12/2021. (VI1L.6.) polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas

Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzat
ésa
Mogyoroédi Polgarmesteri Hivatal

kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetoségével kapcesolatos feladatokrol
sz0l0 szabalyzata



A jogalkotésrol sz016 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban
és az informacios onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol szo16 2011. évi CXIL torvény
35. § (3) bekezdése kapott falhatalmazas alapjan, ezuton a kotelezoen kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdekii adatok megismerésének rendjét az aldbbiak szerint

allapitjuk meg.

1 A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat targyi hatdlya Mogyorod Nagykozseg Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal vagy
Adatfelelés) (a tovabbiakban Onkorményzat és Hivatal egyiitt: Adatkezeld) kezelésében allo, a
tevékenységével kapcsolatos, mitkodése soran keletkezd kozérdekd €s kozérdekbodl nyilvanos
adatokra terjed ki.

2. A szabélyzat hatdlya a Mogyorédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Mogyordédi Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos, muikodésiik soran keletkezd kozérdeki
és kozérdekbd] nyilvanos adatokra az Onkormanyzattal kotott egytittmiikodési megallapodasban
foglalt mértékben.

3. A szabalyzat hatdlya tovabba Kkiterjed az Onkormanyzat altal alapitott azon koltségvetési
szervekre, amelyek 6nallo honlappal nem rendelkeznek.

4. A szabélyzat személyi hatalya

a. a Hivatallal kozszolgalati vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allora,

b. az Onkormanyzat tisztségviseldire,

c. az Onkormanyzattal kozalkalmazotti vagy munkavegzésre iranyulé  egyéb
jogviszonyban allora,

d. az Adatkezeld altal kezelt és birtokaban lévé adatok igényldjére (a tovabbiakban:
Adatigénylé vagy Kérelmezo).

5. A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a kozhiteli nyilvantartasbol és a hatdsagi
nyilvéntartasokbol térténé adatszolgaltatasra, hatosagi bizonyitvany kiallitasara.

2 Altalanos rendelkezések

6. Jelen szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok végrehajtisahoz, valamint az altaluk nem szabalyozott
Adatkezel$ altal megallapitott részletszabélyokat tartalmazza:
a. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. evi
CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
b. a kozpénzekbdl nytjtott tamogatasokrol szolé 2007. évi CLXXXI torvény (a
tovabbiakban: Tamogatasi tv.)
c. a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megéllapithaté koltségtérités mértékérol
sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben (a tovdbbiakban: Kéltség rendelet)
d. A kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre,
a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo reszletes szabalyokrol
2616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet
e. A kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovébbiakban: Kézzétételi rendelet)
7. A jelen szabalyzatban értelmezése soran az Infotv.-ben meghatarozott fogalmak alkalmazandok.
8. Az Adatkezeld nevében nyilatkozattételre, dontésre az Adatkezeld képviselSje vagy az altala
meghatarozott korben felhatalmazott személy jogosult.
0. Az Adatkezeld a kozérdeki adatok ¢és a kozérdekbol nyilvanos adatok adatkezelése,
adatfeldolgozésa és adattovabbitisa soran a személyes adatokkal az Infotv., az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatdban, tovdbba az iratkezelési szabélyzatdban foglalt rendelkezései
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10.

IL.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

szerint jar el, amelyeknek megfeleléen alakulnak az adatkezelési hatdridok. A Kérelmez6
személyes adatai csak annyiban keriilnek kezelésre, amennyiben az az igény teljesitésehez, az
igény vizsgalatihoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizeteésehez
szilkséges. Az Adatkezelt egyuttal az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet szerinti irattari megOrzési kotelezettség is terheli,
melynek értelmében koteles a kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkereséseket 10 évig
megdrizni.
A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése az Infotv.-ben megéllapitott
feltételeken tal egyéb feltételhez vagy személyes adat kozléséhez nem kothetd. Az Adatkezeld és
az Adatfelelds torekszik a minél gyorsabb, feldolgozhatd és kozértheté formaban torténd
adatkozlésre.
Az Adatkezel$ a kozérdekil és kozérdekbol nyilvanos adatokkal kapcsolatos feladatait a Hivatal
szervezeti egységei utjan latja el a szabalyzatban meghatarozott megosztasban.
A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy az Infotv. végrehajtisa érdekében az Adatfelelds
képviseldjeként meghatarozza az ligyintéz0, az irodavezetd és a kozzétevd feladatait, azokat a
munkakéri kotelezettségként rendszeresen ellendrzi, illetve ellendrizteti és megkdveteli.
A Hivatal az Onkormanyzatra és a Hivatalra vonatkozoan az Infotv. 1. melléklete szerinti altalanos
kozzétételi lista szerinti adatokat az ott meghatarozott frissitési gyakorisaggal és megdrzési idovel,
valamint a Kozzétételi rendeletben megallapitott tartalommal és tagolasban, a Szabalyzat 1.
melléklete szerinti szervezeti egység, illetve ligyintézdé altal a Hivatali Kabinetiroda, mint
kozzétételért felelos szervezeti egység (a tovabbiakban: Hivatali Kabinetiroda) utjan kozzéteszi:
a. az Onkormanyzat hivatalos weboldalanak (a tovabbiakban: honlap) cimlapjan 1évé
Kozérdekli Adatok mentipont alatt, €s
b. az a) pontban megjelolt adatok linkjét a kozadat keres6é weboldalon
(https://kozadat.hu).
Az 6nalld honlappal nem rendelkezé koltségvetési szervekre a Hivatalra vonatkozo szabélyok
megfeleloéen alkalmazandok.
A nemzetiségi Onkormanyzat kozérdekii adataira és kozérdekbdl nyilvanos adataira az
Onkormanyzatra vonatkozo rendelkezések megfelelden alkalmazandok az Onkormanyzattal
kotott egyiittmiikddési megallapodasban foglalt esetleges eltérésekkel.
A Hivatal a lakossag tajékoztatdasa érdekében a kozérdekli adatok kozott kozzéteszi az
Onkorményzat Képviselé-testiiletének tett éves tevékenységérol szold beszamolojat.
A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények tekintetében illetékes szervezeti egyseg
alapvetben az Adatkezeld vonatkozasaban a Hivatal Hivatali Kabinetirodaja, de a tényleges
adatigényléssel 6sszefliggd ligyintézést, adatszolgaltatas elokészitést az a szervezeti egység végzi,
amely az igényelt kdzérdeki adatot kezeli, illetve az 1. mellékletben meg lett jelolve.

2.1 Nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos feladatok

18. Az Infotv.-ben megallapitott, a kézérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréschez
valo jogot korlatozo feltétel fennélldsa esetén a vonatkozd kozérdekii vagy kozérdekbdl
nyilvanos adat nem adhat6 ki. Ilyen adat megismerésére iranyulo kérelemrél az tigyintézo
tdjékoztatja a Hivatal szervezeti egységének vezetdjét (a tovabbiakban: irodavezeto).

19. Kozérdekbél nyilvanos adat kozlése vagy kozzétételre torténd dsszegylijtését kovetden, de a
kozzétételre torténd tovabbitast megeldz6en az irodavezetd ellendrzi, hogy a kozzététellel vagy
kozléssel olyan adat nem keriil-e ki az Adatkezel6 birtokabol, amely az iizleti tevékenység
végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna. Ilyen adat esetén az irodavezet6 az Infotv.-
ben meghatarozott feltételek szerint:

a. akozzétételre torténd tovabbitasat jovahagyja és tajékoztatja a Hivatal képviseldjét,
b. az adatok kozzétételre torténd tovabbitasat megakadalyozza vagy



c. az adat kiadasanak megtagadasara tesz javaslatot az Adatkezel6 képviseldjénél.

20. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz
fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével - az azt kezeld szerv vezetdje engedélyezheti.

