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BEVEZETES

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény, az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény, a 305/2005. (XIL. 25.) Korm.
rendelet, a kozérdekii adatok eclektronikus kozzétételére, az egységes kozadat kereso
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo
részletes szabélyokrol, tovabba a 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon
szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkban foglaltak alapjan a Ciroka
Bébszinhaz (tovabbiakban: intézmény) kozérdekli adatainak kozzétételére és megismerescre
iranyul6 igények teljesitésének rendjét, az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Jogszabalyi hattér:

o az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdése,

o az allamhaztartasré] sz616 térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) torvény,
e a minositett adatvédelemrol sz6l6, 2009.évi CXC torvény,

e a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresd rendszere,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet,

e akozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL torvény,

e a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérol és belsé ellenérzéseérdl szolo
370/2011 (X11.31.) Korm. rendelet.

I. ALTALANOS RESZ

1.1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezbéen kozzéteendé adatok nyilvanosségra
hozataldnak rendjét.

1.2. A Szabalyzat hatilya

E szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény

— kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki
adat) igénylésénél, tovabba

— hataskoére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekl adatok
kozzétételénél.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasa soran:

21. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
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27,

29,

210.

azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagra Jellemz6 ismert —, valamint az abbdl levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Kozérdeki adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenysegere vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem esé, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes
Jellegétol, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokoltadatfajtakra
¢s a mikdodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerz0désekre vonatkozo adat.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Kozérdekbél nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja. Az adatkezel$ az adatvédelmi incidenssel kapesolatos
intézkedések ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes
adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
idopontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitisra megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést eloird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy killondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovabbitasa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznildsdnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, rogzitése.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 9sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet. aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozdval.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kdzzéteendd kozérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kzzé az adatot — az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.
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I11. A KOZERDEKU ADATOK, VALAMINT A KOZERDEKBOL
NYILVANOS ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
IGENY

(TOVABBIAKBAN: IGENY) ES INTEZESE

3.1. Azigény benyijtasa:
A kozérdekii, a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnt barki
= gszOban,
= {rasban vagy
= elektronikus uton

igényt nyujthat be.

3.2. Az igény benyijtisanak helye és médja

32.1. Szdébeliigények benyujtasa

a.) személyesen: az intézmény 6000 Kecskemét, Budai u. 15. szdm alatti Titkarsagan
hivatali munkaiddben;

b.) telefonon a kovetkez6 telefonszamokon:
+3676/482-217
322. [lrasbeli igények benyujtisa
a.) személyesen az intézmény 6000 Kecskemét, Budai u. 15.. szam alatti Titkarsagan
hivatali munkaidében;
b.) postai uton: az intézménynek (Ciroka Babszinhdz, 6000, Kecskemét, Budai utca
15.) cimzett levélben;

c.) elektronikus uton: az titkarsag@ciroka.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Az igényld kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyujthatja:
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— az intézmény dltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szamu
melléklet).

3.3. A benyujtott igények teljesitése

331. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl az intézmény igazgatoja, tavolléte esetén helyettese gondoskodik.

332 A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

— az igényl6 szoban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielegito.

— az igényelt adat az intézmény honlapjan vagy mds médon jogszerien mar
nyilvanossagra kertilt,

— az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztdsara, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,

— az igény az intézmény eljdiasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.
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334.

337

Amennyiben a széban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezé, a kozérdekii adat, kozérdekb6l nyilvanos adat kzlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes vezetéhoz kell
kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal
kivant technikai eszkdzzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formédban nyilvdnossagra hoztuk, az igény teljesithetdé az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjellésével is.

A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek az
igény beérkezését kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget kell tenni. Az adatigénylésnek az intézmény nem koteles eleget tenni abban az
esetben, ha az azonos igénylo altal egy éven beliill benyujtott, azonos adatkorre
iranyul6é adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy azonos adatkorbe tartozd
adatokban véltozas nem allt be. Az adatigénylésnek az intézmény nem kételes eleget
tenni, ha az igénylé nem adja meg a nevét, nem természetes személy igényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetséget, amelyen szdmara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhatd. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kézérthetd formaban nem lehet eleget
tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megilleté jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igénylét arrol, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az clutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél az adatkezeld
nyilvantartast vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartas vezetése €s a tajékoztaté hataridére torténd elkiildése a Titkarsag
feladatat képezi.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fuggetlentil az igényld mdsolatot kaphat. A madsolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazo dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért, az adatigénylés teljesitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban
felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérol az igénylot az igény teljesitését megelézden tajékoztatni kell. Az igénylo a
tajekoztatas kézhezvételét kévetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az igénylését
fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hoz
valo beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a kéltségtéritést az
adatkezel6 altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld
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33.10.

