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Bevezetés

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelmehez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével ¢és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011.évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozd részletes szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kozérdekti adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz6l6 20/2016. (VIL 21.) MvM utasitas, a Kozponti informacids
Kozadat-nyilvantartds részletszabalyairol szold 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendelet, tovabba a
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi szabalyzatarol
sz0lo XXI11/12-3/2015. (11.12.) szamu Polgarmesteri — Jegyzoi Egylittes utasitds alapjan, a kozérdekii
¢s kozeérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak
szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, tovabba a munkakorok kozotti
egyuttmikodés rendjét a jelen Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzatban
(a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

Jogszabalyi hattér:
© Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
az Allamhéztartasrél szo16 2011. évi CXCV torvény,
az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacios szabadsagrol, 2011. évi CXII torvény,
a minositett adatvédelemrol szolé 2009. évi CLV térvény,
a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL térvény,
a kozadatok Ujrahasznositasarol szo6l6 2012. évi LXIIL torvény,
a kozérdekt adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso rendszerre, valamint
a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szold
305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet,
e a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintakrol sz6ld
18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet, :
o az Allamhaztartasrol sz6l6 torvény vegrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet,
e a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérél és belsd ellendrzésérsl szoldé 370/2011
(XIL.31.) Korm. rendelet,
e a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet,
e a Kozponti informaciés Kozadat-nyilvantartas reszletszabalyalrol sz016 499/2022. (XII. 8.)
Korm. rendelet,
e a keriileti honlap karbantartdsanak szabalyairol szolo XXIII/12-21/2015. (VIL 06.) szamu
Jegyzbi utasitas,
e a Budapest Févaros XIII. Keriileti Polgarmesteri Hivatal kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjének rogzitésérdl szoldo XXII1/4-4/2018. (I1.5.) szdmu
utasitdsa a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat Jegyzdjének,



e a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi
Szabalyzatarol szolé XXIII/12-3/2015.(11.12.) szamu Polgarmesteri — Jegyzoi Egyiittes
Utasitas,

e aBudapest Févaros XIII. Keriileti Polgarmesteri Hivatal egyes osztalyainak és belso szervezeti
egységeinek fobb feladat- és hataskoreirdl szolé XXII1/12-4/2015.(11.25.) szamu
Polgarmesteri- Jegyzoi egyiittes utasitas

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét, hogy a
vonatkozo jogszabalyokban foglalt eldirasok figyelembevételével.
- részletesen szabalyozza a kotelezben kozzéteend$ adatok vonatkozasaban a kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelosseégi kordket, (beleértve az elektronikus
kozzétételt is),
- eldsegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek érdekében
meghatarozza:
- a kérelem esetén kdvetendo eljaras menetét,
- az ligyintézésben résztvevo személyeket;
- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,
- rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Gondozohaz minden munkatarsara és a szolgaltatasokban
résztvevo egyeb kozremitkodokre (szerzodéses jogviszonyban allokra).

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kozérdeki adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egyiittesen: kozérdekii adat) teljes korére, a Gondozohaz tevékenységével kapcsolatos,
miikodése soran keletkez6 kozérdek(i adatra.

A Szabalyzat idobeli hatalya: a Szabélyzat hatadlyba lépett 2020. 01. 01. napjan és modositasokkal
egységes szerkezetben hatalyos visszavondsig.

2. ALAPFOGALMAK

Az Alapfogalmak értelmezése az informaécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény 3. §-anak megfelelden torténik.

E Szabalyzat alkalmazasa soran:

Személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informécio.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem eso, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
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modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a'mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy méas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossdgra hozataldt, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbél
elrendeli.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kételezd jogi aktusdban meghatérozott
keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatérozza, az
adatkezelesre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenill az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rdgzitése, rendszerezése, térolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
Adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitésa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kdzzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkozl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot -
az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

3. KOZERDEKU ADATOK KORE, A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE,
ALTALANOS SZABALYOK

3.1.A Gondozohaz mint helyi dnkorméanyzati szocialis feladatot ellaté szerv a feladatkdrébe tartozo
tigyekben — igy kiilondsen az Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az
onkorményzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre,
szervezetek ¢€s maganszemélyek részére killonleges vagy kizarélagos jogok biztositasara
vonatkozoan —koteles elosegiteni a kozvélemény gyors és pontos tajékoztatasat.

3.2.A Gondozbhaz rendszeresen; Q

- azInfotv. mellékletét képezd altalanos kozzétételi listaban szerepld adatokat Gondozohaz
internetes honlapjan a http://gondozohaz.bpl3.hu honlapon digitalis formaban barki
szamara, személyazonositas nélkiil, személyes adatok kozléséhez nem kétheté médon,
korlatozastol mentesen kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil
kimasolhatd modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimésolas és a halozati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetévé teszi. (a tovabbiakban:
elektronikus kézzététel)
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3.4.
3D,

3.6.

3.7

4.1.

4.2.

4.3.

- A Gondozohaz, a jogszabalyban meghatarozott altalanos kozzétételi listaban, valamint a
Polgarmesteri-Jegyz6i Egyiittes Utasitds dltal meghatarozott egyedi kozzétételi listaban
szerepld adatok alapjan teszi kozz¢é adatait az intézményi honlapon. Az elektronikus
forméban kozzé tett adatokat az intézmény targyhot koveté honap 15. napjaig
feliilvizsgalja. :

- A kozérdekii adatok pontos, naprakész ¢és folyamatos kozzétételéért, hitelességéért és
azok frissitéséért az intézményvezetd a felelos.

A Gondozohaz lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot - a 2011. évi
CXIL. torvény 27. § -ban meghatarozott kivételekkel - barki megismerhesse.

A kozerdekl adatok megismerésével és nyilvanossagaval osszefliggésben az iizleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadoak.

A fentiekben meghatarozott, kdzérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossidgra hozasardl az
intézményvezetdje feladatkorében koteles gondoskodni.

A 3.2. pont szerinti, honlapon torténd kozzététel, illetve a kozzététel technikai feltételeinek
biztositdsa az intézményvezetd altal kijeldlt munkatarsak, a kozzététel tartalml ¢s formai

ellendrzése az intézményvezeto feladata.

Az intézmény vezetdje évente fellilvizsgdlja a kozzétételi listdban nem szerepld kdzérdekii

- adatokra vonatkozo adatigénylések adatai alapjan az altala kiadott egyedi kozzétételi listat, és

a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan az éltala kiadott
egyedi kozzétételi listat kiegésziti, modositja.

4. ADATVEDELMI ELOIRASOK

A Gondozohaz altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosité adatok

‘kozlés¢hez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdeki adatokhoz torténd

hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

Az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban kezelheték a nyilvéantartasban, amennyiben az
az igény teljesitéséhez, az igényeknek az Info tv. 29. § (la) bekezdésében meghatirozott
szempontl alapjan valo vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités
megfizetéschez sziikséges. Az Info tv. 29. § (1) bekezdésében meghatérozott id6 elteltét
kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell a nyilvantartasbol.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelent nyomtatvanyan (1.
szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgéltatas
teljesitését kévet(”)en ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell vélasztani a
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5. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES
TELJESITESE

! Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az
azonos igenyld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre irdnyul6 adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az
azonos adatkdrbe tartoz6 adatokban valtozas nem allt be.



Az igény benyujtasa:

a.1:

5.2.

A kozérdekd, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki
a.)szoban,
b.)irasban vagy
¢.) elektronikus uton

igényt nyujthat be.

Az 1gény benyujtasanak helye és modja:

- 5.2.1. Szobeli igények benyujtasa:

3.

a.) személyesen: Gondozohaz, cim: 1138 Budapest, Jakab Jozsef u. 2-4., sigyfélfogaddsi

idoben:
Hétfotol - Csiitortokig: 8.00-16.00, Péntek 8.00-14.00-ig

b.) telefonon a kovetkezo telefonszamon: 061/320-84-61, 061/ 239-12-75

5.2.2. frasbeli igények benyujtasa:

a.) szemelyesen: Gondozohdz Cim: 1138 Budapest, Jakab Jozsef u. 2-4 benyujtva,
b.) postai uton: Gondozohaz Cim: 1138 Budapest, Jakab Jozsef u. 2-4 cimzett levélben,
c.) elektronikus Gton: a gondozohaz@bp13.hu e-mail cimre kiildétt levélben

Az igényl6 kozérdekil adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozod irasbeli
igényét benyujthatja

a.) az altala irt igénylési formaban, vagy

b.) Gondozohaz altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szamu melléklet)

A benyujtott igények teljesitése:

54.

