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Szabalyzat

SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdél sz6l6 2011. évi CXII. torvény 30. §
(6) bekezdés, valamint az dllamhdaztartasrél szl torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eléirasai alapjan az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati
Hivatalndl a k6zérdekd adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal és eltérd
szabalyozas hidnyaban az illetékességi teriiletén miikodé 6nkormanyzatokra és intézményeikre.

— kezelésében 1év6 kozérdekd adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviselGinek, kézalkalmazottainak, munkavdllaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

— hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdeki adatok kozzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemz6 ismert -, valamint az abbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.

3. kézérdekil adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb Kkozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évE és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio6
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

4. kézérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkodzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

7. nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhet6vé tétele.
8. adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly alapjan kotott szerz6dést
is - adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

12. adatko6zI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A k6zérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az dllami vagy helyi énkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kézfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé
kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXII. torvényben meghatarozott
kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekii adatok megismerésének altaldnos szabalyait a 2011. évi CXII. torvény 26. — 27. §-a
rogziti.

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

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdekd, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant
— szbban,
— f{rasban vagy
— elektronikus uton

barki igényt nyujthat be.

A 2011. évi CXIL torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja

5.2.1. Szébeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: székhelyen, igyfélfogadasi id6ben, az igazgatasi irodaban.
b.) telefonon a kovetkezd telefonszamokon: (06-69) 351-101;

5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: székhelyen, (7661 Erzsébet, FG u. 135.) benyujtva,

b.) postai uton: a jegyzének (7661 Erzsébet, F6 u. 135.) cimzett levélben,
c¢.) elektronikus uton: a erzsébet.kj@t-online.hu

d.) e-mail cimre kiildott levélben,

e.) faxon:a (06-69) 351-102 faxszamon torténhet.

Az igénylé kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkoz6 irasbeli
igényét benyujthatja

— azaltala irt igénylési formaban, vagy
— az Erzsébet i K6zds Onkormanyzati Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelentd
lapon (1. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igények teljesitésérdl a

jegyz6i referens gondoskodik.

5.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.3.4.

— azigényld széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

— az igényelt adat a koltségvetési szerv honlapjan, vagy mas moédon jogszeriien mar
nyilvadnossagra keriilt,

— az igényelt adat az koltségvetési szerv munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,

— az igény a kéltségvetési szerv eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo6 altaldnos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdban elGterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrél, hogy igényének teljesitésére
irasban kertil sor.

A telefonon érkez6, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a jegyz6hoz vagy a jegyz6i referenshez kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot
ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant technikai
eszkozzel, illetve médon Kkell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus
formaban nyilvadnossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is.

A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igénynek a tudomasra
jutast kovetd - legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban
nem lehet eleget tenni.
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5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekrél vald tajékoztatassal egylitt, 8 napon beliil irdsban
vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni
kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatésagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatéd hataridére torténd elkiildése: a jegyz6i referens
feladatat képezi.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhat6 meg azért, mert a nem magyar nyelvd igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal
értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi médjatol
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen - szamviteli politika részeként elkészitett 6nkoéltségszamitas rendjére vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek 6sszegérol az igénylot
az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

A Kkoltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszertisitett szamla) kibocsatasa a pénztaros
feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentés
terjedelm(, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovetd 15
napon belill kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a Kkoltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényl6t az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

(A 2011. évi CXII. térvény 29. § (5) bekezdése alapjdn: A kéltségtérités mértékének megdllapitdsa
sordn figyelembe vehetd kéltségelemeket és azok legmagasabb mértékét, valamint a mdsolatként
igényelt dokumentum jelentds terjedelmének megdllapitdsa sordn alkalmazandé szempontokat
jogszabdly hatdrozza meg.

Ez a jogszabdly azonban a kézirat lezdrdsdig nem jelent meg, igy azt a szabdlyzat minta
dsszedllitdsandl nem tudtuk figyelembe venni.)

Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

6. Adatvédelmi eldirasok
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6.1.

6.2.

6.3.

