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Az Alaptorvény VI cikk (2) bekezdése értelmében ,,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a k6zérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Gsszefiiggé alapvetd
rendelkezéseket az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol sz6ld 2011 .évi
CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL
torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, a kozérdekili adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadat keresé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a
Kozponti informaciés Koézadat-nyilvantartds részletszabalyairol szolé 499/2022. (XII. 8.) Korm.
rendelet, tovabba a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
Kozzétételi szabalyzatarol szolé XXI11/12-3/2015. (I1.12.) szam® Polgarmesteri — Jegyz6i Egyiittes
utasitds alapjan, a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételének, helyesbitésének,
frissitésének és eltavolitisanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakoroket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittmiikodés rendjét a Szocidlis Szolgaltatd
Ko6zpont (tovabbiakban: SZSZK) Koézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol sz6l6 szabalyzatban
(a tovabbiakban: Szabélyzat) hatarozom meg.

Jogszabalyi hattér:

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

e az Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény,

» az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szold 2011. évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

¢ a mindsitett adatvédelemroél sz616, 2009.évi CLV torvény,

e a kozbeszerzésekrol szol6 2015.évi CXLIIL. torvény,

e a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keres6 rendszere, valamint
a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl szol6
305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet, '

e a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrol szold
18/2005 (XI1.27.) IHM rendelet,

e az Allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet,

e a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011
(XIL.31.) Korm. rendelet,

e a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megéllapithaté koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet

e a Kozponti Informaciés Kozadat-nyilvantartds részletszabalyirdl szold 499/2022. (XIL.8.)
Korm. rendelet, ,

e a keriileti honlap karbantartdsanak szabalyairél szolé6 XXIII/12-21/2015. (VIL. 06.) szami
Jegyzbi utasitas, |

e a Budapest Fovaros XIII. Kertiileti Polgarmesteri Hivatal kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjének rogzitésér6l szol6 XXIII/4-4/2018. (I1.5.) szamu
utasitdsa a Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Jegyzéjének,



e a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi
Szabalyzatarol sz6l6 XXIII/12-3/2015.(11.12.) szdmG Polgdrmesteri — Jegyz6i Egylittes
Utasitas,

e a Budapest Févaros XIII. Keriileti Polgarmesteri Hivatal egyes osztalyainak és belsd szervezeti
egyscgeinek fobb feladat- és hataskoreirdl szolé XXIII/12-4/2015.(IL25.) szamu
Polgarmesteri- Jegyz6i egylittes utasités,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kételezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét a
vonatkozd jogszabalyokban foglalt eldirdsok figyelembevételével:

- részletesen szabalyozza a kotelezden kdzzéteendé adatok vonatkozasiban a kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi koroket; (beleértve az elektronikus
kozzétételt is),
- eldsegitse a kdzérdekii adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, ennek érdekében
meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevd személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rogzitse az adatokat megismerni kivan6 személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatilya

. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a SZSZK minden munkatérséra és a szolgaltatasokban
résztvevd egyéb kdzremiikodokre (szerzdéses jogviszonyban allokra).

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a kozérdek(i adatok és a kozérdekbol nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egyiittesen: kozérdekii adat) teljes korére, a SZSZK tevekenységével kapcsolatos,
mikodése soran keletkezd kdzérdekii adatra.

A Szabalyzat id6beli hatalya: a Szabalyzat hatdlyba 1épett 2023. 01. 01. napjan és modositasokkal
egységes szerkezetben hatalyos visszavonasig.

2. ALAPFOGALMAK
E Szabalyzat alkalmazisa soran:

Személyes adat: az érintettre vonatkozoé barmely informacio.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informicié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelesének modjatél, o6ndllé vagy gyljteményes jellegétél, igy killsnosen a hataskorre,



illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
eértékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miik6dést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy ‘az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét tdrvény
kozérdekbol elrendeli.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusaban meghatarozott
keretek kozott - Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja. )

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
milveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megyvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
fethasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kdzvetlen
irdnyitésa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miveleteket végeznek.