3.5;

5.6.

8.7,

A kozérdeki adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérol
az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld egyiittesen gondoskodnak oly modon, hogy
a tisztviseld el6készit a valaszt, amelyhez sziikség esetén a Gondozoéhaz dolgozoinak kételezd
egyiittmiikodését veszi igénybe ¢és a véglegesnek szant valasztervet megkildi az
intézményvezetének. Az intézményvezetd a vélasztervet attekinti, amennyiben kérdése meriil
fel, azt eljuttatja a tisztvisel6 szamara, aki kételes azt legkésdbb 2 napon beliil megvalaszolni.
Az intézményvezetd a vilasztervet belatdsa szerint onalléan modosithatja, amelyért 6nallo
felelosséggel tartozik. A jovahagyott valasztervet — jogszabalyban meghatarozott hatdridén
beliil — el kell juttatni az igényl6 szamara.

Azokat az igényeket, melyek nem intézményvezetdhoz vagy az adatvédelmi tisztviseldhoz
nyujtottak be — benyujtasuk formajatol fliggetleniil — haladéktalanul az adatvédelmi

tisztvisel6hoz kell tovabbitani.

A sz0ban elbterjesztett igényt kizardlag akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igénylé szoban
kéri a valaszt.

A sz0Obeli igény teljesitésére valamennyi szolgaltatdsvezetd jogosult, ha az igény azonnal

~megvilaszolhato, azonban a szébeli igényekrol feljegyzést kell késziteni.



5.8.

5.9,

5.10.

S.11.

3.12.

3.13.

Amennyiben a szoban eloterjesztett igény azonnal szoban nem valaszolhatdo meg, az
igenylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrél, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor. A telefonon érkezd, a kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos
adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes szakmai
vezetdhoz kell kapesolni. '

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, az igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra
hozta a Gondozohéz, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjeldlésével
is. :

A kozérdekil adat megismerésére irdnyulo igénynek feladatkorén beliil a szervezeti egységek
vezetdi kotelesek pontosan és a lehetd legrovidebb id6 alatt — legfeljebb azonban az igény
beérkezésétol szamitott 15 napon beliil — eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi,
illetve nagyszamu adatra vonatkozik a hatarido egy alkalommal 15 nappal, azaz maximum 30
napra meghosszabbithato. Errdl az igénylot az igény kézhezvételét koveté 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 15 napon belil irasban vagy
- ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylot arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése
miatt — birésaghoz fordulhat.

A kozérdekii adat, kozérdekbél nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése nem
tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylo az igényét anyanyelvén vagy az altala
értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazd dokumentumokrol vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek
a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

A kozerdeki adatigénylések nyilvantartasa, adatszolgaltatas

5.14.

5.15.

5.16.

y17;

A kozérdekli adatmegismerése iranti igényeket az adatvédelmi tisztviseld ©nallo
nyilvantartasban tartja nyilvan. (7.sz. melléklet) A nyilvantartasban az elutasitott
adatigényléseket ,ELUTASITVA” megjeloléssel kell ellatni. Az Info tv. 29.§ (la)
bekezdésében meghatarozott ido elteltét kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul
tordlni kell a nyilvantartasbol.

A teljesitett-, az clutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld
onallé nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot. :

Az adatvédelmi tisztviseld a teljesitett és nem teljesitett és visszautasitott adatigénylésérél az
igény beérkezését kovetden a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi tisztviseljét tajékoztatja.

Az adatvédelmi tisztvisel0 a teljesitett, és az elutasitott & nem teljesitett adat igénylésekrol a
targyévet kovetd janudr 20-ig irasban jelentést készit a jegyzo részére.



5.18.

3.19,

5.20.

5.21.

3.22.

Az intézmény vezetOje kozzétételi kotelezettségeinek teljesitésérdl a targyévet kovetd év
marcius 31-ig atfogo jelentést készit a polgarmester részére.

2024. januar ho 1. napjatol az Infotv 71/D §-a alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag szamara adatot kell szolgaltatni

a) a kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerése iranti igények teljesitésének és
megtagadasanak szamarol és a megtagadasok jellemzo indokairol,

b) a kozérdekili és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmek teljesités¢hez
sziikséges napok atlagos szamarol, valamint

c) a kozérdekt és kdzérdekbodl nyilvanos adatok kozzetételének elérhetoségérol.

Az adatszolgéltaféshoz a https://naih.hu/adatlap-eves-jelenteshez oldalon elérheté (rlapot kell
hasznalni, majd a kit6ltést kdvetden létrejott PDF formatumu file-t a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag szamara hivatali kapun keresztiil is meg kell kiildeni.

Az Urlapot a kdzzétételért felelds, vagy az intézményvezetd egyedi dontése alapjan az:
adatvédelmi tisztviselo koteles kitdlteni, majd a létrejové PDF-et megkiildeni az adatkozlési
miiveletet ellato szamara, aki gondoskodik annak hivatali kapun keresztiil térténé bekiildésérol.

A Hatdsag kozérdek és kozérdekbodl nyilvanos adatok kozzétételének a vizsgalatara iranyuld
ellenérzése soran a Hatosaggal egyiitt kell mikddni, adatkérésének 8 napon beliil eleget kell
tenni.

Koltségtérités megallapitasanak szabalyai

3.23,

5.24.

3,28,

5.26.

3.27.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fuggetleniil az igényl6 maésolatot kaphat. A Gondozohaz az adatigénylés teljesiteséért a
kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités meértékeérol szolo
301/2016. (I1X.30.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint.

‘Az intézmény a koltségtérités mértékének meghatirozasa soran az alabbi koltségelemeket

veszi figyelembe: :
a.) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo kéltsége,

b.) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igénylo részére torténd kézbesitésének
koltsége. '

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

Az adatigénylés teljesitésével Osszeflggd munkaerd-raforditasként az igényelt adat
felkutatasahoz, Gsszesités¢hez és rendszerezésehez, az igényelt adat adathordozojarol masolat
készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez
szilkséges idotartam vehet6 figyelembe. abban a mértékben, amennyivel az adatigénylés
teljesitéséhez sziikséges munkaero-raforditas idétartama meghaladja a 4 munkaorat.

A koltségtérités Osszegerdl az igénylot az igény teljesitését megel6zOen az Intézmeény
tajekoztatni koteles.



5.28.

5.29,

5.30.

Az igényl6 a koltségtéritésrol kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil koteles
nyilatkozni arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétl az igénylod
nyilatkozatdnak az Intézményhez vald beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allé hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl az igényét fenntartja,
a koéltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridoben koételes az
Intézmény részére megtizetni.

A fizetendd dijrol az IMFK Pénziigyi Csoportja szamlat® allit ki. Amennyiben a szamlat
maganszemély természetes személy nevére allitja ki az IMFK, ugy az érintett maganszemély
személyes adatait a vonatkozo torvényi eldirasok alapjan nyolc évig kezeli. A megéllapitott
koltségtérités atutalassal teljesitheto.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum
vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Osszeget az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megtizetését kéveté 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a
mésolatkészitést nem igényld lehetdségeirél az igénylot az igény kézhezvételét kovets 15
napon beliil tajékoztatni kell.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényben meghatarozott kozzétételi kotelezettségek
teljesitése

5.31.

Az illamhaztartas alrendszereibdl nyujtott, nem normativ, céljellegii, mikodési és fejlesztési
tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, Osszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi  helyére vonatkozd adatokat az Intézmény
http://gondozohazbp13.hu/ vagy a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
http://www.budapest13.hu/ honlapjan kézzé kell tenni legkésobb a dontés meghozatalat kovetd

- hatvanadik napig. Honlapon térténd kozzététel esetén legalabb o6t évig biztositani kell az adatok

hozzaférhetdségét. A kozzétételre nem keriil sor, ha a tamogatast visszavonjak, vagy arrol a
kedvezményezett lemond.

Az Infotv 37/C.§ szerinti kozponti informacios kozadat-nyilvantartds szerinti kotelezettségek
teljesitése

3.32.

5.33.

Az Infotv 37/C. § (2) bek. szerinti adatokat a Kozponti Informacios Kézadat-nyilvantartas
részletszabalyairol szolo 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendelet szerint kijeldlt Nemzeti
Adatvagyon Ugynokség Korlatolt Felelésségii Tarsasag altal iizemeltetett Kozponti
Informéacios Kozadat-nyilvantartas elektronikus felilletén kell kozzétenni barki szamara
hozzaférheté - a gépi olvashatosagot, a csoportos letéltést, az adatok csoportositdsat,
kereshetéségét, kivonatoldsat és Osszehasonlithatosagat is lehetdvé tevd modon, kéthavi
rendszerességgel, a kozzétételt kovet legalabb tiz évig elérhetd modon, az 37/C. § (3)
bekezdés szerinti bontasban.

