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Az információs önľendelkezési jogról és az informáciőszabadságľól szőIő 2011. évi CXII.
töľvény 30. $ (6) bekezdés, valamint az államháztartásről szóló ttĺrvény végrehajtásĺíról
szőlő 368/201l. (XII.31.) Koľm. rendelet l3. $ (2) bekezdés h) pontjának előíiásai-a|apján
a BáĘai Polgármesteri Hivatalnál (a továbbiakban: Hivatal) a közérdekú adäiok
megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá akotelezoenkozzéteendő adatok
nyilviínosságtahozatalánakrendjeazalábbiakbankeľiilmeghatározétsta.

1. A Szabá|yzat cé|ja

A szabályzat céIja, hogy meghatározza a kozérdekĺi adatok megismeľésére irányuló
kérelmek intézésének-, továbbá a kĺitelezően kłjzzéteendő adatok nyilvánosságľa
hozatalénak rendjét.

2. Aszabállyzathatáiy

A szabźiyzat rendelkezéseit kell alkalmazni azon szervezetek közérdekű adatainak
kezelése soľĺín is, amelyek gazdalkodási-pénzügyi feladatait a Hivatal látja el. A szabéiyzat
hatáIya kiterjed:
- BátyaKözség onkormányzata,
- Horvát Nemzetiségi ÖnkormányzatBátya,
- Bátyai Roma Nemzetiségi onkormźnyzat,
- Bátyai Polgármesteľi Hivatal,
- Bátyai Óvoda,
- BátyaK<izség Egészségügyi és Szociális Intézménye,
(a továbbiakban: önkoľmányzati szervezetek) közérdekű adatainak kezelésére is.

E szabáiyzat rendelkezéseit kell alkalm azni az cinkormlíny zati szewezetek
- kezelésében lévő ktjzérdekű adatok, közérdekbői nyilvanos adatok, valamint

kcjztisztviselőik, kcjzalkalmazotĘaik, munkavállalóik ktizérdekből nyilvános adata
(továbbiakban együtt : kcjzérdekú gdat) igénylésénél, tov ábbá

- hatáskĺirük és illetékességfü szerint kezelésében állő közérdekű adatok
közzétételéné|.

3. Értelmező ľendelkezések

E szabälyzat alkalmazása során:

1' éľintett: bármely meghatározott, személyes adat alapjźn azonosított vagy _
közvetlenül vagy kcizvetve _ azonosítható teľmészetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatő adat_ktilönĺisen azérintettneve'
azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, ťlziolőgiai, mentális, gazdasági,
kultuľális vagy szociális azonosságra je||emzó ismert _, valamiĺt az abból
levonható' az éintettre vonatkozó kcivetkeztetés.

ktizéľdekű adat: az állami vagy helyi <ĺnkoľmányzati feladatot, valamint
jogszabályban meghatározott egyéb k<ĺzfeladatot ellátó szeľv vagy személy
kezelésében lévő és tevékenységéľe vonatkozó vagy közfeladatánai ellátásával
összefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, báľmilyen
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módon vagy formában rogzitett infoľmáciő vagy ismeret, fiiggetlenül kezelésének
módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így ktilönĺisen a hatáskĺjrre,
illetékességre, szervęzeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiteťedő éľtékelésére, a birtokolt adatfajtĺ*ľä eš a mfüödést
szabályoző jogszabźiyokra, valamint a gazdálkodásra, u -"gk itott szerződésekre
vonatkozó adat.

4. kiizérdekből nyĺlvános adat: a kĺizérdekű adat fogalma alá nem tartoző minden
olyan adat, amelynek nyilvĺínosságľa hozata|źú, megismerhetőségét vagy
hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.

5. adatkezelő2 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
ľendelkező szetvezet, aki vagy amely önállóąn vagy másokkal egŕffi íz, adatok
kezelésének célját meghatźroz7.a", az adatkezelésre (beleértve a feháśznált eszkozt)
vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolg oz(lval
végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljáľástól fiiggetlenül az adatokon végzett bĺĺľmely
művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyiĺjtése, felvétěl e, rogzftésě,
rendszerezése, táľolása, megválto ztatása, felhasználása, továbbítása,. nyilviĺnósságra
hozatala, cisszehangolása vagy <isszekapcsolása, zárolása,' töľlése és
megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása,
fénykép-, hang: vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosításĺĺľa
alkalmas ťĺzikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép)
rögzítése.

7 ' nyilvánosságrahozatal: az adat báľki széllĺláratöľténő hozzátérhętővé tétele.