A koltségvetési szerv altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan koézzétett kozérdekii adatokhoz térténd
hozzaférés biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil szlikséges; a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul torélni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetleg a koltségek
megfizetését kovetden az igényl6 személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelenté nyomtatvanyan (1.
melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmazo - részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol
és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd ligyekben - igy kiilondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és onkormdanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositasara
vonatkozoéan - koteles el6segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl szo6l6 2001. évi CXII. torvény
(tv.) alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és adattorzulas nélkil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdasolas és a halézati adatatvitel szempontjab6l is dijmentesen Kkell
hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

A tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellaté szerv sajdt
honlapjdn, annak hidnydban az 6nkormdnyzat honlapjdn - ha a torvény masként nem rendelkezik
- a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérél,- abban az
esetben, ha az adatfelelds a kézzéteendd adatokat adatkézlének tovdbbitja - az adatkozlének vald
megkiildésérdl a jegyzoi referens gondoskodik.

A tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét
képezi.

A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv. vagy mas
jogszabdly eltér6en nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithaték el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

8. Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzat 2014. oktéber 10-t6l 1ép hatalyba
Erzsébet, 2014. oktober 9.

Kéltségvetési szerv vezetdje
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................................... 1. szamu melléklet koltségvetési szerv
IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: ([ -be tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekd adatokat
[Jszemélyesen, csak az adatok megtekintésével kivAnom megismerni
[1személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[1csak masolat formajaban igénylem és a masolat

[l papir alapu legyen

[J szamitégépes adathordozo legyen

[1floppy legyen

[JCD legyen

[l PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)

[J elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)

[J személyesen kivanom atvenni

U postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: .......ccccceveriiininnn e
b) Adatkozlés idOpontja: .......coeceiveeriiriiiinin e
c) Adat el6készité megnevezése: ........cccvveniiennen.
d) A felmerilt koltség 0sszege: .......coevvvverrevrnennnne
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ......cccooecerii s cn e

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

V=7

Levelezési CIM: ..oueveveiie e e

TelefonSZAm: ..covvveereeeieeree e e s E-mailcim: v
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2. szamu melléklet

(1. melléklet a 2011. évi CXII. torvényhez)

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megdbrzés
A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefon- és kovetden azonnal torlendé

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhet6ségei

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z06 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és
az egyes szervezeti egységek vezetGinek
neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
tigyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetésége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

A valtozasokat
koveten azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

Testlileti szerv esetén a testilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetésége

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z06 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa,
felligyelete vagy ellen6rzése alatt all6, vagy
alarendeltségében miikod6 mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése,
és 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi
tulajdondaban allg, illetve részvételével
miikodé gazdalkodd szervezet neve,
székhelye, elérhetésége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képvisel6jének neve, a kozfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai

A valtozdsokat
kovet6en azonnal

ey

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapité hatarozat,
a koltségvetési szerv alapité okirata,

A valtozasokat
kovet6en azonnal

ey

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




Szabalyzat

vezetdje, honlapjanak elérhet6sége,
miikodési engedélye

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkeszt6ség és kiad6 neve
és cime, valamint a fé0szerkeszt6 neve

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hat6sagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellen6rzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és
miikodési szabdlyzat vagy tligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességii szervek,
valamint a févarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatardl, tevékenységérol
sz0610 tdjékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A helyi 6nkormanyzat onként vallalt

feladatai

Negyedévente

Az el6z06 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




Szabalyzat

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hat6sagi tigyekben iligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez
szlikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozasa, alapvet6 eljarasi
szabalyok, az eljarast megindité irat
benyudjtasanak médja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés
hatarideje (elintézési, fellebbezési
hataridd), az ligyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkozé
tajékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt
let6lthet6 formanyomtatvanyok, az igénybe
vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ligytipusokhoz
kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az ligyfelet megillet6 jogokrol
és az ligyfelet terheld kotelezettségekrdl

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z06 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott
vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatdsok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje,
a kozszolgaltatasért fizetend6 dij mértéke,
az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel
esetén a kitoltend6 kérdéiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosit6 adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés mddja, a masolatkészités
koltségei

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés archivumban tartasaval
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a

koltségtérités mértéke

A testiileti szerv dontései el6készitésének | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig

rendje, az allampolgari kozremiikodés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, lilésének
jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaléi; a
testtileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

kovetben azonnal

archivumban tartasaval
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Szabalyzat

torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatds

9. A térvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsol6do rendelkezése hianyaban | archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi onkormanyzat a benyujtas id6pontjat
képvisel4-testiiletének nyilvanos lilésére | kdvet6en azonnal
benyujtott el6terjesztések a benyjtas
idépontjatol

