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EGYUTTES UTASITASA

A kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak és a
kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
szabalyzatarol



Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdés) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjara, valamint a kozérdeki adatok elektro-
nikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adat-
tartalmara, az adatintegracidora vonatkozé részletes szabalyokrol szold 305/2005. (XIL.25.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) 3. § alapjan a Budapest Févaros XV. ke-
riillet Onkormdanyzata és a nemzetiségi onkormanyzatai (a tovdbbiakban egyiitt: Onkormany-
zat), valamint a Budapest Févaros XV. keriilet Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hiva-
tal) kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét, valamint a kote-
lezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalara vonatkozd szabalyokat a kovetkezOk
szerint hatarozzuk meg.

l. rész

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza és eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valod
jog érvényesiilését azaltal, hogy - a kdzvélemény folyamatos, pontos €és gyors tdjékoztatasa-
nak érdekében - rogziti a kotelezéen kozzéteendd, kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
honlapon torténé kozzétételére, frissitésére vonatkozo szabalyokat és a kozérdeki adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények, az egyedi adatigénylések tel-
jesitésének rendjével kapcsolatos feladatokat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6 kdzérde-
kii adatok megismerésére iranyuld kérelmek, valamint az Onkormanyzat és a Hivatal tevé-
kenységére vonatkoz6, vagy a kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett kozér-
dekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) korére.
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselokre, ligykeze-
16kre, munkavallalokra, valamint a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében fog-
lalkoztatott személyekre, akik kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo
adatkezelést végeznek.

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a
kozhitelli nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

Kozérdekii adat. az Infotv. 3. § 5. pontjdban meghatarozott adatkor.

Kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre és annak
eredményességének értékelésére, a Hivatal birtokaban 1évo adatfajtakra, a miikodésre vonat-
kozd jogszabalyokra, tovabba a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adatok.



Kozérdekbdl nyilvdnos adat: az Infotv. 3. § 6. pontjaban meghatarozott adatkor, azaz a koz-
érdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetdségét, vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Személyes adat: az Infotv. 3. § 2. pontjaban meghatarozottak szerint barmely informacio,
amely azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatkozik.

Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen va-
lamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a termé-
szetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azo-
nossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

Adatkezeld: az Onkormanyzat és/vagy a Hivatal

Adatvédelmi iigyintézo: a jegyzo altal a kozérdekil adatigénylésre adando valasz elokészitésé-
re kijelolt személy

Nyilvdnossdagra hozatal: jogszabaly felhatalmazasa vagy a szerv vezetdjének dontése alapjan
az adat kozzététele

Adatgazda: a szervezeti egység azon munkatarsa, aki a kozzétételi kotelezettség ala es6 adatot
eléallitja vagy akinél a kozzétételi kotelezettség ald eso adat keletkezik.

Adatfelelis: az adatgazda altal kezelt, interneten kozzétételre keriilé adatok hitelességéért fe-
lelds személy, aki az adatot a kdzzététel eldtt jovahagyja és felel a kozzétételre torténd eljutta-
tasért, tovabba a kozérdekli adat megismerése iranti kérelem teljesitésében kdzremiikddni jo-
gosult és koteles, valamint akinek az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél a mitkodés so-
ran ez az adat keletkezett.

Tobb kézremiikodd adatgazda esetén, illetdleg jovahagyd személy koziil az adatfelelds az,
akinél a jovahagyott dokumentum végleges valtozatanak iratkezelési szabalyzat szerinti meg-
Orzése, irattarozasa torténik.

Kozzétevo: az adatfelelds 4ltal az adat kozzétételére kijelolt munkatars.

Kozzétételi egység: Osszefiiggd targy adatok — jogszabaly altal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithetd kiillonb6zd formatumt dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
forméban, barki szamdra, személyazonositas nélkiil, korlatozads mentesen és dijmentesen tor-

téno hozzaférhetoveé tétele.

Kozzétételi felelgs: az adatkezeld azon szervezeti egységének munkatarsa, amely a honlap
jogszabalyoknak és a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleld miikodtetéséért felel.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

II. rész

A kozérdeki adatok nyilvanossaga

1. A kozvélemény tajékoztatasa



Az Onkormanyzat és a Hivatal a feladatkdrébe tartozé iigyekben koteles eldsegiteni és bizto-
sitani a kdzvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében a rendszeres kozzététellel nyilvanossagra
hozza, illetve egyéb modon hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

a) az onkormanyzati koltségvetésre és a koltségvetési tervezésre,

b) az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (szamviteli torvény szerinti beszamo-
10),

C) az 6onkormanyzati vagyon kezelésére,

d) a kdzpénzek felhasznalasara,

e) a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzoédésekre,

f) a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizaro-
lagos jogok biztositadsara vonatkozoan.

3. Rendszeresen kozzétételre keriil6 dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozz¢ kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetdséget az alabbi dokumen-
tumok, adatok vonatkozasaban:

a) az Onkormanyzat és a Hivatal hataskore és illetékessége,

b) a Hivatal szervezeti felépitése,

¢) az Onkormanyzat és a Hivatal altal ellatott szakmai tevékenység és annak eredmé-
nyességére kiterjedd értékelés,

d) a Hivatal birtokaban 1év6 adatfajtak,

e) a miikodésre vonatkoz6 jogszabalyok,

f) a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

Il. rész

1. A kozérdekii adatok honlapon torténé kozzététele
1. A honlapon torténé kozzététel modja és kovetelményei, fobb adatok:

1.2. A Hivatal barki szamara személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil hozzaférhetd
modon, elektronikus uton, a www.bpxv.hu honlapon torténé kozzététellel biztositja a kdzér-
dekii adatokhoz val6 hozzaférést.

1.3. A honlapon szerepld - kdzzétételre koteles adatokat tartalmazo - altalanos kozzétételi lista
a. aszervezetre,
b. atevékenységre és mikodésre, valamint
. a gazdalkodasra vonatkozo adatok listaibol all, melynek naprakész adattartalmaért
felelds személyeket e szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

1.4. A honlap nyit6 oldalarol elérhetdk a ,,Kozérdekii adatok™ elnevezéssel a kozzétételi lis-
tak.


http://www.bpxv.hu/

1.5. Az aktualitdsukat vesztett adatokat az Infotv. 1. szamu mellékletében el6irt ideig meg kell
Orizni (archivalni). Az archivalt adatok kezelésére a Korméanyrendelet 9. § (5) bekezdés ren-
delkezéseit kell alkalmazni.