A feladat ellatasaval, mint kozzétételért feleldssel (lasd késdbb) az intézményvezetd-helyettest
bizom meg.

10



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

legyenek.

6. A HONLAP KIALAKITASA

A Gondozohaz kozzétételi kotelezettségét Onalldan sajat honlapon kell teljesitenie,
amelyet Budapest Fovaros XIII. Kertileti Onkormanyzat IMFK ISZO tart fenn és {izemeltet.

A Gondozohaz honlapjat ugy kell kialakitani, hogy azok konnyen attekinthetok és
logikus felépitésiiek, illetve a vakok és gyengén latok altal hasznalt eszkozokkel is olvashatoak

A honlap megnyitdsakor megjelend oldalon —, Kozérdekli adatok™ elnevezéssel
hivatkozast kell elhelyezni, mely a kozzétételi listak altal el6irt adatokat tartalmazo jegyzékre
vagy felliletre mutat.

A honlapon az egységes kozadatkereso rendszerre mutatd hivatkozast kell elhelyezni.

A honlapon tajékoztatot kell elhelyezni a kozérdekii adatok egyedi igénylésének
szabalyairol, mely tartalmazza az igénybe vehet jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

- Az Infotv.-ben meghatarozott altalanos kozzétételi lista adatait a 3. melléklet szerinti
kozzétételi egységekben kell kozzétenni. A kozzétételi egységekben fel kell tiintetni
a.) a legutobbi modositas idejét,
b.) ha a kézzétételi lista korabbi allapota archiv allomanyba keriilt, az annak elérését
biztositd hivatkozast,
c.) archiv allomanyba helyezett kozzétételi egység esetén a kiilon jogszabalyban
foglaltakat.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatés, torlés, megsemmisiilés
¢s sériiles 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
az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban
naplozni kell az esemény bekovetkeztének datumat és idGpontjat, valamint az esemény
kivaltasaban kozremiikodoé felhaszndlé nevét. A napldzott adatallomanyt védeni kell a
megsemmisiiléstdl, az illetéktelen személy altali modositastol, az egyes bejegyzések
sorrendjének megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot kell
késziteni.

Gondoskodni kell a honlap lejart tartalmainak archivalasar6l, és az archiv tartalmak
megfeleld taroloeszkozre masolasarol vagy tarold helyre tovabbitasardl.

A honlap meghibdsodasara vonatkozo eljarasrendet az 6. szamu melléklet tartalmazza.
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7.1.

7. A KOZZETETELBEN KOZREMUKODO SZEMELYEK

A kozérdekii adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért, hitelességéért és azok
frissitéséért az intézményvezetd a felelds.

A kotelezben kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos altalanos feladatok és

felel6sseg

Todke

73

7.4.

Az intézményvezeto feladata, hogy:

a.) kijeldlje azt a személyt, aki a koézzétételért, valamint az Infotv 71/D § szerinti
kotelezettség teljesitésé¢hez a https:/naih.hu/adatlap-eves-jelenteshez oldalon elérhetd
trlap kitoltésért felelos, és a jogszabaly altal eldirt kotelezden kozzéteendé adatokat
elektronikus formédban elokésziti, és tovabbitja, tovabba az trlap kitdltése soran létrejove
PDF-et tovabbitja az adatkdzlési miveletet ellato részére (kdzzétételért felelds),

b.) kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelés altal hozza eljuttatott adatot a
honlapon vagy feliileten kzz¢ tegye, valamint a valamint az Infotv 71/D. § alapjan torténd
adatszolgaltatds soran létrejové PDF file-t a hivatali kapun keresztil a Nemzeti
Adatvedelmi és Informacioszabadsag Hatosag szamaéra bekiildje (adatkézlési miveletet
ellato),

c.) biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfeleld
formatumban torténo eloallitasahoz,

d.) feliilvizsgélja és megfeleloség esetén jovahagyja a kozzétételi listdn szerepld adatokat
azok tényleges kozzététele elott,

e.) hatekony ellendrzési rendszert miikddtessen annak érdekében, hogy a kotelezoen
kozzéteendd adatok megfeleld idoben ¢s tartalommal keriiljenek nyilvanossaghozatalra

Az intézményvezetd altal kozzétételi feladatokra kijelolt személy (kozzétételért felelds),
feladata hogy:

a.) a kozzétételi listan (fellleten) szereplé adatokat azok tényleges kozzététele elott
feliilvizsgalat céljabol elokészitse az intézményvezetd részére,

b.) az adatok lehetséges adatk6zlési formatumainak meghatarozza,

c.) az adatok  kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitasanak
kezdeményezze,

d.) a kdzzéteendd adatot elektronikus titon PDF formatumban juttassa el az adatkdzlési
miiveletet ellatohoz )

e.) a kozzétett adatok pontossagat, idészerliségét folyamatos figyelemmel kisérje,

f.) az Infotv 71/D § szerinti kotelezettség teljesitéséhez a https://naih.hu/adatlap-eves-
jelenteshez oldalon elérhetd (rlapot kitoltse és a létrejové PDF-et az adatkdzlési miiveletet
ellato szamara megkiildje

g.) a honlapot rendszeresen attekintse abbol a szempontbol, hogy a kizzétett adatokban
nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatds vagy torlés, nem tervezett megsemmisiilés,
egyéb sériilés.

Az intézményvezetd altal kijelolt honlap mukddéséért felelds személy (adatkdzlési miiveletet
ellato) feladata, hogy:
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D

8.1.
8.2.

8.3.

9.1.

9.2,

s M

a.) gondoskodjon a nala keletkezett vagy a hozza megkiildott adatoknak a honlapon

torténd kozzétételérdl, folyamatos elérhetdségérol, frissitésérol, valamint eltavolitasarol,

tovabba az adatkozlés kovethetoségerol a kozzétételért felelos kozremiikodésével,

b.) garantalja az elérhetové tett kozeérdekli adatok megegyezoségét a kozzétételért felelos

altal kozzététel végett atadott kozérdekii adatokkal,

c.) az adat kozzétételét a kozzétételért felelos egyidejh értesitésével visszautasithatja, ha

az atvett adat az el6irt kdvetelményeknek nem felel meg,

d.) gondoskodjon arrdl, hogy a frissitett adat uj allapota mellett fel legyen tiintetve a

frissités ténye ¢s ideje, illetve az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyba vald

elérhetosége,

e.) figyelemmel kisérje, hogy a honlap az adatok kozzétételére alkalmas legyen,

folyamatosan tizemeljen,

f.) gondoskodjon arrél, hogy az Infotv 71/D. § alapjan torténd adatszolgaltatas soran

létrejovéo PDF file-t a hivatali kapun keresztil a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosag szamara bekiildje

g.) folyamatos kapcsolatot tartani az intézményvezetével, az adatkezelésért felelos
- személlyel, az adatvédelmi tisztvisel6vel, illetve az IMFK (Intézménymiikodtetd és

Fenntarté Kozpont) [ISZO-val ( Informatikai Szolgaltatd Osztaly)

A kozzéteendd adatok korét a Gondozohaz vonatkozasaban jelen Szabalyzat 3. és 4.
melléklete €s a jogszabalyok tartalmazzdk, a szerepl6 adatokat az ott meghatarozottak szerint
kell kézzétenni, amennyiben azok az adott szervezet vonatkozasaban relevansak.

8. AKOZZETETEL SZABALYAI

A kozérdekli adatokat a honlapon az Intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy
(adatkdzlési miiveletet ellato) helyezi el. :

Az adatéllomanyokat olyan formatumban kell kézzétenni, amely biztositja azok széles
kori olvashatosagat.

A kozzétett adatok elérhetdségét és pontossagat rendszeresen ellendrizni kell a 9. fejezet
szerint.

9. A KOZERDEKU ADATOK HELYESBITESE, FRISSITESE ES ELTAVOLITASA

A Gondozohaz honlapjan szereplé kozérdekii adatok helyesbitését, frissitését az
intézményvezeto altal kijelolt személy latja el, aki lehet az adatkozlési muveletet ellato is.

A honlapon szerepl6 kozérdekii adatok honlaprol térténd eltavolitasara és archivalasara
(megorzésére) a mindenkor hatélyos jogszabalyi eloirasok €s a jelen Szabalyzat mellékletei az

- iranyaddak azzal, hogy a kozzétett adatok — ha a térvény vagy mas jogszabaly eltér6en nem

rendelkezik — a kozzétételt kovetd egy évig a honlaprol nem tavolithatok el.