4.1

42.

43.

részére megfizetni.

A koltségtéritéssel kapesolatos szamla kibocsatdsa a Gazdasagi osztaly feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmi. illetve nagyszdm( adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékii igénybevételével jar a 3.3.4. pontban meghatrozott hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Arrél, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, az alaptevékenység
ellatashoz sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormdnyrendeltben meghatarozott §sszeget
tovabba a koltségtérités mértékérél, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az igény beérkezését kvetd
15 napon beliil tdjékoztatni kell.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve
mobdon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban miér elektronikus formaban az
intézmény nyilvanossagra hozta. az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos
forras megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal,
hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadményozasara az intézmény igazgatdja,
tavolléte esetén helyettese jogosult.

IV. ADATVEDELMI ELOIRASOK

Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden
haladéktalanul t6rolni kell.

Igénylés alapjén torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonosito adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlentl sziikséges. Az igény teljesitését,
illetbleg a koltségek megfizetését kovetéen az igényld személyes adatait
haladéktalanul torédlni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére.
Az adatszolgaltatds teljesitését kivetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé —
részt le kell vialasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

V. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE
7



A kozérdekii adatok kore, a kizérdekii adatok kizzététele, altalinos szabalyok

A1

52

Az intézmény, mint helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv a feladatkorébe tartozo
tigyekben koteles elosegiteni a kézvélemény gyors és pontos tajékoztatdsat.

Az intézmény rendszeresen:

- internetes honlapjan (www.ciroka.hu), digitdlis forméban barki szdmara
hozzaférhetd, korlatozastol mentesen kinyomtathaté ¢és részleteiben is
adatvesztés ¢s torzulas nélkiil kimasolhatdé modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolas ¢s a halézati adatétvitel szempontjabol is dijmentesen
hozzaférhetové teszi (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel);

- a kozérdekli adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért,
hitelességéert €s azok frissitéséért az adott szervezeti egység vezetdje, tovabba
az intézményvezeto a felelos.

33 A 5.2. pontban megjeldlt fontos adatok kore kiilondsen

- a hataskorre,

- illetekesseégre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésre,
- amukddésérdl szolo jogszabalyokra, valamint

a gazdalkodasra

vonatkozo adatok.

Az intézmény lehet6vé teszi, hogy a kezelésében 1évo kdzérdek( adatot - a 2011. évi
CXIL. toérvény 27. § -ban meghatarozott kivételekkel - barki megismerhesse.

A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefliggésben az tizleti titok
megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az irdnyadoak.

A fentiekben meghatarozott, kozérdekbél nyilvanos adatok nyilvanossdgra hozasarol az
intézmény vezetdje feladatkorében kételes gondoskodni.

A 3.2. pont szerinti, honlapon t&rténé kozzététel, illetve a kozzététel technikai
feltételeinek biztositdsa az intézményvezetd altal kijelolt munkatars (kozzétételért
felelds), a kozzététel tartalmi és formai ellendrzése az intézményvezeté feladata.

Az Infotv. mellékletét képez6 altalanos kozzétételi listaban szerepld adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, személyes
adatok kozléséhez nem kothet6 modon, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté moédon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen
kell hozzaférhetové tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel).

Az mtézmény vezetOje évente feliillvizsgalja a kozzétételi listaban nem szerepld
kozérdekli adatokra vonatkozo adatigénylések adatai alapjan az altala kiadott egyedi
kozzétételi listat, és a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan az altala kiadott egyedi kozzétételi listat kiegésziti, modositja.



6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

T2,

8.1.

8.2.