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

Adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot -
az adatfelelds 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

3. KOZERDEKU ADATOK KORE, A KOZERDEK(U ADATOK KOZZETETELE,
ALTALANOS SZABALYOK

3.1. A SZSZK, mint helyi 6nkorményzati szocialis feladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozd
ugyekben - igy kiilonsen az Onkorméanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotdtt szerzddésekre,
szervezetek és maganszemélyek részére kilonleges vagy kizarélagos jogok Dbiztositasara
vonatkozoan — koételes eldsegiteni a kozvélemény gyors €s pontos tajékoztatasat.



3.2. A SZSZK rendszeresen;

- az Infotv. mellékletét képezé altalanos kozzétételi listdban szereplé adatokat SZSZK
internetes honlapjan a http://szszk.bp13.hu honlapon, digitalis formaban barki szdmara,
személyazonositds nélkiil, személyes adatok kozléséhez nem kothetd modon,
korlatozastol mentesen kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil
kimasolhaté6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjdbol is dijmentesen hozzaférhetévé teszi. (a tovabbiakban:
elektronikus k6zzététel)

- A SZSZK a jogszabalyban meghatdrozott altalanos kozzétételi listdban, valamint a
Polgarmesteri-Jegyz6i Egyiittes Utasitas altal meghatarozott egyedi kozzétételi listaban
szerepld adatok alapjan teszi kozzé adatait az intézményi honlapon. Az elektronikus
formaban kozzé tett adatokat az intézmény targyh6t koveté honap 15. napjiig
feliilvizsgalja.

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

3.3. " A SZSZK lehet6vé teszi, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekil adatot - a 2011. évi CXII. tdrvény
27. § -ban meghatarozott kivételekkel - barki megismerhesse.

3.4. A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefiiggésben az iizleti titok
megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az irdnyaddak.

3.5. A fentiekben meghatarozott, kdzérdekbol nyilvanos adatok nyilvanossagra hozasardl az
intézményvezetdje feladatk6rében koteles gondoskodni.

3.6. A 3.2. pont szerinti, honlapon torténd kozzététel, illetve a kdzzététel technikai feltételeinek
biztositasa az intézményvezet altal kijelolt munkatarsak, a kozzététel tartalmi és formai ellendrzése
az intézményvezetd feladata.

3.7. Az intézmény vezetdje évente feliilvizsgalja a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdek(i
adatokra vonatkoz6 adatigénylések adatai alapjan az altala kiadott egyedi kozzétételi listat, és a
jelent6s aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan az altala kiadott egyedi
kozzétételi listat kiegésziti, médositja.

4. ADATVEDELMI ELOIRASOK

4.1. Az SZSZK altal kozzétett adatok megismerését regisztraciéhoz, személyazonositd adatok
ko6zléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdek(i adatokhoz torténd hozzaférés
biztositiséhoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag .
elengedhetetlentl sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul trolni kell.

4.2. Az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban kezelhetok a nyilvantartisban, amennyiben az az
igény teljesitéséhez, az igényeknek az Info tv. 29. § (la) bekezdésében meghatarozott szempont
alapjan val6 vizsgélatéhoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez
szilkséges. Az Info tv. 29. § (1) bekezdésében meghatarozott idé elteltét kovetSen az igényld
szemé€lyes adatait haladéktalanul t6r6lni kell a nyilvantartasbol.



43. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1.
szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatds teljesitését
kovetben ezt a — személyes adatokat tartalmazd — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és

rrrrrr

5. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES
TELJESITESE

5.1. Az igény benyujtasa:
A kozérdekii, a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt barki
—szOban,
—irésban vagy
—elektronikus Uton
igényt nyujthat be.

5.2. Az igény benynjtasanak helye és modja:
5.2.1. Szbbeli igények benyujtasa:
a.) személyesen: Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Cim: 1131 Budapest, Jasz utca 130. ),
sigyfélfogaddsi idében: Hétfto1-- Csiitdrtokig: 8.00-16.00, Péntek 8.00-14.00-ig
b.) telefonon a kvetkezo telefonszamon: 061/350-31-12
5.2.2. Irasbeli igények benyijtasa:

a.) személyesen: Szocidlis Szolgiltaté Kdzpont Cim: 1131 Budapest, Jasz utca 130.), benyujtva,

b.) postai uton: Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Cim: 1131 Budapest, Jasz utca 130.), cimzett
levélben, ’

c.) elektronikus tton: a SzocialisSzolgKozpont@bp13.hu e-mail cimre kiildott levélben,

