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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
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SZABALYZATA

Az informacids énrendelkezési és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése alapjan a kézérdekli adatok megismerésére
irdnyuld igények teljesitésének rendjét, tovabba a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre, a kdzponti jegyzék adattartalmira, az
adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrol szolé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet
3. § -a alapjan a kozzététellel kapcsolatos eldirasokat az alabbi szabalyzatban hatarozom meg:

I. A Szabidlyzat célja

1. A Szabilyzat célja, hogy meghatarozza és elésegitse Ujfehértdé Viros Onkorményzata
(tovabbiakban: Onkorméanyzat), az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), az Ujfehérto- Bokony Vizikozmi Beruhazisi Tarsulas és a Dél-Nyirségi
Tobbeélt Onkormanyzati Kistérségi Tarsulds (tovabbiakban egyiitt: Tarsuldsok) és
Ujfehérté Varos Roma Nemzetiségi Onkorminyzata (Tovibbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzat) feladatkorébe tartozé kozérdeki adatok megismerésére vonatkozo jog
érvényesiilését, a Kkozérdeku adatok igénylésének és teljesitésének rendjet, az
{igyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivino személy
jogait és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az adatszolgaltatonak a jogait ¢s
kotelezettségeit. A Szabalyzat meghatdrozza tovabba a www.ujfeherto.hu honlapon
kozzétételre keriilo kozérdekii és  kozérdekbdl nyilvanos adatoknak é&s az
adatszolgaltatdsért felelostknek korét, az elektronikus kozzététellel, a folyamatos
hitelesség biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeket, az adatok frissitésével kapesolatos
kotelezettségeket, valamint a kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a jelen Szabalyzat a
www.ujfeherto.hu honlapon kézzétételre kertil.
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A jelen Szabilyzatban foglaltakat az Infotv., a kozérdeku adatok elekironikus
kozzétételére, az egységes kbzadatkeresd rendszerre, a kézponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrél sz6lé 305/2005. (XII. 25.) Korm.
rendelet. a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételchez sziikséges kozzetételi
mintakrdl sz6lo 18/2005. (X1 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: THM rendelet), a
kozérdekil adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérol szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet, valamint a vonatkozd egyéb jogszabalyok
rendelkezéseire figyelemmel kell alkalmazni.

I1. A Szabalyzat hatilya
1. E Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kdvetkez6 adatok igénylésére:
1.1 Szervi ¢s szemelyi hatdly:

a Szabdlyzat szervi és személyi hatalya kiterjed az Onkormdnyzatra, a Hivatalra, a
Tarsulasokra és a Nemzetiségi Onkormanyzatra, valamint ezek szervezeti egységeire, az itt
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére és munkavallalora. valamint a munkavégzésre
irAnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik kozérdeku adatot vagy
kézérdekbol nyilvanos adatot tartalmazoé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.



1.2, Targyi hataly:

a) az Onkormanyzat, a Hivatal, a Tédrsulasok és a Nemzetiségi Onkormanyzat kezelésében
lévo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint

b) az Onkormanyzat, a Hivatal, a Tarsulasok és a Nemzetiségi Onkorményzat
koztisztviseldinek, munkavallaldinak, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyek kdzérdekbodl nyilvanos adatai (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat).

1.3. A Szabalyzat alkalmazisa szempontjabol kozérdekii adatnak mindsiil az allami vagy
helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
médon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatol,
6nalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiildnosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mitk6dést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.

1.4. Kozérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsill iizleti titoknak a kozponti és a helyi
onkorméanyzati koltségvetés, illetve az europai uniés timogatas felhasznalasaval,
koltségvetést érintd juttatassal, kedvezménnyel, az allami és Onkormanyzati vagyon
kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval, hasznositdsaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossigra hozatalat killdn térvény
kozérdekbd! elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiiléndsen a védett ismerethez - valo hozziférést, amelyek megismerese az
iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem
akadalyozza meg a kizérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetoséget.

1.5. A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol kozérdekbol nyilvanos adatnak mindgsiil a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkdre,
munkakore. vezetoi megbizasa, a kézfeladat elldtasaval osszefliggd egyéb személyes adata.
valamint azok a személyes adatai. amelyek megismerhetoséget torvény eloirja. A kdzérdekbdl
nyilvinos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
terjeszthetdek. A kozérdekbol nyilvanos személyes adatok honlapon térténé kdzzétételére az
Infotv. 1. melléklet és a kozfeladatot ellatd személy jogdllasira vonatkozo kiilén tdrvény
rendelkezései irdnyadoak.

1.6. Ha térvény masként nem rendelkezik. kozérdekbol nyilvanos adat a jogszabdly vagy
allami, illetdleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotdtt szerzodés alapjan kotelezden igénybe
veendd vagy mas mddon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek
kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozo. személyes adatnak nem mindsiild adat.

1.7. A Szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak a kozhitelli nyilvantartasbol torténd — kilon
tdrvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

1.8. Az Onkorminyzat, a Hivatal, a Tarsulasok és a Nemzetiségi Onkormanyzat teljes
személyi allomanya kételes gondoskodni az adatok biztonsdgdrol, kételes tovabba megtenni



azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljirasi szabalyokat,
amelyek a vonatkozo adat- és titokvédelmi jogszabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek

1.9. A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossdgaval dsszefiiggésben az iizleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaitak az iranyadok.

1.10. A kozérdekil adatok nem ismerhetoek meg. illetve nyilvanossaguk korlatozhato az Info.
torvény 27. §-anak rendelkezései szerint.

HI. A kozfeladatot cllité szervek feladatai, felelosség

1. Az Onkorményzat, a Hivatal, a Tarsulasok és a Nemzetiségi Onkormanyzat mint
kozfeladatot ellato szerv lehetové teszi, hogy a kezelésében lévo kozérdekii adatot— az
Infotv-ben meghatarozott kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

2. A kozérdek( adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérol sz6lo torvény
szerinti mindsitett adat.

3. A kozfeladatot ellatod szerv a feladatkorébe tartozo lgyekben - igy kiiléndsen az allami és
onkormanyzati koéltségvetésre és annak végrehajtisara, az dllami és Onkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasdra és az erre kotott szerzddésekre, a piaci
szereplok, a magdnszervezetek ¢és -személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositidsara vonatkozoan - elosegiti és biztositja a kozvélemény pontos €s gyors
tajékoztatasat.

4. Az Onkormanyzat, a Térsuldsok, a Nemzetiségi Onkorményzat és a Hivatal feladatkérét
érint6 adatigénylést a Hivatal utjan kell teljesiteni.

