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1/2008 sz.k6zos utasitas

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol Erdokertes
KozségPolgarmesteri Hivatalaban
A személyes adatok védelmérol és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold tobbszor
modositott 1992. évi LXIIIL. torvény (a tovabbiakban Avtv.) 20.§ (8) bekezdésében valamint az
elektronikus informécidszabadsagrol szold 2005. évi XC. térvény (tovabbiakban Eitv.) 4.§ (3)
bekezdésében foglaltakra tekintettel Erdékertes Kozség Polgarmesteri Hivatalaban a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozd szabalyok a
kovetkezOk szerint kerlilnek meghatarozasra.
1. A Szabalyozas célja, hatalya
1.1. A Szabdlyzat célja, hogy a Erdoékertes Kozség Polgarmesteri Hivatal vonatkozésaban
meghatarozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét,
valamint annak biztositdsa, hogy a torvényi szabalyozads keretei kozott személyes adataval
mindenki maga rendelkezzen, ¢s a kozérdekii adatokat mindenki megismerhesse.
Ennek érdekében ezen szabalyzat kdzzétételét rendeljiik el a www. erdokertes.hu honlapon.
1.2. Adatkezel6 lehet a Polgarmester, a JegyzO, jogszabalyban meghatarozott esetben
koztisztviseld.
Az adatkezeld a kozérdekii adatokat a Polgarmesteri Hivatal Gtjan kezeli.
1.3.A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- a kozérdekl adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagéardl szolo tobbszor
modositott 1992. évi LXIII. térvény 22. §.-a értelmében e szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazandok a kozhitelli nyilvantartasbol torténd — kiilon térvényben szabdlyozott -
adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak az Avtv 2.§-4ban valamint az Eitv. 2.§-dban alkalmazott fogalmak.
Adatfelelds: ezen szabalyzat vonatkozasaban az a kozfeladatot ellatd személy aki az egyedi
adatigényléshez és az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo feladatokat elvégzi.
3. Kozérdekii adatok kore
3.1. Az Adatkezeld, mint helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢eb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy a feladatkorébe tartozo tigyekben, igy kiilondsen:

- az Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara

- az Onkormanyzati vagyon kezelésére,

- a kozpénzek felhasznélasara €s az erre kotott szerzodésekre,

- a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy

kizardlagos jogok biztositdsara vonatkozdan

- koteles elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.
3.2. Az Adatkezeld rendszeresen elektronikusan vagy méas modon az Eitv-ben meghatarozott
terjedelembenkdzzéteszi, tovabba erre iranyuld igény esetén jelen szabalyzat 4. pontja
rendelkezései szerint hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb, igy
kiiléndsen: - a hataskorére,



- illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
- a birtokaban 1év6 adatfajtakra

- és a miikodésérdl szo1o jogszabalyokra,

- valamint a gazdalkodasara vonatkozé adatokat.

3.3. Az Adatkezeldnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv dllam- vagy szolgalati
titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkdzi szerz6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett
adat, tovabbd, ha a kozérdekli adatok nyilvanossdgahoz vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval — torvény

a) honvédelmi;

b) nemzetbiztonsagi;

¢) bliniildoz¢ési vagy blinmegeldzési;

d) kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

e) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetko6zi szervezetekkel valo kapcsolatokra;

/) birésagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel
korlatozza.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

4.1. A kozérdekt adatok szolgaltatasaért felelos szervezeti egységek €és személyek kijelolése
A kozérdekii adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozo6 szervnek
kotelessége eldsegiteni. E feladattal a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 157/A. §-a alapjan
megfeleld (informécids jogokra is kiterjedd) szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezd
személyek keriiltek kijelolésre. A kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelolt, felelds szervezeti
egységek ¢és személyek listajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4.2. Igények fogadasa

4.2.1. Az Adatkezel6 a kovetkezd modon fogadja a kozérdeki adat megismerésére irdnyuld
igényeket:

- postai levélben Erdokertes Kozség Polgarmesteri Hivatalhoz cimezve,

-elektronikus uton a erdokertes@erdokertes.hu e-mail cimen www.erdokertes.hu web-oldalon
kozzétett jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét képezé nyomtatvany kitoltésével,

- telefaxon,

- személyesen benytjtva, illetve

- szOban (tavbesz¢€lon) eldterjesztve.