53. Az igénylé kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benyujthatja
— az dltala irt igénylési formaban, vagy
— a Szocialis Szolgél;tat() KE’)Zpont' altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1.
szamu melléklet)

A benyujtott igények teljesitése

5.4. A kdzérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl az
intézményvezetdé és az adatvédelmi tisztviseld egylittesen gondoskodnak, oly modon, hogy a
tisztviseld eldkésziti a valaszt, amelyhez sziikség esetén az SZSZK dolgozoinak kotelez6
egyiittmiikddését veszi igénybe és a véglegesnek szant valasztervet megkiildi az
intézményvezetének. Az intézményvezeté a valasztervet attekinti, amennyiben kérdése meriil fel,
azt eljuttatia az adatvédelmi tisztviseld szdmara, aki koteles azt legkésébb 2 napon beliil
megvalaszolni. Az intézményvezetd a valasztervet belatasa szerint 6nalloan modosithatja, amelyért
onallo felelésséggel tartozik. A jovahagyott valasztervet — jogszabalyban meghatérozott hataridén
beliil - el kell juttatni az igényld szamara.



5.5. Azokat az igényeket, melyek nem intézményvezet6héz vagy az adatvédelmi tisztvisel6hoz
nyujtottak be — benyujtasuk forméjatdl fuggetleniil — haladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel6hoz
kell tovabbitani.

5.6. A szoban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igényld szoban kéri a valaszt.

5.7. A szobeli igény teljesitésére valamennyi szolgaltatisvezeté jogosult, ha az igény azonnal
megvalaszolhatd, azonban a szébeli igényekrol feljegyzést kell késziteni.

5.8. Amennyiben a szoban eldterjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban
kerlil sor. A telefonon érkez6, a kozérdekli adat, kozérdekbol nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivéasokat a feladatkdr szerint illetékes szakmai vezetdhdz kell kapcsolni.’

5.9. Az adatigénylésnek kozértheté formaban, az igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta
az SZSZK, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. .

5.10. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek feladatkorén belill a szervezeti egységek
vezetdl kotelesek pontosan €s a leheté legrovidebb idé alatt — legfeljebb azonban az igény
beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil — eleget tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal, azaz maximum 30 napra
meghosszabbithatd. Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kKovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

5.11. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egylitt, 15 napon beliil irdsban vagy -
ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt
— birésaghoz fordulhat.

5.12. A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazza meg.

5.13. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrdl vagy dokumentumrészr6l, annak tarolasi maédjatol
fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A kozérdekii adatigénylések nyilvdntartdsa, adatszolgdltatds

5.14. A kozérdekii adatmegismerése iranti igényeket az adatvédelmi tisztvisel6 06nallo
nyilvantartasban tartja nyilvan. (7.sz. melléklet) A nyilvantartasban az elutasitott adatigényléseket ,,
ELUTASITVA” megjel6léssel kell ellatni. Az Info tv. 29.§ (1a) bekezdésében meghatarozott ido
elteltét kovetSen az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell a nyilvantartasbol,



5.15. A teljesitett-; az elutasitott-, kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokair6l az adatkezeld
6nallé nyilvéantartdst vezet, és az abban foglaltakrol minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsidg Hatdsdgot, mely adatszolgaltatast az intézmény
kozzétesz az altalanos kozzétételi lista X.5. kozzétételi egységében is. (Statisztikai adatok)

5.16. Az adatveédelmi tisztviseld a teljesitett és nem teljesitett és visszautasitott adatigénylésérol az
igény beérkezését kovetden a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi tisztvisel8jét tajékoztatja.

5.17. Az adatvédelmi tisztvisel6 a teljesitett, és az elutasitott s nem teljesitett adat igénylésekrol
valamint az elutasitdsok indokairél a targyévet kovetd januar 20-ig irdsban jelentést készit a jegyz6
részeére.

5.18. Az intézményvezetdje kozzétételi kotelezettségeinek teljesitésér6l a targyévet kovetd év
marcius 31-ig atfogo jelentést készit a polgarmester részére.