2. A kozzétételben kozremiikodo személyek és szervezeti egységek, feladataik

2.1 Az adatgazda feladatai:
a) gondoskodik a naprakész adatok eléallitasarol,

b) az altala eldallitott és az interneten torténd kozzétételre elékészitett adattartalmat - a jelen
szabalyzat fiiggeléke szerint a valtozast kévetoen azonnal vagy a megismerést kovetoen hala-
déktalanul kozzéteendo adatok esetén a keletkezésiiket kovetd 1 napon beliil, egyéb esetben a
kozzeéteteli hatarido lejartat megelozo 5. napig — a kozzétételhez sziikséges strukturaban és
formaban - jévahagyasra az adatfelelds elé terjeszti.

2.2. Az adatfelelds feladatai:

a) a jovahagyasi korébe tartozé adatok hatdlyossagat, teljességét, pontossagat, idoszeriiségét
¢s értelmezhetdségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik a hatdlyos
adatok rendelkezésre allasarol és a frissitett adatokat a kdzzétevo részére megkiildi,

b) ellendrzi és az adatgazdatdl torténd atvételt koveté 3 napon beliil jovahagyja az adatgazda
altal elektronikus kozzétételre megkiildott, az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe
tartozo adatokat és jovahagyast kovetéen haladéktalanul eljuttatja a kdzzétevo részére kozzé-
tétel céljabol,

c) ellendrzi az adatgazda altal elokészitett és a kozzétett adatok egyezdségét,

d) az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartoz6 adatok kozzétételét érintd jogsza-
balyvaltozasra felhivja az aljegyz6 vagy a Jegyz6i Iroda Jogi és Szervezési Osztaly vezetdjé-
nek figyelmét.

Adatfelel6sok a jelen szabalyzat fliggelékében meghatarozott személyek.
2.3. A kozzétevo feladatai:

a) az adatfelelds altal jovahagyott adatokat azok datvételét kovetd 1 napon beliil feltolti a koz-
zétételi lista szerinti megfelelo helyre,

b) felel a kozzétett adatok hitelességéért (azok adatfelelds altal jovahagyott, az adatgazda altal
elokészitett adatokkal vald egyezdségéért).
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alapjan a jegyz0 engedélyezi. Az adatfelelds ezt kdvetden haladéktalanul tijékoztatja a kozzé-
tételi felelost a kozzétevd személyérdl vagy a kozzétevd személyében bekovetkezd valtozas-
rol.

2.4. A kozzétételi felelds feladatai:

a)gondoskodik a honlap kozérdekii adatok kdzzétételére szolgalo felilletének a vonatkozo jog-
szabalyok, valamint jelen szabalyzat eldirasainak megfeleld kialakitasaral,



b) gondoskodik a honlap folyamatos tizemeltetésérol, az esetleges lizemzavar elharitasarol,

C) az adatgazda vagy az adatfelelés kérésére ellendrzi a kozzétételre el6készitett adatok for-
matumat, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a kozlésre, alkalmatlansag esetén javitja
a formatumot, kiilalakot vagy strukturat,

d) biztositja, hogy a honlapon torténd kozzététel a kozzététel idejének megjeldlésével tortén-
jen, tovabba gondoskodik az adatok folyamatos elérhetdségérol, frissitésérol, sziikség szerint
az adatok korabbi allapotanak elérését biztositd hivatkozas elhelyezése mellett torténd archi-

vumba helyezésérol,

e) gondoskodik az egységes kozadatkeres6 rendszerrel torténd adatcsere biztositasarol a Kor-
manyrendelet 14. § (4) bekezdése szerint,

f) gondoskodik az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérol, biztonsagi mentésérol,

g)gondoskodik az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak
naplézasarodl, a naploadatok mentésérol,

h) gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy altali modosi-
tas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa elleni vé-

delmérol,

i) biztositja, hogy a tartalomhoz csak az arra feljogositott személyek férhessenek hozza, ezek-
ol az adatfelelds bejelentése alapjan nyilvantartast vezet.

J) kapcsolatot tart a kozzétevovel és sziikség szerint segitséget nyujt a kozzétételhez,
) teljesiti a Kormanyrendelet 13. § (1) és (4) bekezdése szerinti bejelentést,

m) a megorzési kotelezettség lejartakor a kozzétett kozzétételi egységeket atadja a Kormany-
rendelet 12. § (1) bekezdés szerinti kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére,

n) felel a honlap akadalymentességéért,

0) a jelen szabalyzat szerinti kotelezettségek teljestilésérdl legalabb évente egyszer atfogo je-
lentést készit a jegyz6 részére,

p) jelzéssel él a jegyz6 felé, amelyben kezdeményezheti mulasztas esetén az adatfelelds, a
kozzétevd vagy az adatgazda feleldsségre vonasat.

A kozzétételi felelds a Polgarmesteri Kabinet jegyz6 altal kijelolt munkatarsa.
2.5. A Budapest Févaros XV. keriilet nemzetiségi dnkorményzatai kdzérdekli adatainak hon-

lapon torténd kozzétételéért a Polgarmesteri Kabinet vezetdje, mint adatfelelds, az 4ltala kije-
161t személy, mint kozzétevo, valamint a kozzétételi felelds felel.



A honlapon kozzétett kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése, torlése

Az Onkormanyzat honlapjn szerepld kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért, a he-
lyesbitett vagy a frissitett adat tekintetében az adatszolgaltatasért a téma szerint illetékes adat-
felelds felel.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idoszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok felta-
rasa esetén az adatfelelds az adatgazdaval 1 napon beliil eldallittatja a helyesbitett vagy frissi-
tett kozérdekli adatokat tartalmazoé, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket
¢és a kozzétevo utjan gondoskodik az adatok, illetdleg az azokat tartalmaz6 dokumentumok —
tovabbi 1 napon beliil t6rténd — kozzétételérol.

Amennyiben a honlapra torténd elhelyezésben a kdzzétevd akaddlyozva van, tigy az adatfele-
16s kijelolés utjan vagy - sziikség szerint - mas adatfelelos kozremiikodésével gondoskodik a
kozzétételrol.