4.2.2. A szobeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

-az igényelt adat a www. erdokertes.hu honlapon mar kozzétételre kertilt,

- az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo éltalanos tajékoztatassal teljesithetd és az igényld szoban
kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.

Amennyiben szoban nem teljesithetd, az igényrdl feljegyzést kell késziteni és az igénylot
lehetdleg mar az igény eldterjesztésekor nyilatkoztatni kell a 4.3.3., 4.3.4. és 4.3.5. pontok
szerinti koriilményekrol.

4.2.3. Az elektronikus uton eldterjesztett igényt papirra kell kinyomtatni.

4.2.4. Az igények tetsz6leges formaban benyujthatok, de azoknak minden esetben tartalmazniuk
kell a 2. sz. melléklet szerinti informaciokat.



4.2.5. A Hivatal minden szervezeti egysége koteles rendelkezni a 2. sz. melléklet szerinti
nyomtatvannyal. A szervezeti egység vezetdje amennyiben megallapitja, hogy az igényelt adat az
irodan nem all rendelkezésre az igényt 3 napon beliil kdteles a targykor szerint illetékes
szervezeti egységhez tovabbitani.

4.2.6. A szervezeti egység vezetdje a beérkezett igényeket az adatfelelds nevére H494
ligykorszam alé fészamra haladéktalanul iktattatja.

4.2.7. Az igény elOterjeszthetd az igénylo anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven, az
adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

4.2.8. Ha az igény nem magyar nyelvi, intézkedni kell annak leforditasa irant. A forditashoz
elsdsorban a koztisztviselok nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hidnyéaban a kiilsé
szakembert kell megbizni.

4.3. Az igények elbiralasa ¢és teljesitése

4.3.1. A kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt felelds az igényt — annak tartalma alapjan — az
iktatast kovetd 3 napon beliil koteles megvizsgalnia abbol a szempontbdl, hogy

-az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

-az igényelt adatokat a cimzett kezeli-e,

-az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindstilnek-e,

-megtalalhatok-e az internetes web-helyen,

-a kért modon vannak-e tarolva az Adatkezeldnél, vagy feldolgozasuk sziikséges,

-az 1génylo elérhetdsége tisztazott-e,

-a tajékoztatast milyen formaban, modon kéri,

-az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezeldnek kiilon koltséget, ha igen, akkor ennek
megtéritését az igényld vallalja-e.

Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell elokésziteni.

4.3.2. Ha az igény a kért modon nem teljesithetd, az igényldvel fel kell venni —elsésorban
telefonon vagy e-mailben- a kapcsolatot €s a hianyzo adatokra vonatkozoan nyilatkozattételre
kell felhivni. Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az
adatfelelds koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrol feljegyzést kell késziteni. Ha az igényld
a felhivasban megadott hatdridon beliil nem nyilatkozik az adatfelelds a rendelkezésre all6 adatok
alapjan teljesiti az igényt.

4.3.3. Az igényl6tol egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kdltségek
ismeretében fenntartja vagy modositja-e igényét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozdlni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilo koltséget az Adatkezelének. Ha vallalja a koltségek
megtéritését, kozolnie kell a személyazonosito adatait. A kotelezettség-vallaldst lehetdleg irasban
(postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni.

4.3.4. Ha a kért adatot nem a Polgarmesteri Hivatalban 1évé Adatkezeld kezeli, akkor errdl a
tényrdl a kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelolt, felelés személy a lehetd legrovidebb idon, de
legfeljebb 8 naptari napon beliil tdjékoztatja az igénylot.

4.3.5. Az Adatkezel6 elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kozérdekii adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irdsban —amennyiben az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus ton értesiteni kell az igénylot.
4.3.6. A kozérdekili adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven fogalmazta
meg.