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett | Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kozlemények archivumban tartasaval

11. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z0 allapot 1 évig
palyazatok szakmai leirasa, azok archivumban tartasaval
eredményei és indokolasuk

12. | A kozfeladatot ellat6 szervnél végzett A vizsgalatroél szél6 Az el6z0 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés megismerését |archivumban tartasaval
vizsgalatok, ellen6rzések nyilvanos kovetben
megallapitasai haladéktalanul

13. | Akozérdekil adatok megismerésére Negyedévente Az el6z06 allapot
iranyulo igények intézésének rendje, az torlendd
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetGsége, s ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felel6s, vagy az informacidés
jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabalyon alapulé archivumban tartasaval
statisztikai adatgyfijtés eredményei, id6beli
valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott archivumban tartasaval
szervre vonatkozo adatai

16. | Azon kozérdekd adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
iranyul6 szerzbédések listaja, amelyekben a archivumban tartasaval
kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6d6
fél

17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében A véaltozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
lév6 kozérdeki adatok felhasznalasara, kovetben azonnal archivumban tartasaval
hasznositasara vonatkoz6 altalanos
szerzOdési feltételek

18. | A kozfeladatot ellat6 szervre vonatkozo A valtozasokat Az el6z6 allapot
kiilonos és egyedi kozzétételi lista koévetGen azonnal torlendd

19. |Akozfeladatot ellatd szerv kezelésében A valtozast kovet6 15 | Az el6z6 allapot 1 évig
1év06, a kdzadatok Ujrahasznositasarol sz6l6 | napon beliil archivumban tartasaval
torvény szerinti Gjrahasznositas céljara
elérhet6 kozadatok listaja, valamint azok
rendelkezésre all6 formatuma

20. |a19. sor szerinti kdzadatok A valtozast kovet6 15 Az el6z6 allapot
Ujrahasznositasara vonatkozoé altalanos napon beliil torlend6
szerzOdési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata

21. |a19. sor szerinti kozadatok A valtozast kovetd 15 Az el6z6 allapot torlendd
Ujrahasznositas céljabol torténd napon beliil
rendelkezésre bocsatasért fizetend6 dijak
altalanos jegyzéke

22. | A kozadatok Gjrahasznositasarol sz6lo A valtozast kovetd 15 Az el6z6 allapot torlendd

napon beliil
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Szabalyzat

23.

A kozfeladatot ellat6 szerv altal megkotott,
a kozadatok Gjrahasznositasardél szl
torvény szerint kotott kizarélagos jogot
biztosité megallapodasok szerz6d6 feleinek
megjeldlése, a kizarolagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése

A valtozast kovet6 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdbrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoloja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat
kovetben azonnal

A kozzétételt kovets 10
évig

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo6 6sszesitett adatok,
illetve 0sszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
0sszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol sz416 torvény szerinti
koltségvetési tAmogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a
tdmogatas céljara, 6sszegére, tovabba a
tdmogatasi program megvalositasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve, ha a kozzététel
el6tt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrol a kedvezményezett
lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghalad6 értéki arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
valamint koncesszidéba adasra vonatkozd
szerz0dések megnevezése (tipusa), targya,
a szerzbdést koto felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott szerzédés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a mingsitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kovet6 hatvanadik

napig

A kozzétételt kovets 5
évig
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Szabalyzat

A szerz6dés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 6sszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatéro - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzddéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott
0sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6
féllel kotott azonos targyu szerzddések
értékét egybe kell szamitani

A koncesszidrol sz616 torvényben Negyedévente A kiilén jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékeztetdk, palyazat archivumban tartasaval
eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kiilon jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen meghatarozott ideig, de
egyesiilet tAmogatasara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallalo6i érdek-képviseleti archivumban tartasaval
szervei szamara, foglalkoztatottjai,

ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segit6 szervezet

tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 0sszefiliggd kifizetésre)

forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé

kifizetések

Az Eurépai Uni6 tAmogatasaval Negyedévente Legaldbb 1 évig
megvalodsuld fejlesztések leirasa, az azokra archivumban tartasaval
vonatkozé szerz6dések

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legaldbb 1 évig

0sszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzédésekrol)

archivumban tartasaval
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Szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

Az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2014. oktéber 10. -t8l hatalyos , Kézérdek( adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteend$ adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szo6lé szabalyzat”-aban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas
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