8. adatállom ány : az egy, nyilvántaľtĺísban kezelt adatok összessége;

9. haľmadik személy: 9lł* telrlneszetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az éľinteffe1,
az adatkezelővel va gy az adatfe|dolgozőv al;

10. adatfeldolgozó: az a tęrmészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkező szetvezet, aki vagy amely szerződés alĄan _ beleéľtve- a
j o gszab ály alapj án kötött szetzó dést i s _ adatok fel do l gozás át Ązi.

11' adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv' amely az elektronikus úton ktĺtelezően
kozzéteeĺdő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a múködés e során ez az
adat keletkezett.

12. adatktiz|ő: az a közfeladatot ellátó szetv, amely _ha az adatfelelős nem maga teszi
közzé az adatot _ az adatfelelős által hozzáeljuttatott adataithonlapon kozzétęszi.
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4, Aközérdekű adatok megismerésének áItalános szabályai

Az áIlani vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabälyban meghatáľozott
egyéb közfeladatot ellátó szervnek vagy személynek lehetővé kell tennie, hogy a
kezelésében lévő kĺlzérdekű adatot és közéľdekből nyilvános adatot _ a 2Ot1. évi C1II.
törvényben meghatźrozott kivételekkel - eÍTe irányuló igény alapjźn bárki
megismerhesse.

A kĺizérdekű adatok megismerésének általrínos szabáIyait a2}l1. évi Cx[. töwény 26._27. $-arogzíti.

5. A ktizérdekű adatok, valamint a közérdekbőt nyĺlvános adatok megÍsmeľésére
irányuló igény (továbbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyújtása:

A közéľdekű, valamint a kĺizérdekből nyilvanos adat megismeľése iránt
szőban,
írásban vagy
elektronikus úton

bárki igényt nyújthat be.

A 2011. évi CXII. törvény 28. $ (1) bekezdésében foglaltak atapján a közérdekből
nyilvános adatok megismerésére a kĺizérdekiĺ adatok megisměrésére vonatkozó
rendelkezéseket kell alkalmaznĹ

5.2. 
^z 

ĺgény benyújtásának helye és mĺídja

5.2.1. Saíbeli igények benyújtdsa . D

a.) személyesen: a Hivatalnál, ügyfélfogadási időben.
b') telefonon a ktjvetkező telefonszámokon: +36/78 468-026.

5.2.2. Íľds betí igények beny újtósa

a.) személyesen: a Hivatalnál, ügyfélfogadási időben benyújtva,
b.) postai tfton: azönkoľmányzati szervezet vezetőjének címzett levélben,
c.) elektronikus úton: abaĘa@batya.hu e-mail címre küldött levélben,
d') faxon: a+36l78 468 475 faxszĺmon töľténhet.

Az igénylo közérdekű adat, kózéľdekbĺíl nyilvános adat megismerésére vonatkozó
íľásbeli ĺgényét benyrĺjthatj a

az źita|a írt igénylési foľmában, v agy
az tjnkoľmáĺyzati szervezetęk éůtal e célra rendszeresített igénybejelentő
lapon (1' melléklet)
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5.3. A benyrĺjtott igények teljesítése

5.3.I. A kozérdekű adat, kozérdekből nyilvános adat megismerésére iranyuló igények
teljesítéséről Bukľos Noémi Linda jegyző gondoskodik.

5.3.2. A szóban előteľjesztett igényt akkoľ lehet szóban teljesíteni, ha
az i génylo szőb an kéri a v áIaszt, illetve az szźtmźt a k i el é g ítő'
az igéĺyelt adat az cjnkormźnyzati szervezet honlapján vagy más módon
j ogszerűen már nyilvrínosságra került,
az igényelt adat az önkoľményzati szervezetek munkatĺírsainak nevére,
bęosztására. hivatali elérhetőségére vonatkozik,
az igény az önkormĺĺnyzati 'szervezetek eljérására, hatáskörére, az
alkalmazott jogszabá|yokľa vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthetĺĺ.

Amennyiben a szóban előterjesztett igény szóban nem vĺĺlaszolhatő meg, az
igénylésről feljegyzést kell készíteni és az igénylőt tájékoztatn kell a:ľól, hogy
igényének teljesítésére íľásban kerül sor.

A telefonon érkező' a közérdekú adat, közérdekből nyilvrínos adat közléséľe
irányuló igényekkel kapcsolatos hívásokat a feladatkör szeľint illetékes
ü gyi ntézőh oz v agy az ĺinkorm ány zati szew ezet ve zetőj éhe z kell kapc s olni.