5. A Hivatal szervezeti egységei (osztalyai)

a) részt vesznek az adatigénylések megvalaszolasaban, illetve — az osztalyvezetd utjan -
gondoskodnak az osztalyt érint6 adatigénylésekre adando6 valaszok elokészitésérdl:

b) gondoskodnak az dltalanos kozzétételi listan szerepld, az osztily feladatkSrébe sorolt
adatok kozzétételre elokészitésérol, és az adatvédelmi felelos részére tortend atadasarol:

¢) figyelemmel kisérik a kézérdekui adatigénylések teljesitését. az adatigénylések elemzése
alapjan javaslatot tesznek a kozzéteteli lista modositasdra;

6. A szervezeti egység vezetoje (osztalvvezetd):
a ) javaslatot tesz egyes iigyeknek a honlapon térténd kozzetételere:
b) gondoskodik az osztélyt érinto adatigénylésekre adando valaszok elokészitésérol:

c) gondoskodik az altalanos kézzétételi listan szerepld, az osztaly feladatkdrébe sorolt adatok
eldallitasarol. kozzéiételre elokészitésérol. az adatvédelmi felelds részére torénd atadasarol:

d) gondoskodik a kdzzéteendo adatoknak a honlapon térténé megjelentetésérol.



7. Az adatvédelmi felelds feladatai:

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo kozérdeku adatok kozzé-, illetve hozziaférhetové
tételével kapcsolatos feladatokat a jegyzo koordindlja az aljegyzd, mint adatvédelmi felelés
utjan. E feladatkérében:

a) gondoskodik a kozérdekil adatigénylések iktatdsarol. sziikség esetén a megfeleld
szervhez t6rténd attételérdl, illetve az igény targya szerinti szervezetei egységnek (osztalynak)
torténd dtaddsarol:

b) gondoskodik az Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érintd adatigénylésekre adando
valaszok eldkészitésérdl, lebonyolitasarol, a statisztikai adatgyUjtésrol.

¢) javaslatot tesz egyes ligyeknek a honlapon térténé kdzzéiételére:
d) gondoskodik a kizzéteendd adatoknak a honlapon t6rténd megjelentetéserol.

e) vezeti a jogszabalyi elBiras alapjan elrendelt nyilvantartdst €s Osszesiti, majd a
kittizott hatdridére tovabbitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosighoz az
Infotv-ben eldirt éves jelentést.

8. Az Onkorméinyzat megbizott adatvédelmi tisztviseldje: Dr Kiss Elek egyéni vallalkozo
(székhely: 4900 Fehérgyarmat, Borsodi u. 6. I/3., e-mail: drkisselek@gmail.com)

IV. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarisi rendje, az igény teljesitése, az
igény teljesitésénck megtagadisa

IV/A A kézérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

1. Kozérdekii adat megismerése iranti igényt barki benyujthat, széban, irdsban vagy
elektronikus aton. Az igénylés nincs alakszeriséghez kétve, az igényt a Szabalyzat 2.
szamitt melléklete szerinti adatlapon is be lehet nytjtani, de mas formaban és tartalommal
érkezd igényeket is teljesiteni kell, azzal, hogy az Infotv. rendelkezésinek megfelelden a
kérelem teljesitéséhez sziikséges adatokat a benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell. Az
igénybejelentd lap a Hivatal barmely szervezeti egységénél igényelheto, valamint a
www.ujfeherto.hu honlaprél letdlthetd.

b2

Kozérdeki adat iranti igény irdsban elsGsorban a kozfeladatot ellatd szervek székhelyen,
illetve postai cimen (4244 Ujfehérté, Szent Istvan at 10.), a www.ujfeherto.hu internetes
oldalon kdzzétett barmely elektronikus levélcimen, faxszamon (06-42/290-003), tovdbba a
www.ujfeherto.hu honlapnak e célra kialakitott részén érkezhet. A honlapon benyujtott
igényeket a jegyzo@ujfeherto.hu cimre kell iranyitani.

3. A hivatali e-mail cimekre érkezett igényeket haladéktalanul ki kell nyomtatni, és azokat az
igény érkezése napjan it kell adni a jegyzonek.

4. Az adatvédelmi felelds - sziikség esetén a munkatdrsai véleményének kikérésével -
ellendrzi. hogy a beérkezd postai killdemények. illetve elektronikus iizenetek kozérdeku
adatigénylésnek mindsiilnek-e. Nem mindsiil kozérdekii adatigénylésnek az olyan
beadvany, amely vizsgalat lefolytatdsat igényli.



10.

11.

13.

A kozérdekl adatigénylésnek minosiild beadvanyokat az iktatdoprogramban kiilén
betujelzéssel (Z) kell ellatni.

A kozérdekd adatokkal kapcsolatos megkereséseket a Hivatal mindenkor hatalyos
Iratkezelést Szabdlyzata szerint érkeztetni és szigndlni kell. A kézérdekii adatok
szolgdltatasara kijelolt személy a kérelmet haladéktalanul koteles megvizsgalni
teljesithetoség szempontjabol, az alabbiak szerint:

a kért adat tekintetében adatkezelének mindsiil-c az Onkormdnyzat, a Tarsulasok, a
Nemzetiségi Onkormanyzat vagy a Hivatal,

az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

az igényelt adatok kodzérdeku adatnak minésiilnek-e,

az igényelt adatok megtalalhatok-e a honlapon,

az adatszolgaltatas teljesitesének van-e kdltségkihatisa.

A mas szerv vezetdjének alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek tevékenységére,
koztisztviseldinek adataira vonatkozo adatigénylést, tovabba ezen szerv gazdalkoddsara
vonatkozo adatigényléseket, kérelmeket -torvény eltéré rendelkezése hianyaban-
haladéktalanul, de legkésobb nyolc napon beliil meg kell kiildeni az illetékes szervhez. a
kérelmezG egyideju értesitése mellett.

Ha az igénybol nem allapithatok meg a teljesitéshez sziikséges tovabbi informaciok, az
igénylot haladektalanul, de legkésobb nvolc napon belill irasban meg kell keresni ezek
potlasa érdekében.

Ha az adatigénylés nem egyertelmil, irasban fel kell hivni az igényldt az igény
pontositasdra. Ha a kérelmezo nem tudja a kért adatot pontosan megjeldlni, az iigyintéz6 —
amennyiben lehetséges — koteles segitséget nyqdjtani. Ennek tényérdl feljegyzést kell
késziteni. és a jegyzot haladéktalanul tajékoztatni kell. Amennyiben az igényld a
felhivasban megadott hataridon beliil nem nyilatkozik. vagy az igény tovabbra sem
egycrtelmii, a rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet a kozfeladatot ellatd
szerv a honlapjan mar kozzétett — a fellelhetdséget is ideértve —, az igénylot errol
tajékoztatni kell. Ez nem mentesit az adatszolgaltatas ktelezettsége alol.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény eléterjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy
az altala értett mas nyelven, az adatszolgdltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

. Térvény eltéro rendelkezése hianyaban az adatigényl0 személyes adatai csak annyiban

kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek
megfizetését kovetoen az igénylo személyes adatait haladéktalanul meg kell semmisiteni.