VI. A HONLAP KIALAKITASA, MUKODTETESE
Az intézmény kozzétételi kotelezettségét nalloan, sajat honlapon teljesiti.

A honlap megnyitasakor az oldal aljara gorgetve a jobb oldali savban ..Kozérdeki
adatok” elnevezéssel hivatkozas talalhaté, melyre kattintva elérhetd a kozzétételi listak
altal eldirt adatokat tartalmazé jegyzék, illetve feliilet.

Az Intézmény altal kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés s sériilés ellen.

Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas modon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell
késziteni.

Megsemmisiilés, sériilés. jogosulatlan megvaltoztatds vagy torlés esetén az Intézmeny
koteles egyiittmiikddni az adatkozlével a helyredllitisban, és koteles az adatokat
sziikség esetén Ujra atadni.

VIL. A KOZZETETEL SZABALYAI

A kozérdeki adatokat a honlapon az ezzel megbizott munkatars helyezi el.

Az adatallomanyokat olyan formatumban kell kozzétenni, amely biztositja azok sz€les
korl olvashatosagat.

A tarolt adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

VIIL. A KOZERDEKU ADATOK HE'L\"ESBiTESE, FRISSITESE ES
ELTAVOLITASA

A honlapon szerepld kozérdeki adatok honlaprél torténd eltavolitésara és archivalasara
(megbrzésére) jelen Szabalyzat melléklete az iranyadd azzal, hogy a kozzétett adatok —
ha a torvény vagy mas jogszabély eltéroen nem rendelkezik — a kdzzétételt kovetd egy
évig a honlaprol nem tavolithatok el.

Amennyiben jelen szabalyzat 2. szamu melléklete az adat el6z6 allapotanak
archivumban tartasat irja el6, az adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a
megorzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell tintetni az
adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az 0 allapot fellelhetoségét, valamint feltiind
modon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem id6szerii. Téves vagy pontatlan
adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem teheto elérhetévé sem a
honlapon, sem az egységes kdzadat keresé rendszer szamara.

9



IX. A MAS JOGSZABALY ALAPJAN FENALLO
KOZZETETELI KOTELEZETTSEGEK TELJESITESE

9.1. Az Infotv-en kiviil més jogszabaly (a tovabbiakban: més jogszabaly) alapjan fennalld
kozzétételi kotelezettséget az Infotv. szerinti kozzétételi kotelezettséggel egyiitt, a

kozzététel modjanak az Infotv-ben és jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételei szerint kell
teljesiteni.

A kozzétételi listakon szereplé szervezeti és személyzeti adatok, tevékenységre
miikodésre vonatkozé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért az
intézmény vezetéje, a gazdasagi adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért

a gazdasagi vezeto felelos.
X HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 3. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a kordbban hatalyba lépett
szabalyzat érvényét veszti.

Kecskemét, 2025. szeptember 3.
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1. sz. melleklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kézérdekii adat meghatarozasa, leirasa:
A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (C-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
| személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
"] csak masolat formajaban igénylem €s a masolat

_| papir alapu legyen

LI szamitogépes adathordozo legyen

L1 CD legyen (kérelmez6 altal biztositott)

"I PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir €s szamitogépes adathordozo esetén)

[l személyesen kivanom 4tvenni

[l postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
8 Adatkéres IPORHE: vvinvmmnssimumisvsiisu i
b) Adatkdzlés idOpontja: .........eeieiiininiiiiiiiiia
¢) Adat elokészitd MeENeVeZESE!: oo covvisinmuninisuisoss
d) A felmerilt kBlség UsSeBpe: . oo earnssssinsaenmissmensmas
¢) Eluiasitds esetén az elutasitds OKa: s snmnainiaiss s v sy

.....................................................................................................