5.3.3. Az adatigénylésnek közérthető formában és _ amennyiben ezt az adatot kęzelő
közfeladatot ellátó szerv atán5Ąalannehézség nélkül teljesíteni képes _ azigényli|
által kívĺínt technikai eszkozzel, illetve módon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korábban máľ elektronikus foľmában nyilvánosságľa hoztuk, az igéĺy teljesíthető
az adatot 1'artalmaző nyi l váno s forrás me gj elĺi lé séve l i s.

5.3.4. A közéľdekű adat, kozétdekből nýilvános adat megismeréséľe inínyuló igénynek a
tuđomásra jdtest követő _ legrövľ&bb idő alatt, legfeljebb azonban 15 

''upon 
u.ltil

eleget tenni' Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra valő hivatkozíssal, hogy
annak kĺizérthető formában nem lehet eleget tenni.

5,3,5. Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az igéĺylőt e
törvény alapjarl megillető jogoľvoslati lehetoségekĺől való tájékońatással együtt, 8
napon belül írásban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési címét közölte -
elektronikus levélben értesíteni kell az igénylőt. Az éľtesítésben tájékoztatnikell az
igénylőt aľról' hogy _ azigényének nem teljesítése miatt _ bírósághoz fordulhat.

Az elutasított kérelmekľől, valamint az elutasítások indokairől az adatkezelő
nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakĺól minden évben január 3I-éig
táj éko ztatj a a Nemzeti Adatvédelmi é s Inform áciő szab aďs ág Ható s ágot'

A nyilvántartés vezetése és a tájékoztató hataľidőre t<jľténő elküldése: Bukĺos
Noémi Linda j e gy zo fe|adatát képezi'

5.3.6. A közéľdekíj adat, közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igény teljesítése
nem tagadható meg azért, mert a nem magyď nyelvrĺ igénylő az igényét
anyanyelvén vagy az álta| értett más nyelven fogalmazzameg.
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5.3.7. Az adatokattntalmaző dokumentumokĺól vagy dokumentumrészĺől, annak tĺáľolási
módjától függetlenül az igénylő másolatot kaphat. A másolat elkészítése annak a
szetvezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaző dokumentumot
tárolják.

5._l.8. A másolat készítésééľt _ legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerĹilt költség
méľtékéig terjedően - szĺĺmviteli politika ľészeként elkészített łinköltségszámítás
ľendjéľe vonatkozó szabáiyzatban foglaltak szerint költségtérítést állapítunk
meg, melynek összegérol az igénylőt az igény teljesítését megelőzőeĺ tájékoztatni
kell.

A költségtérítéssel kapcsolatos számla (egyszeľűsített számla) kibocsátása Vénné
S ziľany i Katal in p énzigy í iJ;gy intézi5 fel adata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumĺész, amelyről az igéĺylő másolatot
igényelt,jelentős terjedelmű, a másolati igéný a k<iltségtérítésnek az igénylő á|ta|i
megfizetését k<ivető 15 napon belül kell teljesíteni. Arról, hogy a másolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentős terjedelmú, továbbá a
k<iltségtérítés méľtékéről, valamint az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést
nem igénylő lehetőségeiről az igénylőt az igéĺy kézhezvételét követő 8 napon belül
tźĘékoztatni kell.

5. 3. 1 0. Ha a kozérdekű adato t l'artalrmazó dokumentum az igénylő által meg nem isĺireľhető
adatot tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.11. A közérdekú adatigénylésľe adott válasz kiadmányozźsára az önkormźnyzati
szerv ezetek v ezetői j o go s ultak.

aa

6. Adatvédelmĺ előírások

6.1. Az önkoľmanyzati szewezetek á|tal kozzétett adatok megismerését ľegisztrárciőhoz,
személyazonosító adatok közléséhez nem lehet kĺitni. Az elektronikusan kÍlzzétętt
közéľdekű adatokhoz töľténő hozzáférés biztosításához szeméIyes adat csak annyiban
kezelhető, amennyiben az technikailag elengedhetetlenül szfüséges; a személyes
adatokat ezt követően haladéktalanul ttiľölni kell.

6.2. Igénylés alapján történő adatszolgá|tatás esetén az adatigénylő személyazonosító
adatai csak annyiban kezelhetők, amennyiben az az igény telj esítéséh ez _ be|eértve az
esetleges ktiltségek megfizetését is elengedhetetlenül szükséges. Az ĺgény
teljesítését' ĺlletőleg a költségek megfizetését ktivetően az igénylő személyes
adataĺt haladéktalanul töľölni kell.