A szdban eloterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni. ha

a) az igényelt adat - a honlapon vagy mds moddon jogszerlien - mar nyilvanossagra
kertilt;



b) az igényelt adat az Onkormanyzat vagy a Hivatal munkatirsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik;

¢) az igény az Onkormdnyzat vagy a Hivatal hatdskorére, eljardsra, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozd dltaldnos tajékoztatassal teljesitheto:

d) az igényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

e) az adatigénylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e; ebben az esetben a
szobeli tajékoztatas nem terjedhet tul a vizsgalat tényének kdzlésén (a hatdsagi eljarasok
harmadik személy altali megismerésére az altaldnos kézigazgatasi rendtartasrol szolo
2016. évi CL. tdrvény szabalyai iranyadok).

14. A kozérdekli adatok igénylésére vonatkozo, telefonon érkezd vagy személyes

15.

16.

17.

18.

19.

[S]

megkereséseket az érintett iigy ligyintézdje — a megkeresés formajatdl figgden — telefonon
vagy személyesen azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az ligy természete nem
igényli az frasbeli tajékoztatdst és a kérelmezé nem kéri a valasz irasban vagy informatikai
eszkozzel (cd, dvd) 16rténo rogzitését.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon érkezé megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd, az lgyiniézd ennek tényét kozli az igényldvel, tovabba
tajékoztatja az irdasos megkeresés modjairol €s formajarol. Az ligyintéz6 a megkeresésrol
feljegyzést készit, melyrol a jegyzot és az adatvédelmi feleldst haladéktalanul, legkésobb
egy munkanapon beliil tdjékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Az igény szdbeli teljesitésére a Hivatal barmelyik koztisztviseléje, a IV./A 13. e) pont
szerinti tdjékoztatasra pedig a targy szerint érintett szervezeti egység ligyintézdje jogosult.

A kozérdeki adatigénylésekre adando valasz tervezetét -amennyiben arra lehetség van- a
beadvany érkezésétol szamitott 5 napon beliil - az adatvédelmi feleldssel egyeztetve - kell
elkésziteni. A kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén
a valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast - beleértve az eljard birdsag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat - is tartalmaznia kell.

A kozérdeku adatigénylésekre adott valaszok kiadmanyozéséra a jegyzd jogosult.

A jegyzd tartés tavolléte esetén (t6bb mint 15 nap) a valasz kiadmanyozasara - sziikség
esetén a jegyz0 tajékoztatasit kdvetden — a jegyz0 megbizasabdl az igény targya szerinti
szervezeti egység vezetdje jogosult.

1V/B. Az igény teljesitése:

A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld igényt az igény beérkezését kovetd legrovidebb
idd alatt, legfeljebb azonban 135 napon beliil teljesiteni kell. Az adatigénylésnek nem
kotelezod eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos igénylé alial egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkdrre iranyuid adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatod szerv nem koteles eleget tenni, ha
az igényld nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezesét,
valamint azt az elérhetGséget, amelyen szamdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.



3. Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eurdpai Uni6 valamely intézménye
vagy tagallama allitott el6, haladéktalanul meg kell keresi az Eurépai Unid érintett
intézményét vagy tagallamat és errél az igénylot tajékoztatja. A tdjékoztatds megtételéldl
az Eurdpai Unid érintett intézménye vagy tagillama vilaszinak beérkezéséig terjedd
idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridobe nem szamit bele.

4. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellitd szerv alaptevékenysépének ellatasahoz
sziikséges munkaeroforrds aranytalan mértékil igénybevételével jar, a 15 napos hataridd
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errol az igénylot az igény kézhezvételét
kovetd 13 napon beliil irasban tajékoztatni kell.

5. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi médjatol
fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat figyelemmel a IV/B. 14. pontban foglaltakra. Az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -
koltségtéritést dllapithaté meg, amelynek osszegérol az igényl6t az igény teljesitését
megeldzoen tdjékoztatni kell. A koltségiérités mérteke a jelen Szabdlyzat 4. szamu
mellékletében keriilt meghatarozasra. A fénymasolat elkészitése a szervezeti egyseg
osztalyvezetdjének (tdvollétében munkakori helyetiese) a feladata. A digitdlis masolat
elkészitése a szervezeti egység osztalyvezetojével tortént elozetes egyeztetés alapjan az
informatikai feladatokat ellato koztisztviselo feladata, azonban az igény teljesitésérdl az
érintett szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia, a IV/A 18. pont figyelembe
vételével.

6. Az igénylé a koliségiéritésrol kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belil
nyilatkozik arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatinak beérkezéséig terjedd idotartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre
allo hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylo az igényét fenntartja, a koltségteritést
legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezelo részére megfizetni.

7. Az igényldt a koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igénylo lehetdségeirdl az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil
irasban tajékoztatni kell.

8. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé6 masolatot igényelt,
jelentds terjedelmi, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kdveté 15 napon beliil kell teljesiteni, figyelemmel a IV/B. 4. pontban
foglaltakra.

9. Amennyiben az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének
ellatisahoz sziikséges munkaeroforris aranytalan mértékil igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész. amelyrdl az igényld masolatot igényelt. jelentls
terjedelmdl, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a vonatkozo kormanyrendeletben
meghatirozott dsszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a
kozfeladatot ellatdé szerv alaptevékenységének ellatisiahoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mériékii igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a kéltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylo lehetdségeirdl az igénylét az
igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.



10. A koltségtérités mértékének meghatirozasa sordn az aldbbi kéltségelemek vehetdk
figyelembe, a kdltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly hatarozza meg:

a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo az igényld részére torténd keézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaerGforras aranytalan mértékid igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditds koltsége.

11.A kozérdekli adatigénylések teljesitéséért megallapitott koltségtérités kapesan
figyelemmel kell lenni arra, hogy

— masolat készitésével Gsszefiiggésben felmeriilt, kdltséggel ardnyos téritést kell kemni,
melynek Osszegét az igénylovel elore kozdlni kell.

- a kéltségtérités pontos Osszegét az adatszolgdltatast megelozbéen meg kell hatdrozni. A
koltségtérités Osszegét és megfizetésének modjat a kilon jogszabalyban elirtak, az
dnkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzatban és a jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint kell megallapitani.

- az igénylotol egyértelmil nyilatkozatot kell kérmni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja-e vagy modositja kérelmeét. .

12. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt ardnytalan nehézség nélkiil
teljesiteni lehetséges - az igényld dltal kivant formdban, illetve médon kell eleget tenni.
Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formdban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesitheté az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjeldlésével is. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget
tenni.

13. A kérelmek az adatokba vald betekintés lehetdvé tételével is teljesithetok, a jegyzo
engedélyével. Betekintésre a jelen Szabdlyzat 3. szami mellékletében meghatarozott
hivatalos helyiségben, a Hivatal tgyfélfogadasi idejében, az igénylovel elozetesen
egyeztetett iddpontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igényl6 az adatokrol feljegyzést
készithet, illetve -koltségtérités ellenében- az adatokrél masolatot kerhet. Ennek
megtarténtérol az iratok kozt feljegyzest kell keészitenm

14. Ha a k&zérdeki adatot tartalmazo dokumentum az igénylo altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz. illetve mas személy jogait a megismeres sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatokat felismerhetetlenné kell tenni.

15. Mivel a kozérdekii adatok megismerésehez barkinek joga van, az azokhoz valo hozzaféres
sordn foszabalyként nincs lehetdség az adatot megismerni kivano személy azonositasara.
K&zzétett kdzérdekli adatok esetében személyes adat csak a technikailag objektiven
kikeriilhetetlen esetekben (ilyen lehet a felhasznald szamitogépének 1P-cime) kezelheto.
ennek megfelelden az elektronikusan kozzétett kézérdekil adatokhoz valé hozzaferés
regisztraciohoz nem kotheto. K6zérdekii adat igénylése esetében az azonositast valamely
jogszerii szempont, Ugy mint a masolat koltségének megfizetése megalapozhatja, azonban



16.

17.

18.

19.
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személyes adatok kezelésére ebben az esetben is csak a feltétlenill sziikséges adatok
vonatkozasaban, és csak addig van lehetdség, amig az adott szempont érvényesiilése ezt
elkeriilhetetlenné teszi.

Az igényld adatigényléshez kapcsolodé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is—
clengedhetetleniil sziikséges. Az Infotv. 29. § (la) bekezdésében meghatarozott ido
elteltét, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul térélni kell.

Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozziférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban Kkezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kvetden haladéktalanul t6r6lni kell.

A kozérdekii adatigénylések teljesitésére egyebekben a Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozfeladatot ellatd szerv gazdalkoddsinak atfogod, szamlaszintii, illetve tételes
ellendrzésére iranyulé adatmegismerésekre kiilon jogszabalyi rendelkezések irdnyadok.
Erre vald hivatkozdssal az adatigénylés az igénylés targyat képezd irat masolata helyett a
jogviszony alanyainak, a jogviszony tipusdnak, a jogviszony tirgydnak, a szolgaltatis ¢s
ellenszolgaltatas mértékének és teljesitése iddpontjanak megjelslésével is teljesithetd.

IV/C. Az igény teljesitésénck megtagadasa:

Az igény teljesitésének megtagadasarol. annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tdjékoztatdssal egylitt. az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irdasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo
eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozisdt szolgalo adat a
keletkezésétol szamitott tiz évig nem nyilvanos. A hivatkozott adatok megismerését az
adatot kezeld szerv vezetdje az adat megismeréséhez és a megismerhetOség kizarasahoz
fiiz6do kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven beldil)
akkor utasithatja el. ha az adat megismerése a szerv torvényes miikodési rendjét. vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolydstol mentes ellatisat (igy kiilondsen az
adatot keletkeztetd allispontjanak a dontések elikészitése sordn toriénd szabad Kifejiését)
veszélyeztetné.

A kozérdekil adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valaszban
a megtagadis tényének, okdnak olyan részletezettséggel kell szerepelnie. amibdl a
megtagadas megalapozottsaga és jogszerlisége az Infotv-re figyelemmel megitélhetd.

A kozérdekil adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadisa esetén a valasznak
az Infotv. 31. §-dban meghatdrozottak szerinti birosagi jogorvoslatra vonatkozo
tajékoztatast tartalmaznia kell.
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V. Statisztikai adatgyiijtés a Kézérdeki adatigénylésekral

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetéi a jogszabaly alapjdn eloirt jelentéstételi
kotelezettség teljesitéséhez a targyévet koveld €v januar 15-ig irasban tajékoztatast
készitenek a jegyzo részére a teljesitett. illetve az elutasitott igényekrdl. valamint az
elutasitas indokairol.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl az adatvédelmi felel6s
utjan nyilvantartast kell vezetni. és az abban foglaltakrdl az adatkezeld minden év januar
31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatosagot.

V1. Az altalanos kizzétételi lista, az adatok karbantartasa, a kidzzététellel kapcsolatos

kotelezettségek

Az Infotv alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdeki adatok a www.ujfeherto.hu
internetes  honlapon, digitalis formdban, barki szamara, személyazonositds nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés €s -torzulas nélkiil
kimasolhaté mddon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati
adatatvitel szempontjabél is dijmentesen hozzaférhetové vannak téve. A kozzétett adatok
megismerese személyes adatok kozléséhez nem kotdtt. A kozzététellel kapcsolatos
eldirasokat a vonatkozo jogszabalyok, kiilondsen a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet és
a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet tartalmazzak.

A www.ujfeherto.hu internetes honlapon
a) a nyitooldalrdl elérhetonek kell lennie
- a kozérdeki adatigénylés rendjérdl szolo tajekoztatonak;
- a jelen Szabalyzatnak;
- a kozérdeku adatigénylés benyijtasara kialakitott feltletnek:
- a kozzétételi listan szerepl¢ adatoknak;
b) az egyes oldalak frissitésének idejét fel kell tiintetni.

A Hivatal szervezeti egységei gondoskodnak az Infotv. 1. szamu mellékletében
meghatarozott dltalanos kozzétételi listan szerepld adatok kozzeétételérdl és naprakészen
lartasarol, sziikseég esetén eloallitasarol. A jelen szabalyzat hatalya ala tartozo kozfeladatot
ellatod szervek nem rendelkeznek egyedi és kiilonds kozzétételi listaval.

Az altalanos kozzétételi lista a jelen Szabalyzat 1. szama mellékletében taldlhato.

A Kkozzétett adatok naprakészen tartdsarol a jegyzd az adatvédelmi felelos €s a Hivatal
szervezeti egységei vezetoinek bevonasaval gondoskodik.

Az adatokat az Infotv.-ben meghatarozott gyakorisag szerint, ennek hianyiban legalabb

negyedévente aktualizalni kell, jogszabalyvaltozds esetén pedig legkésébb annak
hatdlybalépéséig.
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10.

11.

13.

14.

15.

16.