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgiltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgdltatist kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

BRI s rum s s 4 A T S T VR R T ¥ B
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Adatok archivalasi frissitési rendje

2. sz.. melléklet

I. SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefonszama, elektronikus
levéleime, honlapja, ligyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével. az egyes
szervezeti egységek feladatai

A kozteladatot ellato szerv vezetdinek és az egves
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztdsa.
elérhetdsége (telefonszama, elektronikus
levélcime)

A szervezeten belil illetékes tigyfélkapesolati
vezetd neve. elérhetdsége (telefonszdima,
elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet Iétszama,
Osszetélele, tagjainak neve. beosztdsa,
elérhetdsége

A kozfeladatot elldto szerv iranyitasa, feliigvelete
vagy ellentrzése alatt all6, vagy alarendeltségében
miikodo mas kozfeladatot ellato szervek
megnevezese, €s |. pontban meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellato szerv t8bbségi tulajdondban
allo, illetve részvételével mikado gazdalkodo
szervezel neve. székhelye, elérhetGsége (postai
cime, telefonszama elektronikus levélcime),
tevékenyscgi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve. székhelye. elérhetosége
(postai cime, telefonszama. elektronikus
levéleime). alapitd okirata, kezel6 szervének tagjai

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelve, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapitd hatarozat. a
koltségvetési szerv alapité okirata. vezetdje,
honlapjdnak elérhetosége. miikadési engedélye

A kozfeladatot elldto szerv éltal alapitott lapok
neve, a szerkesztOség és Kiadd neve és cime,
valamint a foszerkeszio neve

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének. hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szerviek, cnnek hidanydban a kézfeladatot ellato

Frissités

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

A valtozasokat kévetden
azonnal

A valtozasokat kdvetoen

azonnal

A viltozasokat kivetden
azonnal

A viltozasokat kdvetden
azonnal

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

A véltozasokat kévetden
azonnal

A valtozasokat kévetden
azonnal

A vialtozasokat kvetoden
azonnal

A viéltozasokat kivetden
azonnal

A valtozasokat kovetden
azonnal

Megarzés

Az eloz6 dllapot torlendd

Az eloz6 allapot térlendd

Az el6z6 allapot tirlendd

Az elozo allapot torlendd

Az eldzo allapot torlendd

Az elozd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az elozé dllapot 1 évig

archivumban tartasaval

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasdval

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasdval

Az el6z6 allapot | évig
archivumban tartasaval

Az elézo allapot | évig
archivumban tartisaval



szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghataroz ft adatai

IL. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és A véltozasokat Az elozd dllapot 1 évig
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd kovetden azonnal  archivumban tartasaval

jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zdk, valamint a
szervezeti és mitkadési szabalyzat vagy ligyrend. — ha azzal
rendelkezik — az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos ¢s teljes szovege

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a fGvarosi és A valtozasokat Az eldzo allapot
varmegyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellato szerv kovetden azonnal  torlendd

feladatardl, tevékenységérol szolo tajékoztatd magyar és angol

nvelven

A helyi dnkormanyzat dnként vallalt feladatai Negyedévente Az elézé allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi tigyekben A valtozasokat Az elozo allapot
iigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo szerv | kévetden azonnal — tdrlendd
megnevezese, hataskor gvakorlasanak atruhazdsa esetén a

ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az

tigyintézéshez szitkséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi

illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatdrozasa, alapveto

eljarasi szabalyok. az eljarast megindito irat benyujtasanak modja

(helye, ideje). tigyfélfogadas ideje. az ligyintézés hatarideje

(elintézési, fellebbezési hatarido), az tigyek intézését segitd

utmutatok, az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas és az

tigyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az

igénvbe veheto elektronikus programok elérése, idépontfoglalas,

az ligytipusokhoz kapcsolodd jogszabdlyok jegyzéke. tajékoztatas

az ligyfelet megilletd jogokrol és az tigytelet terheld

kotelezettségekrol

A kozfeladatot ellato szery altal nyajtott vagy kilségvetésébol A vialtozasokat Az elozo dllapot 1 évig
finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezése, tartalima. a kovetden azonnal | archivumban tartasaval

kézszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kbzszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke. az abbdl adott kedvezmények