Amennyiben jelen szabalyzat 3. és 4. szaml melléklete az adat el6z6 allapotanak
archivumban tartasat irja el0, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megorzési ido
elteltéig nem szlintetheté meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités)
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9.4.

9.5,

10.1.

10.2.

10.3.

tény¢t és idejét, az Gj allapot fellelhetoségét, valamint felt{ind moédon azt, hogy az archivumban
elérhetd adat nem idészeri. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy
pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer
szamara.

A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét, illetve az adat el6z6
allapotanak archiv dlloméanyba valé elérhetdségét.

Az elbirt megdrzési kotelezettség lejartakor a kozzétételi egységeket at kell adni a
kozponti elektronikus jegyzék mikaodtetdje a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt.
(tovébbiakban: NISZ) részére.

10. A MAS JOGSZABALY ALAPJAN FENNALLO KOZZETETELI
KOTELEZETTSEGEK TELJESITESE

Az Infotv.-en kiviil mas jogszabaly (a tovabbiakban: mas jogszabaly) alapjan fennallo
kozzétételi kitelezettséget az Infotv. szerinti kdzzétételi kotelezettséggel egyiitt, a kdzzététel
modjanak az Infotv-ben és jelen Szabélyzatban meghatarozott feltételei szerint kell teljesiteni.

- A kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagardl szolo 2007. évi CLXXXI.
torvény és a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdsagardl szolo 2007. évi CLXXXI. |
torvény végrehajtasarol sz616 67/2008 (111.29.) Kormanyrendelet hatalya ald tartozo palyézati
eljarasokkal kapcsolatos adatok az eurdpai unids forrasok felhasznéldsaért felelés miniszter
altal mikodtetett www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kozzétételérol a pélyazat
elokészitéséért felelos munkatars gondoskodik.

A Gondozohaz nevében lefolytatott kozbeszerzésekkel kapcsolatban a
kozbeszerzésekrol szolo toérvényben és mas jogszabédlyokban eléirt kozzétételi és mas
adatkozlési kotelezettségek teljesitésérodl a kozbeszerzési szabalyzatrol szol6 utasitds szerinti
Kozbeszerz6 vezetdje, illetve az altala kijel6lt beosztottja sajat feladat €s feleldsségi korében
gondoskodik.

11. JOGORVOSLATI ELJARAS

Az igényl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo,
vagy a Gondozohdz éltal meghosszabbitdo hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az
adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében a Pesti
Kozponti Kertileti Birésdghoz, mint teriiletileg illetékes birosaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét ¢és indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért megéllapitott
koltségtérités osszegének megalapozottsagat a Gondozohaznak kell bizonyitania.

Az igényl6 a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a
mésolat készitéséért megdllapitott koltségtérités Osszege miatt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hat6sdgnal panaszt tehet vizsgalat kezdeményezése érdekében.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A kozadatok tjra hasznositdsa érdekében = benyujtott igény teljesités esetén a kozadatok
Ujrahasznositasarol szolé 2012. évi LXIII. torvényben meghatarozottak szerint eljarast kell alkalmazni

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Gondozéhaz 2020. 01. 01-én
elfogadott Szabélyzata. -
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Gondozohaz l. Sz. MELLEKLET
intézmény neve

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentd lap

Az igénylé személy vagy szervezet:

NEver i s i bl e e e S g ST e e s e e
FeveladeBy Sithes ol b iivei i Sl e s s it e b L e e S e T
Napkdozbeni elérhetdsége ( telefonszam, faxszam, e-

i 6 00 D e A EINE RO HRCENG e ) Bl oo lME L B i T s Ve et HSl e Cdval TR

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

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

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

AZAOATRCY S AOPOMURL . i i et s G T e i S B il e L L i
Az adatokrél masolat készitését 0 igényelem O nem igényelem
Az adattovabbitas igényl6 dltal megkivant médja: [ papir alapon 0 elektronikusan

Csak masolatok igénylése esetében kell kitélteni az alabbi nyilatkozatot!

Nyilatkozat:

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriilé koltségeket
(fénymasoldsi koltség, postdzas kéltsége, munkaerd raforditds koltsége, idegen nyelven benyujtott
kérelem esetén a forditas koltsége) az Intézmény altal atadott szamla ellenében legkésibb a mésolatok
atvételéig megfizetem.

A elkészitett masolatokat
[J személyesen

[ postai uton

0 elektronikus uton

kivanom atvenni.

Igényl6 alairasa
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Gondozohaz

2. 8Z. MELLEKLET

FELJEGYZES

Kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igény beérkezésérol

Igehy Beerkezesenelc datumin: . o Gl i s s e R e

Szeryereth CoOVRCE IMCENEVeZORe: ... . i i e R e e R e

Adatigénylé adatteljesitéséhez sziikséges adatai:

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

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

M R R O PSPy

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

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

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

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

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

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

BRUabest 02 e o i e

Az igényt felvevd munkatars alairasa
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3. SZ. MELLEKLET

1. melléklet a 2011. évi CXII. torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTAL Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés
1. |A kozfeladatot ellat6 szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, |A valtozasokat |Az el6z6 allapot
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, kovetden azonnal [torlendd
ligyfélszolgalatanak elérhet6ségei
2. |A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti A valtozasokat |Az el6z6 allapot
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai  |kévetden azonnal |torlendd
3. |A kozfeladatot ellaté szerv vezetSinek és az egyes szervezeti A valtozasokat  |Az el6z6 éllapot
egységek vezetdinek neve, beosztésa, elérhetésége (telefon- és kovetden azonnal (térlendd
telefaxszama, elektronikus levélcime)
4. |A szervezeten belill illetékes ligyfélkapcsolati vezetd neve, A valtozasokat |Az eldz6 dllapot
lelérhetésége (telefon- €s telefaxszama, elektronikus levélcime) és  [kévetden azonnal [torlendd
az Uigyfélfogadasi rend
5. |Testiileti szerv esetén a testiilet [étszama, dsszetétele, tagjainak A valtozdsokat  |Az el6z6 allapot
neve, beosztésa, elérhetésége kdvetoen azonnal [tdrlendd
6. |A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése |A valtozasokat  |Az elézd allapot 1
alatt allo, vagy alarendeltségében miikddsé mas kozfeladatot ellatd |[kévetden azonnal [évig archivumban
szervek megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai tartasaval
7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban allé, illetve A valtozasokat  |Az el6zo allapot 1
részvételével mikodé gazdalkodo szervezet neve, székhelye, kovetden azonnal [évig archivumban
elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus tartasaval
levéleime), tevékenységi kore, képviseldjének neve, a kozfeladatot
ellato szerv részesedésének mértéke
8. |A kozfeladatot ellato szerv dltal alapitott kézalapitvanyok neve,  |A véltozasokat Az eléz6 allapot 1
sz€khelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama, kovetden azonnal |évig archivumban
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezel® szervének tagjai tartasaval
9. |A kozfeladatot ellato szerv dltal alapitott koltségvetési szerv neve, |A véltozasokat |Az el6z6 allapot 1
székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjeldlése, |kévetben azonnal |évig archivumban
illetve az azt alapitd hatarozat, a kéltségvetési szerv alapit okirata, tartasaval
vezetdje, honlapjanak elérhet6sége, miikddési engedélye :
10.|A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a A véltozasokat |Az el6z6 allapot 1
szerkesztoség €s kiadd neve és cime, valamint a f6szerkesztd neve [kdvetSen azonnal |évig archivumban
tartasaval
11.]A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, |A valtozasokat |Az eléz6 allapot 1

hat6sdgi dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyédban a kézfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

kovetden azonnal

évig archivumban
tartasaval
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II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megorzés
(=}

. |A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy
ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos ¢s teljes szovege

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el0z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

. |Az orszagos illetékességili szervek, valamint a fovarosi és
megyei kormanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellatd szerv
feladatardl, tevékenységérdl szol6 tajékoztaté magyar és -
angol nyelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az eloz0 allapot
torlendd

. |A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6zo allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

. |Allamigazgatasi, onkorményzati, és egyéb hatosagi ligyekben
ligy fajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé
szerv megnevezése, hataskor gyakorldsanak atruhdzasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi
teriilete, az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okményok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatdrozasa, alapvet eljarasi szabélyok, az eljarast
meginditd irat benytjtasanak médja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje (elintézési,
fellebbezési hatarido), az tigyek intézését segitd Gtmutatok,
az tigymenetre vonatkozo tajékoztatds €s az tigyintézéshez
haszndlt letdltheté formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd
elektronikus programok elérése, iddpontfoglalas, az
ligytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tdjékoztatas az tigyfelet megilletd jogokrol és az ugyfelet
terheld kotelezettségekrol