5.19. Az Infotv 37/C. § (2) bek. szerinti adatokat a Kozponti Informacios Kozadat-nyilvantartas
részletszabélyairdl szolo 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendelet szerint kijelolt Nemzeti Adatvagyon
Ugynokség Korlatolt Felelosségii Tarsasag altal ilizemeltetett Kozponti Informéciés Kozadat-
nyilvantartds elektronikus felliletén kell kozzétenni barki szdméara hozzaférhet6 - a gépi
olvashatésigot, a csoportos letoltést, az adatok csoportositisat, kereshetoségét, kivonatolasat és
Osszehasonlithatosagat is lehetdvé tevé modon, kéthavi rendszerességgel, a kozzétételt kovetd
legalébb tiz évig elérheté mddon, az 37/C. § (3) bekezdés szerinti bontasban.

5.20. Az Infotv 71/D §-a alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Inforrnacmszabadsag Hatésag szamara
adatot kell szolgaltatni

a) a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése 1rant1 igények teljesitésének és
megtagadasanak szamarol és a megtagadasok jellemzé indokairdl,

b) a kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmek teljesitéséhez
szlikséges napok atlagos szamardl, valamint

c) a kozérdeki €s kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételének elérhetségérdl.

5.21. Az adatszolgaltatashoz a https://naih.hu/adatlap-eves-jelenteshez oldalon elérhetd trlapot kell
hasznélni, majd a kitdltést kovetden létrejott PDF formatumu file-t a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatdsag szamara hivatali kapun keresztiil is meg kell kiildeni.

5.22. Az Urlapot az intézményvezetdé egyedi dontése alapjan az adatvédelmi tisztviseld koételes
kitolteni, majd a PDF-et megkiildeni az adatkozlési milveletet ellatd szamara, aki gondoskodik annak
hivatali kapun keresztiil torténé bekildésérol.

A Hatésag kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételének a vizsgalatdra iranyuld
ellenérzése soran a Hatdsaggal egyiitt kell miikodni, adatkérésének 8 napon beliil eleget kell tenni.

Koltségtérités megdllapitisinak szabdlyai

5.23. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatdl
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. Az SZSZK az adatigénylés teljesitéséért a kozérdekil adat
iranti igény teljesitéséért megéallapithatd koltségtérités mértékérdl szl 301/2016. (1X.30.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint. '



5.24. Az intézmény a koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemeket veszi
figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé 6nkéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége

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

5.26. A koltségtérités Osszegérél az igényl6t az igény teljesitését megelézéen az Intézmény
tajékoztatni koteles.

5.27. Az igénylé a koltségtéritésrol kapott tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil koteles
nyilatkozni arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A téjékoztatés' megtételétdl az igényld
nyilatkozatanak az Intézményhez val6 beérkezéséig terjedé idétartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4116 hatariddbe nem szémit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést
az Intézmény altal megéllapitott, legaldbb 15 napos hataridSben kételes az Intézmény részére
megfizetni.

5.28. A fizetendd dijrél az IMFK Pénziigyi Csoportja szamlét allit ki. Amennyiben a szamlat
maganszemély természetes személy nevére allitja ki az IMFK, ugy az érintett maganszemély
személyes adatait a vonatkozé torvényi eldirdsok alapjan nyolc évig kezeli. A megallapitott
koltségtérités atutalassal teljesithetd.

Az dllamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben meghatdrozott kozzéteteli kotelezettségek
teljesitése

5.29. Az allamhaztartas alrendszereib6l nyujtott, nem normativ, céljellegli, mikddési és fejlesztési
tamogatdsok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas céljara, 6sszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozé adatokat az Intézmény http:/szszk.bpl13.hw/ vagy a
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat http://www.budapest13.hu/ honlapjan kdzzé kell
tenni legkésébb a dontés meghozatalat kévetd hatvanadik napig. Honlapon torténd kdzzététel esetén
legalabb 6t évig biztositani kell az adatok hozzaférhetdségét. A kozzétételre nem keriil sor, ha a
tamogatast visszavonjéak, vagy arrol a kedvezményezett lemond.