Amennyiben az adat el6z6 allapotanak megdrzése mellett keriil sor az adat frissitésére, a ko-
rabbi adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas tényét és idejét, az 1j allapot fellelhetoségét,
valamint feltind mdédon azt, hogy ez az adat nem iddszerti.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmistilés és sé-
riilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas moédon nem, vagy
csak aranytalan koltséggel lenne biztosithato, azokrdl biztonsagi mésolatot kell késziteni.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérdl a jegyz0, aljegyzd, a Jegyz0i Iroda Jogi és
Szervezési Osztaly vezetdje és az adatfelelds is értesitheti a kdzzétevot, aki az eltavolitas irant
a megjelolt iddpontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapra torténé felvitel, az ott 1év6 adatok, dokumentumok moédositasaval, helyesbitésé-
vel, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban az esemény bekovetkeztének datumat, ido-
pontjat, valamint az azt végzd felhasznal6 nevét naplozni kell. A naplézott adatallomanyt vé-
deni kell a megsemmisitéstdl, az illetektelen személy altali mddositastol, egyes bejegyzések
torlésétdl vagy azok sorrendjének megvaltoztatasatol. A naplo tartalmahoz csak a rendszer-
gazda, az adminisztrator férhet hozza. A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot kell ké-
sziteni.

Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelelds koteles
kozremiikddni a helyreéllitdsban, és az adatokat sziikség esetén a kozzétevd utjan ismételten
kozzétenni.

A kozzétett adatok kozzétételiiket kovetden a fliggelékben foglaltak szerint tavolithatok el,
torlendOk, vagy az abban meghatarozott ideig archivumban tartandok az aldbbiak szerint:

a) amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg,
az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, az archivumban elérhetd
adat elavulasat egyértelmiien fel kell tiintetni,

b) téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé a honlapon,

C) a frissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat
el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetdségét.



V. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje, szabalyai

1. Az igény, kérelem benyujtasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljards az igény
benyujtasaval indul. A kozérdekli adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus
uton barki igényt nyujthat be. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igényekkel kap-
csolatos feladatokat a Jegyzdi Iroda és az adatvédelmi tisztviseld latja el.

1.2. A széban eléterjesztett igények teljesitése

1.2.1.A kozérdekli adatokkal kapcsolatos igényeket elsddlegesen irasban kell teljesiteni, az
eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igényld szoban kéri a valaszt, és a va-
lasz szamara kielégito ¢s
- az igényelt kozérdekii adat az adatkezeld honlapjan vagy mas modon jogszeriien mar
nyilvanossagra keriilt, vagy
- az igény az adatkezeld miikddésére, eljardsara, az alkalmazott jogszabalyokra vonat-
kozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd, vagy
- teljesitésére kiilon jogszabaly rendelkezései iranyadok.

A szdbeli igény szdban torténd teljesitésére az 1.2.1. pontban foglalt feltételek fennallasa ese-
tén a Hivatal barmely koztisztviseldje jogosult.

1.2.2. Abban az esetben, ha a szoban el6terjesztett igény azonnal nem valaszolhatdé meg, az
igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban kertil sor. A szobeli kére-
lemrdl az iligyintézd a kérelem targyat, az igényld nevét és elérhetdségét tartalmazo irasbeli
feljegyzést készit, amelyet haladéktalanul atad a jegyzé részére. Az igény teljesitésének rend-
jére ezt kovetden az irasban benyujtott igények teljesitésére vonatkoz6 szabalyok az irany-
adok.

1.2.3. A szobeli igények érdemi elutasitasarol a kérelem targyat, az elutasitas okat és a jogor-
voslatra torténd felhivds megtorténtének a tényét rogzitd jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyveket haladéktalanul 4t kell adni az adatvédelmi tisztviselonek, aki a jegyzOkony-
veket gytijti.

1.3. irasban és elektronikus witon elGterjesztett igények teljesitése

1.3.1. A kozérdekili adat megismerése iranyul6 igény irasban és elektronikusan vald benyujta-
sa torténhet formai kotottségek nélkiil, vagy a Hivatal altal erre a célra rendszeresitett €s a
honlaprol (www.bpxv.hu) letdlthetd nyomtatvanyan (a jelen szabalyzat melléklete).

1.3.2. A Hivatalba a nem a jegyz6hoz beérkezett kozérdekli adat megismerésére iranyulé iras-
ban ¢és elektronikusan benyujtott igényeket haladéktalanul tovéabbitani kell a jegyzd részére.
Az elektronikusan benyujtott igényeket a jegyz6 elektronikus Gton tovabbitja a kijeldlt adat-
védelmi iigyintézd részére. A mar tovabbitott igényt a tovabbitonak haladéktalanul tordlnie
kell a levelezési rendszerbdl. Az adatvédelmi iigyintéz6 az elektronikusan beérkezett igényt
irasban kinyomtatja és gondoskodik annak iktatasardl. Az irasos igények iktatdsa ugy torténik,
hogy az adatigényl6 személyes adatai nem kertilnek rogzitésre.


http://www.bpxv.hu/

1.3.3. Az adatvédelmi iigyintéz6 az igényt haladéktalanul kdteles megvizsgalni abbol a szem-
pontbol, hogy

a) az igényld neve és elérhetdsége az igénylésbol megallapithato-e,

b) az igényelt adatokat a cimzett kezeli-e,

C) az igényelt adat kozérdekiinek mindstil-e,

d) az igényelt adat a kért médon van-e tarolva az adatkezelénél vagy a feldolgozasa
sziikséges, mindezek alapjan nincs-e helye az adatigénylés elutasitdsanak,

e) az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

f) az igényl6 az adatszolgaltatast milyen formaban, modon kéri,

g) az igényelt adat megtalalhatd-¢ az dnkormanyzat honlapjan,

h) az igényelt adatok a Hivatal mely munkakort bet6lté koztisztviseldjénél, melyik szervezeti
egységénél talalhatdak.

1.3.4. Az adatvédelmi ligyintézo az adatigénylot sziikség esetén az igény pontositasara hivja
fel.

1.3.5. A tartalmi szempontbdl teljes igény esetében az adatvédelmi ligyintézo — az adatigényld
személyes adataira vonatkozé tajékoztatas mellézésével - haladéktalanul gondoskodik az igé-
nyelt adatoknak az adatfeleléstdl torténd beszerzésérol.

1.3.6. Az adatvédelmi ligyintéz6 a torvényi feltételek fennalldsa esetén tdjékoztatja az igény-
16t az {ligyintézési hatarid6 Infotv. 29. § (2) bekezdése szerinti meghosszabbitdsarol, arrol,
hogy az adatigénylés teljesitése az adatkezeld alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl.