6.3. A személyes adatok tcĺrlése érdekében a közérdekű adatok igénybejelentő
nyomtatványán (I. melléklet) ktilcin rész szolgál a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgáltatás teljesítését kiivetően ezt a - személyes adatokat tarta|maző -
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részt le kell választani a
megsemmisítéséľől.

nyomtatványľól és gondoskodni kell annak

7. A kazéľdekű adatok lą;zzétételének rendj e

7.l. A közfeladatot ellátó szerv a feladatköľébe tartoző ügyekben - így ktilönösen az
állami és onkormányzati kĺjltségvetésre és annak végrehajtásĺáľa, az állami és
ĺinkormányzati vagyon kezelésére, a kozpénzęk fęlhasznźůásĺíra és az erÍę kötött
szerződésekĺe, a piaci szereplők, a magĺĺnszewezetek és -személyek részére
különleges vagy kizźtólagos jogok biztosításĺĺra vonatkozóan - köteles elősegíteni és
biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását.

7.2. Az infoľmációs önĺendelkęzési jogról és az informáciőszabadságról szőlő 2011. évi
CXII. törvény (tv') alapján kötelezően kozzéteendo közéľdekű adatokat inteľnetes
honlapon, digitális foľmában, bĺĺrki számára, személyazonosítás nélkül, korlátozástól
mentesen, kinyomtatható és részleteiben is adatvesztés és -torzulás nélkül kimásolható
módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatźs, a kimásolás és a há,Iőzati adatátvite|
szempontjából is díjmentesen kellhozzéféľhetővé tenni (a továbbiakban: elektľonikus
kozzététel)' A kózzétett adatok megismerése személyes adatok közléséhez nem
köthető.

7.3. A tv. 37. $ szeľinti közzétételi listákon meghatározott adatait akozfeladatot ellátó
szerv 

^ 
www.batya.hu honlapon _ ha a törvény másként nem rendęlkezik _ a tv. 1.

mellékl ete szerint (kôzzétételi lis ta) ko zzétę szi.

Akozzétételi listiákon szereplő adatok pontos, napľakész és folyamatoskozzétételéľől,
az adatkozlonek való megküldéséről Bukľos Noémi Linda j egyző gondoskodik'

7.4.A tv' 37. $-ban meghatátozott ál[aJános közzétételi lista jelen szabáiyzatuĺlk 2.
mellékletét képezi.

7.5. A tv. 35. $ (4) bekezdése alapján az elektľonikusan kozzétett adatok _haatv. vagy
más jogszabály eltéľően nem ľendelkezik _ a honlapról nem távolíthatók el. A szerv
megszűnése esetén akozzététel kötęlezettsége a szerv jogutódját terheli.

A jelen szabéiyzat 2016. július 5. napjától lép hatályba, a korábban érvényben volt a
kĺizéľdekú adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kĺitelezően
közéteendő adatok nyilvánosságra hozataláĺak rendjéről szőlő szabźiyzat ettől az
időponttól hataly át ve szti.

Bátya,2016'július 4

!@_ ĺ-c|,
Bukros Noémi

jegyző
'EĚE 

É lą1
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1. melléklet
Koltségvetési szerv

IGÉNYBEJELENTo LAP
ktizéľdekű adat megismeréséhez

Az igényelt közérdekű adat meghat ározása, leíľása:

A kcjzérdekű adat igénylésével kapcsolatos egyéb infoľmációk: (!-ba tett x jellel kéľjfü az
igényt jelezĺi.)

A közérdekiĺ adatokat
! személyesen' csak az adatok megtekintésével kívánom megismemi
! személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek,
! csak másolat formájában igénylem és a másolat

! papír aIapű legyen
l sz'ámítő gépes adatho rdoző legyen
! floppy legyen
! CD legyen
! PenDrive legyen (kérelmeŹő által biztosított)
! elektľonikus levél legyen

A másolatot (papír és szímítógépes adathotdoző esetén)
! személyesen kíviĺnom átvenni
! postai úton kérem

Észľevételek, feljegyzések az adatközléssel kapcsolatban:
a) Adatkéľés időpontja:
b) Adatközlés időpontja:
c) Adat előkészítő megnevezése: ...
d) A felmeľült költség összege:
e) Elutasítás esetén az elutasítźts oka:

A személyes adatokľa vonatkoző rész csak addig kezelhető, mig az adatszolgáltatás
nem lett teljesítve. Az adatszolgáltatást kiivetően ezt a részt le kelt vágni és meg kell
semmisítenĺ!

