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Szabályzat

a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről

A Szabályzat célja

A Szabályzat célja, hogy a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv. (a továbbiakban: Avtv.), az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. tv., (a továbbiakban: Eisztv.) 4. §-ának (3) bekezdése,valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr) XVI/A. fejezete előírásainak figyelembevételével elősegítse a közérdekű adatok megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy meghatározza a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, továbbá az adatot megismerni kívánó, és az adatot szolgáltató az  Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) eljárási jogait, illetve kötelezettségeit.

A Szabályzat hatálya
1. E Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni a következő adatok igénylésére: 

a) az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  kezelésében lévő közérdekű adatok,     közérdekből nyilvános adatok  valamint 

b) Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adatai (a továbbiakban együtt: közérdekű adat). 
c) Az  Avtv. 22. §-a értelmében e Szabályzat rendelkezései nem alkalmazandók a közhitelű nyilvántartásból történő – külön törvényben szabályozott – adatszolgáltatásra.

A  szervezeti egységeinek feladatai 
 az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal a Társadalmi Kapcsolatok Osztály és az Ügyfélcentrum osztály bevonásával gondoskodik az általános közzétételi listán (Eisztv. melléklet), illetve az egyedi közzétételi listán szereplő adatok naprakészen tartásáról, szükség esetén előállításáról. 
Az Avtv.10.§ ( 1) bekezdése előírja, hogy az adat kezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat,  amelyek e- törvény, valamint egyéb adat és titokvédelmi szabályok érvényre juttatáshoz szükségesek ezt az adatvédelmi és számítástechnikai szabályzat tartalmazza.
2.   Társadalmi Kapcsolatok Osztály feladatai:
a)  részt vesz az adatigénylések megválaszolásában, illetve – az osztályvezető  útján - gondoskodik az osztályt érintő adatigénylésekre adandó válaszok előkészítéséről;

b) gondoskodik az egyedi közzétételi listán szereplő, az osztály feladatkörébe sorolt adatok (31. pont) közzétételre előkészítéséről, és az adatvédelmi felelős részére történő átadásáról;

c) figyelemmel kíséri a közérdekű adatigénylések teljesítését, az adatigénylések elemzése alapján javaslatot tesz az egyedi közzétételi lista módosítására;

d) az osztály vezetője javaslatot tesz egyes ügyeknek a honlapon történő közzétételére;

e) az  osztály vezetője  kiadmányozási jogot gyakorol e Szabályzat szerint. 
3. Ügyfélcentrum
a)  részt vesz az adatigénylések megválaszolásában, illetve – az osztályvezető  útján - gondoskodik az osztályt érintő adatigénylésekre adandó válaszok előkészítéséről;

b) gondoskodik az egyedi közzétételi listán szereplő, az osztály feladatkörébe sorolt adatok (31. pont) közzétételre előkészítéséről, és az adatvédelmi felelős részére történő átadásáról;

c) figyelemmel kíséri a közérdekű adatigénylések teljesítését, az adatigénylések elemzése alapján javaslatot tesz az egyedi közzétételi lista módosítására;

d) az osztály vezetője javaslatot tesz egyes ügyeknek a honlapon történő közzétételére;

e) az osztály vezetője kiadmányozási jogot gyakorol e Szabályzat szerint
4.  Társadalmi Kapcsolatok Osztályvezetőjének  feladatai

a ) javaslatot tesz egyes ügyeknek a honlapon történő közzétételére;

b) gondoskodik a osztályt érintő adatigénylésekre adandó válaszok előkészítéséről;

c) kiadmányozási jogot gyakorol e Szabályzat szerint;

d) gondoskodik az egyedi közzétételi listán szereplő, a főosztály feladatkörébe sorolt adatok (31. pont) előállításáról, közzétételre előkészítéséről, az adatvédelmi felelős részére történő átadásáról.
5.  Ügyfélcentrum  Osztályvezetőjének  feladatai  
a) javaslatot tesz egyes ügyeknek a honlapon történő közzétételére;

b) gondoskodik a osztályt érintő adatigénylésekre adandó válaszok előkészítéséről;

c) kiadmányozási jogot gyakorol e Szabályzat szerint;

d) gondoskodik az egyedi közzétételi listán szereplő, a főosztály feladatkörébe sorolt adatok (31. pont) előállításáról, közzétételre előkészítéséről, az adatvédelmi felelős részére történő átadásáról
e) gondoskodik a közzéteendő adatoknak a honlapon történő megjelentetéséről, mint adatközlő
6. Az adatvédelmi  felelős feladatai:

Az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  kezelésében lévő közérdekű adatok közzé-, illetve hozzáférhetővé tételével kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi felelős: Dr. Szűcs Andrea  koordinálja. E feladatkörében:

a) gondoskodik a közérdekű adatigénylések iktatásáról, szükség esetén a megfelelő szervhez történő áttételéről, illetve az igény tárgya szerinti osztálynak történő átadásáról; 
b) gondoskodik a Hivatalt  érintő adatigénylésekre adandó válaszok előkészítéséről, lebonyolításáról, statisztikai adatgyűjtésről.
c) kiadmányozási jogot gyakorol e Szabályzat szerint;

d) javaslatot tesz egyes ügyeknek a honlapon történő közzétételére;

e) gondoskodik a közzéteendő adatoknak a honlapon történő megjelentetéséről.
f) vezeti az adatvédelmi nyilvántartást és összesíti, majd a kitűzött határidőre továbbítja az adatvédelmi biztos részére az Avtv.-ben előírt éves jelentést,

A közérdekű adatigénylések teljesítésének eljárási rendje 
7. Közérdekű adat iránti igényt szóban, írásban és elektronikus úton is elő lehet terjeszteni. 

8. A szóban előterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha 

a) az igényelt adat - a honlapján vagy más módon jogszerűen - már nyilvánosságra került; 

b) az igényelt adat az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  munkatársainak nevére, beosztására, hivatali elérhetőségére vonatkozik; 

c) az igény az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal hatáskörére, eljárására, az alkalmazott jogszabályokra vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthető; 

d) az igénylő szóban kéri a választ, illetve az számára kielégítő; 

e) az adatigénylés arra irányul, hogy egy ügy folyamatban van-e; ebben az esetben a szóbeli tájékoztatás nem terjedhet túl a vizsgálat tényének közlésén. 

9. A 8. a)-d) pontok szerinti igény szóbeli teljesítésére az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  bármelyik köztisztviselője, az e) pont szerinti tájékoztatásra pedig a osztály vezetője jogosult. A szóban meg nem válaszolható igényekről feljegyzést kell készíteni. 

10. Amennyiben a kért közérdekű adat az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  honlapján már közzétételre került, a válaszban az igénylő figyelmét fel kell hívni erre a körülményre; a közzététel azonban nem mentesít a válaszadási kötelezettség alól. 

11. A 8. a) pont szerinti szóbeli igény a kért dokumentum - faxon, illetve elektronikus dokumentumban történő - megküldésével is teljesíthető. Az elküldés bizonylatát feljegyzésnek (9. pont) kell tekinteni. 

12. Közérdekű adat iránti igény írásban elsősorban az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  székhelyén, illetve postai címén (4244.Újfehértó Szent István út 10.), elektronikus levélcímén ( ujfehérto@.hu ), faxszámán (06-42-290-003), továbbá az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal honlapjának (http://www.ujfeherto.hu/ - Adatvédelmi felelős) e célra kialakított részén érkezhet. A honlapon benyújtott igényeket az adatközlő  a  polghivatal@ujfeherto.hu címre irányítja. 

13. Az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  munkatársainak hivatali e-mail címére érkezett igényeket, valamint a szóban meg nem válaszolható adatigénylésről készített feljegyzést (9. és 11. pont) az igény érkezése napján át kell adni a jegyzőnek. A közérdekű adatigénylés iktatásáról az igénylőt nem kell külön tájékoztatni. 

14. Az adatvédelmi felelős  - szükség esetén a munkatársai véleményének kikérésével - ellenőrzi, hogy a beérkező postai küldemények, illetve elektronikus üzenetek közérdekű adatigénylésnek minősülnek-e. Nem minősül közérdekű adatigénylésnek az olyan beadvány, amely vizsgálat lefolytatását igényli. 