4.3.7. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az Adatkezeld az
elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. térvény, valamint az 4llamhaztartas
mikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet altal elrendelt formaban és
adattartalommal az Onkormanyzat honlapjan www.erdokertes.hu cimen mar kdzzétett, az
igénylot errdl tajékoztatni kell a fellelhetdséget is ideértve. Ez nem mentesiti az Adatkezel6t az
adatszolgaltatasi kotelezettsége alol.
4.3.8. Az adatszolgaltatast az adatfelelds ugy koteles elokésziteni, hogy a kozérdekii adat
megismerésére iranyul6 igénynek az Adatkezeld az igény tudomasara jutasat kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tudjon tenni.
4.3.9. Egyéb esetben a tdjékoztatdsnak — lehetdség szerint - az igényld altal kivant technikai
eszkozzel €s modon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-mailben, cd-n).
4.3.10. Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylot tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérél és megismerhetéségének modjarol. Az adatszolgaltatas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kdzérdekii adatot tartalmazé dokumentum
az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a meg nem ismerhetd
adatot felismerhetetlenné kell tenni.
4.3.11. Az ligyintézés soran az Avtv. 20. §-anak (2) és (6) bekezdéseiben irt hatarid6k betartasara
fokozottan figyelni kell. Ennek érdekében az igényldvel valo kapcsolatfelvételnek, illetve
részletes nyilatkozata beszerzésének, az igény megérkezésétdl szamitva, legkésdbb 6t napon
beliil meg kell torténnie.
4.3.12. A Jegyz0 adatfeleldse rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a
kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igényekrol és az Eitv. végrehajtasaval osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente jelentést készit a Jegyzo részére a targyévet kdvetd marcius
31-ig.
A szervezeti egységek vezet6i jelentésiiket az alabbi adattartalomra tekintettel kiildik meg
targyévet koveto januar 31-ig a z adatfelelds részére.

- adatigénylések szama targykor megjelolésével

- adatszolgéltatas formdja és az igényldk altal megtéritett koltség 0sszege

4.3.13. Az Adatkezeld évente, az adatvédelmi biztos kdzleményében meghatirozott idopontig
értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitdsok indokairol.

5. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

5.1. Ha az igényld kozérdekli adatra vonatkozé igényét nem teljesitik, az igényldé a megtagadas
kozlésétdl, illetve ennek elmaradasa esetén az igény eloterjesztésétdl szamitott 15 napos hataridé
eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.

5.2. A megtagadas jogszertiségét és megalapozottsagat a Adatkezeld koteles bizonyitani.

5.3. Ha a bir6sag az igénynek helyt ad és a Adatkezel6t a kért kdzérdekii adat kozlésére kotelezi,
ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell.

6. A kozzétételi lista és az adatok karbantartasa

6.1. Az Eitv. alapjan az onkormanyzat kozzétételi listajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.2. A kozzétételre, helyesbitésre, frissitésre keriil¢ adatokat az 1. sz. mellékletben meghatarozott
idoében a meghatarozott személyek kiildik meg az informatikus részére elektronikus ton.

6.3. Az informatikus az adatokat haladéktalanul megjeleniti.

6.4.Az adatfelelos a szervezeti egységéhez tartozd kozzétételi egység adatainak a valtozasat
nyomon koveti és azokat a jogszabdlyban meghatarozott id6kozonként megkiildi az adatkozld



részére. Az adatfelelés a honlapon torténd kozzétételt kovetden az adatok pontossagat
visszaellendrzi.

7. Adatvédelmi el6irasok

7.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat
csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kdvetden haladéktalanul t6r6lni kell.

7.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelheték, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek
megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni  kell.

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mértéke
Onkoltség Papir koltsége Osszesen

Ad-es oldal masolasa 30 Ft 5 Ft 35 Ft + AFA azaz brutt6 42 Ft/db
A3-as oldal méasolasa 60Ft 10Ft 70 Ft +AFA azaz bruttd 84 Ft/db
Osszesen
CD-re iras brutté 500 Ft/db
Erddkertes, 2008. szeptember 30.

Dr. Pasztor Laszl6 Vargané Rajna Agnes
polgarmester jegyzo



1. sz. melléklet
A kozérdekii adatok szolgadltatdasaért az alabbi személyeket jelolom ki:

Ado csoport: Juhaszné dr. Janké Gabriella
Igazgatasi Csoport: Homa Ibolya
Informatikus: Sink6 Gydrgy

Pénziigyi Csoport: Péter Zoltanné
Titkarsagi Csoport:Sinkd Gyorgy

I. Szervezeti, személyzeti adatok

1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok

Kozzétételi egység: Elérhetdségi adatok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
Hivatalos név (teljes Jegyz6 altal kijelolt Valtozéasokat kovetden
név) informatikus az azonnal/ el6z6 allapot
adatfelelds torlendo
Székhely
Postacim (postafiok szerinti cime, ha
van)