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az eléz6 allapot
torlendd

. |A kozfeladatot ellato szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kizszolgaltatdsok
megnevezese, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbdl
adott kedvezmények

A véltozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

. |A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kére, az
adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartisba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti azonosité adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal

— alaptevékenysége keretében — gy(ijtott és feldolgozott
adatok fajtdi, a hozzaférés modja, a mésolatkészités koltségei

A valtozasokat koévetéen
azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval
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7. |A kdzfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,  [Negyedévente Az el6z0 allapot
témdja, a hozzaférés mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve 1 évig.
a koltségtérités mértéke archivumban
tartasaval
8. |A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az A viltozasokat kovetden [Az el6zd allapot
allampolgari kozremiikddés (véleményezés) modja, eljarasi  |azonnal 1 évig
szabalyali, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba archivumban
nyilvanossaga, dontései, tilésének jegyzokonyvei, illetve tartasaval
osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
9. |A torvény alapjan kdzzéteendd jogszabélytervezetek és Torvény eltérd Az el6z6 allapot
kapcsolodo dokumentumok; a helyi énkorméanyzat képvisels- rendelkezése hianyaban a |1 évig
testiiletének nyilvénos iilésére benyujtott eldterjesztések a  |benyujtas idépontjat archivumban
benyujtas iddpontjatdl . kdvetden azonnal tartasaval
10.|A kozfeladatot ellaté szerv éltal kozzétett hirdetmények, Folyamatosan Legalabb 1 évig
kozlemények archivumban
tartasaval
11.|A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai Folyamatosan Az el6z6 allapot
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk 1 évig
archivumban
tartasaval
12.|A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel A vizsgélatrdl szolo Az eldz0 allapot
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos jelentés megismerését 1 évig
megéallapitasai kovetden haladéktalanul |archivumban
tartasaval
13.|A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente Az el6z6 allapot
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, torlendo
elérhetésége, az informacids jogokkal foglalkozé személy
neve
14.|A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozd, Negyedévente Az el6z6 allapot
jogszabalyon alapulo statisztikai adatgyijtés eredményei, 1 évig
idébeli valtozasuk archivumban
tartasaval
15.|A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kételezd statisztikai Negyedévente Az el6z6 allapot
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai 1 évig
archivumban
tartasaval
16.|Azon k6zérdekil adatok hasznositdséra irdnyuld szerzOdések |Negyedévente Az el6z6 allapot
listdja, amelyekben a kozfeladatot ellato szerv az egyik 1 évig
szerzOdo fél archivumban
: tartasaval
17.|A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évé kozérdeki A valtozasokat kévetéen |Az el6z6 allapot

adatok felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozo altalanos
szerzodési feltételek

azonnal

1 évig
archivumban
tartasaval
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18.

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo kiilonds és egyedi
kozzétételi lista

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

19,

A kozfeladatot ellatod szerv kezelésében levd, a kbzadatok
Ujrahasznositasardl szol6 torvény szerint Gjrahasznositas
c€ljara elérhetd kulturdlis kzadatok listdja a rendelkezésre
all6 formatumok megjelilésével, valamint a kozfeladatot
ellato szerv kezelésében levo, a kizadatok
jrahasznositasarol szolo térvény szerint ujrahasznosithatd
kozadat tipusokrol valé téjékoztatas, a rendelkezésre allo
formatumok megjelolésével

A valtozasokat kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

20.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kézadatok
Ujrahasznositisara vonatkozo altalanos szerzddési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

A valtozasokat kévetd 15
napon beliil

Az eldz6 allapot
torlendd

i

JA 19, sof szerinti kdzadatok és kulturalis kézadatok

Ujrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért
fizetendo dijak 4ltalanos jegyzéke, a dijszdmitas alapjat
képezo tényezokkel egyiittesen

A valtozasokat kovetd 15
napon beliil

Az el6zo allapot
torlendo
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A kozadatok tjrahasznositasarol szolo térvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat koveto 15
napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd

23,

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kozadatok
(jrahasznositasarol szol6 térvény szerint kotitt kizarélagos

llogot biztosité megallapodasok szerz6dé feleinek

megjelolése, a kizarolagossag idétartaménak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

A valtozasokat kévetd 15
napon beliil

Az el6zo allapot
torlendd

24.

A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol szolo torvény szerint a kulturalis
kozadatok digitalizalasara kizarolagos jogot biztositd
megallapodasok szévege

A valtozasokat kovetd 15
napon beliil

Az elézé allapot
torlendo

25

A kozadatok tjrahasznositasarél szo16 térvény szerinti azon
jogszabadly, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mds kételezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetéségére mutatd
hivatkozas), amely az Gjrahasznositas céljabol rendelkezésre
bocsathato kézadat gy(ijtésével, eléallitasaval,
feldolgozasaval és terjesztésével sszefiiggd koltségek
jelentds részének sajat bevételbdl valo fedezését irja elé a
kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozasokat kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd
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111. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli
torvény szerinti beszamoldja vagy éves koltségvetési
beszamoldja

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

J|A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és
személyi juttatdsaira vonatkozo dsszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetOk és vezetd tisztségviselok illetménye,
munkabére, s rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése,
az egy€b alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

|A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az dllamhaztartasrol
sz0l6 torvény szerinti koltségvetési timogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatés céljara,
Osszegére, tovdbba a tdmogatasi program megvalositasi
helyére vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a kozzététel eldtt a
koltségvetési tamogatdst visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kézzétételt kovetd 5
évig

Az allamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodéssal
Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értékii
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint
koncesszioba addsra vonatkozo szerzédések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a szerz6dés
ertéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak
idotartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi
¢s biztonsagi céli beszerzések adatai és a mindsitett adatok,
tovabba a kbzbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL. térvény
9. § (1) bekezdés b).pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzOdések adatai kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott —
altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy kényv
szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatér$ — egy évnél hosszabb
idotartamra kotott — szerzodéseknél az érték kiszamitasakor
az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyu szerzodések értékét egybe kell szamitani

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
evig

|A koncessziordl sz616 torvényben meghatarozott nyilvanos
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetok, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatdsara [Negyedévente A kiilon jogszabalyban
(igy kiilondsen egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai meghatarozott ideig, -
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, de legalabb 1 évig
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és archivumban tartasaval
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghalado kifizetések

Az Europai Unié tdmogatasaval megvalosulé fejlesztések  [Negyedévente Legalabb 1 évig
leirasa, az azokra vonatkozo szerzodések archivumban tartasaval

[Kdzbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés az ajanlatok [Negyedévente Legalabb 1 évig

rrrrr

archivumban tartasaval
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EGYEDI KOZZETETELI LISTA

4.1 KOZZETETT ADATOK AZ ALABBI TABLAZAT SZERINT

4. 87. MELLEKLET

Budapest F6varos XIII. Keriileti Onkormanyzat Gondoz6haz éltal

v honapban kétott 5 millié forint értéket meg nem haladé kotelezettségvallalast
Ny. Partner Szerzédés Targya/Megvalosulas | Netto osszeg Ervényességének
tipusa
SZ. neve 2 g helye kezdete vége

4.2. FRISSITES: KOZZETETELI HATARIDO A VALTOZAST KOVETO HATVANADIK NAPIG

4.3 MEGORZES: A KOZZETETELT KOVETO 5 EVIG
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5.SZ. MELLEKLET
a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités
mértékérol

A Kormany az informdci6s 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXIL. torvény 72. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk
(1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva a kévetkezoket rendeli el:

Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé koltségeként az alabbi mértékek vehetok
figyelembe:

a) papir alapon nytjtott szines masolat esetén az adathordozé kozvetlen nkoltsége, de legfeljebb
aa) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,
ab) 260 Ft/mésolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nytjtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozé kozvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb

ba) 12 Ft/mésolt A/4-es oldal,
bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozo kézvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozd,

d) elektronikus Gton hasznalhat6 egyéb adathordozoén nyujtott mésolat esetén az adathordozé
kozvetlen 6nkéltsége. -

A masolatkészitéshez sziikséges eszkozok rendelkezésre allasanak dtmeneti vagy tartos hidnya
esetén — az (1) bekezdésben meghatdrozott mértéktol eltéréen — az igényelt adatokat tartalmazo
adathordozo kéltségeként a kozvetleniil a masolatkészités érdekében felmeriilt, ahhoz feltétleniil
szlikséges, bizonylattal igazolt koltség veheto figyelembe. Az adatkezeldnek az e bekezdésben
meghatdrozott mérték alkalmazhatosdgat az informéciés dnrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 31. §(2)
bekezdéseében meghatarozott bizonyitasi kotelezettség keretében kell igazolnia.