21. Az Infotv. rendelkezései szerint, a nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo igény esetén az
irodavezetd szovegszerli javaslatot tesz az Adatkezel6 képvisel§jére részére:

a. akérelem elutasitisara, vagy
b. dontés meghozataldra iranyuld eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgal6 adat kiadasara.

22. Amennyiben a kérelem olyan dokumentum kiadasat érinti, melyben taldlhatéak a fentiek
szerint nyilvanossagra nem hozhat6é adatok, illetve olyan kozérdekli vagy kozérdekbol
nyilvanos adatok is, melyek megismerését az Adatkezel6 koteles biztositani, a kérelmet az
Adatkezeld oly médon teljesiti, hogy a nem nyilvanos adatot felismerhetetlenné teszi. A
felismerhetetlenné tételrdl foszabaly szerint az Adatkezel szervezetrendszerén beliil a kérelem
teljesitésével dsszefiiggd adatgyijtésért felelds szervezeti egység koteles gondoskodni.

rer

2.2 Adatszolgaltatas a kozérdekii és tajékoztatas a kozérdekbdl nyilvanos

adatokkal kapcsolatos tevékenységrol

23. A Hivatal Hivatali Kabinetirodaja a kézérdek( adatigénylésre iranyulo elutasitott kérelmekrél és

24,

25,

26.

27

28.

29,

30.

az clutasitdés jogalapjar6l a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: Hatdsag) altal meghatarozott statisztikai adatszolgaltatast elokésziti €s targyévet
kévetd év januar 27. napjaig megkiildi.

A Hatésag részére torténd statisztikai adatszolgaltatdshoz sziikséges tartalomnak megfeleld
nyilvantartast vezet a Hivatal szervezeti egységenként, amelynek mintdjat a 2. melléklet
tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységének vezetdje rendszeresen vizsgalja az dltala iranyitott szervezeti
egység, illetve az tigyintézok 1. melléklet szerinti kotelezettségeinek teljesitését, amelynek
eredményérdl és a Hatosag részére torténé adatszolgaltatds tartalmdrol - a szervezeti egysegre
vonatkozoan — tajékoztatast ad az Onkormanyzat Képviselo-testiilete részére a Hivatal munkajarol
sz010 targyévi beszamoldban.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények tekintetében illetékes szervezeti egység
alapvetoen az Adatkezeld vonatkozasaban a Hivatali Kabinetiroda. Ugyanakkor az adatigénylést
tartalmazo irat szignaldsa arra a szervezeti egységre torténik, amelynek ligyintéz6je az igényelt
kozérdekti adatot kezeli, illetve az 1. mellékletben meg lett jelolve.

3 Kozérdekbdl nyilvanos adatok és kozérdekii adatok kozzétételének
szerepldi

A jegyz6, mint az Adatfelelés képvisel6je gondoskodik az Infotv. végrehajtdsdhoz sziikséges
szervezési és személyi feltételek biztositasardl, a végrehajtas hataridoben torténé teljesitésérol,
sziikség esetén dont az adatszolgéltatas hataridejének meghosszabbitasarol.

A jegyzd altal osszeallitott adatok kozzététele, illetve tovabbitdsa esetén irodavezeto
jovahagyasara nincs sziikség.

Az aljegyzé vagy az irodavezetd iigyintézdi feladatkorben torténd feladatellatasa esetén az
irodavezet6i jovahagyo feladatot a jegyzo ellathatja, mig az egyéb irodavezet6i feladatokat maga
az aljegyz0, illetve az irodavezetd végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld segiti a Hivatalt és az Adatkezel6t az Infotv. végrehajtisanak helyes
gyakorlatanak kialakitasdban, a felmeriilo kérdések megoldasira vonatkozo tanacsadéssal.
A Hivatal az adatvédelmi tisztviseld személyét és elérhet6ségét a honlap cimoldalan kozzéteszi.



3.1 Aziigyintézo

31. Az 1. mellékletben kijelolt iigyintézd vagy szervezeti egység vezetdje, mint ligyint€z0 intézkedik:

a.
b.

C.

a Hivatal szervezeti egységénél keletkezé vagy ott kezelt kézérdekbdl nyilvanos adat,
a Tamogatasi tv. szerinti k6zpénzb6l nyujtott tamogatas palyazati kifrassal 0sszefliggd
kozérdekbél nyilvanos adat - a Tamogatdsi tv. 5. §-a szerinti honlapon
(https://www.kozpenzpalyazat.gov.hu ) térténo kozzététellel egyidejiileg —,

a kozérdekl adat

kozzétételének vagy kiadasanak elokészitésérol.
32. Az iigyintéz6 az adatok kozzététele, illetve kozlése érdekében, az alabbi feladatokat latja el:

a.

gondoskodik az Infotv. 1. melléklete szerinti frissitési gyakorisagnak megfelel6
hataridében, a jelen szabalyzat 1. mellékletében meghatarozott adatok
Osszegyljtésérdl, tovabbitasarol, hogy biztositott legyen azok

aa) naprakészsége, idoszerlisége

ab) pontossaga, szakszerlisége,

ac) értelmezhetdsége;

intézkedik az adatok helyesbitése érdekében a kdzzétett adatok megvaltozasa esetén,
az adatigénylések iktatasat kovetd 3 napon beliil ellendrzi a kérelem és a kérelmezett
adat Infotv.-ben meghatarozott kovetelményeknek, kiadhatosagnak valo megfelelést és
az azonos kérelmez6 altal egy éven beliil benydjtott azonos adatkorre irdnyuld
adatigénylését,

az adatigénylésre vonatkozoan dontés tervezetet (hianypotlas kérés, koltségtérités
sziikségességérdl tajékoztatd, elutasitds, adatszolgéltatds) készit az Infotv.-ben
meghatarozott hataridén belil, de

da) a hianypétlasi felhivast legkésébb az iktatast kéveto 5. napig,

db) koltségtéritésre torténd felhivast legkésobb az iktatast kovetd 8. napig.

az irodavezetd jovahagyasat kéri a kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
tovabbitasahoz,

az irodavezetd altal jovahagyott tervezeteket az Adatkezeld képviseldjének
kiadmanyozasra;

a jovahagyott kozzéteendd kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvéanos adatot
szerkeszthetd, szoveges vagy tablazatos dokumentumban tovabbitja a Hivatali
Kabinetiroda vezetdjének;

sziikség szerint egyiittmiikodik az adatvesztés utani helyreallitasban,

azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, az
adatfelel6s az adat keletkezését és megismerését kovetd 30 napon beliil tovéabbitja a
Hivatali Kabinetiroda vezetdjének.

3.2 Azirodavezeto

33. Az irodavezetd az adatok kozzététele, illetve kozlése érdekében, az alabbi feladatokat latja el:

a.
b.

he oo

ligyintézoi hataridok betartasanak ellendrzése,

az ligyintéz6 altal készitett tervezetek miel6bbi véleményezése és dontési javaslat
készitése,

hianypotlas sziikségességének ellendrzése,

a 2. melléklet szerinti nyilvantartas vezetésének ellenérzése,

koltségtérités sziikségességérdl és mértékére mieldbbi javaslattétel,

adatigénylési kérelem elutasitasanak ellendrzése, jovahagyasa.



34. Az irodavezetd feladatait a leheté legrovidebb idén beliil koteles elvégezi annak érdekében,
hogy az Adatkezeld, illetve az Adatfelelés az Infotv. végrehajtasarol hataridon beliil

intézkedhessen.

3.3 A kozzétevo

35. A Hivatali Kabinetiroda intézkedik a kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a
kozérdeki adatok igénylésére vonatkozo kozérthetd tajékoztatd kozzétételérdl, a Hatosag részere
torténd adatszolgaltatas dsszedllitasarol és teljesitésérol.