15. A közérdekű adatigénylésnek minősülő beadványokat az iktatóprogramban külön betűjelzéssel (Z) kell ellátni. 

16. Más Hivatal vezetőjének alárendeltségébe tartozó szervezeti egységek tevékenységére, köztisztviselőinek adataira vonatkozó adatigénylést, továbbá az gazdálkodására vonatkozó adatigényléseket - amennyiben az igényelt adat nem áll rendelkezésére - rövid úton át kell tenni. Más közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő közérdekű adatra vonatkozó igényt írásban, az igénylő egyidejű értesítése mellett az igény beérkezését követően haladéktalanul, de legfeljebb 2 napon belül át kell tenni. 

17. A közérdekű adatigénylésekre adandó válasz tervezetét a beadvány érkezésétől számított 5 napon belül - az adatvédelmi felelőssel  egyeztetve - kell elkészíteni. A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítésének megtagadása esetén a válasznak a bírósági jogorvoslatra vonatkozó tájékoztatást - beleértve az eljáró bíróság megnevezését, valamint a per illetékmentes voltát - is tartalmaznia kell. 

18. A közérdekű adatigénylésekre adott válaszok kiadmányozására a jegyző jogosult. 

19. A jegyző távolléte esetén a válasz kiadmányozására - szükség esetén a jegyző tájékoztatását követően – a jegyző  megbízásából az igény tárgya szerinti osztály vezetője, az 1. b) pont eső adatigénylésekre adandó tájékoztatás esetén pedig az adatvédelmi felelős jogosult.

20. A közérdekű adatok szolgáltatására kijelölt vezető a kérelmet – annak tartalma alapján – haladéktalanul köteles megvizsgálni, hogy az igény teljesíthető-e.

a) Ha az igényből nem állapíthatók meg a teljesítéshez szükséges további információk, az igénylőt meg kell keresni ezek pótlása érdekében.

b) Ha a kérelmező nem tudja a kért adatot pontosan megjelölni, a Hivatal – amennyiben lehetséges – köteles segítséget nyújtani

c) Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a közérdekű adatok szolgáltatásáért kijelölt, felelős személy a kérelmet 2 napon belül továbbítja az adatkezelőhöz, amiről egyidejűleg tájékoztatja az igénylőt is

d) Amennyiben olyan adat megismerésére irányul az igény, amelyet a Hivatal a honlapján már közzétett, – a fellelhetőséget is ideértve – az igénylőt erről tájékoztatni kell. Ez nem mentesíti a Hivatalt az adatszolgáltatás kötelezettsége alól

21. Adatigénylés teljesítése.

a) Az adatigénylésnek közérthető formában és – amennyiben az aránytalan költséggel nem jár – az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni.
b) A Hivatal a kérelmeket az adatokba való betekintés lehetővé tételével is teljesítheti.

c) Betekintésre a Hivatal hivatalos helyiségeiben, munkaidőben, az igénylővel előzetesen egyeztetett időpontban kerülhet sor. Betekintés esetén az igénylő az adatokról feljegyzést készíthet, illetve az adatokról másolatot kérhet. Ennek megtörténtéről az iratok közt feljegyzést kell készíteni

d) Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által jogszabály szerint meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, illetve más személy jogait a megismerés sértené, a igény teljesítése során ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

22. A közérdekű adatigénylések teljesítéséért költségtérítést kell megállapítani.

a) Másolat készítésével összefüggésben felmerült, költséggel arányos térítés kérhető, melynek összegét az igénylővel előre közölni kell.

b) A költségtérítés pontos összegét a Hivatal az adatszolgáltatást megelőzően köteles meghatározni. A költségtérítés összegét és megfizetésének módját a külön jogszabályban előírt, a számviteli politika részét képező önköltségszámítás rendjére vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint kell megállapítani. Az igénylés nincs alakszerűséghez kötve   a 2 számú  melléklet szerinti adatlapon lehet beadni, de más formában és tartalommal érkező igényeket is teljesíteni kell.
c) Az igénylőtől egyértelmű nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a költségek ismeretében fenntartja vagy módosítja kérelmét. Amennyiben a költségek megtérítését nem vállalja, közölni kell, hogy az igényelt adatokról csak olyan formában és módon kaphat tájékoztatást, amely a lehető legkisebb költséggel teljesíthető.
23. A közérdekű adatigénylések teljesítésére egyebekben az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  iratkezelési és ügymenetszabályzatának rendelkezéseit kell alkalmazni. 

a) A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek az igény tudomására jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül kell eleget tenni.

b) Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival együtt, 8 napon belül írásban vagy – amennyiben az igényben elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus úton értesíteni kell az igénylőt.

c) A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar anyanyelvű igénylő az igényét anyanyelvén vagy az általa értett más nyelven fogalmazza meg.
d) A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítésének megtagadása esetén a válasznak a megtagadás ténye, oka olyan részletezettséggel amiből annak megalapozottsága és jogszerűsége  az Avtv. 21.§ (2.) bekezdésére figyelemmel megítélhető. A megtagadásnak a  bírósági jogorvoslatra vonatkozó tájékoztatást is tartalmaznia kell, valamint a per és tehermentes voltára történő utalást.
e) A Hivatal a közzétett adatok megismerését személyazonosító adatok közléséhez nem kötheti. Az elektronikusan közzétett közérdekű adatokhoz történő hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhető, amennyiben az technikailag elengedhetetlenül szükséges, a személyes adatokat ezt követően haladéktalanul törölni kell.

f) Az igénylő adatigényléshez kapcsolódó személyes adatai csak annyiban kezelhetők, amennyiben az, az igény teljesítéséhez – beleértve az esetleges költségek megfizetését is– elengedhetetlenül szükséges. Az igény teljesítését, illetőleg a költségek megfizetését követően az igénylő személyes adatait haladéktalanul törölni kell.

Statisztikai adatgyűjtés a közérdekű adatigénylésekről
24. Az írásban érkezett közérdekű adatigénylésekről (beleértve az 9. és 11. pontban meghatározott feljegyzést is) az alábbi tartalommal adatlapot kell felvenni, amelyet statisztikai célra kell felhasználni: 

a) az igény beküldője; 

b) az igény beküldésének és teljesítésének módja; 

c) az igényelt közérdekű adat fajtája; 

d) az igény a honlapon közzétett vagy közzé nem tett információra vonatkozik; 

e) az igény teljesítése vagy megtagadása, a megtagadás oka, más adatkezelőhöz áttéve. 

25. Az adatlap tartalmát - az addig érkezett igények elemzése alapján - minden év decemberében felül kel vizsgálni. A megváltozott adattartalmú adatlap a következő naptári évtől kezdődően alkalmazható

Az adatlap tartalmát év közben nem lehet megváltoztatni. 

26. A belső szervezeti egységek vezetői a tárgyévet követő január 31-ig írásban jelentést készítenek a jegyző részére a teljesített, illetve elutasított igényekről.

27. Az Avtv. 20. §. (9) bekezdésének megfelelően a jegyző évente értesíti az adatvédelmi biztost az elutasított igényekről, valamint az elutasítások indokairól.

Az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal közzétételi listája illetve egyedi közzétételi listája, az adatok karbantartása 
28. Az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  honlapján - a külön jogszabályokban meghatározott adatokon kívül - nyilvánosságra kell hozni meghatározott adatokat (egyedi közzétételi lista). A Hivatal nem rendelkezik egyedi közzétételi listával. Az általános közzétételi lista az 1. számú  mellékletben található.
29. Az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  honlapján 

a) a nyitóoldalról elérhetőnek kell lennie 

- a közérdekű adatigénylés rendjéről szóló tájékoztatónak; 

- e szabályzatnak; 

- a közérdekű adatigénylés benyújtására kialakított felületnek; 

-  a közzétételi listán szereplő adatoknak; 

b) az egyes oldalak frissítésének idejét fel kell tüntetni. 

30. A közzétett adatok naprakészen tartásáról az adatvédelmi felelős más osztályainak bevonásával gondoskodik, az adatközlőn keresztül biztosítva a megjelenést. Az adat közlő Hosszú József mint az adat közzétevő. Az adatokat az Eisztv.-ben, illetve az egyedi közzétételi listában meghatározott gyakoriság szerint, ennek hiányában legalább negyedévente aktualizálni kell, jogszabályváltozás esetén pedig legkésőbb annak hatálybalépéséig. 