Az dltalanos kézzétételi listan szereplo adatok kézzéiételével, folyamatos karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat - a Hivatal egyes szervezeti egységei tiikkrében — a szabalyzat 5.
szamu melléklete tartalmazza.

Az egyes kozérdeki adatok kozzétételének adatfelelosi feladatai azt a hivatali szervezeti
egység vezetdt terhelik, amely szervezeti egység azokat eldallitotta. illetve amelynek
miikédése soran, vagy ahhoz kapcsolodoan keletkeztek.

A kozzéteendo adatokat elektronikus uton vagy elektronikus adathordozon, kdzzétételre
alkalmas (Word (doc), rif, Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF) formatumban, a vonatkozé
hataridékre figyelemmel kell eljuttatni a Hivatal informatikai feladatait ellato
koztisztviseldjének és a jegyzonek.

A Hivatal szervezeti egységének vezetéje minden esetben ellenérzi az informatikai
feladatokat ellato koztisztviselohtz és a jegyzohdz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOseget.

Az informatikai feladatokat ellato kodztisztviselé ellenorzi az atadott adatok formatum,
kilalak, megjelenés szerinti alkalmassigit a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a
hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a kdzzétételnek.

Az informatikai feladatokat ellato koztisztviselo a kapott adatokat az adatvédelmi
felelossel és a jegyzovel tortént elozetes egyezetést kovetoen kézzéteszi ¢és gondoskodik
az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltivolitisaval kapcsolatos
eseménynek. idopontnak, valamint az adatfelelds és az adatot kozlé személy nevének
naplézasarol.

. A www.ujfeherto.hu honlapon szereplo kozérdekd adatok folyamatos helyesbitéseert,

frissitéséért, az adatszolgaltatasért az érintett hivatali szervezeti egység vezetdje, valamint
az érintett lgyintézo felelos.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszeriitlenné vildsa, illetve ilyen adatok
feltirdsa esetén az iigyintézé az osztalyvezetdvel kozosen eldallitja a helyesbitett vagy
frissitett kézérdekil adatokat tartalmazo, kiilén jogszabilyban meghatarozott kdzzétételi
egységeket, ezt kovetden az osztilyvezeté azokat kdzzététel végett atadja /megkiildi az
informatikai feladatokat ellato koztisziviseldnek és a jegyzének.

A honlapon szereplé kozérdeki adatok helyesbitése és frissitése sordn utalni kell a
valtozasra, valamint a korabbi adat elérhetoségére,

Az informatikai feladatokat elldtd koztisztviselonek a kozérdek( adatok kdzzétételével.
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatban naploznia kell a
bekovetkezd esemény ddtumat és idépontjat. valamint az azt kezdeményezd felhasznald
nevét.

A kozzétételi egység honlaprol torténd elidvolitdsdnak idopontjara, illetve eldzo allapota
archivalasanak (honlapon tartisinak) iddtartamdra a jelen Szabalyzat 1. szamu
mellékletében eldirtak az iranyadok az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat elz6 dllapotinak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak clérhetové tétele a megdrzési ido elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az ) allapot



fellelhetoségét, az archivumban elérhet¢ adat elavuldsat egyértelmiien fel kell
tiintetni,
— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetové a www.ujfeherto.hu honlapon,

— a frissitett adat 0 dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6zo allapotanak archiv dllomanyban valé elérhetéségét.

17. A kozfeladatot ellatd szerv az aljegyzé uyjian folyamatba €pitve vizsgalja az Infotv.
végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérol
évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit az adott szerv vezetdje részére.

VII. Zaro6 rendelkezésck

l. A jelen Szabalyzat 2020. aprilis 01. napjan lép hatalyba. ezzel egyidejlleg hatalyat veszti
a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo 5/2017. (111.06.) szami
JEGYZOI UTASITAS.

2

Az ¢rintettek munkakori leirasanak tartalmaznia kell a jelen Szabalyzatban nevesitett
felelosségi, hatas- és jogkoroket. A munkakon leirasok elkészitéséert az érintett hivatali
szervezeti egység vezetoje a felelds.

Ujfehérté, 2020. marcius 30.
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Mellékletek:

6/2020. (111.30.) szamu jegyzobi utasitishoz

1. szamt meliéklet:
Altalanos kozzétételi lista

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvéany az igénybejelentésekhez

3. szamu melleklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet:
Az adatigényléshez kapcsolodo koltségtérités mertéke

5. szamu mellekiet
Az altalanos kozzétételi listan szerepl$ adatok kdzzétételével. folyamatos Karbantartasaval

kapcsolatos feladatok - a Hivatal egyes szervezeti egységei titkkrében
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

1. szdmu melléklet

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve,
szekhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kévetoen azonnal

Az el6z6 dllapot térlendd

-3

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjel6iésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A viltozasokat
kdévetden azonnal

Az el6z0 dllapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv vezetbinek és

az egyes szervezeti egységek vezetdinek

neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kdvetoen azonnal

Az eldz6 dllapot térlendd

A szervezeten belill illetékes
igyfeélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levéicime) és az ligyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kévetoen azonnal

Az eldzo allapot torlendd

S.II

Testitleti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetGsége

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az eldz6 éllapot térlendd

A koézfeladatot ellato szerv iranyitdsa,
felligyelete vagy ellendrzése alatt allo,
vagy alarendeltségében mikédo mas
koézfeladatot ellato szervek megnevezése,
¢s 1. pontban meghatarozott adatai

A viltozasokat
kdvetben azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével
miik$do gazddlkodo szervezet neve,
sz€khelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviselojének neve, a kizfeladatot ellatod
szerv részesedésének mérteke

A valtozasokat
kdvetben azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kdzalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata. kezelo szervének tagjai

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot elldtd szerv altal alapitott
kdltseégvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapito
hatdrozat, a kdltségvetési szerv alapito
okirata, vezetoje, honlapjanak
elérhetdsége. mukodési engedélye

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasival




10.

A kozfeladatot ellato szerv dltal alapitott
lapok neve, a szerkesztség és kiadd neve
és cime, valamint a foszerkesztd neve

A viltozasokat
kdvetben azonnal

Az el6z6 allapot | évig
archivumban tartasaval

1.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, tlletve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatod szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval




II. Tevékenységre, miikédésre vonatkezoé adatok

Adat

Frissités

Megorzes

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskdrét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapveté jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozé eszkdzok, valamint a

szervezeti és milkodési szabalyzat vagy ligyrend.
az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabilyzat
hatdlyos és teljes szévege

A valtozasokat
kdvetoen azonnal

Az eléz0 allapot |
évig archivumban
tartasaval

!\.)