36. A Hivatali Kabinetiroda irodavezetbje vagy a szervezeti egységhez tartozé koztisztviseld utjan:

a.

b.

gondoskodik a néla keletkezett vagy a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd
kozzétételérdl, folyamatos frissitésérol, valamint eltavolitasarol;

8 napon beliil gondoskodik az 0j adatok kozzétételérdl, az ligyintéz6 altal kozolt
modositas, pontositas, javitds elvégzésérdl, valamint a modositott, pontositott, javitott
adat torlésérol vagy archivumba helyezésérél;

ellenérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti kozlésre valo
alkalmassagat, amelynek meg nem felelés esetén a hianyossig kikiiszébolesére hivja
fel az ligyintézot;

biztositja, hogy az elérhetévé tett kozérdeki adatok megegyezzenek az ligyintézo altal
kozzététel végett atadott kozérdekl adatokkal,

gondoskodik az Infotv. és a Kozzétételi rendelet szerinti struktura kialakitasarol a
honlapon,

létrehozza a honlap és az egységes kozadat-keresé kozotti kapcsolatot és azt a
hivatkozasok frissitésével fenntartja.

4 A kézérdekii adatok iranti kérelem és elbiralasa

4.1 Az adatigénylés

37. Adatkezelé a kovetkezd modokon fogadja a tevékenységével Osszefiiggd kozérdeki vagy
k6zérdekbdl nyilvanos adatok kiad4séra iranyul6 adatigényléseket (a tovabbiakban: adatigénylés):

a.

C.

elektronikus uton barmely mogyorod.hu vagy mogyorod.eu domainnel rendelkezd e-
mail cimére és az Onkormanyzat vagy a Hivatal hivatali kapujan keresztil, mint

hivatalos elektronikus elérhetdségeken,
papir alapon a 2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 40. vagy a 2146 Mogyordd, Dozsa

Gyorgy ut 33. cimen,
szoban az Adatkezel$ képviseldje, illetve munkavallaloja altal és a honlapon kozzétett

hivatali telefonszamokon.

38. A szoban érkezd adatigénylésrdl, ha azonnal széban nem teljesithetd az adatszolgaltatas, akkor
arrél az ligyintézd vagy az Adatkezelé képvisel6je mieldbb feljegyzést készit és a tovabbiakban
az elektronikus vagy papir alapon érkezett kérelmekkel egy tekintet ala esként kezelendd.

39. Az irasbeli adatigénylés az iratkezelés szabalyai szerint nyilvantartasba veendd és kezelendd,
azzal, hogy az {igyirat megjegyzések rovataban jol beazonosithatoan rogzitendd az igényelt

adatkor.

40. Az adatigénylést tartalmazé irat szignaldsa arra a szervezeti egységre torténik, amelynek
ligyintéz6je az igényelt kozérdekii adatot kezeli, illetve az 1. mellékletben meg lett jeldlve.

4.2 Az adatigénylés feldolgozasa, elbiraldsa



41.

42

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Az Adatkezel6hoz beérkezett adatigénylés a beérkezést kovetd legrovidebb idén belil, de
legfeljebb 3 napon beliil az ligyintézé megvizsgalja az alabbi szempontokbol:

a. a Kérelem megfelel-e az Infotv. altal meghatarozott minimalis tartalmi
kovetelményeknek;

. az igényelt adatok pontosan beazonosithatoak-e;

c. az adatigénylésben szerepld adat az Adatkezel6 birtokaban, illetve rendelkezésére all-
C,

d. az igényelt adatok kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak mindsiilnek-¢
vagy az Infotv. alapjan mérlegelést kovetden kiadhatoak-e;

e. az igényelt kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megtaldlhatoak-e a
honlapon, amennyiben megtalalhatéak, akkor azokban tortént-e valtozas a kozzétételik
ota;

f. azigényelt adatok az igénylo altal kért médon vannak-e tarolva az Adatkezel6nél vagy
feldolgozasuk szilikséges;

g. az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezelének a jelen szabalyzatban
meghatarozott mértéknél nagyobb koltséget.

Az ligyintéz6 a kérelem vizsgalatat kovetd legrévidebb idon belill, de legkésobb az iktatast kovetd
7. napig rovid uton felhivja a Kérelmez6t az adatigénylés pontositasara, amennyiben az
adatigénylés nem egyértelmii vagy a kért kozérdekli adatok kére nem beazonosithat6. A szobeli
felhivasrol az tigyintézd feljegyzést készit, amely tartalmazza az intézkedés idépontjat és
tartalmat, valamint a cimzett beazonositasahoz sziikséges adatot. A feljegyzést az irasban (normal
e-mail, hivatalos irat) kiildott hianypotlassal azonos modon az iratkezelés szabdlyai szerint
kezelendo.

Az Adatkezelé az adatigénylésre és annak teljesitésével Osszefiiggd koltségeit a Koltség
rendeletben megallapitott dijak alapjan szadmitja ki.

Amennyiben az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél a masolat
készitésének és az adatszolgaltatas munkaeroforras igénye alapjan szamitott Osszes koltsége
meghaladja a Koltség rendeletben meghatarozott modon szamitott 8.000,- Ft-ot, akkor az
ligyintéz6 a varhato koltségeinek megtéritésének sziikségességérol irasban tdjékoztatja a
Kérelmezot.

A koltségtérités az Adatfelelés pénzforgalmi szamlaszamara torténé utalassal teljesitheto.

Az ligyintéz6 a varhato koltségek mértékérdl, majd az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges
tényleges koltségekrol nyilvéantartast vezet.

Amennyiben Adatigénylé a koltségek megtéritését véllalja, ugy kozolnie kell a szamviteli
bizonylat kiallitishoz sziikséges személyes adatait, amely kotelezettséget a tdjékoztatasnak
tartalmaznia kell.

Az ligyintéz6 Infotv. alapjan az Adatkezeld képvisel6jének dontési jogkorébe utalt korlatozott
megismerhetoségii adat kiadasardl torténd dontéshez a mérlegelés alapjat képez6 adatokat, a
megismertetésre €s a megismerés kizarasara vonatkozo érveket tartalmazo jegyzokonyvet készit
legkésobb az iktatast kvetd 7. napig.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények elbirdlasa a jegyzo, tavolléte esetén
munkakéri helyettese feladata.

Az adatszolgaltatds meghosszabbitasanak sziikségességét az Ugyintézé a hatarido lejartat
megel6z6 3. napig jelzi az irodavezetdnek, aki intézkedik az adatszolgéltatiashoz sziikséges
szervezési feladatokrol vagy kezdeményezi a jegyz6 hataridé hosszabbitasara irdanyulo dontését.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrél a fénymasolat vagy
elektronikus masolat (szkennelés) elkészitése annak a szervezeti egységnek, illetve tigyintézonek
a feladata, amelyhez az adatszolgaltatasi feladat tartozik. Nagy terjedelmil fénymasolando irat
igénylése esetén a fénymadsolds vagy elektronikus masolat készitésébe a jegyz6 intézkedése
alapjan a Hivatali Kabinetiroda is részt vesz.
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Ha a kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal jogszabdly szerint meg nem
ismerhet6 adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, a masolaton ezen
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.3 Az adatszolgaltatas teljesitése vagy megtagadasa
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Az adatigénylés szerinti kozérdekii adatok vagy kozérdekbél nyilvanos adatok kiadésat az
Adatkezeld képviseléje kiadmanyozza, mig az adatszolgiltatashoz szitkséges adatok
Osszeallitasarol és  Kérelmezonek torténd feladasarol az {igyintézd gondoskodik. Az
adatszolgaltatasra az Infotv.-ben meghatarozott hataridében alapvet6en irdsban — ide értve az
egyszerii elektronikus levelet is - tesz eleget az Adatkezeld. Az adatszolgéltatést az iratkezelés
szabalyai szerint dokumentalando.
Az Adatkezeld a nem altala kezelt adatok kiadasara iranyulo igényt — ide értve a tévesen cimzett
adatigénylést is - visszautasitja a lehet6 legrévidebb idén, de legfeljebb 8 naptari napon beliil a
Kérelmezének cimzett irasbeli tajékoztatassal. A téves szobeli adatigénylés esetén, amennyiben
az adatigényléssel egyidejlileg megadhaté a tajékoztatas, akkor elegendé a Kérelmezé szobeli
tajékoztatasa az ligyintézo altal.
Az adatszolgéltatas tervezetének belsé halozati vagy https:/felho.mogyorod.hu webcimen
elérhetdségét az iligyintézé e-mailben kiildi meg jovahagyasra az irodavezetonek, majd az
Adatkezel6 képviseldjének. Az adatszolgaltatas tartalmanak jovahagyasarol, tovabba modositasi
igényeirél az irodavezetd és az Adatkezeld képviseldje mieldbb, de legkésobb ugy tajékoztatja az
tigyintézot, hogy kellé id6 maradjon az adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitésére.
Az adatszolgaltatasnak lehetdség szerint az Adatigényl6 altal kért technikai eszkdzzel €s modon
kell eleget tenni. Ha az adatigénylésben nincs megjeldlve az adatszolgaltatds modja, akkor az
Adatkezel6 torekszik a hatékony és gyors adatszolgaltatasra.
Az Adatkezelé szoban akkor teljesiti az adatszolgaltatast, ha az Adatigényl6 a szobeli valaszt
elfogadja és