Személyes adatok:
Név: .
Levelezési cím:
Telefonszĺĺm: ... E-mailcím:
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2. melléklet

]. melléklet a 201]. évi CXIL törvénvhez

ÁĺrlĺÁĺvos rozzn rn TE LI LIS TA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissítés Megőrzés
A közfeladatot ellátó szerv hivatalos neve'
székhelye, postai cĺme, telefon_ és telefaxszáma,
elektronikus levélcíme, honlapja,
ügyfélszolgálatának elérhetőségei

A vi{ltozásokat követően
azonnal

Az elł5ző állapot törlendő

2. A közfeladatot ellátó szetv szerYezeti felépítése
szerv ezeti egységek megjelölésév el, az egy es
szerv ezeti egységek feladatai

A változásokat követően
azonnal

Az e|ózo állapot törlendő

J A közfeladatot ellátó szęrv vezetóinek és az egyes
szerv ezęti egységek vezetőinek neve, beosztása,
eléľhetősége (telefon- és telefaxsaĺma,
elektronikus levélcíme)

A változásokat követően
azorlĺ.tal

Az e|őző állapot törlendő

4 A szervezeten belül illetékes ügyfélkapcsolati
yęzętő neve, elérhetősége (telefon_ éŚ

telefaxszáma, elektľonikus levélcíme) és az
iigyfélfogadási rend

A váItoásokat követően
azonnal

Az eltjző állapot törlendő

5. Testiileti szerv esetén a testiilet |étszáma,
összetétele, tagjainak neve, beosztása,
elérhetősége

A változásokat követően
azonnal

Az e|i5zt5 állapot törlendő

6. A közfeladatot ellátó szerv irányítása, feltigyelete
vagy elleni5rzése alatt állo, vagy alárendelts_égében
működő más közfeladatot ellátó szervek ' '
megnevezése, és l ' pontban meghatározott adatai

A változásokat követően
azonnal

Azelt5zt5 állapot l évig
archíwmban tartásával

7 A közfeladatot ellátó szerv többségí tulajdonában
álló, i|letve részvételévęl működő gazdálkodó
szerv ezet neve, székhelye, eléľhetősége (postai
címe, telefon- és telefaxszáma, elektronikus
levélcíme), tevékenységi köre, képviselőjének
neve' a közfeladatot ellátó szerv részesedésének
mértéke

A változásokat kiĺvetően
azonnal

Azel()ző állapot l évig
aľchívumban t.artásával'

8. A közfeladatot ellátó szerv által' alapított
kö za|apítv ány ok neve, s zékhe lye, e l érhető s é ge
(postai címe, telefon- és telefaxszáma,
elektronikus levélcíme), a|apítő okirata, kęzelo
szervének tagjai

A változásokat követően
azonnal

Azelrózi5 állapot l évig
aľchívumbán tartźsźĺv al

9 A közfeladatot ellátó szerv áItalalapitott
költségvetési szerv neve' székhelye, a
kti lts é gveté s i szervet alapító jo gszab aly
megjelölése, illetve az azt alapitó hatärozat, a
kö ltsé gvetés i szerv alapító okiľata, v ezeÍóje,
honlapj ának elérhetősége, műktidési engedélye

A változásokat követően
azonnal

Azelőző állapot 1 évig
archívumban lartźĺsával

9



10 A közfeladatot ellátó szerv źital alapított lapok
neve' a szerkesztőség és kiadó neve és címe,
valamint a fószerkesztő neve

A változásokat követően
azonnal

Aze|őzó állapot l évig
archívumban tartásáv al

n A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve
felügyeleti szervének, hatósági döntései
tekintetében a fellebbezés elbírálására jogosult
szervnek, ennek hiányában a közfeladatot ellátó
szerv felett törvényességi ellenőrzést gyakorló
szervnek az l. pontban meghatározottaďatai

A változásokat követően
azonnal

Aze|őző állapot l évig
archĺvümban tartás áv al

II. Tevékenységre' miĺködésľe vonatko ző adatok

Adat Frissítés Megőrzés
I A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és

alaptevékenységét meghatározó, a szervre
v onatkozó alapvető j ogs zabilly ok, közj o gi
szerv ezetszabá|y oző eszközök, valamint a
szervezetiésm{iködésiszabáIyzatvagyiigyľend'
az adatv édelmi és adatbiĺo nsőgi szabály zat
hatályos és telies szövege

A változásokat követően
azonnal

Az állapot l
archíwmban tartásával

2.' Az orszźtgos illetékességtĺ szeľvek' valamint a
fővárosi és megyei kormĺínyhivatal esetében a
közfeladatot ellátó szerv feladatár ól,
tevékenységéről szóló tájékoztató magyar és angol
nyelven