31. Az Újfehértó Város Polgármesteri Hivatal  egyes osztályai feladatkörébe sorolt adatok: 

  
a) Társadalmi Kapcsolatok Osztály feladatai

 aa) az általános közzétételi lista 

· I. 1. pontjától 10. pontig valamennyi szervezeti személyzeti adat magyar nyelvű tájékoztatója 
· II.  1. pontjától 3. pontig valamennyi tevékenységre, működésre vonatkozó adat magyar nyelvű tájékoztatója 

· II. 4. pont szerinti tevékenységre, működésre vonatkozó adat magyar nyelvű tájékoztatója az Ügyfélcentrum osztállyal közösen

· II.5. pontjától 18. pontig valamennyi tevékenységre, működésre vonatkozó a adat magyar nyelvű tájékoztatója

· III 1. pontja szerinti gazdálkodási adat magyar nyelvű tájékoztatója
· III 2. pontja szerinti gazdálkodási adat magyar nyelvű tájékoztatója az Ügyfélcentrum osztállyal közösen

· III. 3. pontjától 6. pontig valamennyi gazdálkodási adat magyar nyelvű tájékoztatója

    

b) Ügyfélcentrum Osztály feladatai 
ba) az általános közzétételi lista
·  II. 4. pont szerinti tevékenységre, működésre vonatkozó adat magyar nyelvű tájékoztatója a Társadalmi Kapcsolatok  Osztállyal közösen
· III 2. pontja szerinti gazdálkodási adat magyar nyelvű tájékoztatója a Társadalmi Kapcsolatok  Osztállyal közöse
Záró rendelkezések

32. Ezt a szabályzatot - a 33-34. pontokban meghatározott kivétellel - a kiadása napjától kell alkalmazni.

33. A statisztikai adatgyűjtés szabályait (24-25. pont) a 2010. január 1-jét követően érkező igényekre kell alkalmazni.

34. A közérdekű adatigénylés honlapon történő benyújtására szolgáló felületetet 2009. december 31-ig kell kialakítani. 
Újfehértó, 2009 szeptember hó. 30. nap.
                                                                                             Dr. Mátyás B. Szabolcs 

                                                                                                        Jegyző 
Megismerési nyilatkozat

Az szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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Mellékletek:

1.Általános közzétételi lista

2. számú melléklet: 

A jegyző által – a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése ügyében 

eljárásra jogosultak meghatározása

3. számú melléklet:

Formanyomtatvány az igénybejelentésekhez

4. számú melléklet

A közérdekű adatok betekintési helyszínének meghatározása

5. számú melléklet költségtérítés ősszege.

Melléklet a 2005. évi XC. Törvényhez                                              1. számú melléklket
ÁLTALÁNOS KÖZZÉTÉTELI LISTA
I. Szervezeti, személyzeti adatok

	
	Adat
	Frissítés
	Megőrzés

	1.
	A közfeladatot ellátó szerv hivatalos neve, székhelye, postai címe, telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme, honlapja, ügyfélszolgálatának elérhetőségei
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	2.
	A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése szervezeti egységek megjelölésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	3.
	A közfeladatot ellátó szerv vezetőinek és az egyes szervezeti egységek vezetőinek neve, beosztása, elérhetősége (telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcím)
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	4.
	A szervezeten belül illetékes ügyfélkapcsolati vezető neve és az ügyfélfogadási rend
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	5.
	Testületi szerv esetén a testület létszáma, összetétele, tagjainak neve, beosztása, elérhetősége
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	6.
	A közfeladatot ellátó szerv irányítása, felügyelete vagy ellenőrzése alatt álló, vagy alárendeltségében működő más közfeladatot ellátó szervek megnevezése, és 1. pontban meghatározott adatai
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	7.
	A közfeladatot ellátó szerv többségi tulajdonában álló, illetve részvételével működő gazdálkodó szervezet [Ptk. 685. § c) pont] neve, székhelye, elérhetősége, tevékenységi köre, képviselőjének neve, a közfeladatot ellátó szerv részesedésének mértéke
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	8.
	A közfeladatot ellátó szerv által alapított közalapítványok neve, székhelye, alapító okirata, kezelő szervének tagjai
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	9.
	A közfeladatot ellátó szerv által alapított lapok neve, a szerkesztőség és kiadó neve és címe, valamint a főszerkesztő neve
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	10.
	A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve felügyeleti szervének, ennek hiányában a közfeladatot ellátó szerv felett törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv 1. pontban meghatározott adatai
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával


II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

	
	Adat
	Frissítés
	Megőrzés

	1.
	A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét meghatározó, a szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, állami irányítás egyéb jogi eszközei, valamint a szervezeti és működési szabályzat vagy ügyrend hatályos és teljes szövege
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	2.
	Az országos illetékességű szervek, valamint a megyei (fővárosi) közigazgatási hivatalok esetében a közfeladatot ellátó szerv feladatáról, tevékenységéről szóló tájékoztató magyar és angol nyelven.
	Negyedévente
	Az előző állapot törlendő

	3.
	A helyi önkormányzatok önként vállalt feladatai
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	4.
	Államigazgatási, önkormányzati, és egyéb hatósági ügyekben ügycsoportonként (ügytípusonként) és eljárástípusonként a hatáskörrel rendelkező szerv megnevezése, hatáskör gyakorlásának átruházása esetén a ténylegesen eljáró szerv megnevezése,  illetékességi területe, az ügyintézéshez szükséges dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek (igazgatási szolgáltatási díjak) meghatározása, alapvető eljárási szabályok, az eljárást megindító irat benyújtásának módja (helye, ideje), ügyfélfogadás ideje, az ügyek intézését segítő útmutatók, az ügymenetre vonatkozó tájékoztatás és az ügyintézéshez használt letölthető formanyomtatványok
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	5. 
	A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott vagy költségvetésből finanszírozott közszolgáltatások megnevezése, tartalma, a közszolgáltatások igénybevételének rendje, a közszolgáltatásért fizetendő díj mértéke, az abból adott kedvezmények
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	6. 
	A közfeladatot ellátó szerv által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások jegyzéke, az adatvédelmi nyilvántartásba bejelentendő nyilvántartásoknak az Avtv. 28. §-a szerinti azonosító adatai; a közfeladatot ellátó szerv által – alaptevékenysége keretében – gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, a hozzáférés módja, a másolatkészítés költségei
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	7. 
	A közfeladatot ellátó szerv nyilvános kiadványainak címe, témája, a hozzáférés módja, a kiadvány ingyenessége, illetve a költségtérítés mértéke
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	8.
	A testületi szerv döntési előkészítésének rendje, az állampolgári közreműködés (véleményezés) módja, eljárási szabályai, a testületi szerv üléseinek helye, ideje, továbbá nyilvánossága, döntései, ülésének jegyzőkönyvei, illetve összefoglalói; a testületi szerv szavazásának adatai, ha ezt jogszabály nem korlátozza 
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	9.
	Az e törvény alapján közzéteendő jogszabálytervezetek és kapcsolódó dokumentumok; a helyi önkormányzat képviselő-testületének nyilvános ülésére benyújtott előterjesztések a benyújtás időpontjától
	E törvény eltérő rendelkezése hiányában a benyújtás időpontját követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	10.
	A közfeladatot ellátó szerv által kiírt pályázatok szakmai leírása, azok eredményei és indokolásuk
	Folyamatosan
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	11. 
	A közfeladatot ellátó szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok, ellenőrzések nyilvános megállapításai
	A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	12.
	A közfeladatot ellátó szerv feladatellátásának teljesítményére, kapacitásának jellemzésére, hatékonyságának és teljesítményének mérésére szolgáló mutatók és értékük, időbeli változásuk
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	13. 
	A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetősége, s ahol kijelölésre kerül, az adatvédelmi felelős, vagy az információs jogokkal foglalkozó személy neve
	Negyedévente
	Az előző állapot törlendő

	14.
	A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére vonatkozó, jogszabályon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	15.
	A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező statisztikai adatszolgáltatás adott szervre vonatkozó adatai
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	16.
	Azon közérdekű adatok hasznosítására irányuló szerződések listája, amelyekben a közfeladatot ellátó szerv az egyik szerződő fél
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	17.
	A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő közérdekű adatatok felhasználására, hasznosítására vonatkozó általános szerződési feltételek
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	18.
	A közfeladatot ellátó szervre vonatkozó különös és egyedi közzétételi lista
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő


III. Gazdálkodási adatok

	1.
	A közfeladatot ellátó szerv éves (elemi) költségvetése, számviteli törvény szerinti beszámolója; a költségvetés végrehajtásáról –a külön jogszabályban meghatározott módon és gyakorisággal – készített beszámolók
	A változásokat követően azonnal
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 5 évig archívumban tartásával