A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt
oldalak azon része tekintetében vehet6 figyelembe, amellyel a masolt oldalak szdma a tizet

meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo kézbesitési koltségeként legfeljebb az alabbi
mértékek vehetok figyelembe:

a) az adatigényld részére postai titon, Magyarorszag teriiletén beliil valé kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozo6 belféldi postai szolgaltatas dija,
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b) az adatigényl6 részére postai titon, kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgéltatas keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiildeményre vonatkozo
postai szolgaltatas dija.

A kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért fizetendd koltségtérités megallapithaté mértékébe nem
szamithato bele az az — adatigénylonek visszafizetend — sszeg, amellyel az Infotv. 29. § (4)
bekezdése alapjan az adatigénylés teljesitését megelozden megfizetett koltségtérités az adatigénylés
teljesitésének az 1-2. § alapjan meghatarozott tényleges koltségét meghaladta.

A koltségtéritésnek az 1-2. § alapjan meghatarozott mértéke tekintetében az Infotv. 29. § (3)
bekezdése szerint kéltségtéritésként megallapithato

a) legalacsonyabb 6sszeg mértéke 10 000 Ft,

b) legmagasabb Gsszeg mértéke 190 000 Ft.
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6. SZ. MELLEKLET

Eljarasrend

arra az esetre, ha a Gondozohaz honlapjanak folyamatos tizemeltetése hosszabb ideig sziinetel, vagy
ha lizemzavar utn a helyreéllitas nem lehetséges

I

Ha a honlap révidebb ideig sziinetel (1-2 6ra) — a honlap kezelésével megbizott munkatars jelzi
az intézmény vezetdje felé.

Az intézmény vezetdje telefonon jelzi a sziinetelés tényét az IMFK ISZO informatikusa felé.
Informatikus megvizsgélja a sziinetelés okat, és errdl visszajelez az intézmény vezetdjének. Ha
helyrehozhato, vagy ismételten miikodéképessé valik a honlap, tovabbi teend nincs.

Ha nem hozhaté helyre a honlap, vagy olyan a meghibdsodds, amelynek helyrehozatala
hosszabb iddt vesz igénybe, akkor irdsban jelez az informatikus a kialakult helyzetr6l az
intézményvezetd felé, aki irasban tajékoztatja a teriiletet irdnyito/feliigyelé alpolgarmestert és
aljegyzot.

Az intézményvezetd irasban kéri, hogy a vonatkozé jogszabaly altal kotelezden kozzéteendd
adatok, informécié az 6nkorméanyzat honlapjan megjelenhessenek.

Az Onkormanyzat illetékesétdl, az irasban megkiildstt engedély kézhezvétele utan
elektronikusan tovabbitja azokat a dokumentumokat és adatokat, amelyek felkeriilnek az
Onkormanyzat honlapjara.

A honlap helyredllitisa utdn az intézményvezeté irasban tdjékoztatia a teriiletet
iranyité/feliigyelé alpolgarmestert és aljegyzot €s egyben kéri, hogy keriiljon le az
Onkormanyzat honlapjardl a Gondozohaz feltett anyaga

Ha nem hozhaté helyre a honlap, akkor az intézményvezetd irdsban tajékoztatjia az
alpolgarmestert ¢s az aljegyz6t.

Ha a honlap miik6désképtelensége hosszabb ideig fennall (1 hénap) vagy a hiba nem javithato,
akkor az onkorményzat honlapjan — www.budapest13.hu valé megjelenésén til, irdsos,
nyomtatott formaban kozzé kell tenni a Gondozohéz hirdet6établain

Felelds:

>
»

»

az irasos anyagok tartalmaért és naprakészségéért az intézmény vezetdje

az intézmény vezetdjének aldirdsaval és bélyegzdjével ellatott dokumentumok keriilhetnek a
hirdeté tablékra

a hirdet6 tablakon valé megjelenésért és az aktualis dokumentumok kozzétételéért a telephely
vezetok felelnek

Mindaddig, amig a meghibasodott honlapot helyre nem allitjdk, vagy (1j honlapot nem hoznak létre, a
hirdet6 tablakon valé nyomtatott megjelenéssel tesz eleget az Intézmény kozzétételi kotelezettségének.
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8.szamu melléklet

2. melléklet a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelethez”

A kozzétételi egységek az 1. melléklet szerinti szervezetben
1.I. Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok
I. Kozzétételi egység: Elérhet6ségi adatok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Hivatalos név (teljes név)
2. Székhely
3. Postacim (postafiok szerinti cime,
ha van)
4. Telefonszam (nemzetk6zi vagy
belfoldi szamként, utobbi esetben
korzetszammal, illetve szolgéltatés-
vagy hélozatkijel616 szammal)
5. Faxszam (nemzetkézi vagy
belféldi szamként, utobbi esetben
korzetszammal, illetve szolgéltatas-
vagy halozatkijelol6 szammal)
6. Kozponti elektronikus levélcim A kozvetlen elérés biztositasaval.
7. A honlap URL-je :
Ha t6bb 6nallo tigytélszolgalat vagy
kozdnségkapcsolat is van (pl.
szervezeti egységenként eltérd),
akkor az elérhetéségi adatokat
tigyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként
csoportositva.
Ha t6bb 6nallo tigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcsolat is van (pl.
szervezeti egységenként eltérd),
akkor az elérhet6ségi adatokat
tigyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként
csoportositva.
Ha t6bb 6nallo tigyfélszolgalat vagy
kdzonségkapesolat is van (pl.
szervezeti egységenként eltérd),
10. Az tigyfélfogadas rendje akkor az elérhet6ségi adatokat
. ligyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként
csoportositva.

8. Ugyfélszolgalat vagy
kodzonségkapcesolat elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam,
tigyfélfogadas helye, postacime)

9. Az tigyfélszolgalati vagy
kozonségkapcsolati vezetd neve
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II. Kozzetételi egység: A szervezeti struktira

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A szervezeti strukttra dbraja (a  Elérést biztositva a szervezeti
szervezeti egységek és vezetdik egységek feladatainak leirasat
megnevezésével) tartalmaz6 dokumentumokhoz.

I1I. Kozzétételi egység: A szerv vezetoi

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A szerv vezetGjének, vezetdinek, .

valamint testiileti szerv esetén a

testiileti tagok neve, beosztas Az elektronikus levélcim kozvetlen
megnevezese, hivatali elérhetdsége elérésének biztositdsaval.

(telefon, telefax, postacim,

elektronikus levéleim)

2. A szervezeti egységek vezetdinek Szervezeti egységenként

neve, beosztds megnevezése, hivatali felsoroldsszerten.

elérhetdsége (telefon, telefax, Az elektronikus levélcim kézvetlen
postacim, elektronikus levélcim) elérésének biztositasaval.

1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

L. Kozzétételi egység: A szerv iranyitdsa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4116, vagy
alarendeltségében miik6dé mas kozfeladatot ellatod szerv

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A szerv iranyitéasa, feliigyelete
vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikddé mas
kozfeladatot ellaté szervek hivatalos
- neve (teljes neve), székhelye,
elérhet6sége (telefonszam,
telefaxszam, postacim, elektronikus
levélcim)
2. A szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellenérzése alatt 4llo, vagy
alarendeltségében miik6dé mas
kozfeladatot ellato szervek
honlapjanak URL-je
3. A szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodé mas
kozfeladatot ellatd szervek
lgyfélszolgalatanak vagy
kézonségkapesolatanak elérhetbsége
(telefonszam, telefaxszam,
tigyfélfogadas helye, postacime),
ligyfélfogaddsanak rendje

A szerv altal alapitott koltségvetési
szerv adatait kiilon kozzétételi
egységben kell kézzétenni.

Az elektronikus levélcim kozvetlen
elérésének biztositasaval.