A változásokat követően
azonnal

Az eloző állapot törlendő

J. A helyi önkormányzat önként vállalt feladatai Negyedévente Azelóz(5 állapot 1 évig
arch ívumban tartiísával

al

1 Módosította: ZOLZ.évi XClll. törvény 79. 5
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4 AlIamigazgatási, önkormán y zati, és egy éb
hatósági ügyekben ügyfajtánként és
eljárástípusonként a hatásköľrel rendelkezo szerv
megnevezése, hatáskör gyakorlásának átnlházása
esetén a ténylegesen eljźrő szerv megnevezése,
illetékességi terĺilete, az ugyintézéshez szükséges
dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek
(igazgatási szolgáltatási díjak) meghatározása,
alapvető eljárási szabályok, az e|jźrást megindító
irat benyújtásának módja (helye' ideje),
ügy fé l fo g adás idej e, az li,gy intézés határidej e
(elintézési, fellebbezési határidő), az ügyek
ntézését segítő útmutatók, az ĺigymenetre
vonatkozó tájékoztatás és az ügyintézéshez
használt letölthető formanyomtatv ány ok, az
igénybe vehető elektronikus pľogramok elérése,
időp ontfo g lalás, az :d'gy tipus okhoz kap cs o l ó dó
j o g szab ály ok j e gy zéke, tźłj ékoztatás az ügyfelet
megillető jogokľól és az ĺjgyfelet terhelő
kötelezettségekről

A változásokat követően
azonrral

Az előzo állapot törlendő

5. A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott vagy
költségvetéséből ťrnanszírozott kőzszolgáltatások
megnevezése, tartalma, a közszolgáltaLísok
igénybevételének rendje, a közszolgźitatryE t

fizetendő díj mértéke, az abból adott
kedvemrények

A változásokat követően
azonnal

Azelőzo állapot l évig
archíwmban tartásával

6. A kQzfeladatot ellátó szerv által fenntartott
adatbázisok' illetve nyilvántartások leíľó adatai
(n év' form átu m, az adatkeze lés c é lj a, j o g a|apja,
időtartama, az érlntęItekköre, az adatok forĺása,
kérdőíves adatfelvétel esetén a kitöltendtĺ kérdőív),
az adatv édel'mi nyilvántartásba bejelentendő
nyilvántartásoknak az e törvény szerinti azonosító
adatai; akózfę|adatot ellátó szprv által -
alaptevékenysége keretében - gyiĺjtött és
feldolgozott adatok fajÍái, ahozzáférés módja, a
másolatkészítés költségei

A változĺsokat követően
azonĺlal

Azelőzii állapot 1 évig
archívumban tartásával

7 A közfeladatot ellátó szerv nyilvános
kiadviĺnyainak címe, témäja, ahozzÁférés módja, a
kiadvány ingyenessége, illętve a költségtérítés
mértéke

Negyedévente Azelőzö állapot l évig
archíwmban tartÁsźxa|

LL



2 Megállapította: 20]-5. éviXCVl. törvény 2. s (1). Hatályos: 2016. l. 1-től.3 Megállapította: 2015. évi XCV|. ,o'ani 2. s (1). Hatályos: 20L6.l.1--től.

A testiĺleti szerv döntései ęlőkészítésének rendje,
az ál|ampolgári közreműködés (véleményezés)

módja, eljárási szabáIyai, a testületi szerv
tilésęinek helye, ideje, továbbá nyilvánossága,
döntései, ülésének jegyzőkönyvei, illetve
ö s sze fo g lal ó i ; a te sttileti szęrv szav azás áĺák

nemkorlátozzaha ęzt

A változásokat követően
azonnal

I Az ęlilzo állapot 1 évig
arch ívumb an tartásáv al

A törvény alapján közzétęęĺdo
j o gszab źiy tervezętek és kapcs o lódó
dokumentumok ; a helyi onkormány zat képviselő-
testĹilętének nyilvános ülésére benyújtott

esztések a

Tĺirvény eltérő
rendelkezése hiźny áb an a
benyújtás időpontját
kövętően azonnal

9 Az ęItjző állapot 1 évig
archívumb an tartźsáv al

A közfę|ađatot ellátó szer v áItal közzétętt Folyamatosan10. Legalább l évig
archívumban tartásával

A ko zf elad atot e l látó szerv által kiírt p áIy ázatok
szakmat azok és indokolásuk

Folyamatosanr1 Az ęli5ző állapot l évig
archíwmban tartásáyal

A kłjzfeladatot ellátó szęrvnél v é gzett

alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok'
ellenőrzésęk nyilvános megállapításai

A vizsgálatľól szóló
jelentés
megismerését
kövętoen
haladéktalanul

12 Az ęI(iző állapot l évig
archívumban tartásával

A kcjzérdekrĺ adatok megismeľésére iľányuló
igények intézésének rendje' az illętékes szervęzeti
egység neve, elérhetosége, s ahol kijelölésre kerül,
az adatvédelmi felelĺĺs, vagy az információs

neve

t3 Negyedévente Az előző állapot törlendő

A közfeladatot ęllátó szerv tevékenységére
vonatkozó, j o gszabály on alapuló statisztikai

időbeli változásuk

14. Negyedévente Azęlőző állapot l évig
archívumb an taÍtás áv al

A közéľdekű adatokkal kapcsolatos kötelező
statisztikai adatszolgźitatás adott szeľvre
vonatkozó adatai