Telefonszam (nemzetk6zi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben
korzetszammal, illetve szolgaltatas-
vagy halozatkijel6l6 szammal)

Faxszam (nemzetkozi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben
korzetszammal, illetve szolgaltatas-
vagy halozatkijel5l6 szammal)

Kozponti elektronikus levélcim

A honlap URL-je




Ugyfélszolgalat vagy kozonségkapesolat | Altig.Iroda vezetdje altal kijeldlt
elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, | adatfelelds

tigyfélfogadas helye, postacime) Ado Iroda vezetdje altal kijelolt
adatfelelds

Epitési Iroda vezetdje altal kijelolt
adatfelelds

Szoc. Iroda vezetdje altal kijelolt
adatfelelds

Okmany Iroda vezetdje altal kijelolt
adatfelelds

Az ugyfélszolgalati vagy
kozonségkapcesolati vezetd neve

Az ligyfélfogadas rendje

Kozzétételi egység: A szervezeti struktiura

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartas
A szervezeti struktira abraja (a | Jegyz0 altal Valtozasokat kdvetden
szervezeti egységek és kijelolt azonnal/ el6z6 allapot
vezetdik megnevezésével) adatfelelds torlendd

Kozzétételi egység: A szerv vezetdi

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
A szerv vezetdjének, vezetdinek, Jegyz0 altal Valtozasokat kdvetden
valamint testiileti szerv esetén a kijelolt azonnal/ el6z6 allapot
testiileti tagok neve, beosztas adatfelelds torlendd

megnevezése, hivatali elérhetdsége
(telefon, telefax, postacim,
elektronikus levélcim)

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

1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

Kozzétételi egység: A szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miik6ddé mas kozfeladatot ellatd szerv

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas




Valtozasokat kdvetden
azonnal/ Az el6z6 allapot
1 évig archivumba
tartdsaval

A szerv irdnyitésa, feliigyelete Pénziigyi
vagy ellendrzése alatt allo, vagy csoport
alarendeltségében miik6dd mas vezetdje altal
kozfeladatot ellato szervek kijelolt
hivatalos neve (teljes neve), adatfelelds
székhelye, elérhetdsége

(telefonszam, telefaxszam,

postacim, elektronikus levélcim)

A szerv irdnyitésa, feliigyelete Jegyz0 éltal
vagy ellenOrzése alatt allo, vagy kijelolt
alarendeltségében mikodd mas adatfelelds

kozfeladatot ellatd szervek
honlapjanak URL-je

A szerv irdnyitésa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miik6ddé mas kozfeladatot ellatod szervek
ligyfélszolgalatanak vagy kozonségkapcsolatanak elérhetosége
(telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas helye, postacime),

tigyfélfogadasanak rendje

Jegyzd altal
kijelolt
adatfelel6s

1.3. Kozalapitvanyok

Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kdzalapitvanyok

1.4. Lapok

Frissités/archivumba tartas

Adat megnevezése Megjegyzés
Azon kozalapitvanyok Az alapit6 okiratok
neve, amelyeket a kozvetlen
kozfeladatot ellato szerv elérhetdségének
alapitott, amelyek alapitoi | biztositasaval.
jogat 6 gyakorolja Jegyz6 altal kijelolt

adatfelelds

A fentiek szerinti kozalapitvanyok
sz€khelye

A fentiek szerinti kozalapitvanyok
kezeld szerve tagjainak felsorolasa

Valtozasokat kovetden
azonnal/ Az el6z6 allapot
1 évig archivumba
tartasaval




Kozzétételi egység: Lapok

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
lapok szerkesztdségének és kiadojanak
neve ¢€s elérhetdsége (telefon, telefax,
foldrajzi hely, postacim, elektronikus
levélcim)

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
lapok fészerkesztdjének a neve

1.5. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
A kozfeladatot ellatd szerv Informatikus az | Véltozasokat kdvetden
altal alapitott lapok neve adatfelel6s azonnal/ Az el6z6 éllapot 1
¢évig archivumba tartasaval

Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv

Adat megnevezése Megjegyzés

Frissités/archivumba
tartas

A kozfeladatot ellato szerv felettes, | Jegyzo altal
illetve feliigyeleti szervének, ennek | kijelolt
hidnyéaban a kozfeladatot ellato adatfelelds
szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorlo szerv hivatalos neve (teljes
neve), sz€khelye, elérhetdsége
(telefon, telefax, foldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim),
honlapjanak cime

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, ennek hidnydban a
kozfeladatot ellatod szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szerv
tigyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapcsolatanak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas
helye, postacime), ligyfélfogadasanak rendje

Viltozasokat kdvetden
azonnal/ Az el6z6 allapot
1 évig archivumba
tartasaval




2. Tevékenyégre, miikédésre vonatkozo adatok

Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités/archivumba
tartas

A kozfeladatot ellatd
szerv feladatat, hataskorét
¢s alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd
jogszabalyok, allami
iranyitas egy¢b jogi
eszkozei, valamint a
szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy ligyrend
listaja

A jogszabalyok, allami
iranyitas egyéb jogi eszkozei,
valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat vagy
iigyrend hatalyos ¢s teljes
szovegét tartalmazo 6nallo
dokumentumok

elérhetdségének biztositasaval.

E kozzétételi kotelezettség
teljesithetd a Ket. 164. § (1) és
(2) bekezdésében, valamint a
KIETB 19. sz. ajanlasaban
foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen,
vagy az ezek alapjan mar
kozzétett adatokra
hivatkozassal is.

Jegyzd altal kijelolt
adatfelelds

Valtozasokat kovetden
azonnal/ Az el6z0
allapot 1 évig
archivumba tartasaval

Kozzétételi egység: A hatdsagi iigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
Az allamigazgatési, onkormanyzati | Minden Vialtozéasokat kovetéen
¢és egy¢b hatosagi tigyekben a szervezeti azonnal/ Az el6z6
hataskorrel rendelkezd, hataskor egység allapot toérlendd
gyakorlasanak atruhazasa esetén a | adatfeleldse
ténylegesen eljaro szerv neve
Az allamigazgatési, 5nkormanyzati | Minden
és egyéb hatosagi ligyekben a szervezeti
hataskorrel rendelkez6, hataskor egyseg
gyakorlasanak atruhazasa esetén a | adatfeleldse
ténylegesen eljard szerv
illetékességi teriilete




Az allamigazgatasi, onkormanyzati
¢és egyéb hatosagi ligyekben az
tigyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okményok
felsorolasa

Minden
szervezeti
egyseg
adatfelel6se

Az allamigazgatasi, onkormanyzati
¢és egyéb hatosagi ligyekben az
eljarasi illetékek, igazgatasi
szolgaltatasi dijak Osszege

Minden
szervezeti
egyseg
adatfelel6se

Az allamigazgatasi, onkormanyzati
¢és egyéb hatosagi ligyekben az
alapvetd eljarasi szabalyok, ezek

Minden
szervezeti
egyseg
adatfelel6se

magyardzata, az ligyintézést segitd
utmutatok, az ligymenetre
vonatkoz6 tajékoztatas

Az éallamigazgatési, 6nkormanyzati és
egy¢b hatosagi ligyekben az eljarast
meginditd irat benyujtasara szolgalo
postacim (postafiok szerinti cim, ha
van), iigyfélfogadasi vagy
kozonségkapcesolati cim €s nyitvatartési
1d6

Minden szervezeti egység adatfeleldse

Az éallamigazgatési, 6nkormanyzati és
egyéb hatosagi ligyekben az eljarast
meginditd irat benytjtasara nyitva allo
hataridé

Minden szervezeti egység adatfeleldse

Az é4llamigazgatési, 6nkormanyzati és
egy¢b hatosagi ligyekben hasznalt
formanyomtatvanyok listdja

A formanyomtatvanyok letolthet6ségének
biztositasaval. E kozzétételi kotelezettség
teljesithet6 a Ket. 164. § (1) és (2)
bekezdésében, valamint a KIETB 19. sz.
ajanlasaban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
is.

