, a A valtozasokat | Az el6z6 allapot
ko6zadatok Gjrahasznositasarol szolo torvény | kovets 15 totlendd
szerint a kulturilis kézadatok digitalizalasira |napon belil
kizarolagos jogot biztosité megallapodasok
szovege | -
A kozadatok djrahasznositasarol szolo A viltozasokat | Az el6z6 allapot
térvény szerinti azon jogszabaly, kozjogi kovets 15 totlendo
szervezetszabilyozo eszkoz, kozszolgaltatasi | napon belil

szerz8dés vagy mas kotelez6 erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetSségére
mutat6 hivatkozas), amely az Gjrahasznositas
céljabol rendelkezésre bocsathaté kozadat
gytjtésével, el6allitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével Osszefiiges koltségek jelentSs
részének sajat bevételbdl val6 fedezését itja
el6 a kozfeladatot ellitd szerv részére

III. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Meg6rzés elokészitéséért felelGs
A kozfeladatot ellatd szerv éves A valtozasokat | A kozzétételt
koltségvetése, szamviteli torvény szerint kovetSen kévets 10 évig
beszamol6ja vagy éves koltségvetés azonnal

beszamol6ja
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A kozfeladatot ellaté szervnél
foglalkoztatottak létszamara és személyi
juttatisaira vonatkozo Gsszesitett adatok,
illetve Ssszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatisai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nygjtott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve

Negyedévente

A killon
jogszabalyban
meghatirozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol sz016 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas
céljara, Osszegére, tovabba a timogatasi
program megval6sitasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési timogatast visszavonjak vagy
arr6l a kedvezményezett lemond

A dontés

meghozatalat
kovetd
hatvanadik

napig

A kozzétételt
kévets 5 évig

Az allamhaztartas pénzeszkozel
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal t6rténd gazdilkodassal
Ssszefiigg6, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladé6 értéki arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatis megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékia jog atadasara,
valamint koncessziéba adisra vonatkozé
szerzGdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzbdést kotd felek neve, a szerzGdés
értéke, hatiarozott idore kétott szerzodés
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagy, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggs beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi ad6 nélkil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érten,
ingyenes tgylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb

Osszeget kell figyelembe venni. Az
idGszakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idGtartamra kotott -
szerz&déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét
kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben
ugyanazon szerz6do6 féllel kotott azonos
targya szerzGdések értékét egybe kell
szamitani

A dontés

meghozatalat
kovetd
hatvanadik

napig

A kozzétételt
koveté 5 évig

A koncesszi6rol szol6 térvényben
meghatirozott nyilvanos adatok (palyazati
Kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetSk, palyizat eredménye)

Negyedévente

A kilon
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente | A kiilén
alapfeladatai ellatasira (igy kilonésen jogszabalyban
egyestilet timogatasara, foglalkoztatottjai meghatarozott
szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti ideig, de legalabb
szervel szamara, foglalkoztatottjai, ellitottjai 1 évig

oktatasi, kulturalis, szocialis és archivumban
sporttevékenységet segit6 szervezet tartasaval
tamogatasara, alapitvanyok altal ellitott

feladatokkal 6sszefiiggo kifizetésre) forditott,

6tmillié forintot meghaladé kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tamogatisaval Negyedévente | Legalabb 1 évig
megval6sulé fejlesztések leirisa, az azokra archivumban
vonatkozo6 szerz6dések ) tartisaval
Kozbeszerzési informaciok (éves tetv, Negyedévente | Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralisarol, a archivumban
megkotott szerzGdésekrdl) tartasaval
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