15 Negyedévente Aze\óző állapot l évig
aľchíwmban taľtásával

16. Azoĺ kizér dekű adatok haszno s ításáľa irányuló
szerzĺidések listája, amelyekben a kĺizfelaďatot
ellátő szerv az szęrz(5dő fél

Negyedévente Azęlóz(5 állapot l évig
archívumban taľtásával

17 A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő
közérdekrĺ adatok felhasználására, hasznosítására
vonatkozó általános szerződési feltételęk

A változásokat követcĺen
azonĺal

Azelłíző állapot 1 évig
archívumban taľtásával

l8 A kcizfęladatot ellátó Szervre vonatkozó különös
es közzétételi lista

A változásokat követően
azonnal

Az eĺózo állapot töľlendő

19 ellátó szerv kezelésében levő, a
közadatok újrahaszlosításáľól szóló töľvény
szęľint új rahasznosítás célj ára elérhető kulturális
közadatok listája a rendelkezésre álló foľmátumok
meg|elcilésével, valamint a közfeladatot ellátó
szerv kezęlésében levő,
a kĺizadatok új ľól szóló törvény
szęrint újľahas adat típusokról való
tájékoztatás, a álló Íbrmátumok

A közfęladatot követő 15A
napon belül archívumb an tartásáv al

Az ęlőző l évig

20 sor szerinti közadatok és kulturális
közadatok új rah aszn o s ítás ára von atko zo áIta|áno s
szerződési feltételek elektronikusan szerkeszthető
válÍozata

A19 A változásokat követő 15
napon belül

Az előző állapot törlendő

2t IA sor9 szerinti közadatok es kulturális A változásokat követő 15 Az előzo

\-
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közadatok újrahaszrosítás céljából töft énő
rendelkezésre bocsátásáért fi zetendő díjak
által ános j e gy zéke, a díj szám ítás alapját kép ezó

együttesen

napon belül

22.5 A közadatok újrahaszrosĺtásáról szóló törvény
szerinti jogoľvoslati táiékonatás

A változásokat követő 15
napon belül

Az e1ł5zó állapot törlendő

23. A közfeladatot ellátó szęrv álta| megkötöťt, a
közadatok újrahasmosításáról szóló törvény
szerint kt'tött kizarólagos jogot biztosító
megállapodások szerződő feleinek megjelölése, a
kizárólagosság időtaľtamanak, ttlr gy źnak, valamint
a megállapodás egyéb lényeges elemeinek
megielölése

A változásokat követő l5
napon belül

Az e|ł\zó állapot törlendő

24.' A közfeladatot ellátó szerv által kötött' a
közadatok újrahasznosításáról szóló töľvény
szęrint
a kulturális közadatok digitalizá|ására kizáró la g os
jogot biztosító megállapodások szövege

A változásokat követő 15
napon belül

Az eIł5ző állapot törlendő

25.o A közadatok újrahasznosításáľól szóló törvény
s zerinti azon j o gszab á|y, kii zj o gi
szer v ezetszabály o zó eszkoz, közszo l gáltatás i
szerződés vagy más kötelező erővel bíró
dokumentum (vagy az annak elérhetőségére
mutató hivatkozás), ame|y az újrahaszrosítás
céljából rendelkezésre bocsátható közadat
gyĺijtésével, előállításával, feldolgozásával és
terjesztésével összefu ggő költségek jelentős
részének saját bevételből való fedezését irja e|i5 a
közfeladatot ellátó szerv részére

A változásokat ktĺvető 15
napon belül

Az ęlłjzłĺ állapot törlendő

III. G azďtĺIkodási adatok

Adat Frissítés Megőrzés
1." A közfeladatot ellátó szerv éves koltségvetésą

szamviteli törvény szerint beszám'olója vag' éves
költségvetés beszamolóia

A változásokat kcivetően
azonnal

Aközzétételtkövető l0
évig

2 A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak
létszámtlra és személyi juttatásaira vonatkozó
összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és
vezeto tisztségviselők illetménye, munkabére, és
ľendszeres juttatásai, valamint költségtéľítése, az
egyébalkalmazoltaknaknyújtott juttatásokfajtája
és mértéke összesítve

Negyedévente A külön jogszabáĺlyban
meghatĺĺrozott ideig, de
legalább 1 évig
archívumban taľtásával