1.3.7. Az adatfelelds koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésdbb 3 munkana-
pon beliil, az adatigénylés teljesitésére vonatkoz6 hataridd meghosszabbitasa esetén pedig 15
napon beliil az adatvédelmi ligyintézonek atadni. Az adatfelelds koteles jelezni, ha véleménye
szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdekii
adatnak; koteles az igényben szerepl$ adatokat az adatszolgaltatasra elékésziteni. E feladatel-
latas soran az adatfelelds felel az adatszolgaltatas valodisagaért és teljes kortiségéért. Az adat-
felelds koteles az adatvédelmi ligyintézonek haladéktalanul jelezni, ha az igény teljesitése cél-
jabol egyéb adatok vagy tovabbi dokumentumok beszerzése is sziikséges.

1.3.8. A dokumentumok atvételét kdvetden az adatvédelmi iigyintézd haladéktalanul ellendr-
zi, hogy az atvett dokumentumok tartalmazzak-e az igényelt adatokat, azok kozérdekli vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok
kozott van-e olyan, amelyre vonatkozodan az iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket
elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.
Amennyiben az adatigényld felé koltségtérités megallapitasara kertilt sor, az tigyintézo koteles
az igény teljesitését megeldzden meggy6zddni a kdltség befizetésének megtorténtérol.

1.3.9. Az adatszolgaltatas soran a meg nem ismerhet6 adat felismerhetetlenné tétele papir ala-
pi masolatnal a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd masolasaval, elektronikus adat-
hordozoénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd



szétvalasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbol vald torlésével
torténik.

2. Iratbetekintés

2.1. Az ligyintéz0 a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul értesiti az adatigényl6t a be-
tekintés idOpontjanak egyeztetése céljabol.

2.2. A megjelent igényl6 szamara a dokumentumok betekintésre torténd atadasa csak tgy le-
hetséges, ha az igényl6 a dokumentumok atadasanak tényét aldirasaval elismeri, az aldirasig a
dokumentumokba nem tekinthet be. A betekintésre atadott irat adatigényld részérdl tortént
visszaadasat kovetden az atvételi elismervényt az ligyintéz6 haladéktalanul megsemmisiti.

2.3. A Hivatalnak a dokumentumokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositania.

Ennek érdekében a jegyzo biztositja a Hivatal olyan dolgozoéjanak jelenlétét, aki az igénylés-
sel érintett adatokkal kapcsolatban az adatigényld kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja a
betekintésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

2.4. Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is kiemelt fi-
gyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takardsarol megbizhato
modon kell gondoskodni.

2.5. Az adatigényld joga, hogy a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumokba betekint-
sen, azokrol jegyzeteket készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat
adathordozojanak formajat.

2.6. Az adatigénylo joga, hogy betekintési jogat — a Hivatal ligyfélfogadasi idejét figyelembe
véve — szabadon gyakorolja, az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

2.7. Az adatigényld kotelessége, hogy a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok ép-
ségérdl gondoskodjon, illetve a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

3. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatokra vonatkozo kiilonos szabaly

A kozérdekbdl nyilvanos személyes adat barmely forméaban torténd megismerhetévé tételével
egyidejlileg az tigyintézOnek fol kell hivnia az adatigényld figyelmét arra, hogy az adat har-
madik személy(ek) részére csak a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval ad-
hato at.

4. Az adatigénylo személyes adatainak kezelése

4.1. Az adatkezel6 az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld szemé-
lyes adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, az igény vizsgalata-
hoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megtizetéséhez sziikséges.

4.2. Az adatvédelmi ligyintéz6 az elektronikus Gton benyujtott kdzérdekii adatigénylések tel-
jesitését kovetden haladéktalanul gondoskodik az igényld személyes adatainak az elektronikus
rendszerben torténd torléseérdl.



4.3. Az igényld személyes adatait az adatigénylés benyujtasat kovetd egy év elteltével az
elektronikus rendszerben, a benyujtott irasos €s a kinyomtatott elektronikus kérelmeken, to-
vabba a 1. 2. 2. pont szerinti jegyzokonyvekben, valamint minden egyéb iraton felismerhetet-
lenné¢ kell tenni, amelynek végrehajtasaért a Hivatal valamennyi koztisztviseldje felelosséggel
tartozik.

4.4. Ha az igényl6 a szamara az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtéritést az
igénylés benyujtasat kovetd egy éven beliil nem fizette meg, személyes adatai felismerhetet-
lenné tételére a benyujtott irasos és a kinyomtatott elektronikus kérelmeken csak a koltségfi-
zetés megtorténtét kovetden keriilhet sor.

5. Nyilvantartas, adatszolgaltatas, az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

5.1. A kozérdekli adat megismerése iranti igények elutasitasardl az adatvédelmi tisztviseld
0nallo nyilvantartast vezet.

5.2. Az adatvédelmi tisztviseld az elutasitott igényekrdl és az elutasitds indokairdl minden év
januar 31-¢ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot.

V. Zaré rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2020. junius 25. napjatol 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyukat vesztik a
3/2015. (VIL.10.) és a 12/2015. (X1.30.) polgarmesteri és jegyzoi egylittes utasitasok.

2. Az utasitassal érintetteknek az utasitas rendelkezéseit meg kell ismerniiik és a megismerés
tény¢ét az alaird iven igazolniuk kell.

Budapest, 2020. junius 24.

Cserdiné Németh Angéla dr. Filipsz Andrea
polgarmester jegyzo
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Melléklet és fiiggelék

Melléklet:
Formanyomtatvany az irasban benyujtott kozérdekli adatigénylésekhez

Fiiggelék:

A honlap iizemeltetéséhez kapcsolodo egyes kozzétételi egységekrodl €s a kozzétételi feleld-
sOkrol
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Melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok teljesitési modjara vonatkozo kérelem (O-be tett X jellel kell az
igényt jelezni!)

A kozérdeki adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O tajékoztatas formaban igénylem, O masolat formaban igénylem és a tajékoztatas/masolat
O papir alapt legyen.
O elektronikus levél legyen.
O személyesen kivanom atvenni.
O postai Gton kérem.

A személyes adatokra vonatkozé rész csak a kérelem benyujtasatol szamitott egy évig,
vagy amennyiben a megallapitott koltségtérités megfizetésére csak ezt kovetden keriil
sor, ugy a koltségtérités megfizetéséig kezelhetd. Azt kovetéen ezt a részt haladéktalanul
le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
NEv: oo Lakcim (levelezési cim): .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie,
(csak postai kézbesités kérése esetén kell kitolteni!)