A kozteladatot ellatd szerv dltal fenntartott adatbazisok, illetve A valtozdsokat Az el6z6 dllapot | évig
nyilvantartasok leiré adatai (név, formdtum, az adatkezelés celja.  kovetoen azonnal  archivumban tartdséval
jogalapja, idotartama, az érintettek kore, az adatok forrisa,

kérddives adatfelvétel esetén a Kitdltendo kérdoiv): a kozfeladatot

ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gyiijtott és

feldolgozott adatok fajtai. a hozzaférés modja. a masolatkészités

kaltségei

' A kézfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja. Negyedévente Az eldzo dllapot | évig
a hozzaférés médja. a kiadvany ingyenessége, illetve a archivumban tartasaval
koltségterités mérteke
A testiileti szerv déntései elokészitésének rendje, az dllampolgari A véltozasokat Az eloz6 allapot 1 évig
kozremikodés (véleményezés) modja. eljarasi szabalyai, a kévetben azonnal  archivumban tartdsaval

testiileti szerv Giléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaldi: a testiileti



szerv szavazasanak adatai. ha ezt jogszabaly nem korlatozza
Adat

A torvény alapjan kdzzéteendo jogszabalvtervezetek és
kapcsolodo dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviselo-
testiiletének nyilvanos iilésére benytjtott eldterjesztések a
benyljtas idopontjatal

A kozfeladatot ellato szerv altal kdzzétett hirdetmények,
kozleménvek

A kozfeladatot ellato szerv dltal kiirt palydzatok szakmai leirdsa.
azok eredményei és indokolasuk

A kozfeladatot elldto szervnél végzett alaptevékenységgel
kapesolatos vizsgdlatok. ellendrzésck nyilvanos megéllapitasai

A Kkozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények intézésének
rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetdsége. az
informacios jogokkal foglalkozo személy neve

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo,
Jogszabélyon alapulo statisztikai adatgy(ijtés eredményei, idobeli
valtozasuk

A kozérdekii adatokkal kapesolatos kételezé statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai

Azon kozérdekl adatok hasznositasara iranyuld szerzédések
listdja, amelyekben a kozfeladatot ellaté szerv az egyik szerz6do
fél

A kozfeladatot elldto szerv kezelésében 1évo kozérdekii adatok

felhasznalasédra. hasznositasara vonatkozo altalanos szerzodési
feltételek

A kozfeladatot elldto szervre vonatkozd kiilonds és egyedi

kdzzétételi lista

A kozteladatot ellaté szerv kezelésében levé. a kzadatok
tjrahasznositasarol szol6 torvény szerint Gjrahasznositas céljara
clérhetd kulturalis kozadatok listdja a rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével, valamint a kzfeladatot ellatd szerv
kezelésében levo,

a kozadatok jrahasznositasardl szolo torvény szerint
Gjrahasznosithaté kézadat tipusokrol valo tajékoztatas, a
rendelkezésre all6 formdtumok megjelilésével

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kézadatok
tjrahasznositasara vonatkozd altalanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkesztheto valtozata

A 19, sor szerinti kozadatok és kulturalis kézadatok
tjrahasznositds céljabol torénd rendelkezésre bocsatasaért
fizetendo dijak dltalanos jegvzéke, a dijszamitas alapjat képezd

Frissités

Torvény eltérd
rendelkezése
hidnyaban a

beny(jtas
iddpontjat kdvetden
azonnal
Folvamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatrol sz6lo

jelentés
megismeréseét
kdvetoen
haladéktalanul

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

=

A valtozasokat

kdvetden azonnal

A valtozasokat
kdvetden azonnal

A valtozdsokat
kévetod 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kévetd 15 napon
beliil

Megbrzés

Az eldzo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Legalabb 1 évig

archivumban tartasaval
Az eldzo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az elozo allapot
tirlend6

Az elozo allapot | évig
archivumban tartasaval

Az elozo allapot | évig

archivumban tartisaval

Az el6zo dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az eldz0 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az elozo allapot
tériendo

Az el6zé allapot | évig
archivumban tartasaval

Az el6zo allapot
torlendo

Az elozd dllapot
torlendo



tényezokkel egylittesen

o

A kézadatok Gjrahasznositasarol szold torvény szerinti A valtozéasokat Az elozo allapot
jogorvoslati tdjékoztatds kovetd 15 napon  torlendd

belil
A kézfeladatot ellaté szery altal megkotott, a kdzadatok A véaltozasokat Az eldzo dllapot
ujrahasznositasarol szolo torvény szerint kotdtt kizarolagos jogot  kévetd 15 napon torlendo
biztositd megallapodasok szerz6dé feleinek megjeldlése. a beliil

kizdrolagossag idotartamanak, targyanak. valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