a. azigényelt adat az Adatkezel6 honlapjan mar kozzétételre keriilt vagy

b. az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesitheto.
Az Adatkezelt a Kérelmezd szamara az adatokba torténd személyes betekintést elore egyeztetett
idében biztositja, amely iddpont nem lehet az Infotv. szerinti adatszolgaltatasi hataridonél
késobbi, amely alol kivételt jelent, ha a Kérelmez6 maga jels] meg késobbi idopontot.
Az ligyintézé az Infotv.-ben megallapitott, a kérelem teljesitésére vonatkozé hataridét megel6z6
legkésébb 3. napon dontési javaslatot terjeszt - az irodavezetd utjan - az Adatkezeld
képviselojéhez, amelynek dontése szerint az adatszolgaltatast vagy az elutasité dontést legkésobb
a hatarid6 leteltének napjan megkiildi a Kérelmezonek.
Az elutasitas alapjaul szolgald bizonyitékokat (irat masolatot) a munkavallalé az elutasitast
tartalmazé okirattal egyiitt tarolja egy esetleges jogorvoslati eljarasban torténd bizonyitas
érdekében.
Amennyiben az adatigénylés vizsgalata alapjan az adatigénylés csak részben teljesithetd, az
adatszolgaltatdssal egyidejiileg a Kérelmezot tdjékoztatni kell a nyilvanossdgra hozatalban
korlatozott adatok korérél és a korlatozas okardl az elutasitott kérelemre vonatkozo tartalmi
kovetelményeknek megtelelden.
Az adatszolgaltatds elutasitasardl szolo dontésnek tartalmaznia kell az Adatkezeld €s az ligy
azonositasara vonatkozo adatokat, a Kérelmez6 rendelkezésre bocsatott adatait, az igényelt adatok
megjeldlését, az elutasitis egyértelmi indokat és az elutasitasra lehetdséget adé jogszabalyhely
idézett szovegét, a Kérelmez6 altal igénybe vehetd jogorvoslat médjat, az elutasitds keltet és az
Adatkezel6 képviseldjének nevét, beosztasat, valamint bélyegz6 lenyomatat €s alairasat.
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5 Egyéb adatok kozzététele

Az Adatkezel6 egyedi kozzétételi listat nem allapit meg.

6 Jogorvoslati eljaras

Az lgyintéz0 az Adatkezeldvel szemben az adatigénylés elutasitasa vagy hianyos teljesitése, az
adatszolgaltatasi hatarid6 eredménytelen eltelte, illetve a koltségtérités megfizetésére
vonatkozéan meginditott hatosagi vagy peres eljaras tudomasara jutasat kdvetd 3. munkanapig az
ligyet osszefoglaléd feljegyzést készit a jogorvoslati kérelem tartalmanak figyelembe vételével,
amely tartalmazza nyilvantartas adatait és az adatszolgaltatasi kérelemmel Osszefliggésben tett
intézkedéseket és idépontokat.

Az irodavezetd az ligyintéz6 feljegyzése alapjan javaslatot tesz az adatszolgaltatds teljesitésére
vagy tugyvédi képviselet igénybevételére, amelyhez sziikséges megrendeldt elokésziti az

Adatkezel6 képviseldje részére.
7 Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2021. jalius 15. napjan 1ép hatalyba.
Jelen utasitas hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti:

a. a 2/2012. jegyz6i utasitis a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérol szolo szabalyzatrol,

b. a 653-28/2016 (X.15.) polgarmesteri és jegyzOi egylittes utasitdis a Mogyorod
Nagykozség Onkormanyzat és a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal altal kételezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol.

A kdzérdekii adatok igénylésére vonatkozd kizérthetd tajékoztatd kozzétételére a jelen szabalyzat
hatalyba 1épését kovetd 60 napon beliil tesz eleget a Hivatali Kabinetiroda.

Jelen utasitas kozzététele minden kozszolgalati jogviszonyban allo részére szabadon hozzaférhetd
helyen a Hivatal haldzati meghajtdjan torténik elektronikus verzidban és a Hivatali Kabinetirodan
papir formaban.

Jelen utasitas kihirdetése az irodavezetdknek torténd masolati példany elektronikus uton torténd
atadasaval torténik a hatalyba 1épést megelézden. Az irodavezetdk a beosztottakat tajékoztatjak
az utasitasban foglaltakrol és ennek tényét a 3. melléklet szerinti ,,Megismerési nyilatkozat™
alairasaval igazoljak.

A személy- és munkaiigyi ligyintéz6 gondoskodik az utasitasok elérhetdségének és cimének
munkaltatéi tajékoztatoban torténd beépitésrol.

Jelen utasitds modositasanak elokészitésérol a jogszabalyvaltozas hatdlybalépését kovetd 30
napon beliil, valamint az évenkénti feliilvizsgélatrol targyév februar 28. napjaig az aljegyz6 és a
Hivatali Kabinetiroda vezetdje intézkedik az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének kikérését
kévetoen.

A jelen utasitas nyilvantartasba vételérdl a titkarsagi ligyintézé gondoskodik.
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Szervezeti egység

Hivatali kabinetiroda
Hivatali kabinetiroda
Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda
Hivatali kabinetiroda
Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Ugyint

7 _ o

ezo0

Teriilet
1.I. Szervezeti,
adatok.

személyzeti

Téma Kozzétételi egység

1.1. Kapcsolat, szervezet,

vezetok
. Kozzétételi egység: Elérhetdségi adatok
II. Kozzétételi egység: A szervezeti struktira
III. Kozzétételi egység: A szerv vezetdi

1.2. A feliigyelt

koltségvetési szervek
I. Kozzétételi egység: A szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot
ellato szerv



Hivatali kabinetiroda

Hivatali kabinetiroda

Ado- és Pénziigyi Iroda
Adé- és Pénziigyi Iroda
Ado- és Pénzigyi Iroda

Ado- és Pénziigyi Iroda

Hivatali Kabinetiroda
Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

1.3. Gazdélkodo

szervezetek
I. Kozzétételi egység: A szerv tulajdonaban
allo vagy részvételével mikodd gazdalkodod
szervezetek

1.4. Kozalapitvanyok
I. Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott
kozalapitvanyok

1.5. Lapok
I. Kozzétételi egység: Lapok

1.6. Felettes, feliigyeleti,

torvényességi  ellendrzést

vagy feliigyeletet gyakorlo

szerv
I. Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti,
torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet
gyakorlo szerv



Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda
Hivatali Kabinetiroda

Minden iroda

Minden iroda

Minden iroda

Minden iroda

Minden iroda

Minden iroda

irodavezetd, aljegyz6

irodavezetd, aljegyz6

1.7. Koltségvetési szervek

2. Tevékenységre, m(ikodésre vonatkozd adatok

L. Kozzétételi egyseg: A szerv
alaptevékenysége, feladat- és hataskore

II. Kozzétételi egység: A hatosagi tigyek
intézésének rendjével kapcsolatos adatok



Hivatali Kabinetiroda

Minden iroda
Minden iroda

Minden iroda

Minden iroda

Mszaki, Beruhdzasi és Telepllésiizemeltetési Iroda

Mdszaki, Beruhazasi és Teleplilésiizemeltetési Iroda

Mszaki, Beruhdazasi és Teleplilésiizemeltetési Iroda

Mdszaki, Beruhdazasi és Teleplilésiizemeltetési Iroda

Minden iroda
Minden iroda

Minden iroda

Hivatali Kabinetiroda, Igazgatasi Iroda
Hivatali Kabinetiroda, Igazgatasi Iroda
Hivatali Kabinetiroda, Igazgatasi Iroda

Hivatali Kabinetiroda, Igazgatasi Iroda

Hivatali Kabinetiroda

L. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések



Hivatali Kabinetiroda, M(iszaki, Beruhdzasi és Telepiiléslizemeltetési Iroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda
Hivatali Kabinetiroda
Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Minden iroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

VII. Kozzétételi egység: A szerv dontései,
koncepciok, tervezetek, javaslatok

VIIIL Kozzétételi egység: Palyazatok

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények

X. Kozzétételi
igénylése

egység: Kozérdekli adatok



aljegyz6

Hivatali Kabinetiroda

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak
aljegyzé

3. Gazdalkodasi adatok
3.1. A miikodés
torvényessége,
ellendrzések
L Kozzétételi egyseég: Vizsgalatok,
ellendrzések listdja

Minden iroda
. Kozzétételi  egység: Az Allami
SzamvevOszék ellendrzései

Hivatali Kabinetiroda, Adé- és Pénziigyi Iroda
II. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések,
vizsgalatok

IV. Kozzétételi egység: A  miikodés
eredményessége, teljesitmény

Minden iroda

V. Kozzétételi egység: Mitkodési statisztika

Minden iroda
3.2. Koltségvetések,
beszamolok
1. Kozzétételi egység: Eves koltségvetések



aljegyz6, Ado- és Pénzigyi Iroda irodavezetd
I1. Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok

aljegyz6, Ado- és Pénziigyi Iroda irodavezet6
.  Kozzétételi egység: A koltségvetés
végrehajtasa

3.3. Koltségvetések,
beszamolok
L. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda

Hivatali Kabinetiroda
II. Kozzétételi egység: Tamogatasok

Ado- és Pénzigyi Iroda
Ado- és Pénziigyi Iroda

Ado- és Pénziigyi Iroda

Ado- és Pénziigyi Iroda
1. Kozzétételi egység: Szerzodések



Hivatali Kabinetiroda, Add- és Pénziigyi Iroda

Hivatali Kabinetiroda, Adé- és Pénziigyi Iroda

Ado- és Pénzigyi Iroda

Minden iroda

aljegyz6

IV. Kozzétételi egység: Koncessziok

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

VI. Kozzétételi egység: Eurdpai Unid altal
tamogatott fejlesztések

VII. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés



Adat megnevezés Adat pontositas Frissités Meg0Orzés
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés Frissités Megbrzés

1. Hivatalos név (teljes név)

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

2. Székhely

A valtozasokat kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot torlendd

3. Postacim (postafiok szerinti cime, ha van)

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

4. Telefonszam (nemzetkdzi vagy belfoldi szamként, utobbi esetben
korzetszammal, illetve szolgéltatas- vagy halozatkijel6ld szammal)

A valtozasokat kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot torlendd

5. Faxszam (nemzetk6zi vagy belfoldi szamként, utobbi esetben

korzetszammal, illetve szolgaltatas- vagy haldzatkijel6lé szammal)

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

6. Kozponti elektronikus levélcim

A koOzvetlen elérés biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

7. A honlap URL-je

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

8. Ugyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat elérhetésége (telefonszam,
telefaxszam, ligyfélfogadas helye, postacime)

Ha tobb 06nalld tigyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat is van (pl.
szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
iigyfélszolgalatonként vagy kozonségkapcsolatonként csoportositva.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

9. Az ugyfélszolgalati vagy k6zonségkapcsolati vezetd neve

Ha tobb 6nalld tigyfélszolgalat vagy kozonségkapcesolat is van (pl.
szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
igyfélszolgalatonként vagy kézonségkapcsolatonként csoportositva.

A valtozédsokat kovetéen azonnal

Az ¢el6z6 allapot térlendd

10. Az tigyfélfogadas rendje

Ha tobb 6nalld tigyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat is van (pl.
szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
iigyfélszolgalatonként vagy kozonségkapcsolatonként csoportositva.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervezeti struktira abraja (a szervezeti egységek és vezetOik
megnevezésével)

Elérést biztositva a szervezeti egységek feladatainak leirasat
tartalmazé dokumentumokhoz.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv vezetdjének, vezetOinek, valamint testiileti szerv esetén a
testiileti tagok neve, beosztas megnevezése, hivatali elérhetsége (telefon,
telefax, postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetoen azonnal

Az el6zo allapot torlendd

2. A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztas megnevezése, hivatali
elérhet6sége (telefon, telefax, postacim, elektronikus levélcim)

Szervezeti egységenként felsorolasszeriien. Az elektronikus levélcim|
kozvetlen elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetoen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mikddé mas kozfeladatot ellaté szervek hivatalos neve
(teljes neve), székhelye, elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, postacim,
elektronikus levélcim)

A szerv altal alapitott koltségvetési szerv adatait kiilon kozzétételi
egységben kell kozzétenni. Az elektronikus levélcim kdzvetlen
elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval




2. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy,
alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellaté szervek honlapjanak
URL-je

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

3. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy,

alarendeltségében  mikodd mas  kozfeladatot  ellité  szervek
iigyfélszolgalatanak vagy kozonségkapcesolatanak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, igyfélfogadas helye, postacime),

ugyfélfogaddsanak rendje

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon gazdalkodé szervezetek neve, székhelye, elérhet6sége (telefon,
telefax, foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim), amelyek a
kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban allnak, illetve amelyek
felett kdzvetlen iranyitassal rendelkezik

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

2. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek tevékenységi korének leirasa

A valtozasokat kovetden azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

3. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek képviseldjének neve

A valtozasokat kovetden azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

4. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetekben a kozfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke

A valtozédsokat kovetéen azonnal

Az ¢elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon kézalapitvanyok neve, amelyeket a kozfeladatot ellatd szerv
alapitott, amelyek alapitoi jogat 6 gyakorolja

Az alapit6 okiratok kozvetlen elérhetségének biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

2. A fentiek szerinti kozalapitvanyok székhelye

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az ¢elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

3. A fentiek szerinti kdzalapitvanyok kezeld szerve tagjainak felsorolasa

A valtozasokat kovetden azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve

2. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok szerkesztdségének és
kiaddjanak neve és elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim,
elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok f6szerkesztjének a neve

A valtozasokat kovetoen azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés




1. A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatésdgi dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi
ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorld szerv hivatalos neve (teljes neve),
székhelye, elérhetésége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim,
elektronikus levéleim), honlapjdnak cime

A honlap ¢és az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének

biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

2. A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatésdgi dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbiraldsdra jogosult
szervek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellatd szerv felett tdrvényességi
ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorld szerv iigyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapcsolatanak  elérhetésége  (telefonszdm,  telefaxszam,
iigyfélfogadas helye, postacime), iigyfélfogadasanak rendje

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjeldlése, illetve azt
alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd okirata, miikodési engedélye

A jogszabaly, az alapité hatarozat, az alapitd okirat, miikodési
engedély kozvetlen elérésének biztositasaval.