	2.
	A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak létszámára és személyi juttatásaira vonatkozó összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és vezető tisztségviselők illetménye, munkabére, és rendszeres juttatásai, valamint költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak nyújtott juttatások fajtája és mértéke összesítve
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	3.
	A közfeladatot ellátó szerv költségvetéséből nyújtott, nem normatív, céljellegű, fejlesztési támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program megvalósítási helyére vonatkozó adatok
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	4.
	Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő – a külön jogszabályban meghatározott értékű – árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó szerződések megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a szerződés értéke, határozott időre kötött szerződés esetében annak időtartama
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	5.
	A koncesszióról szóló törvényben meghatározott nyilvános adatok (pályázati kiírások, pályázók adatai, az elbírálásról készített emlékeztetők, pályázat eredménye)
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	6.
	A közfeladatot ellátó szerv által nem alapfeladatai ellátására (így különösen társadalmi szervezet támogatására, foglalkoztatottai szakmai és munkavállalói érdek-képviseleti szervei számára, foglalkoztatottjai, ellátottjai oktatási, kulturális, szociális és sporttevékenységet segítő szervezet támogatására, alapítványok által ellátott feladatokkal összefüggő kifizetésre) fordított, ötmillió forintot meghaladó kifizetések
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával


2. számú melléklet

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése ügyében

eljárásra jogosultak meghatározása

A jegyző a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése ügyében a jelen szabályzat szerinti eljárásra a következő személy, illetve munkakört betöltők számára határoz meg jogosultságot, mint adatvédelmi felelős:

Kelt: Újfehértó , 2009. szeptember 30.









Dr. Mátyás B. Szabolcs










  jegyző

Záradék:

Alulírott tudomásul vesszem az eljárásra való jogosultságomat, s nyilatkozok arról, hogy jelen szabályzatban foglaltakat megismertem, annak rendelkezéseit magamra nézve kötelezőnek tartom.

Kelt: Újfehértó , 2009. szeptember 30


                       

                                                                                                           Dr. Szűcs Andrea
                                                                                      Társadalmi kapcsolatok osztály vezetője
3. számú melléklet

Igénybejelentés közérdekű adat megismerésére

Az igényelt közérdekű adat meghatározása, leírása:

A közérdekű adatok igénylésével kapcsolatos feladatok  ((-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)
A közérdekű adatokat

( személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismerni

( személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek

( csak másolat formában igénylem, s a másolat


( papír alapú legyen.


( számítógépes adathordozó legyen:



( floppy 



( PenDrive (az ügyfél által biztosított)


( elektronikus levél legyen.

( A másolatot (papír és számítógépes adathordozó esetében) 


( személyesen kívánom átvenni.


( postai úton kérem.

Nyilatkozat a költségek viseléséről ((-be tett X jellel kell jelölni, ha a költségeket vállalja!)
( Alulírott nyilatkozom, hogy a másolat készítésével kapcsolatos költségeket vállalom (személyes átvétel esetén az adatok átvétele előtt kifizetem, postai úton történő adatátvétel esetén postai utánvét formájában teljesítem, elektronikus levél esetén utólag kifizetem). 

Észrevételek, feljegyzések az adatközlés teljesítésére

Adatelőkészítő megnevezése:

Az adatközlés teljesítésének időpontja:

A felmerült költség összege: ……………. Megfizetésének időpontja: ………………………..

Feljegyzés az igény megtagadásáról, elutasításáról

Az elutasítás ténye, oka, jogorvoslatra történő hivatkozás, a per teher és illetékmentes voltára történő utalás.:

A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, amíg az adatszolgáltatást nem teljesítették. Azt követően ezt a részt haladéktalanul le kell vágni, és meg kell semmisíteni!

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

Személyes adatok:

Név: ………………………… Lakcím (levelezési cím): ………………………………………

Telefonszám: …………………….. Email cím: …………………………………

Egyéb: 
4. számú melléklet

A közérdekű adatok betekintési helyszínének meghatározása

A jegyző a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése érdekében a betekintés helyszínéül az alábbi helyiséget jelöli meg:

Polgármesteri Hivatal,  Igazgatási osztályvezető szoba. 

5. számú melléklet

A másolatért kérhető költségtérítés

A másolatért a következő költségtérítést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal: 20,- Ft+Áfa
1 db Floppy:    60,-       Ft+Áfa