A honlap kézvetlen elérésének
biztositasaval.
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1.3. Gazdalkodo szervezetek

[. Kozzétételi egység: A szerv tulajdondban all6 vagy részvételével miikodé gazdalkodod

szervezetek

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Azon gazdalkodo szervezetek
neve, székhelye, elérhetdsége
(telefon, telefax, foldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim),
amelyek a kézfeladatot ellato szerv
tobbségi tulajdonaban allnak, illetve
amelyek felett kbzvetlen iranyitassal
rendelkezik
2. A fentiek szerinti gazdalkodo
szervezetek tevékenységi kérének
leirasa
3. A fentiek szerinti gazdalkodo
szervezetek képvisel6jének neve
4. A fentiek szerinti gazdalkodo
szervezetekben a kozfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

1.4. Kozalapitvanyok
[. Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kdzalapitvanyok

A4) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Azon kozalapitvanyok neve,
amelyeket a kozfeladatot ellato szerv Az alapité okiratok kdzvetlen
alapitott, amelyek alapitoi jogat 6  elérhetdségének biztositasaval.
gyakorolja .
2. A fentiek szerinti kozalapitvanyok
székhelye
3. A fentiek szerinti kézalapitvanyok
kezeld szerve tagjainak felsoroldsa

1.5. Lapok
I. Kozzétételi egység: Lapok

A4) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv altal
alapitott lapok neve
2. A kozfeladatot ellatd szerv altal
alapitott lapok szerkesztéségének és
kiadojanak neve és elérhetdsége
(telefon, telefax, foldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levéleim kozvetlen
elérésének biztositasaval.
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3. A kozfeladatot ellaté szerv altal
alapitott lapok foszerkesztdjének a
neve

1.6~ Felettes, felligyeleti, torvényességi ellenérzést vagy feliigyeletet gyakorlo szerv

.- Kozzétételi egység: Felettes, feltigyeleti, térvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorld

SZerv

A) Adat megnevezése
1. A kozfeladatot ellato szerv
felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatosagi dontéseinek tekintetében a
fellebbezés elbiralasara jogosult
szervek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést vagy
felugyeletet gyakorlo szerv hivatalos
neve (teljes neve), székhelye,
elérhetdsége (telefon, telefax,
foldrajzi hely, postacim, elektronikus
levélcim), honlapjanak cime
2. A kozfeladatot ellato szerv
felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatésagi dontéseinek tekintetében a
fellebbezés elbiralasara jogosult
szervek, ennek hianyédban a
kozfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést vagy
feltigyeletet gyakorld szerv
iigyfélszolgalatanak vagy
kdzonségkapcsolatanak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam,
tgyfélfogadas helye, postacime),
tgyfélfogadasanak rendje

1.7. Koltségvetési szervek

A) Adat megnevezése
1. A kézfeladatot ellato szerv altal
alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a kiltségvetési szervet
alapito jogszabaly megjelolése,
- illetve azt alapit6 hatdrozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata,
miikodési engedélye
2. A koltségvetési szerv vezetdje,
honlapjanak elérhettsége

B) Megjegyzés

A honlap és az elektronikus levélcim

kozvetlen elérésének biztositasaval.

B) Megjegyzés

A jogszabaly, az alapito hatarozat, az
alapité okirat, mikodési engedély
kozvetlen elérésének biztositasaval.

A honlap kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. Tevékenységre, miikddésre vonatkozd adatok—
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L. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore

A4) Adat megnevezése ~ B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellatéd szerv
feladatat, hataskorét és A jogszabalyok, kdzjogi
alaptevékenységét meghatarozo, a  szervezetszabalyozo eszkdzok,
szervre vonatkozo alapvet6 valamint a szervezeti és miikodési
jogszabalyok, k6zjogi szabalyzat vagy tigyrend, az
szervezetszabalyozd eszkozok, adatvédelmi és biztonségi szabélyzat
valamint a szervezeti ¢s miikddési  hatalyos és teljes szovegét tartalmazod
szabélyzat vagy tigyrend az onallé dokumentumok
adatvédelmi és adatbiztonsagi elérhetdségének biztositasaval.

szabalyzat hatélyos ¢és teljes szovege
2.~ Az orszagos illetékességii
szervek, valamint a fvarosi és
megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatéd szerv feladatarol,
tevékenységérol szolo tajékoztatd
szOvege magyar ¢s angol nyelven

A tartalomjegyzékben a
dokumentum cimét angol nyelven is
meg kell jel6lni.

A feladatokat helyi nemzetiségi
onkormanyzatok esetén az adott
nemzetiség nyelvén is meg kell

jelentetni.

3.~ A helyi 6nkorményzat dnként
vallalt feladatainak felsorolasa és
részletes lefrdsa

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

A) Adat megnevezése B) Megjegyzes
1. Az allamigazgatasi,
Onkormanyzati és egyéb hatdsagi
tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez szerv megnevezése,
hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezese
2. Az dllamigazgatasi,
6nkormanyzati és egyéb hatdosagi
lgyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez0d, hataskor gyakorlasanak
atruhazésa esetén a ténylegesen
eljaro szerv illetékességi teriilete
3. Az é4llamigazgatasi,
onkormanyzati és egy¢b hatosagi
tigyekben az ligyintézéshez
sziikséges dokumentumok,
okményok felsorolasa
4. Az allamigazgatasi,
dnkormanyzati és egyéb hatosagi

A kozzétételi egységen beliil
tigycsoportonként (ligytipusonként)
¢s eljaras-tipusonként csoportositva.
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ligyekben az eljarasi illetékek,
igazgatasi szolgaltatasi dijak dsszege
5. Az allamigazgatasi,
onkormanyzati és egyéb hatosagi
ligyekben az alapvetd eljarasi
szabalyok, ezek magyarazata, az
ligyintézést segité itmutatdk, az
ligymenetre vonatkozo tajékoztatés
6. Az allamigazgatasi,
onkormanyzati és egyéb hatosagi
ligyekben az eljarast megindito irat
benytjtasara szolgald postacim
(postafiok szerinti cim, ha van),
tgyfélfogadasi vagy
kozonségkapcesolati cim és
nyitvatartasi id6

7. Az allamigazgatasi,
Onkormanyzati és egyéb hatosagi
tigyekben az eljarast megindito irat
benyujtasara, elintézésére,
fellebbezésére nyitva 4ll6 hatarid
8. Az allamigazgatasi,
dnkormanyzati és egyéb hatosagi
tigyekben hasznalt
formanyomtatvényok listaja

9. Az allamigazgatasi,
Onkormdnyzati, és egyéb hatosagi
tigyekben igénybe vehet6
elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas

10. Az allamigazgatasi,
onkorményzati, és egyéb hatdsagi
iigyekben az ligytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd -
jogokrol és az tigyfelet terheld
kételezettségekrol

A formanyomtatvanyok
letolthetdségének biztositasaval.

Az elektronikus program kozvetlen
elérésének biztositasaval.

A jogszabalyok kozvetlen elérésének
biztositasaval.

1. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

A) Adat megnevezése
1. A kozfeladatot ellatd szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgéltatasok
megnevezese
2. A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok
tartalmanak leirdsa

B) Megjegyzés



Amennyiben hosszabb terjedelmtiek,
a tajékoztatasokat énalld
' dokumentumban, azok, valamint az
igénybevételhez hasznalt
formanyomtatvanyok
elérhet6ségének biztositasaval.

3. A kozfeladatot ellato szerv éltal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendjére vonatkozo
tajékoztatas

4. A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgdltatasok
dijanak és az abbol adott
kedvezmények mértéke

IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartdsai

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

Az éltalanos kozzétételi listaban csak
az adatokat tartalmazo jegyzéket kell
kozzétenni, azonban a kézadatkeresd
"felé torténo adatszolgaltatas sordn
minden egyes adatbazisrdl, illetve
nyilvantartasrol kiilon leir6 adatot
kell késziteni az Adatbazisokat
meghatéroz6 séma alapjan.

1. A kozfeladatot ellato szerv 4ltal
sajat fenntartasu adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 (név, formatum
az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel
esetén a kitoltetlen kérd6iv) jegyzéke

2. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal -
alaptevékenysége keretében -
gylijtott és feldolgozott adatok fajtai
3. A kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gyujtott és feldolgozott adatokhoz
valé hozzaférés maodja

4. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében -
gylijtott és feldolgozott adatokrol
valé mésolatkészités koltségei

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv
nyilvanos kiadvanyainak cimei
2. A kozfeladatot ellato szerv

nyilvanos kiadvanyai témajanak Kiadvanyonkénti bontasban.

leirdsa

3. A kozfeladatot ellat6 szerv - Amennyiben a honlaprdl a kiadvany
nyilvanos kiadvanyaihoz valé letSlthetd, a kiadvany

hozzaférés maodja elérhetdségének biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellatéd szerv
nyilvénos kiadvanyaiért fizetendd
koltségtérités mértéke vagy az
ingyenesség ténye
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VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések

A) Adat megnevezése
1. A testiileti szerv dontései
eldkészitésének rendje
2. A testiileti szerv dontéseiben valo
allampolgari kézremiikodés
(véleményezés) modja (erre szolgald
postai, illetve elektronikus levélcim)
3. A testiileti szerv
dontéshozatalanak eljarasi szabalyai
4. A testiileti szerv tilésének helye
(iranyitdészam, varos, utca, hazszam)
5. A testiileti szerv megtartott
tiléseinek ideje (év, hd, nap, éra
megjeldléssel), valamint
nyilvanosséga, iiléseinek
jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaloi
6. A testiileti szerv tervezett
tléseinek ideje (év, ho, nap, ora
megjeldléssel), valamint
nyilvanossaga
7. A testiileti szerv tilései
latogathatosaganak rendje
8. A testiileti szerv iiléseinek
napirendje
9. A testiileti szerv dontéseinek
felsorolasa

B) Megjegyzés

Tobb helyszin esetén iilésenkénti
bontasban.