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak elérhetosége

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét

meghatarozé, a szervre vonatkozd alapvetdé jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok, szervezeti €s mukdodési
szabalyzat vagy tligyrend az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
lhatalyos és teljes szvege

valamint a

A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy tligyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szOvegét tartalmazd 6nalld
dokumentumok elérhetéségének biztositasaval.

A valtozdsokat kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a fOvarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellatdé szerv feladatardl,
tevékenységérol sz016 tajékoztatd szovege magyar €s angol nyelven

A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol nyelven is meg kell
jelolni.

3. A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatainak felsorolasa és részletes

A feladatokat helyi nemzetiségi Onkormanyzatok esetén az adott

leirasa

nemzetiség nyelvén is meg kell jelentetni.

Negyedévente

Az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamigazgatasi, Onkormanyzati és egyéb hatésagi iigyekben
iigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasdnak atruhdzdsa esetén a ténylegesen
eljaré szerv megnevezése

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

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

2. Az allamigazgatdsi, Onkormanyzati és egyéb hatosagi iigyekben
igyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd, hataskor
gyakorlasanak atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard szerv illetékességi
teriilete

A valtozasokat kovetoen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

3. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb hatosagi iligyekben az
iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok felsorolasa

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

4. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb hatosagi ligyekben az
eljarasi illetékek, igazgatasi szolgaltatasi dijak Osszege

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

5. Az allamigazgatdsi, 6nkormanyzati és egyéb hatdsdgi iigyekben az
alapveto eljarasi szabalyok, ezek magyarazata, az ligyintézést segitd

utmutatok, az ligymenetre vonatkozo tijékoztatas

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd
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6. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb hatosagi ligyekben az

eljarast megindité irat benyujtisara szolgilé postacim (postafiok
szerinti cim, ha van), ligyfélfogadasi vagy kozonségkapcsolati cim és
nyitvatartasi id0

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

7. Az allamigazgatdsi, 6nkormanyzati és egyéb hatdsdgi iigyekben az
eljarast megindito irat benyujtasara, elintézésére, fellebbezésére nyitva
all6 hataridé

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

8. Az éllamigazgatési, onkormanyzati ¢s egyéb hatosagi iigyekben hasznalt
formanyomtatvanyok listaja

A formanyomtatvanyok letdlthetdségének biztositasaval.

A valtozasokat kovetOen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

9. Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi iigyekben igénybe
vehetd elektronikus programok elérése, idépontfoglalis

Az elektronikus program kdzvetlen elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

10. Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi tigyekben az
iigytipusokhoz kapcsolédé jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az
iigyfelet megillet6 jogokrol és az tigyfelet terheld kotelezettségekrol

A jogszabalyok kozvetlen elérésének biztositasaval.

A valtozasokat kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot torlendd

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatdo szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébdl
finanszirozott kozszolgaltatasok megnevezése

A valtozasokat kovetden azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

2. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyuGjtott vagy koltségvetésébodl
finanszirozott kézszolgaltatasok tartalmanak leirasa

A valtozasokat kovetden azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kozszolgaltatasok igénybevételének rendjére vonatkozo
tajékoztatas

Amennyiben hosszabb terjedelmiick, a tajékoztatasokat Onallo
dokumentumban, azok, valamint az igénybevételhez hasznalt
formanyomtatvanyok elérhetéségének biztositasival.

A valtozédsokat kovetéen azonnal

Az ¢el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

4. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kézszolgaltatasok dijanak és az abbol adott kedvezmények

mértéke

A valtozédsokat kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal sajat fenntartasu adatbazisok, illetve

nyilvantartasok leiré (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idGtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérdbives adatfelvétel
esetén a kitoltetlen kérddiv) jegyzéke

Az altalanos kozzétételi listaban csak az adatokat tartalmazé jegyzéket

kell kozzétenni, azonban a kdzadatkeresd felé torténd adatszolgaltatas
soran minden egyes adatbazisrél, illetve nyilvantartasrol kiilon leird
adatot kell késziteni az Adatbazisokat meghatarozo6 séma alapjan.

A valtozasokat kovetOen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

2. A kozfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében - gylijtott
¢s feldolgozott adatok fajtai

A valtozasokat kovetoen azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott
¢és feldolgozott adatokhoz val6 hozzaférés modja

A valtozasokat kovetden azonnal

Az elozo allapot | evig
archivumban tartasaval

4. A kozfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott
¢s feldolgozott adatokrol valdo masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetoen azonnal

Az elozo allapot 1 evig
archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

Az el6z6 éallapot 1 évig

1. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cimei Negyedévente i a
archivumban tartaséval
. i o g ., . L L , , Az elézé allapot 1 évi
2. A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyai témajanak leirasa Kiadvanyonkénti bontasban. Negyedévente , p , g
archivumban tartasaval
3. A kozfeladatot ellatdé szerv nyilvanos kiadvanyaihoz valé hozzaférés] Amennyiben a honlaprél a kiadvany letdlthetd, a kiadvany , Az el6z6 allapot 1 évig
> o, o Negyedévente , L
modja elérhetoségének biztositasaval. archivumban tartasaval
4. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyaiért fizetendd , Az el6z6 allapot 1 évig
Negyedévente

koltségtérités mértéke vagy az ingyenesség ténye

archivumban tartasaval

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje

/4

/4

/4

/4

/4

/5

/5

/5

/5

1I/6

/6

/6

1I/6

177

177

177

177




2. A testiileti szerv dontéseiben vald allampolgari kdzremikodés
(véleményezés) mddja (erre szolgald postai, illetve elektronikus levélcim)

3. A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi szabalyai

4. A testiileti szerv iilésének helye (iranyitdszam, varos, utca, hazszam)

To6bb helyszin esetén iilésenkénti bontasban.

5. A testiilleti szerv megtartott iiléseinek ideje (év, ho, nap, ora
megjeloléssel), valamint nyilvanossaga, iiléseinek jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaloi

Az iilés jegyzOkonyve,
biztositasaval.

illetve 0Osszefoglaldja elérhetdségének

6. A testiileti szerv tervezett iiléseinek ideje (év, ho, nap, oOra
megjel6léssel), valamint nyilvanossaga

7. A testiileti szerv iilései latogathatosaganak rendje

8. A testiileti szerv iiléseinek napirendje

Ulésenkénti bontasban.

9. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

Ulésenkénti bontasban; a dontések elérhetéségének biztositasaval.

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

A dontések elérhetdségének biztositasaval.

2. A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma (év, ho, nap megjeldléssel)

Dontésenkénti bontasban; a megfeleld {ilés jegyzOkonyve, illetve
Osszefoglaldja elérhetdségének biztositasaval.

3. A testiileti szerv szavazasanak nyilvanos adatai, ha azt jogszabaly nem
korlatozza

Dontésenkénti bontasban.

4. A jogszabalyok el6készitésében vald tarsadalmi részvételrél szolo
torvény alapjan kozzéteendd jogszabalyalkotasra iranyuld koncepciok,
jogszabalytervezetek és kapcsolddod dokumentumok

A kozadatkeresd felé torténd adatszolgaltatds soran minden egyes
jogszabalytervezetr6l  kilon leird6 adatot kell késziteni a
Jogszabalytervezeteket meghatarozo séma alapjan.

5. A jogszabalyok eldkészitésében vald tarsadalmi részvételrdl szolo
torvény alapjan kozzéteendd jogszabalyalkotasra iranyuld koncepciok,
jogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés allapota

Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-tervezetenkénti bontasban.