Minden szervezeti egység adatfeleldse




Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

Frissités/archivumba tartas

Adat megnevezése Megjegyzés
A kozfeladatot ellato szerv altal | Minden
nyujtott vagy koltségvetésébol szervezeti
finanszirozott kozszolgaltatisok | egység
megnevezése adatfeleldse
A kozfeladatot ellato szerv altal | Minden
nyujtott vagy koltségvetésébol szervezeti
finanszirozott kozszolgaltatisok | egység
tartalmanak leirasa adatfeleldse
A kozfeladatot ellato szerv altal | Minden
nyujtott vagy koltségvetésébol szervezeti
finanszirozott kdzszolgaltatasok | egység
igénybevételének rendjére adatfeleldse

vonatkoz6 tajékoztatas

Viltozasokat kovetden
azonnal/ Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumba tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy Minden szervezeti
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok dijanak | egység adatfeleldse
¢s az abbol adott kedvezmények mértéke
Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas

A kozfeladatot ellatod szerv altal az | Minden Viltozasokat kdvetden
alaptevékenysége ellatasdhoz szervezeti azonnal/ Az el6z6
hasznalt sajat fenntartasu egyseg allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok | adatfelelose archivumba tartasaval

jegyzéke

A kozfeladatot ellatéd szerv altal
fenntartott, az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasokrol az 1992. évi
LXIII. tv. 28. § (1) bekezdésében
szerepld adatok [I[1LIITA
kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok
fajtai (11111 A kozfeladatot




Kozzétételi

ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatokhoz
val6 hozzaférés modja [IILITIIA
kozfeladatot ellatod szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatokrol
val6 masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok
fajtai [ J[1[JA kozfeladatot
ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatokhoz
valé hozzaférés modja [1ILITIIA
kozfeladatot ellatod szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatokrol
val6 masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatokhoz
val6 hozzaférés modja [1ILILIIA
kozfeladatot ellatod szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatokrol
val6 masolatkészités koltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyai témajanak leirasa
OO OO DA kozfeladatot ellatod szerv

A kozfeladatot ellaté szerv altal - Kozgazdasagi
alaptevékenysége keretében - Iroda vezetdje
gyljtott és feldolgozott adatokrol altal kijelolt
val6 masolatkészités koltségei adatfelelds
egység: Nyilvanos kiadvanyok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos | Jegyzo altal Negyedévente/ Az el6z0
kiadvanyainak cimei kijelolt allapot 1 évig
adatfelelds archivumba tartasaval




nyilvanos kiadvanyaihoz valo
hozzéaférés modja [11ILITIA
kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyaiért fizetendd koltségtérités
mértéke vagy az ingyenesség ténye
oooon

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyaihoz val6 hozzaférés modja
OO0 O0A kozfeladatot ellato szerv
nyilvanos kiadvanyaiért fizetendd
koltségtérités mértéke vagy az
ingyenesség ténye [ [1[1[][]

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyaiért fizetendd koltségtérités
mértéke vagy az ingyenesség ténye
ooton

Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
A testiileti szerv dontései Jegyz0 altal Valtozasokat kovetden
elokészitésének rendje kijelolt azonnal/ Az el6z6 allapot 1
adatfelelds ¢vig archivumba tartasaval

A testiileti szerv dontéseiben vald
allampolgari kozremiikodés
(véleményezés) modja (erre szolgalo
postai, illetve elektronikus levélcim)

A testileti szerv dontéshozatalanak
eljarasi szabalyai

A testiileti szerv tilésének helye
(irdnyitdszam, varos, utca, hazszam)

A testiileti szerv megtartott {iléseinek
ideje (év, ho, nap, 6ra megjeldléssel)

A testiileti szerv tervezett iiléseinek
ideje (év, ho, nap, 6ra megjeldléssel)




A testiileti szerv lilései latogathatdsaganak rendje

A testiileti szerv iiléseinek napirendje

A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

Kozzétételi  egység: A szerv  dontései, koncepcidk, tervezetek, javaslatok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
A testiileti szerv Jegyz6 Valtozasokat kovetden
dontéseinek felsorolasa altal kijelolt azonnal/ Az el6z6 allapot 1
adatfelelds ¢vig archivumba tartasaval

A testiileti szerv dontéshozatalanak
datuma (év, ho, nap megjeloléssel)

A testiileti szerv szavazasanak
nyilvanos adatai

Az Eitv. alapjan kézzéteendo
jogszabdlyalkotasra iranyulo
koncepciodk, jogszabalytervezetek
felsorolasa

Az Eitv. alapjan kozzéteendd
jogszabdlyalkotasra iranyulo
koncepciok, jogszabalytervezetek
tekintetében az egyeztetés allapota