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot elldto szerv feladatarol,
tevékenységérol szolo tajékoztatdé magyar és
angol nyelven

A vialtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

A helyi 6nkormanyzat dnként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatosagi Gigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezeése,
ilietékességi teriilete, az ligyintézéshez szilkséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatdsi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabdlyok, az eljarast megindito
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
igyfélfopadds ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarido). az Gigyek
intézését segitd aimutatdk, az igymenetre
vonatkozo tdjékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6ltheté formanyomtatvinyok, az
igénybe veheto elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds. az tigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z0 dllapot
torlendd

th

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kdzszolgdltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke. az abbol adott
kedvezmények

A vialtozasokat
kévetben azonnal

Az ¢l6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvintartasok leiro adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama. az érintettek kore. az adatok forrdsa,

kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendo

kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartdsba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e tdrvény
szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellato

szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyujtott

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6zo allapot 1
évig archivumban
tartasaval




és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés madja,
a masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzdférés modja,

Az el6z6 allapot 1

. N Yy . B, Svente  [évi ivumban
! a kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités Negyedevente | evig arc!n'
> tartasaval
mértéke
A testiileti szerv dontései elOkészitésének rendje,
az allampolgari kozremiikodés (véleményezés)
modja, eljdrasi szabalyai, a testiileti szerv R Az el6zd allapot 1
- , T LN . A viltozasokat |, . .
8. | iiléseinek helye, idgje, tovabba nyilvanossaga, |, . . évig archivumban
S S P - kovetden azonnal L
dontései, iilésének jegyzikonyvei. illetve tartasaval
osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza
A térvény alapjan kézzéteendd Torveny elEero
. . . = rendelkezése s
jogszabalytervezetek és kapcsolodo o Az el6z6 allapot
" . - hianyabana |, . .
9. {dokumentumok; a helyi énkormanyzat képviseld- S évig archivumban
R—— s, iy L benyiijtas -
testiiletének nyilvanos lilésére benyujtott dSpontidt tartasaval
eloterjesziések a benyujtas idopontjatol oport)
kovetoen azonnal
. Lo . . 3 évi
A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett Legal":\bb | evig
10. . : N . Folyamatosan archivumban
hirdetmények, kézlemények i
tartdsaval
N o . n___N 1 Az eldz6 allapot 1
A kozfeladatot ellatd szerv dltal kiirt palyazatok - .
11. rp— — . Folyamatosan |[évig archivumban
szakmai lefrasa, azok eredményei €s indokolasuk -
tartasaval
A vizsgalatrol
b 3. <0 P 52010 s
A kozfeladatot ellaté szervnél végzett . A Az eldzd allapot 1
. X . — jelentés s )
12. | alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, memismerssét S8 archivumban
ellen6rzések nyilvanos megallapitasai pisme tartasaval
kovetden
haladéktalanul
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti . Az elbz6 allapot
13. . TRt o 0 —— Negyedévente N "
egység neve. elérhetdsége, az informacids térlendo
jogokkal foglalkoz6 személy neve
A kozfeladatot ellatéd szerv tevekenységere Az eldzo allapot 1
14. | vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai Negyedévente |évig archivumban
adatgylijtés eredmeényei, idobeli valtozasuk tartdsaval
A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd Az el6zd allapot 1
15. statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente |évig archivumban
vonatkozd adatai tartasaval
Azon kézérdekii adatok hasznositdsara iranyulo Az eléz6 allapot |
16. | szerzodések listdja, amelyekben a kizfeladatot | Negyedévente [évig archivumban
ellato szerv az egyik szerzodo f€l tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo e+ |Az €l6z6 allapot 1
P ,. = S R A viltozisokat |[. - .
17. | kbzérdeki adatok felhasznalasara. hasznositasara|, .~ . évig archivumban
TV kT | i . kdvetoen azonnal , =
vonatkozo altalanos szerzddési feltételek tartasaval
18 A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd kiilonds | A véltozasokat | Az eldzé dllapot
) és egyedi kozzétételi lista kévetden azonnal torlendd
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levo, a | A valtozasokat [Az el6z0 allapot 1
19. | kozadatok Gjrahasznositisard! szolo torvény | kévetd 15 napon [évig archivumban

szerint Ujrahasznositds céljdra elérhetd kulturdlis

beliil

tartasaval




kozadatok listaja a rendelkezésre dllo formatumok
megjeldlésével, valamint a kdzfeladatot ellato
szerv kezelésében levd,

a kdzadatok ujrahasznositasarél szolé térvény
szerint jrahasznosithato kézadat tipusokrol valo
tajékoztatas, a rendelkezésre allo formatumok
megjeldlésével

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis
kozadatok (jrahasznositdsara vonatkozo altaldnos

A valtozasokat

Az el6zo allapot

20. el . .| kveto 15 napon B p
& szerzOdési feltételek elektronikusan szerkeszthetd beliil P torlendd
véltozata
A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kdzadatok ujrahasznositds céljabol torténd A viltozasokat v
. b ., S Az el6zé allapot
21. rendelkezésre bocsatasaért fizetendo dijak kévetd 15 napon N .
L 1, —— . = g——— S e I torlendd
altaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat keépezd beliil
tényezokkel egyiitiesen
. - ey A viltozasokat o
A kozadatok 0jrahasznositasarol szold torvény |, . Az el6z6 allapot
22. =1 - . kévetd 15 napon B .
szerinti jogorvoslati tajékoztatas beliil torlendo
A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a
kdzadatok ujrahasznositasardl szolo torvény
szerint kotott kizarélagos jogot biztosito A valtozasokat o
. . S ; — o T—— Az el6z6 allapot
23. | megallapodasok szerz6do feleinek megjellése, a | kdvetd 15 napon Srlendd
kizarolagossag id6tartamanak, targyanak, beliil
valamint a megallapodas egyéb Iényeges
clemeinek megjelolése
A kozfeladatot ellaté szerv altal kétott, a
kdzadatok Ojrahasznositdsarol sz6lo térveény A viltozasokat P
. S——— Az el6z6 allapot
24, szerint kovetd 15 napon t5rlendd
a kulturalis kozadatok digitalizalasara kizardlagos beliil
jogot biztosité megallapodasok szévege
A kdzadatok ujrahasznositasaro] szolo torvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, kbzszolgaltatasi
szerzddés vagy mas kotelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére A viltozasokat P
T . pon e — Az el6z6 allapot
25. | mutaté hivatkozas), amely az ujrahasznositas | kdvetd 15 napon

celjabol rendelkezésre bocsathato kozadat
gyljtésével, eldallitasaval, feldolgozasaval €s
terjesztésével osszefliged kéliségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését inja eld a

kozfeladatot ellatd szerv részére

beliil

torlendo




II1. Gazdalkodaisi adatok

Adat

Frissités

koéltségvetés beszamoloja

A kozfeladatot ellatd szerv éves kdltségvetése,
szamviteli tdrvény szerint beszamoloja vagy éves