Email cim: ... (csak elektronikus kézbesités kérése esetén kell ki-
tolteni!)
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Altalanos kozzétételi lista
. Szervezeti, személyzeti adatok

1.1 Elérhetoségi adatok, kapcsolat - Adatfelelos: Hatosagi Foosztaly vezetoje

1. szamu fiiggelék

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Hivatalos név

Székhely

Postai cim (postafiok szerinti cim,
ha van)

Telefon- és faxszam (nemzetkozi
vagy belfoldi szamként, korzet-
szdmmal, illetve szolgaltatas-
vagy halozatkijel6l6 szammal)

Ko6zponti elektronikus levélcim

Honlap URL-je

Ugyfélszolgélat vagy kozonség-
kapcsolat elérhetdségei (telefon-
és telefaxszam, elektronikus le-
véleim, tigyfélfogadas helye és
ideje, postacime)

Ugyfélszolgalati vagy kozonség-
kapcsolati vezetd neve, elérhetd-
sége (telefon- és telefaxszam,
elektronikus levélcim) és az ligy-
félfogadas rendje

A valtozasokat kovetOen azonnal.

Az el6z0 allapot térlendo.

A kozvetlen elérés biztositasaval.

Ha tobb 6nallo iigyfélszolgalat vagy ko-
zonségkapcsolat is van (pl. szervezeti
egységenként eltérd), akkor az elérhetd-
ségi adatokat tigyfélszolgalatonként
vagy kozonségkapcsolatonként csoporto-
Sitva.




Szervezet, vezetok - Adatfelelés: Az Onkormadnyzat tekintetében Jegyzéi Iroda Jogi és Szervezési Osztily Képvisel6i Csoport vezetdje
- Adatfelelos: A Polgarmesteri Hivatal tekintetében Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztaly vezetidje

Adat megnevezése

Frisités

MegOrzés

Megjegyzés

Szervezeti felépités szervezeti
egységek megjelolésével

A szervezeti egységek feladatai

Az Onkorményzat tisztségviseld-
inek, a Hivatal vezetdinek, a
szervezeti egységek vezetdinek
neve, beosztasa, elérhetésége (te-
lefon- és telefaxszam,postacim,
elektronikus levélcim)

A valtozasokat kovetden azonnal.

Az el6z6 allapot térlendd.

Szervezeti struktira.

Elérést biztositva a szervezeti
egységek feladatainak leirasat tar-
talmaz6 dokumentumokhoz.

Szervezeti egységenként felsorol-
va, az elektronikus levélcim koz-
vetlen elérésének a biztositasaval.

1.2 Képviselotestiilet - Adatfelels: Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztaly Képviseldi Csoport vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

A képviseldtestiilet 1étszama, 6Sz-
szetétele, tagjainak neve, beoszta-
sa, elérhet6sége (telefon, posta-
cim, elektronikus levélcim)

A valtozasokat kovetOen azonnal.

Az el6z0 allapot térlendo.

Az elektronikus levéleim kozvet-
len elérésének biztositasaval.




Feliigyelt kozfeladatot ellato szervek — Adatfelelos: Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foéosztaly vezetdje

Adat megnevezése Frissités Mego6rzés Megjegyzés
Az Onkormanyzat iranyitasa, fel- | A valtozasokat kovetden azonnal. Az eldz6 allapot 1 évig archi-
igyelete vagy ellendrzése alatt al- vumban tartasaval.

16, vagy alarendeltségében miiko-
d6é mas kozfeladatot ellatod szer-
vek megnevezése

A fenti szervek székhelye

A fenti szervek postai cim (posta-
fiok szerinti cim, ha van)

A fenti szervek telefon- és fax-
szdm (nemzetkdzi vagy belfoldi
szamként, korzetszammal, illetve
szolgéltatas- vagy halozatkijel6ld

szammal)

A fenti szervek kozponti elektro- Az elektronikus levélcim kozvet-
nikus levélcim len elérésének biztositasaval.
A fenti szervek honlap URL-je A honlap kozvetlen elérésének

biztositasaval.

A fenti szervek ligyfélszolgalat
vagy kozonségkapcsolat elérhetd-
ségei (telefon- €s telefaxszam,
elektronikus levélcim, iigyfélfo-
gadas helye ¢€s ideje, postacime)




Gazdalkodé szervezetek - Adatfelelds: Jegyzoi Iroda tulajdonosi feliigyeleti referens

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat tdbbségi tulaj-
donaban allo, illetve részvételével
miikodo gazdalkodo szervezetek
neve

A fenti szervezetek székhelye

A fenti szervezetek elérhetOsége
(postai cime, telefon- és telefax-
szama, elektronikus levélcime)

A fenti szervezetek tevékenységi
korének leirdsa

A fenti szervezetek képvisel6jé-
nek neve

A fenti szervezetekben az On-
kormanyzat részesedésének mér-
téke

A valtozasokat kdvetden azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archi-
vumban tartasaval.




Kozalapitvanyok — Adatfelelos: Polgarmesteri Kabinet vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkorményzat altal alapitott
kozalapitvanyok neve

A fenti kozalapitvanyok székhe-
lye

A fenti kozalapitvanyok elérhet6-
sége (postai cime, telefon- és tele-
faxszama, elektronikus levélci-
me)

A fenti kdzalapitvanyok alapito
okirata

A fenti kozalapitvanyok kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat kdvetden azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archi-
vumban tartasaval.

Az alapit6 okiratok kdzvetlen
elérhetdségének biztositasaval.

1.3 Koltségvetési szervek - Adatfelelds: Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkorményzat 4ltal alapitott
koltségvetési szerv/ek neve

A fenti szerv/ek székhelye

A fenti szerv/eket alapitod jogsza-
baly megjeldlése, illetve az azt
alapito hatarozat

A fenti szerv/ek alapité okirata

A fenti szerv/ek vezetdje

A valtozasokat kovetOen azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archi-
vumban tartasaval.

Az Onkormanyzat vagyonarol és
a vagyongazdalkodas szabalyairol
sz616 33/2013. (IX.30.) dnkor-
manyzat rendelete 4. melléklete.

A jogszabaly, az alapitd okiratok
kozvetlen elérhetdségének bizto-
sitdsaval.




A fenti szerv/ek honlpa URL-je

A fenti szerv/ek miikodési enge-
délye

A honlap kozvetlen elérésének
biztositasaval.

A miikédési engedély kozvetlen
elérésének biztositasaval.