.luJ. A közfeladatot ellátó szerv által nyűjtott, az
á|lamháztartásró l s zó l ó törvény s zerinti
költségvetési támogatások kedvezĺrényezettjeinek
nevére' a támogatás cé|jára, ĺisszegéľe, továbbá a
támogatĺĺsi program megvalósítási helyére

A döntés meghozatalát
követő haWanadik napig

A kizzétételt követő 5 évig

a Megállapította: 2015. évi XCVI. törvény 2. 5 (1). Hatályos: 2076' l.7-től'
'Beiktatta: 2072.évi LXlll. törvény 23. 5.Hatályos:2013. l. 1-től'
u Beiktatta: 2OL2. évi LXlll. törvény 23. 5' Hatályos: 2013. l. 1-től.

' Beiktatta: 2015. évĺ XCVl' törvény 2. 5 (2). Hatályos: 2076.l. L-től'

' Beiktatta: 2015. évi XCV|. torvény 2. 5 (2). Hatályos: 2oL6' l. L-től.

' AzoIL. évi CXCV. törvény 712.5 (L) szerinti szöVeggel lép hatályba.

'o AIILL. éviCXCV. törvény 112' 5 (1) szerintiszöVeggel lép hatályba.
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vonatkozó adatok, kivéve, ha akozzéÍétel előtt a
költségvetési támogatást visszavonják vagy arról a
kedveznényezett lemond

4." Azáilamháztartáspénzeszközeifelhaszrálásával,
az áúlamhäztartáshoz tartozó vagyonnal történő
gazdálkodással összefiiggő, ötmillió foľintot elérő
vagy azt meghaladó értékű árubeszerzésre, építési
beruházásra, szolgáltatás megrendelésre,
vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon
vary vagyoni értékű jog átadásźra, valamint
koncesszióba adásra vonatkozó szerződések
megnevezése (tĺpusa), tárgya, a szerződést kötő
felek neve, a szerzódés értéke, hatfuozoÍt idi5re
kötött szerződés esetében annak időtartama,
valamint az em|itelt adatok vźltozÁsai, a
nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi érdekkel
közvetlenül összeffiggő beszerzések adatai, és a
minősített adatok kivételével
A szerződés értéke alatt a szęrzodéstőrgyáért
kikötött - általános forgalmi adó nélkül sámított _

ellenszolgáltatást kell érteni, ingyenes ügylet
esetén a vagyon piaci vagy könyv szeľinti éľtéke
köziil a magasabb összeget kell ťrgyelembe venni.
Az időszakonként visszatérő - egy évnél hosszabb
időtartamra kötött - szeľződéseknél azérték
kiszámĺtásakor az ellenszolgáltatás egy évre
szźtmitolt összegét kell alapul venni. Az egy
költségvetési évben ugyanazon szerzódő féllel
kötött azonos tárg7u szerzodések értékét egybe
kell szímítani

A döntés meghozata|át
követő hatvanadik napig

A közzétételt követő 5 évig

5 A konc es szióró l s zó ló töľvényb en me ghatár ozoÍt
nyi l v áno s adatok (p á|y ázati kiírás ok, pá|y ź.zok
adatai, az e|bir á|ásr ól ké szített em lékeztetők,
ĺźllvázat eredménve)

Negyedévente A külön jogszabźůyban
meghatĺírozott ideig, de
legalább l évig
archívumban tartásával

6." A közfeladatot ellátó szew á|ta| nep alapfrladatai
e||átására(ígykülönösenegyesülettámogĺ$sára,
foglalkoztatottai szakmai és munkavállalói érdek-
képviseleti szervei számára, foglalkoztatottjai,
ellátottj ai oktatási, kulturális' szociális és
sp orttevékenysé get se gítő szerv ezet tźlmo gatásźr a,

alapítvanyok által ellátott feladatokkal összefiiggő
kifizetésľe) fordított, ötmillió forintot meghaladó
kifizetésęk

Negyedévente A ktilön jogszabályban
meghatfuozott ideig, de
legalább l évig
archĺwmban tartásával

7 Az Európai Unió támogatĺĺsával megvalósuló
fejlesztések leírása, az azokra vonatkozó
szerződések

Negyedévente Legalább l évig
archívumban tartásáv a|

8. Közbeszerzési infoľmációk (éves terv, összegzés
az ajánlatok elbírálásáról, a megkötött
szeľződésekľől)

Negyedévente Legalább l évig
archívumb antartásával

" A2OL7. évi CXCV. törvény L72.5 (1) szerinti szöVeggel lép hatályba.

" AzoLL. éviCLXXV. törvény 18s. 5 (2)szerint módosított szöVeggel lép hatályba'
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