A valtozasokat

kovetdHen azonnal

Megdrzés

A kozzétételt
kovetd 10 évig

vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére,

egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak

létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozd
Gsszesitett adatok, illetve sszesitve a vezetdk és

rendszeres juttatasai, valamint kéltségtéritése, az

és| Negyedévente

A kiilén
jogszabdlyban
meghatarozott
ideig, de legalabb 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az

allamhaztartasrol szo6l6 térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok

kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas

visszavonjak vagy arrdl a kedvezmeényezett
lemond

céljara, Osszegére, tovabba a tamogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozé adatok, kiveve,
ha a kzzététel elott a koltségvetési tamogatast

A dbntés
meghozatalat
kvetd hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal 8sszefliggé, 6tmillio forintot

épitési beruhazasra, szolgdltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozo
szerzodések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzodést koto felek neve, a szerzddés érteke,
hatdrozott id6re kotott szerz0dés esetében annak
idétartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a védelmi és biztonsagi céli
beszerzések adatai és a minoOsitett adatok,
tovabba a kozbeszerzésekrol szolo 20135. évi
CXLIIL. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként
kotott szerzddések adatai kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott
- ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe
venni. Az idoszakonként visszatér - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az
erték kiszamitdsakor az ellenszolgaliatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddo féllel
kottt azonos targyh szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,

elérd vagy azt meghaladé értékil arubeszerzésre,

A dontés

meghozatalat
kovetd hatvanadik
napig

A kozzétetelt
kéveto 5 évig




A kiilén

A Koncessziorol sz6l6 térvényben meghatarozott jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok . meghatdrozott
adatai, az elbiraldsrdl készitett emlékeztetok, b ideig, de legalabb 1
palyazat eredménye} évig archivumban
tartasaval
A kozfeladatot ellaté szerv dital nem
alapfeladatai ellatasara (igy kiildnésen egyesiilet -
. . . . - A kiilon
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai s . .
T . .  —, Jogszabalyban
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara., e e
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturdlis, | Negyedévente idei gde legaldbb 1
szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet N °2
. N - . A évig archivumban
timogatdsdra, alapitvanyok altal ellatott tartasaval
feladatokkal Gsszefiiggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések
Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvalosulo Legalabb | évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo Negyedévente archivumban
szerzOdések tartasaval
Kozbeszerzési informdciok (éves terv, 0sszegzés Legaldbb 1 évig
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott Negyedévente archivumban
szerz6désekrol) tartasaval




2. szamu melléklet: Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kiszérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kozfeladatot ellato szerv/személy megjeldlése: ..........oooiiiiiiiiiiiii

A kozérdekii adatok igénylésével kapcesolatos feladatok (O-be teu X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdekii adatokat
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni vagy szobeli tdjékoztatast kérek
O személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismermni és masolatot is kérek
0 csak masolat formaban igénylem, és a masolat
[ papir alapt legyen.
O elektronikus adathordozé legyen:
OcD
O DVD
O PenDrive (az iigyfél altal biztositott)
0 elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és elektronikus adathordoz6 esetében)
1 személyesen kivinom atvenni.
O postai Gton kérem.

Nyilatkozat a kiltségek viselésérdl

Alulizott .o (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sordn a felmeriild
koltségeket (a megfeleld szovegrész alahiizando):

megtéritem nem téritem meg.

A nyilatkozat alairdsival mudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé koltségeket nem villalom az altalam kert
informéciokrol csak olyan formdban és médon kaphatok tdjékoztatast, ami a lehetds legkisebb koltséggel jar, vagy
nem okoz koltséget. Tudomasul veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok eldallitasaval Osszefliggésben
visszavonastg felmeriili koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézlés teljesitésére
AdatelOKEszitd MegneveZese: .. ... iuiiiviniiiiniie e st ieiai e

A felmeriilt koltség Osszege: ................... Megfizetésének idopontja: ......cocovivivenininiiinns

Feljegyzés az igény megtagadasarél, elutasitasarol
Az elutasitas ténye, oka, jogorvoslatra tdrténd hivatkozds, a per teher és illetékmentes voltdra térténd utalas:

| ...................... igyiniézo

igénvld aldirdsa
A 2011. évi CXIL torvény (Infotv.) 29. § (la) bekezdésében meghatarozott idé elteltét. illetve a koltségek
megfizetését kiveiden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rélni kell.

- e W S o E o W W R e w M M B M B W W B E M M M W o e T Y R M S Em B EE S EE®m® ™ MSE e -

Személyes adatok:

NEVI Lo Lakcim (levelezési cim): ....ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiaienn
Telefonszam: ...........oovviveiennn Email cim: ....ooovniiiiiiii e
Egyéb:

az igénylo alairasa




3. szamu melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozisa

A jegyz0 a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése érdekében a beteKintes
helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

Ujfehértdi Polgarmesteri Hivatal 4244 Ujfehérto, Szent Istvan Gt 10. szdm alatti épiilete 3. szamu
hivatali helyisége



4, szami melléklet

A kizérdekii adatrél készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke

1. Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé onkdltségeként az alabbi mértékek vehetok
figyelembe:

Adatkdzlés Adathordozo 6nkoltsége
modja
fénymasolas Az adathordozo kozvetlen Onkdltsége, de

legfeljebb 12,- Ft /masolt A/4-es oldal
(A/4)

Fekete- fehér
fénymadsolas Az adathordozé kozvetlen onkdoltsége, de
legfeljebb 130,- Ft/ masolt A/4-es oldal

(A/4)

szines

fénymasolas Az adathordozo kdzvetlen dnkdltsége, de
legfeljebb 24.- Ft/ masolt A/3-as oldal

(A/3)

Fekete- fehér
fénymasolas Az adathordozo kozvetlen dénkoltsége, de
legfeljebb 260,- Ft/ mdsolt A/3-as oldal

(A/3)

szines

A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt
oldalak azon része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a madsolt oldalak szama a tizet
meghaladja.

Optikai adathordozon nyujtott mésolat esetén az adathordozd kézvetlen &nkdltsége, de legfeljebb
580 Ft/adathordozd,

Elektronikus tuton hasznalhaté egyéb adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozo
kézvetlen onkdltsége.