1.4 Lapok — Adatfelelds: Polgdarmesteri Kabinet vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkorményzat altal alapitott
lapok neve

A fenti lapok szerkesztdségének
¢s kiadojanak neve, cime és elér-
hetésége (telefon, postacim,
elektronikus levélcim, f6ldrajzi

hely)

A fenti lapok fOszerkesztdjének
neve

A valtozasokat kovetGen azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archi-
vumban tartasaval.

Az elektronikus levélecim kozvet-
len elérésének biztositasaval.

1.9 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlo szerv

- Adatfelelds: Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztaly vezetije
- Adatfelelos: Hatosagi Foosztaly vezetoje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatosagi dontései te-
kintetében a fellebbezés elbirala-
sara jogosult szervnek, ennek hi-
dnyéban az Onkormdnyzat felett
torvényességi ellendrzést gyakor-
16 szerv hivatalos neve

A fenti szerv székhelye

A valtozasokat kovetGen azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archi-
vumban tartasaval.




A fenti szerv postai cime

A fenti szerv telefon- és telefax-
szama, elektronikus levélcime,
honlapjanak URL-je

A fenti szerv ligyfélszolgalatanak
elérhetdségei (postai cime, tele-
fonszama, telefax-szama, tigyfél-
fogadas helye ¢€s ideje)

A honlap és az elektronikus le-
vélcim kozvetlen elérésének biz-
tositasaval.

Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

2.1 A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore — Adatfelelos: Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztdly vezetije

Adat megnevezése

Frissités

Meg0Orzeés

Megjegyzés

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal feladatat, hataskorét és alapte-
vékenységét meghatarozo, a
szervre vonatkozo alapvetd jog-
szabalyok, kozjogi szervezetsza-
balyozé eszk6zok

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal szervezet és miikodési sza-
balyzat vagy tigyrend hatalyos tel-
jes szovege

Az Onkormanyzat adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak ha-
talyos és teljes szovege

A valtozasokat kovetden azonnal.

Az eldzd allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

A jogszabalyok, kozjogi szerve-
zetszabalyoz6 eszkozok elérheto-
ségének biztositasaval.

A szervezeti és miikodési sza-
balyzat vagy tligyrend elérhetdsé-
gének biztositasaval.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szo-
vegét tartalmazo6 6nallé dokumen-
tum elérhetdségének biztositasa-
val.




2.2 Onként vallalt feladatok - Adatfelelds: Kozgazdasdgi Féosztily vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzes

Megjegyzés

Az Onkorményzat dnként vallalt
feladatainak felsorolasa és részle-
tes leirasa

Negyedévente.

Az eldz6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

2.3 A hatésagi iigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok - Adatfelelos: Hatosdgi Foosztaly vezetije

- Adatfelelds: Varosgazdalkodasi Foosztaly vezetdje

- Adatfelelds: Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly vezetdje

- Adatfelelds: Fdoépitészi Iroda

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az allamigazgatési, onkormany-
zati és egy€b hatdsagi igyekben
igyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkezd szerv megnevezése,
hataskor 4atruhézésa esetén a tény-
legesen eljard szerv megnevezése

Az allamigazgatési, onkormany-
zati és egy¢€b hatosagi ligyekben
ugyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkezd szerv megnevezése,
hataskor atruhézasa esetén a tény-
legesen eljar6 szerv illetékességi
teriilete

Az allamigazgatési, onkormany-
zati és egyeb hatosagi ligyekben

A valtozast kdvetden azonnal.

Az el6z6 allapot torlendd.

A kozzétételi egységen beliil ligy-
csoportonként (ligytipusonként) és
eljaras-tipusonként csoportositva.




az ligyintézéshez sziikséges do-
kumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozasa

Az éllamigazgatasi, 6nkormany-
zati €s egy¢€b hatdsagi ligyekben
az alapveto eljarasi szabalyok, az
eljarast megindito irat benyujtasa-
nak modja (helye, ideje), az ligy-
félfogadas ideje, az ligyintézes ha-
tarideje (elintézési, fellebbezési
hatarido)

Az dllamigazgatasi, 6nkormany-
zati €s egy¢eb hatdsagi ligyekben
az ligyek intéz¢ését segitd utmuta-
tok, az iigymenetre vonatkozd ta-
jékoztatés és az ligyintézéshez
hasznalt letolthet formanyomtat-
vanyok, az igénybe vehet6 elekt-
ronikus programok elérése

A formanyomtatvanyok letdlthe-
tdségének biztositasaval. Az
elektronikus program kdzvetlen
elérésének biztositasaval.

Az allamigazgatési, onkormany-
zati és egy¢eb hatosagi ligyekben
az id6pontfoglalas, az ligytipu-
sokhoz kapcsolodo jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet
terheld kotelezettségekrol

A jogszabalyok kozvetlen eléré-
sének biztositasaval.




2.4 Kozszolgaltatasok — Adatfelelos: Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly vezetdje
— Adatfelelos: Varosgazdalkodasi Foosztaly vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat altal nyujtott
vagy koltségvetésbol finansziro-
zott kdzszolgaltatasok megneve-
zése

Az Onkormanyzat altal nyujtott
vagy koltségvetésbol finansziro-
zott kozszolgaltatasok tartalmanak
leirasa

Az Onkorményzat 4ltal nytjtott
vagy koltségvetésbol finansziro-
zott kozszolgaltatasok igénybevé-
telének rendjére vonatkozo6 tajé-
koztatés

Az Onkormdnyzat 4ltal nytjtott
vagy koltségvetésbdl finansziro-
zott kdzszolgaltatasok dijanak
mértéke, és az abbol adott ked-
vezmények mértéke

A valtozast kovetGen azonnal.

Az el6z0 allapot 1 évig archivum-
ban tartdsaval.

Amennyiben hosszabb terjedel-
miiek, a tajékoztatasokat 6nalld
dokumentumban, azok, valamint
az igénybevételhez hasznalt for-
manyomtatvanyok elérhetdségé-
nek biztositasaval.
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2.5 Adatbazisok és nyilvantartasok — Adatfelelos: Valamennyi szervezeti egység vezetdje az dltala vezetett adatbazisok és nyilvantartasok

tekintetében

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat, illetve a Hiva-
tal altal fenntartott adatbazisok, il-
letve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés
célja, jogalapja, idétartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a ki-
toltendo kérdoiv)

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal altal — alaptevékenysége kere-
tében — gyljtott és feldolgozott
adatok fajtai

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal altal — alaptevékenysége kere-
tében — gylijtott és feldolgozott

adatokhoz val6 hozzaférés modja

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal altal — alaptevékenysége kere-
tében — gylijtott és feldolgozott
adatokrol vald masolatkészités
koltségei

A valtozast kovetOen azonnal.