6. A helyi oOnkormanyzat képviselé-testiiletének nyilvanos {ilésére
benyujtott eléterjesztések a benyjtas idépontjatol

A kozadatkereso felé torténd adatszolgaltatas soran minden egyes
eléterjesztésrol  kiilon  leir6  adatot  kell — késziteni  a
Jogszabalytervezeteket meghatarozo séma alapjan.

7. Osszefoglald a véleményezdk észrevételeirdl, és az észrevételek
elutasitdsanak indokairol

A nyilvanvaldan alaptalan észrevételek esetén az elutasitas indokairdl
nem kell 6sszefoglalot késziteni.

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirdsa, azok
eredményei és indoklasuk

A kapcsolodd  dokumentumok  kozvetlen

biztositasaval.

elérhetdségének

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett hirdetmények, kozlemények

A hirdetmények, kdzlemények kozvetlen elérésének biztositasaval.

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények intézésének|
rendje

2. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények tekintetében
illetékes szervezeti egység neve

3. A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények tekintetében
illetekes szervezeti egység elérhetdésége (postacime, foldrajzi helye,

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének biztositasaval.

telefonszdma, telefaxszama, elektronikus levélcime)




4. Az adatvédelmi felelés vagy az informacios jogokkal foglalkozo
személy neve

5. A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai

6. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé kozérdekli adatok
felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos szerzodési feltételek

7. Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyuld szerzédések listdja,
amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do fél

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

A kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével és elérhetdvé

1. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilonos kozzétételi lista C
tételével.

A kozzétételt elrendeld jogszabaly vagy egyéb aktus megnevezésével,

2. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo egyedi kozzétételi lista , 2 re 12
elérhet6veé tételével.

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasa
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. ’A s'z’erv.re vonatkozo egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos Idérendben.
megallapitasai
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv feladatellatasanak teljesitményére,
kapacitasanak jellemzésére, hatékonysaganak ¢és teljesitményének
mérésére szolgaldo mutatok és értékiik, idobeli valtozasuk
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon
alapulé statisztikai adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozasuk

A) Adat megnevezése I B) Megjegyzés




I 1. A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) koltségvetései

I Evenkénti bontasban.

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv szamviteli torvény szerinti beszamoléi Beszamolonként.
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellatd szervnek a koltségvetés végrehajtasarol - a kiilon , 1
. , , , . ., L, , , .| Beszdmolonként.
jogszabalyban meghatarozott modon és gyakorisaggal - készitett beszamoloi

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak létszama és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok

2. A vezeték és a vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése dsszesitett 6sszege

3. Az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatisok fajtaja és mértéke
Osszesitve

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nytjtott, nem normativ,
céljellegii, fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek neve

2. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nyujtott, nem normativ,
céljellegii, fejlesztési timogatasok célja

Tamogatasonként és kedvezményezettekként lebontva.

3. A kozfeladatot ellaté szerv koltségvetésébdl nyujtott, nem normativ,
céljellegil, fejlesztési tamogatasok dsszege

Tamogatasonként és kedvezményezettekként lebontva.

4. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nyujtott, nem normativ,
céljellegl, fejlesztési tamogatéasi program megvalésitasi helye

Tamogatasonként és kedvezményezettekként lebontva.

I A) Adat megnevezése

I B) Megjegyzés




1. Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz

tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal Osszefiliggd, Otmillié forintot
eléré vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni €rtékli jog atadasara, valamint koncesszioba adasra
vonatkoz6 szerzédések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerzodés értéke, hatarozott idore kotott szerzodés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil Osszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével
A szerzddés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado6 nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni.
Az iddszakonként visszatéré - egy €vnél hosszabb iddtartamra kotott -
szerzOdéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgéltatds egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6d6 féllel kotdtt azonos targyu szerzOdések értékét egybe kell
szamitani

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A Kkoncessziorél szolo torvényben meghatirozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatdo szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy|
kiilonosen  egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi  érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatdsi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Gsszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghaladé kifizetések cimzettjei

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az Euroépai Unié tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkozo szerzddések

A dokumentumok, a szerzédések, kozvetlen elérésének biztositasaval.

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Kozbeszerzési informacidék: éves terv, 0Osszegzés az ajanlatok

elbiralasarol, a megkotott szerzédésekrol

Az éves terv kozvetlen elérésének biztositasaval.




I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Mego6rzés
A kozieladatot ellato szerv hivatalos neve, szekhelye,
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus A valtozasokat
1. levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetségei kovetden azonnal Az el6z6 allapot torlendd
A kozieladatot ellato szerv szervezetl telepitese szervezeti
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek A valtozasokat
2. feladatai kovetéen azonnal Az el6z6 allapot torlendd
A KozIcladatot cllato SZelv VeZelolnek ¢s az egycs
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus A valtozasokat
3. levélcime) kdvetden azonnal Az eldz6 allapot torlendd
A szervezeten belul 1lletekes ugytelkapcsolatl vezeto neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus A valtozasokat
4. levélcime) és az ligyfélfogadasi rend kdvetden azonnal Az eldz6 allapot torlendd
Testulet1 szerv eseten a testulet Ietszama, osszetetele, A valtozasokat
5. tagjainak neve, beosztasa, elérhetsége kovetéen azonnal Az el6z6 allapot torlendd
A KozIcladatot cllato szerv Iranyltasa, Ielugyclete vagy
ellendrzése alatt allo, vagy alarendeltségében miikodé mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban A valtozasokat Az eldz6 allapot 1 évig archivumban
6. meghatarozott adatai kdvetden azonnal tartasaval
A KOZleladatol cllato sZerv 10bbsegl tulajqonanan allo,
illetve részvételével mikodod gazdalkodd szervezet neve,
székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellato szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
7. részesedésének mértéke kovetden azonnal tartasaval
A KozIcladatot cllato szerv altal alapitott kozalapitvaiyok
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd okirata, A valtozasokat Az eldz6 allapot 1 évig archivumban
8. kezel szervének tagjai kdvetden azonnal tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési
szerv neve, sz€khelye, a koltségvetési szervet alapitd
jogszabaly megjeldlése, illetve az azt alapito hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitod okirata, vezetdje, honlapjanak A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
9. elérhetdsége, mikodési engedélye kovetden azonnal tartasaval
A kozfeladatof ellafo szerv altal alapitott [apok neve, a
szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a A valtozasokat Az eldz6 allapot 1 évig archivumban
10. foszerkesztd neve kovetden azonnal tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellendrzést A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
11. gyakorlo szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai kovetden azonnal tartasaval
II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok
Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
| alapveté  jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo A valtozasokat] Az elézd allapot 1 évig archivumban
' eszkozok, valamint a szervezeti €s miikddési szabalyzat]kovetden azonnal tartasaval
vagy iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos ¢és teljes szovege




2.[1]

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a fovarosi és
megyei kormanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellatd szerv
feladatarol, tevékenységérol szo6ld tdjékoztatdé magyar és
angol nyelven

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot torlendd

A helyi dnkorményzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az eloz6 allapot 1 évig
tartasaval

archivumban|

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi
ligyekben iligyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi  teriilete, az  ligyintézéshez  sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi  dijak) meghatarozasa, alapvetd eljarasi
szabalyok, az eljarast megindité irat benyujtasanak mddjal
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az iigyek intézését segitd
utmutatok, az lgymenetre vonatkozd tajékoztatds és az
ligyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe  vehetd  elektronikus  programok  elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az tligyfelet megilletd jogokrol és az
igyfelet terheld kotelezettségekrol

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot torlendd

ellatd szerv altal
koltségvetésébol finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A kozfeladatot nyljtott  vagy

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eloz6 allapot 1 évig
tartasaval

archivumban|

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idGtartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérd6éiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti azonositd adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében
gytjtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eloz6 allapot 1 évig
tartasaval

archivumban|

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,
témdaja, a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6zo allapot 1 évig
tartasaval

archivumban|

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, az
allampolgari kdzremiikodés (véleményezés) modja, eljarasi
szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
tartasaval

archivumban|

A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és

kapcsolédé  dokumentumok; a helyi Onkormanyzat
képviselo-testiiletének  nyilvanos  iilésére  benyujtott
eléterjesztések a benyujtas idépontjatol

Torvény eltéro
rendelkezése hianyaban|
a benyuljtas idSpontjat
kovetden azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
tartasaval

archivumban

10.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett hirdetmények,
kdzlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6zo allapot 1 évig
tartasaval

archivumban




12.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

jelentés
megismerését
kovetéen
haladéktalanul

A vizsgalatrol szo6lo

Az eléz6 allapot 1 évig archivumban

tartasaval

13.[2]

14.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhet6sége, az informacios jogokkal foglalkozé személy
neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatdé szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapulé statisztikai adatgylijtés eredményei,
id6beli valtozasuk

Negyedévente

Az ¢el6z0
tartasaval

allapot 1

évig archivumban

15.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai

Negyedévente

Az ¢el6z6
tartasaval

allapot 1

évig archivumban

16.

Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyuld
szerzOdések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv
az egyik szerz06d6 fél

Negyedévente

Az ¢el6z6
tartasaval

allapot 1

évig archivumban

17.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé kozérdeki
adatok felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozd altalanos
szerzOdési feltételek

kovetden azonnal

A valtozasokat|

Az ¢el6z6
tartasaval

allapot 1

évig archivumban

18.

A kozfeladatot ellatod szervre vonatkoz6 kiilonds és egyedi

kozzétételi lista

kovetden azonnal

A valtozasokat

Az el6z6 allapot torlendd

19.[3]

20.[4]

21.[5]

22.[6]

23.[7]

24.[8]

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a kézadatok
ujrahasznositasaroél szolo torvény szerint Ujrahasznositas
céljara elérhetd kulturalis kdzadatok listaja a rendelkezésre
allo formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot
ellato szerv kezelésében levo,

a kozadatok ujrahasznositdsarol szolo torvény szerint
Ujrahasznosithaté kozadat tipusokrol vald tajékoztatds, a
rendelkezésre alléo formatumok megjelolésével

A valtozédsokat
15 napon beliil

koveto

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban

tartasaval

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kozadatok
ujrahasznositasara vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A valtozasokat
15 napon beliil

koveto

Az el6z6 allapot torlendd

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis kozadatok
ujrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért
fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képez6 tényezdkkel egyiittesen

A valtozasokat
15 napon beliil

koveto

Az el6z6 allapot torlendd

A kozadatok ujrahasznositasarol szolo torvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat
15 napon beliil

koévetd

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a kozadatok

Ujrahasznositasardl szolo torvény szerint kotott kizadrdlagos
jogot  biztositd6  megallapodasok szerzodé feleinek
megjeldlése, a kizarolagossag idOtartamanak, targyanak,
valamint a megallapodds egyéb Iényeges elemeinek
megjelolése

A valtozasokat
15 napon beliil

koévetd

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a kozadatok
Gjrahasznositasarol sz016 térvény szerint
a kulturdlis kozadatok digitalizalasara kizarolagos jogot
biztositdo megallapodasok szovege

A valtozasokat
15 napon beliil

koévetd

Az el6z6 allapot torlendd




25.[9]

I11. Gazdalkodasi adatok

A kozadatok ujrahasznositasarol szolo torvény szerinti
azon jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozod eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhet6ségére mutatd
hivatkozas), amely az ijrahasznositas céljabol rendelkezésre
bocsathato kozadat gyijtésével, eléallitasaval,
feldolgozasaval és terjesztésével Osszefiiggd koltségek
jelentds részének sajat bevételbdl valo fedezését irja el a
kozfeladatot ellatod szerv részére

A valtozasokat kovetd
15 napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

| Adat

Frissités

Mego6rzés

[.[1]

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

A valtozasokat|
kovetden azonnal

A kozzétételt kovetd 10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak 1étszamaral
¢és személyi juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezet6k és vezetd tisztségviselok illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint|
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban meghatarozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban

tartasaval

3.[2]

A kozfeladatot ellatd szerv altal nytjtott, az
allamhaztartasrol sz6ldo torvény szerinti  koltségvetési
tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas
céljara, Osszegére, tovabba a tamogatdsi program
megvalositasi helyére vonatkoz6 adatok, kivéve, ha
kozzététel eldtt a koltségvetési tamogatast visszavonjak
vagy arr6l a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat

a kovet6 hatvanadik napig

A kozzétételt kdvetd 5 évig

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, otmillio forintot eléré vagy azt meghaladd
értékli arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozd szerzédések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idére kotott szerzOdés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a
védelmi és biztonsagi célu beszerzések adatai ¢és a
mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrdl szolo 2015.
évi CXLIIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések és az azok eredményeként kotott szerzodések
adatai kivételével

A szerzO6dés értéke alatt a szerzédés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy|
konyv szerinti értéke koziil a magasabb 0Osszeget kell
figyelembe venni. Az iddszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az érték]
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel kotott azonos targyu szerzédések
értékét egybe kell szamitani

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig




A koncessziorol szold tdrvényben meghatarozott nyilvanos

A kiilon jogszabalyban meghatarozott

adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol] Negyedévente ideig, de legalabb 1 évig archivumban
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara  (igy kiilondsen egyesiillet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti . , ,
& . L .. oy P , . A Kkiilon jogszabalyban meghatarozott
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, , S , L ,
1 1 , , o Negyedévente ideig, de legalabb 1 évig archivumban
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet b
. y . . . tartasaval
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal
Osszefiiggd  kifizetésre)  forditott, Otmilli6  forintot
meghalado kifizetések
Az Eur6pai Unid tamogatasival megvaldsuld fejlesztések , Legalabb 1 évig
. , 12 Negyedévente
leirdsa, az azokra vonatkozo szerz6dések archivumban tartasaval
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés az , Legalabb 1 évig
Negyedévente

ajanlatok elbiralasardl, a megkotott szerz6désekrol)

archivumbantartasaval
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Elutasitott kzérdekl adat megismerése iranti igények

Erintett adatkezels

Hatarid6 (Onkormanyzat/

. .| Teljesitési Hianypé6tlasi Déntés L Koltségtéritést Erintett N
. Beérkezés P, etk nal meghosszabbitds . P PP . Hivatal/Roma
Iktatészam . hatéridé . megfizette Adatigénylé neve Adatigénylés targya szervezeti e

datuma . . N tortént N L Nemzetiségi Onk./
napja hatarideje napja (Igen/Nem/Nincs) egység . L
(Ilgen/Nem) Roman Nemzetiségi
Onk.)

Elutasitas rovid indoka Megjegyzés

= B 1) [ BN O 1 B

Mogyordd, 2021.07.21 p.h.



3. melléklet a 12/2021.(VIL6.) polgdrmesteri és jegyzdi egyiittes utasitishoz

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 12/2021.(VIL6.) szamu polgarmesteri és jegyz0i utasitast atvettem és megismerését kdvetden a
szervezeti egységemhez tartozoé kollégdkkal megismertettem.

Neév Beosztas Kelt Alairas
A

Tenki Péter aljegyzo XS‘Z’I o} sz \ \/ ‘
Miiszaki,

Vasné Belics Telepiilésiizemeltetési €s - :

Orsolya Erika Beruhazasi Iroda 205 AT, PRI /
irodavezetd

Kertészné Hegedlis | Igazgatési Iroda Gt . A9 ’>’<L

Erika irodavezetd 7 K ( -/

lllés-Németh Anita | A0 és PénziigyiTroda — Hgng) it OF [ Wewds, 24
irodavezeto \

. Hivatali Kabinetiroda Zoat, 0F, &0 - ?
Kantor Zsuzsanna I f'/ju—,, [ L,/{/ .

12