A helyi 6nkormanyzat képviseld-
testiiletének nyilvanos iilésére
benyujtott eléterjesztések felsorolasa

Osszefoglal6 a véleményezok
észrevételeir6l, és az észrevételek
elutasitasanak indokairol

Kozzétételi egység: Palyazatok




Kozzétételi

Kozzétételi

Adat megnevezése

A kozfeladatot ellato
szerv altal kiirt
palyazatok felsorolasa

Megjegyzés Frissités/archivumba tartas
Minden szervezeti | Folyamatosan/ Az el6zd
egység allapot 1 évig archivumba
adatfeleldse tartasaval

egység: Kozérdekli adatok igénylése

intézésének rendje

megismerésére iranyulo igények | kijelolt

adatfelelOs

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
A kozérdeki adatok Jegyz0 altal Negyedévente/Az el6z6

allapot 1 évig archivumba
tartasaval

A kozérdekl adatok

egység neve

altal kijelolt

megismerésére iranyulo igények | adatfelelds
tekintetében illetékes szervezeti

elektronikus levélcime)

A kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények tekintetében illetékes
szervezeti egység elérhetdsége (postacime,
foldrajzi helye, telefonszdma, telefaxszama,

szervre vonatkozo adatai

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos
kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott

szerzodési feltételek

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében
1év6 kozérdeki adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo altalanos

fel

Azon kozérdekii adatok hasznositasara
iranyulod szerzddések listaja, amelyekben a
kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6do

egység: Kozzétételi listak

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
A kozfeladatot ellatd Minden Viltozasokat kdvetden
szervre vonatkozo kiilonds | szervezeti egys€ég | azonnal/ Az el6zd allapot
kozzétételi lista adatfeleldse torlendo




A kozfeladatot ellatod
szervre vonatkozo6 egyedi
kozzétételi lista (111111

3. Gazdalkodasi adatok

3.1. A miikédes torveényesséege, ellenorzések

Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellendrzések listaja

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
A kozfeladatot ellato szervnél | Minden A vizsgalatrol szolo jelentés
végzett alaptevékenységgel szervezeti megismerését kovetden
kapcsolatos - nyilvanos egység haladéktalanul/ Az el6z6
megallapitasokat tartalmazo - adatfeleldse allapot 1 évig archivumba
vizsgalatok, ellendrzések tartdsaval
felsorolasa

Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevdszek ellendrzései

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
Az Allami Minden A vizsgalatrol szolo jelentés
Szamvevdszék szervezeti megismerését kovetden
ellendrzéseinek egyseég haladéktalanul/ Az el6z6 allapot 1
nyilvanos adatfeleldse évig archivumba tartasaval
megallapitasai

Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok

Kozzétételi

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartas
A szervre vonatkozé Minden A vizsgalatrol sz616 jelentés
egyeb ellendrzések, szervezeti megismerését kovetden
vizsgélatok nyilvanos egység haladéktalanul/ Az el6z6 allapot 1
megallapitasai adatfeleldse évig archivumba tartasaval

egység: A mikodés eredményessége, teljesitmény

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas

A kozfeladatot ellatod szerv Pénziigyi Negyedévente/ Az el6z6
feladatellatasanak teljesitményére, | Csoport allapot 1 évig
kapacitasanak jellemzésére, vezetdje altal archivumba tartasaval
hatékonysaganak ¢és kijelolt
teljesitményének mérésére adatfelelds
szolgélo mutatok és értekiik,
iddbeli valtozasuk




Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
A kozfeladatot ellato szerv Minden Negyedévente/ Az el6z6
tevékenységére vonatkozo, szervezeti allapot 1 évig archivumba
jogszabalyon alapulo statisztikai | egység tartasaval
adatgytijtés eredményei, idébeli | adatfelelose
valtozasuk
3.2. Koltségvetések, beszamolok
Kozzétételi egység: Eves koltségvetések
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartas

A kozfeladatot ellato Pénziigyi csoport Viltozéasokat kovetden azonnal/
szerv éves (elemi) vezetdje altal Az eldz6 allapot 5 évig
koltségvetései kijelolt adatfelelds archivumba tartasaval

Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités/archivumba tartas

A kozfeladatot ellato
szerv szamviteli
torvény szerinti
beszamoloi

Pénziigyi csoport
vezetdje altal
kijelolt adatfelelds

Valtozasokat kovetéen azonnal/
Az el6z0 allapot 5 évig
archivumba tartasaval

Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa

Kozzétételi

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba tartés
A kozfeladatot ellato szervnek | Pénziigyi Valtozasokat kovetéen
a koltségvetés végrehajtasarél | Csoport azonnal/ Az eldz6 allapot 5
- a kiilon jogszabalyban vezetdje altal ¢vig archivumba tartasaval
meghatdrozott médon és kijelolt
gyakorisaggal - készitett adatfelelds
beszamoloi

3.3. Koltsegvetések, beszamolok
egység: A foglalkoztatottak
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba

tartas

A kozfeladatot ellato
szervnél foglalkoztatottak
létszama

Pénziigyi csoport
vezetdje altal kijelolt
adatfelelds

Negyedévente/ Az el6z6
allapot 1 évig archivumba

tartasaval




Kozzétételi

A vezetdk és a vezetd tisztségviseldk
illetménye, munkabére, és rendszeres
juttatasai, valamint koltségtéritése

Osszesitett 6sszege ¢és atlagos mértéke

Az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtdja és mértéke Osszesitve

egység: Tamogatasok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités/archivumba
tartas
A kozfeladatot ellato szerv Minden Negyedévente/ Az el6z6
koltségvetésébdl nyujtott, nem szervezeti allapot 1 évig
normativ, céljellegti, fejlesztési egység archivumba tartasaval
tamogatasok adatfeleldse
kedvezményezettjeinek neve

A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegii,
fejlesztési timogatasok célja

A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegii,
fejlesztési timogatasok Osszege

A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegti,
fejlesztési tAmogatasi program
megvalositasi helyére

Kozzétételi egység: Szerzodések

Adat megnevezése Megjegyzés

Frissités/archivumba
tartas




Kozzétételi

Kozzétételi

Az allamhdaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal
torténd gazdalkodassal 6sszefliggd - a
kiilon jogszabalyban meghatarozott
értekll - arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adésra
vonatkoz6 szerzOdések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz0do felek
megnevezeése, a szerzodések értéke,
id6tartama

Titkarsagi
csoport
vezetdje altal
kijelolt
adatfelelds

Negyedévente/ Az
el6z6 allapot 1 évig
archivumba tartasaval

egység: Koncessziok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités/archivumba tartas

A koncessziorol sz616 torvényben
meghatdrozott nyilvanos adatok
(pélyazati kiirasok, palyazok adatai,
az elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat eredménye)

Negyedévente/ Az el6z0
allapot 1 évig archivumba
tartasaval

egység: Egyéb kifizetések

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités/archivumba
tartas




A kozfeladatot ellatéd szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara (igy
kiilondsen tarsadalmi szervezet
tdmogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal
ellatott feladatokkal 6sszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot
meghalado kifizetések cimzettjei

Titkarsagi
Csoport
vezetdje altal
kijelolt
adatfelelds

Negyedévente/ Az
el6z0 allapot 1 évig
archivumba tartasaval




2. sz. melléklet
Erkeztetés id6pontja:

Igény

a Erdokertes Kozség Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évo kdzérdekli adat megismerésére

Adatot KErO NEVE: ...t
Elérhetdségei

LakCIme: ..ot
E-mailcime: ... e @

Telefonszama: .......... RO

Igény pontos leirdsa:

Az igényelt adatokrdl masolat készitését: kérem nem kérem
Az elkészitett masolatokat: személyesen veszem at postai Gton kérem teljesiteni

Az adathordoz¢ fajtdja: papir elektronikus adathordozo(................ )
Nyilatkozat
Alulirott ..o nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran

felmeriild koltségeket

Megtéritem. Nem téritem meg.

Jelen nyilatkozat aldirasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé koltségeket
nem vallalom az altalam kért informacidkrol csak olyan formaban és modon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériild koltséget azErddkertes Kozség Polgarmesteri
Hivatalanak.

Tudomdasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eldallitdsaval
Osszefliggésben a visszavonasig felmertilt koltségeket koteles vagyok megtizetni.

Kelt: Erdokertes, 2.....ccovvvviiiiiiiinnnnnnn