Az el6z0 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

Az éltalanos kozzétételi listaban
csak az adatokat tartalmazo jegy-
zéket kell kdzzétenni, azonban a
kozadatkeres6 felé torténd adat-
szolgaltatds soran minden egyes
adatbazisrol, illetve nyilvantartas-
rol kiilon leird adatot kell készite-
ni az Adatbéazisokat meghatarozo
séma alapjan.

2.6 Nyilvanos kiadvanyok — Adatfelels: Polgarmesteri Kabinet vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegdOrzés

Megjegyzés

Az Onkormdanyzat nyilvanos ki-
advéanyainak cime

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.
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Az Onkormanyzat nyilvanos ki-
advanyainak témaja

Az Onkormanyzat nyilvanos ki-
advanyaihoz a hozzaférés modja

Az Onkorméanyzat nyilvanos ki-
advanyainak ingyenessége, illetve
a koltségtérités mértéke

Kiadvanyonkénti bontasban.

Amennyiben a honlapr6l a kiad-
vany letolthetd, a kiadvany elér-
het6ségének biztositasaval.

2.7 Dontéshozatal, iilések, tervezetek, javaslatok - Adatfelelés: Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztaly Képviseloi Csoport vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

A testiileti szerv dontései elOké-
szitésének rendje

A testiileti szerv dontéseiben valo
allampolgari kozremiikodés (vé-
leményezés) mddja, az erre szol-
galo postai, illetve elektronikus
levélcim

A testiileti szerv dontéshozatala-
nak eljarasi szabalyai

A testiileti szerv iiléseinek helye,
ideje (irdanyitészam, varos, utca,
hazszam, év, honap, nap, 6ra
megjeldlésével)

A testiileti szerv iiléseinek nyilva-
nossaga

A testiileti szerv dontései

A testiileti Szerv megtartott iilése-
inek jegyzOkonyvei, illetve Gssze-
foglaloi

A valtozasokat kovetden azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

Tobb helyszin esetén iilésenkénti
bontasban.

Az 1ilés jegyzOkonyve, illetve 6Sz-
szefoglalgja elérhetdségének biz-
tositasaval.
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A testiileti szerv szavazasanak
nyilvénos adatai

Dontésenkénti bontasban.

Az Onkormanyzat képvisel6-
testiiletének nyilvanos tilésére be-
nyujtott eléterjesztések a benyuj-
tas idépontjatol; dsszefoglalo a
véleményezOk észrevételeirdl és
az észrevételek elutasitdsanak in-
dokairol.

A jogszabalyok elokészitésében
val6 tarsadalmi részvételrdl sz616
torvény alapjan kozzéteendd jog-
szabalytervezetek, koncepciok és
kapcsolodo dokumentumok, a tar-
sadalmi egyeztetés allapota

Torvény eltérd rendelkezése hia-
nyaban a benyujtas idépontjat ko-
vetden azonnal.

Az el6z0 allapot 1 évig archivum-
ban tartdsaval.

A kozadatkeresd felé torténd adat-
szolgéaltatas soran minden egyes
eloterjesztésrol kiilon leird adatot
kell késziteni a Jogszabalyterve-
zeteket meghatarozo séma alap-
jan. A nyilvanvaloan alaptalan
¢szrevételek esetén az elutasitas
indokair6l nem kell 6sszefoglalot
késziteni.

A kozadatkereso felé torténd adat-
szolgéaltatds soran minden egyes
jogszabalytervezetrdl kiilon leird
adatot kell késziteni a jogszabaly-
tervezeteket meghatarozo séma
alapjan. A tarsadalmi egyeztetés
allapotat jogszabaly-
tervezetenként, koncepcionként
kell bemutatni.

A képviseld-testiilet iiléseinek na-
pirendje

Ulésenkénti bontasban.

A képviseld-testiilet dontéseinek
felsorolasa, a dontéshozatal datu-
ma (év, ho, nap)

Ulésenkénti bontasban; a donté-
sek elérhetdségének biztositasa-
val.
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2.8 Hirdetmények, kozlemények — Adatfelelds: Polgdrmesteri Kabinet vezetije
- Adatfelelds: Hatosdgi Foosztily vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat, illetve a Hiva-
tal altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

Folyamatosan

Az el6z0 allapot 1 évig archivum-
ban tartdsaval.

A hirdetmények, kdzlemények
kozvetlen elérhetdségének biztosi-
tasaval.

2.9 Palyazatok — Adatfelelds: Valamennyi szervezeti egység vezetdje az egység dltal eldkészitett palydzatok tekintetében

Adat megnevezése

Frissités

Meg0Orzés

Megjegyzés

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal altal kiirt palyazatok szakmai
leirasa, azok eredményei és in-
doklasuk

Folyamatosan

Az eldzd allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

A kapcsoldédo dokumentumok
kozvetlen elérhetdségének biztosi-
tasaval.

2.10. Kozérdekii adatok igénylése — Adatfelelds: Jogi és Szervezési Osztily vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzeés

Megjegyzés

A kozérdekii adatok megismeré-
sére iranyul6 igények intézésének
rendje

A kozérdekii adatok megismer¢-
sére iranyul6 igények tekintetében
az illetékes szervezeti egység ne-
ve

A kozérdekii adatok megismeré-
sére iranyul6 igények tekintetében
az illetékes szervezeti egység
elérhetdsége (postacim, telefon-

Negyedévente

Az el6zd allapot torlendd.

Az elektronikus levélcim kozvet-
len elérésének biztositasaval.
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szam, elektronikus levélcim)

Az adatvédelmi tisztviseld vagy
az informaciés jogokkal foglalko-
706 személy neve

A kozérdekii adatokkal kapcsola-
tos kotelezo statisztikai adatszol-
galtatas adott szervre vonatkozo
adatai

A kozérdekii adatok hasznositasa-
ra iranyul6 szerzédések listaja,
amelyekben az Onkormanyzat, il-
letve a Hivatal az egyik szerzodo
feél

Negyedévente

Az ¢el6z0 allapot térlendo.

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal kezelésében 1évo kozérdekl
adatok felhasznalasara, hasznosi-
tasara vonatkozo6 altalanos szer-
z0dési feltételek

A valtozasokat kovetben azonnal.

Az eldz6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

2.11 Miikodés torvényessége, vizsgalatok, ellenorzések — Adatfelelis: Jegyzo

Adat megnevezése

Frissités

Meg0Orzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzatnal végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos
vizsgalatok, ellendrzések felsoro-
lasa, az ellenérzések nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol szol6 jelentés meg-
ismerését kovetden haladéktala-
nul.