Az iilés jegyzokonyve, illetve
Osszefoglaldja elérhetdségének
biztositasaval.

Ulésenkénti bontasban.

Ulésenkénti bontasban; a dontések
elérhetdségének biztositasaval.

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

A) Adat megnevezése-
1. A testileti szerv dontéseinek
felsorolasa

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

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

4.~ A jogszabalyok el6készitésében
valo tarsadalmi részvételrdl sz6l6
torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotésra iranyul6
koncepcidk, jogszabalytervezetek és
kapcsolodd dokumentumok :
5.~ A jogszabalyok el6készitésében
valo tarsadalmi részvételrdl szolo
torveény alapjan kézzéteendo

B) Megjegyzés
A dontések elérhetdségének
biztositasaval.
Dontésenkénti bontasban; a
megfeleld iilés jegyzokdnyve, illetve
osszefoglaldja elérhetdségének
biztositasaval.

Dontésenkénti bontasban.

A kozadatkereso felé torténd
adatszolgéltatds soran minden egyes
jogszabalytervezetrol kiilon leird
adatot kell késziteni a
Jogszabalytervezeteket meghatarozo
séma alapjan.

Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-
tervezetenkénti bontdsban.
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jogszabalyalkotasra iranyuld
koncepciok, jogszabalytervezetek
tekintetében az egyeztetés allapota
A kozadatkeres6 felé torténd
6. A helyi onkormanyzat képviseld- adatszolgéltatas soran minden egyes

testiiletének nyilvanos tilésére el6terjesztésrol kiilon leird adatot
benyujtott eldterjesztések a benyujtaskell késziteni a
idépontjatol Jogszabalytervezeteket meghatarozo

séma alapjan.

A nyilvanvaldan alaptalan
észrevételek esetén az elutasitas
indokair6l nem kell 6sszefoglalot
késziteni.

7. Osszefoglal6 a véleményezok
észrevételeirdl, és az észrevételek
elutasitasanak indokair6l

VIII Kozzétételi egység: Palyazatok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv altal A kapcsolodé dokumentumok
kiirt palyazatok szakmai leiréasa, kozvetlen elérhetdségének
azok eredményei és indoklasuk biztositasaval.

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellatd szerv altal
kozzétett hirdetmények,
kézlemények

A hirdetmények, kézlemények
kozvetlen elérésének biztositasaval.

X. Kozzétételi egység: Kozérdekt adatok igénylése

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kdzérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje
2. A kozérdek adatok
megismerésére iranyulo igények
tekintetében illetékes szervezeti
egység neve
3. A kozérdekt adatok
megismerésére irdnyul6 igények
tekintetében illetékes szervezeti
egység elérhetdsége (postacime,
foldrajzi helye, telefonszama,
telefaxszama, elektronikus
levélcime)
4. Az adatvédelmi felelos vagy az
informacios jogokkal foglalkozo
személy neve
5. A kozérdekii adatokkal
kapcsolatos kotelezo statisztikai

Az elektronikus levéleim kdzvetlen
elérésének biztositasaval.
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adatszolgaltatas adott szervre
vonatkozo adatai

6. A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében 1év6 kozérdekii adatok
felhasznalasara, hasznositasara
vonatkoz6 altalanos szerzédési
feltételek

7. Azon kozérdekii adatok
hasznositasara iranyuld szerzodések
listdja, amelyekben a kozfeladatot
ellato szerv az egyik szerzodé fél

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

A kozzétételt elrendeld jogszabaly
megnevezeésével és elérhetdvé
tételével. i
A kozzétételt elrendelo jogszabaly
vagy egyeb aktus megnevezésével,
elérhetové tételével.

1. A kozfeladatot ellato szervre
vonatkozo kiilonos kozzétételi lista

2. A kozfeladatot ellatd szervre
vonatkozd egyedi kozzétételi lista

3. Gazdalkodasi adatok
3.1. A mikodés torvényessége, ellenérzések
I. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellendrzések listija

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellatd szervnél
végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos - nyilvanos
megéllapitdsokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa

I1. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevdszék ellendrzései

~A4) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Az Allami Szamvevdszék
ellen6rzéseinek nyilvdnos
megallapitasai

III. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozo6 egyéb :
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos Id6rendben.

megallapitasai

IV. Kozzétételi egység: A miikddés eredményessége, teljesitmény
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A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellaté szerv
feladatellatdsanak teljesitményére,
kapacitasanak jellemzésére,
hatékonysaganak és teljesitményének
meérésére szolgald mutatok és
értekiik, id6beli valtozasuk

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

A) Adat megnevezése ' B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellaté szerv
tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapul¢ statisztikai
adatgy(ijtés eredményei, idobeli
valtozasuk

3.2. Koltségvetések, beszamolok
I. Kozzétételi egység: Eves kéltségveté’sek
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves

(elemi) koltségvetései Evenkenti bontasban.

1. Kozzétételi egység: Szamviteli beszamoldk

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv
szamviteli torvény szerinti Beszamolonként.
beszamoloi

III. Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa

A) Adat megnevezése B) Megjegyzeés
1. A kozfeladatot ellatd szervnek a
koltségvetés végrehajtasarol - a
kiilon jogszabalyban meghatarozott Beszamoldnként.
modon és gyakorisaggal - készitett
beszamoloi

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

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak 1étszama és
személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok
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2. A vezetok és a vezetd
tisztségviselok illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése §sszesitett
Osszege

3. Az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtija és mértéke
Osszesitve

II. Kozzétételi egység: Tamogatasok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv
koltségvetésébol nyujtott, nem
normativ, céljelleg, fejlesztési
tamogatasok kedvezményezettjeinek

neve
2. A kozfeladatot ellato szerv

koltségvetésébdl nyujtott, nem Tamogatasonként és

normativ, céljellegt, fejlesztési kedvezményezettekként lebontva.

tamogatéasok célja
3. A kozfeladatot ellato szerv
koltségvetésébdl nyujtott, nem Tamogatasonként €s

normativ, céljellegt, fejlesztési kedvezményezettekként lebontva.

tamogatasok Gsszege

4. A kozfeladatot ellato szerv
koltségvetésébol nytjtott, nem
normativ, céljellegti, fejlesztési
tAmogatési program megvalositasi
helye

Tamogatasonként és

III. Kozzétételi egység: Szerzodések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Az 4llamhaztartas pénzeszkdzei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal osszefliggd,
otmilli6 forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii arubeszerzésre,
¢épitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékli jog ataddsara,
valamint koncesszioba adasra
vonatkozo szerzédések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz6dést kitd
felek neve, a szerzddés értéke,
hatarozott idore kotétt szerzddés
esetében annak idétartama, valamint

kedvezményezettekként lebontva.
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az emlitett adatok valtozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével

A szerzodes erteke alatt a szerzodés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni.

Az idészakonként visszatéro - egy
évnél hosszabb id6tartamra kotott -
szerzodéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerzodo féllel
k&tott azonos targyu szerzodések
értékét egybe kell szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncesszidk

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A koncessziordl szolo térvényben
‘meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirdsok, palyazok adatai,
az elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat eredménye)

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

A) Adat megnevezése ; B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv altal
nem alapfeladatai ellatasara (igy
kiilonosen egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet
segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmilli6 forintot meghalad6
kifizetések cimzettjei
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VI. Kozzétételi egység: Eurdpai Unio altal tamogatott fejlesztések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Az Eurépai Unid tamogatasaval
megvalosulo fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkozo szerzddések

A dokumentumok, a szerzodések,

VII. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Kozbeszerzési informaciok: éves
terv, 0sszegzeés az ajanlatok Az éves terv kozvetlen elérésének
elbiralasarol, a megkotott biztositasaval.
szerzodésekrol

kozvetlen elérésének biztositasaval.
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