A masolatkészitéshez sziikséges eszkOzOk rendelkezésre alldsanak dtmeneti vagy tartos hianya
esetén — az el6zoekben meghatdrozott mértéktdl eltérden - az igényelt adatokat tartalmazd
adathordozo koltségeként a kdzvetleniil a masolatkészités érdekében felmeriilt, ahhoz feltétieniil
szitkséges, bizonylattal igazolt koltség vehetd figvelembe. Az adatkezelonek az ilyen mddon
meghatarozott mérték alkalmazhatosagat az Infotv. 31. § (2) bekezdésében meghatdrozott
bizonyitasi kotelezettség keretében kell igazolnia.



2. Az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé kézbesitési koltségeként legfeljebb az aldbbi
mértékek vehetdk figyelembe:

a) az adatigényl6 részére postai tton, Magyarorszag teriiletén belilil valé kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozo belfdldi postai szolgaltatas dija,

b) az adatigényld részére postai Gton, kiilfoldre t6réno kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgaltatas keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, kényvelt killdeményre vonatkozo
postai szolgaltatas dija.

3. Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének elldtdsdhoz
szitkséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
dsszeflignd munkaeré-raforditas koltsége abban a mértékben vehetd figyelembe, amennyivel az
adatigénylés teljesitéséhez szilkséges munkaerg-raforditas idotartama meghaladja a 4 munkaorat.

Az adatigénylés teljesitésével ©sszefiiggd munkaero-raforditisként az igényelt adat
felkutatasahoz, Osszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozéjarél masolat
készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhet$ adatok felismerhetetlenné tételéhez szitkséges
idétartam vehetd figyelembe.

Ha az adatigénylés teljesitésére elektronikus uton keriil sor, a mdsolat készitéséhez sziikséges
id6tartam csak akkor vehetd figyelembe, ha elektronikus formaban rendelkezésre nem allé adat
igénylésére keriilt sor, vagy a masolat készitéséhez sziikséges idotartam révidebb az elekironikus
formaban rendelkezésre allo adat rendelkezésre bocsditisahoz sziikséges idétartamnal.

A munkaeré-raforditas osszes koltségét a munkaero-riforditds személyenkenti koltségeinek
osszegekeént kell megallapitani.

A munkaeré-raforditas idétartamat személyenként a kerekités szabalyainak megfeleloen egész
ordra kell kerekiteni.

A munkaeré-raforditas személyenkénti koltségét akként kell meghatarozni, hogy az adatigénylés
teljesitésében kdzremiikodd személy altal az adatigénylés teljesitésével Osszetliggésben teljesitett
munkaérak szamat meg kell szorozni e személy egy munkadrira es6 tényleges
munkaerékoltségével, ahol tényleges munkaerdkéltségnek az e személyt megilletd rendszeres
személyi juttatasok 6sszegét kell tekinteni.

Az adatigénylés teljesitésével Osszefiigeé munkaerd-raforditds Gsszes koltségeként legfeljebb
munkadranként atlagosan 4400 Ft vehetd figyelembe.

A kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért fizetendd koltségtérités megallapithato mértékébe nem
szamithaté bele az az - adatigénylének visszafizetendd - dsszeg, amellyel az Infotv. 29. § (4)
bekezdése alapjan az adatigénylés teljesitését megeldzoen megfizetett Koltségtérites az adatigényleés
teljesitésének fentiek alapjdn meghatdrozott tényleges koltségét meghaladta.

A koltségtéritésnek a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan meghatdrozott meértéke
tekintetében az Infotv. 29. § (4) bekezdése szerint figyelembe veendé dsszeghatar mértéke 5000 Ft.



A dijrol szamlat kell kiallitani. 4 kozérdekii adatszolgdltaras az altaldanos forgalmi adordl (dfa)
sz6l6 2007. évi CXXVIL torvény 7. §-a szerinti kizhatalmi tevékenységnek mindsiil, azzal
osszefiiggésben az adatot szolgaltato szervnek afa fizetési kételezetisége nem kelethezik

Amennyiben az adatigénylé a madsolatokat személyesen veszi at, azok koltségeit egyidejileg
megtéritheti a Polgarmesteri Hivatal hazi pénztaraba.

Postai iton torténd adatszolgaltatas esetén a kiallitott szamla alapjan a szamldhoz mellékelt atutalasi
megbizassal vagy atutaldssal teljesitheto az adatszolgaltatas dija.

Ugyanez a fizetési mod vonatkozik az egyéb adathordozon {CD, DVD sib.) torténd adatszolgdltatds
esetére is.

A megillapitott dijakat évente december 15-ig feliil kell vizsgalni.



5. szamu melléklet

Az altalanos kozzétételi listan szerepl6 adatok kozzétételével, folyamatos karbantartasaval kapcsolatos
feladatok - a Hivatal egyes szervezeti egységei titkrében —.

a) Az Igazgatisi Osztaly feladatai

az altalanos kozzétételi lista

- a Il./4. pontja szerinti tevékenységre, milkddésre vonatkozd adat magyar nyelvii
tajékoztatdja, tovabba a I1./6. I1./12., 11/14., [I/15. pontjai szerinti tevékenységre, miikddésre
vonatkozé adat magyar nyelvil tdjékoztatdja.

b) A Jegyzoi Titkarsag feladatai

az altalanos kozzétételi lista

- L/ 1. pontjatol 11. pontjdig a szervezeti személyzeti adat magyar nyelvii tdjékoztatdja,

- 114, 116, I1.12,, I1.14. és II. 15. pontja szerinti tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adat
magyar nyelvii tdjékoztatdja,

- IL/7. pontjatél 10. pontjdig a tevékenységre, milkddésre vonatkozo adat magyar nyelvii
tajekoztatoja,

- IIL.3. pontja szerinti gazdalkodasi adat magyar nyelvii tajékoztatdja

¢) Az Adoiigyi Osztaly feladatai

az altalanos kdzzétételi lista

- a I/, 173, 1L/4., 11/5., 11/6., T1./11-t3] 11/25. pontjai szerinti tevékenységre, miikodésre
vonatkozo adat magyar nyelvi tajékoztatoja

d) A Pénziigyi Osztaly feladatai:

az altalanos kézzétételi lista

- 14, 11/6., 11/12,, 1/14., 11/ 15., pontja szerinti tevékenységre, miitkddésre vonatkozé adat
magyar nyelvi tdjékoztatoja

- 1II/1-2, és a [11/6. pontja szerinti gazdalkodasi adat magyar nyelvit tdjékoztatoja

¢) A Varosiizemeltetési Osztaly feladatai:

az altalanos kozzétételi lista

- 174, 1/6., 11/12., 1I/14., 11/ 15. pontja szerinti tevékenységre. miikddésre vonatkozo adat
magyar nyelvii tajékoztatoja.

f) A Polgarmesteri Kabinet feladatai:
az altalanos kozzétételi lista

- 11I/4-5., illetve a 111/7-8. pontja szerinti gazdalkodasi adat magyar nyelvii tajékoztatdja.