Az eldz6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

Idorendben.
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2.12 Statisztikak, kozzétételi listak - Adatfelelds: Valamennyi szervezeti egység vezetdje a statisztikai adatszolgaltatds tekintetében
— Adatfelelos: Hatosagi Foosztaly vezetdje a kozzétételi listak tekintetében

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat, illetve a Hiva-
tal tevékenységére vonatkozo jog-
szabalyon alapul¢ statisztikai
adatgytijtés eredményei, idobeli
valtozasok

Negyedévente

Az el6z0 allapot 1 évig archivum-
ban tartdsaval.

Az Onkormanyzatra, illetve a Hi-
vatalra vonatkozo6 kilonos kozzé-
tételi lista

Az Onkorményzatra, illetve a Hi-
vatalra vonatkoz6 egyedi kozzété-
teli lista

A valtozasokat kovetben azonnal.

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd.

A kozzétételt elrendeld jogszabaly
megnevezésével és elérhetoveé té-
telével.

111.Gazdalkodasi adatok

3.1 Koltségvetés, beszamolo - Adatfelelos: Kozgazdasdgi Féosztaly vezetije

Adat megnevezése

Frissités

Meg0Orzés

Megjegyzés

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal éves koltségvetése, szamviteli
torvény szerinti beszdmoloja vagy
éves koltségvetés beszamoloja

A valtozasokat kovetden azonnal.

A kozzétételt kovetd 10 évig.

Eves koltségvetés évenkénti bon-
tasban. Beszamolo: évenként és
beszamolonként.
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3.2 Foglalkoztatottak - Adatfelelés: Humanpolitikai Osztdly vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzes

Megjegyzés

Az Onkormanyzatnal, illetve a
Hivatalnal foglalkoztatottak 1ét-
szédmara €s személyi juttatdsaira
vonatkozé 0sszesitett adatok

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal vezetdi €és vezetd tisztségvise-
161 illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése Osszesitve

Az Onkorményzat, illetve a Hiva-
tal egyéb alkalmazottainak nyuj-
tott juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban meghata-
rozott ideig, de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval.

3.3 Tamogatasok kedvezményezettjei — Adatfelelds: Valamennyi szervezeti egység vezetdje az egység dltal eldkészitett tamogatdsi

dontések tekintetében

Adat megnevezése

Frissités

Meg0Orzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat 4ltal nyujtott,
nem normativ, céljellegti, fejlesz-
tési tiamogatas kedvezményezett-
jeinek neve

Az Onkormanyzat ltal nyujtott,
nem normativ, céljellegti, fejlesz-
tési tAmogatds célja, Gsszege

Az Onkormanyzat 4ltal nyujtott,
nem normativ, céljellegi, fejlesz-
tési timogatdsi program megvalo-

A dontés meghozatalat kovetd
hatvanadik napig.

A kozzétételt kovetd 5 évig.

Tamogatasonként és kedvezmeé-
nyezettekként lebontva. Nem kell
kozzé tenni az adatokat, ha a koz-
zététel elott a tamogatasi dontést
visszavonjak vagy arrdl a ked-
vezményezett lemond.
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sitasi helye

3.4 Szerzoédések, koncessziok — Adatfelelos: Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztaly vezetije

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzes

Megjegyzés

Az allamhéztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztar-
tashoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefiiggd, 6tmil-
1i6 forintot elérd vagy azt megha-
lad6 értékii arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megren-
delésre, vagyonértékesitésre, va-
gyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékil jog dtadasara va-
lamint koncesszidba adasra vo-
natkoz6 szerz6dések megnevezése
(tipusa)

Ezen szerzddések targya, a szer-
z0dést koto felek neve, a szerzo-
dés értéke, hatarozott idore kotott
szerzodés esetében annak idotar-
tama, valamint az emlitett adatok
valtozasai

A dontés meghozatalat kovetd
hatvanadik napig.

A kozzétételt kovetd S évig.

A koncessziordl szolo torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok ada-
tai, az elbiralasrol készitett emlé-
keztetdk, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban meghata-
rozott ideig, de legalabb 1 évig
archivum tartasaval.
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3.5 Az Onkorményzat nem alapfeladatai ellatasara forditott kifizetések - Adatfelelds: Kozgazdasagi Féosztaly vezetdje

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzés

Megjegyzés

Az Onkormanyzat 4ltal nem alap-
feladatai ellatasara igy kiilonosen
egyesiilet tamogatasara forditott,
6tmillio forintot meghalado kifi-
zetések

Az Onkormanyzat 4ltal nem alap-
feladatai ellatasara a foglalkozta-
tottai szakmai és munkavallaloi
érdek-képviseleti szervei szdmara
forditott, 6tmillié forintot megha-
lado kifizetések

Az Onkormanyzat 4ltal nem alap-
feladatai ellatasara igy kiillonosen
foglalkoztatottjai, ellatottjai okta-
tasi, kulturalis, szocialis €s sport-
tevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara forditott, 6tmillid
forintot meghalad6 kifizetések

Az Onkormanyzat 4ltal nem alap-
feladatai ellatasara igy kiilondsen
alapitvanyok altal ellatott felada-
tokkal 0sszefiiggd kifizetésre for-
ditott, 6tmilli6é forintot meghalado
kifizetések

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban meghata-
rozott ideig, de legalabb 1 évig
archivum tartasaval.
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3.6 Europai Unios fejlesztések — Adatfelelos: Varosgazdalkoddsi Féosztaly

Adat megnevezése

Frissités

MegOrzes

Megjegyzés

Az Eurdpai Uni6 tAmogatasaval
megvalosulo fejlesztések leirasa,
az azokra vonatkozé szerzddések

Negyedévente

Az eldz6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

A dokumentumok, a szerzodések,
kozvetlen elérésének biztositasa-
val.

3.7 Kozbeszerzési informaciok — Adatfelelos: Jegyzoi Iroda Jogi és Szervezési Osztily vezetije

Adat megnevezése

Frissités

Meg0Orzés

Megjegyzés

Eves kozbeszerzési terv

Osszegzés az ajanlatok elbiralasa-
16l

Osszegzés a megkotott szerzodé-
sekrol

Negyedévente

Az eldz6 allapot 1 évig archivum-
ban tartasaval.

Az éves terv kozvetlen elérésének
biztositasaval.
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