A kozfeladatot ellatd szerv éltal kotétt, a kdzadatok A valtozasokat Az elozod éllapot
Gjrahasznositasardl szol6 torvény szerint kdvetd 13 napon torlendd

a kulturalis kozadatok digitalizalasara Ll?dl‘{)ldUObjUEOI biztositd  belil

megallapodasok szdvege

A kozadatok tjrahasznositasarol sz016 trvény szerinti azon A viltozisokat Az el6z0 allapot
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz, kizszolgaltatasi kévetd 15 napon torlendd
szerzbdés vagy mas kotelezo erdvel bird dokumentum (vagy az belil

annak elérhetoségére mutatd hivatkozas), amely az (jjrahasznositds
céljabol rendelkezésre bocsdthatd kizadat gyujtésével,
elballitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével dsszelliggd
kéltségek jelentds részének sajat bevételbol valo fedezését irja eld
a kozfeladatot ellato szerv részére

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Megbrzés
A kozfeladatot ellato szerv éves kiltségvetése, szamviteli térvény A valtozasokat A kozzétételt kovetd
szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés beszamoloja kovetden azonnal | 10 évig
A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak Iétszdmara és Negyedévente A kiilén jogszabdlyban
személyi juttatdsaira vonatkozo dsszesitett adatok, illetve meghatarozott ideig, de
dsszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviselok illetménye. legalabb 1 évig
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az archivumban tartasaval

egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtdja és mértéke
gsszesitve

A kozteladatot ellato szerv altal nyjtott, az allamhaztartasrol A déntés A kozzétételt kdvetd 5
57010 torvény szerinti kdltségvetési timogatasok meghozatalat évig
kedvezményezettjeinek nevére, a témogatas céljara, dsszegére, kévetd hatvanadik

tovabba a tamogatasi program megvalositasi helyére vonatkozo napig

adatok, kivéve, ha a kiozzététel eldtt a koltségvetési tdmogatast
visszavonjak vagy arrél a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsaval. az A dontés A kozzétételt kdvetd 5
allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténd gazdalkodassal meghozatalat évig

osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladé értékd kivetd hatvanadik

drubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésre, napig

vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni

értéki jog ataddsdra, valamint koncesszioba adasra vomtkozo

szerzédések megnevezése (tipusa), targya. a szerzodést koto felek

neve, a szerzodés értéke, hatarozott idore kotott szerzodés u
esetében annak idotartama. valamint az emlitett adatok valtozasai.
a védelmi és biztonsagi céli beszerzések adatai és a mindsitett
adatok, tovabba a kizbeszerzésekrdl szo0l6 2015. évi CXLIIL



tdrvény 9. § (1) bekezdés by pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzddések adatai kivételével

A szerzOdés értéke alatt a szerzodés targyaért kikoton — altaldnos
forgalmi ado nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni.
ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti értéke
koziil a magasabb sszeget kell figyvelembe venni. Az
idoszakonként visszatéré — egy évnél hosszabb idotartamra kotott
- szerzddéseknél az ¢ériék kiszdmitasakor az ellenszolgéltatas egy
évre szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerzado féllel kotott azonos targyt szerzodések

értékét egybe kell szamitani

A koncessziorol szolo torvényben meghatdrozott nyilvanos adatok  Negyedévente
(palyazati kifrdsok, palydzok adatai, az elbiralasrdl készitett
emlékeztetok, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy ~ Negvedévente
kiilondsen egyesiilet timogatasdra, foglalkoztatottai szakmai és

munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara,

foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturdlis, szociélis és

sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok

altal elldtort feladatokkal dsszefiiggd kifizetésre) forditott, dtmillid

forintot meghaladé kifizetések

Az Europai Unio tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa.  Negyedévente
az azokra vonatkozo szerzodések

Kozbeszerzési informdciok (éves terv, Osszegzés az ajanlatok Negyedévente
elbirdlasarol. a megkotétt szerzddésekrol)

A kiildn jogszabalyban
meghatarozott ideig. de
legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval

A kiilon jogszabélyban
meghatarozott ideig. de
legaldbb | évig

archivumban tartasaval

Legalabb | évig

archivumban tartasaval

LLegaldbb 1 évig
archivumbantartasaval