Az Infotv 37/C.§ szerinti koézponti informéciés kozadat-nyilvantartds szerinti kotelezettségek
teljesitése

5.30. Az Infotv 37/C. § (2) bek. szerinti adatokat a Kozponti Informaciés Kozadat-nyilvantartas
részletszabalyairdl sz6lo 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendelet szerint kijelolt Nemzeti Adatvagyon
Ugyndkség Korlatolt Felelosségli Tarsasdg altal tzemeltetett Kozponti Informaciés Kozadat-
nyilvantartas elektronikus feliiletén kell kozzétenni barki szdméra hozziférheté - a gépi
olvashatosagot, a csoportos letdltést, az adatok csoportositasat, kereshetéségét, kivonatolasat és
Osszehasonlithatdsagat is lehet6vé tevd modon, kéthavi rendszerességgel, a kozzétételt kovetd
legalabb tiz évig elérheté modon; az 37/C. § (3) bekezdés szerinti bontasban. (8.sz. melléklet)

5.31. A feladat ellatasaval, mint kozzétételért felelossel (1asd késébb) az intézményvezetd-helyettest
bizom meg.



6. AHONLAP KIALAKITASA

6.1. A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont kozzétételi kotelezettségét onalléan sajat honlapon kell
teljesitenie, amelyet Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat IMFK ISZO tart fenn és
uzemeltet.

6.2. A Szocialis Szolgaltaté Kézpont honlapjat ugy kell kialakitani, hogy azok koénnyen attekinthetok
¢és logikus felépitéstiek, illetve a vakok és gyengén 1atok altal hasznalt eszkozokkel is olvashatéak
legyenek. '

6.3.A honlap megnyitasakor megjelend oldalon —,K6zérdekli adatok™ elnevezéssel hivatkozast kell
elhelyezni, mely a kozzétételi listak altal elGirt adatokat tartalmazé jegyzékre vagy felliletre mutat.

6.4. A honlapon az egységes kozadat keres6 rendszerre mutat6 hivatkozast kell elhelyezni.

6.5. A honlapon tajékoztatdt kell elhelyezni a kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyairol,
mely tartalmazza az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek ismertetését is.

6.6. Az Infotv.-ben meghatarozott altalanos kozzétételi lista adatait a 3. és a 3.1. melléklet szerinti
kozzétételi egységekben kell kozzétenni. A kozzétételi egységekben fel kell tiintetni

a) a legutobbi modositas idejét,

b) ha a kozzétételi lista korabbi allapota archiv allomanyba keriilt, az annak elérését biztositd
hivatkozast, ‘ '

¢) archiv allomanyba helyezett kozzétételi egység esetén a kiilon jogszabalyban foglaltakat.

6.7. A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, térlés, megsemmisiilés és sériilés
ellen. Amennyiben az adatok ismételt eldallitisa és kozzététele mas mddon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés
vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsdgi maésolatot kell késziteni az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

6.8.Az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban naplozni
kell az esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat, valamint az esemény kivaltasidban
k6zremiikodd felhasznald nevét. A naplézott adatilloméanyt védeni kell a megsemmisiléstol, az
illetéktelen személy altali modositastdl, az egyes bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasatol,
illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza.
A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

6.9. Gondoskodni kell a honlap lejart tartalmainak archivalasarol, és az archiv tartalmak megfeleld
taroloeszk6zre masolasardl vagy tarold helyre tovabbitasardl.

6.10. A honlap meghibasodasara vonatkozo eljarasrendet a 6. szamu melléklet tartalmazza.
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7. A KOZZETETELBEN KOZREMUKODO SZEMELYEK

7.1. A kozérdekii adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért, hitelességéért €s azok
frissitéséért az intézményvezetd a felelos.

A kotelezben kizzéteendd adatok nyilvinossdgra hozataldval kapcsolatos dltaldnos feladatok és
Sfelelosség

7.2. Az intézményvezeto feladata, hogy:
a.) kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért, valamint az Infotv 71/D § szerinti
kotelezettség teljesitéséhez a https:/naih.hu/adatlap-eves-jelenteshez oldalon elérhetd
trlap kitoltésért felelds, €s a jogszabaly altal eldirt kotelezben kozzéteendd adatokat
elektronikus formaban el6késziti és tovabbitja, valamint az Grlap kit6ltése soran létrejévo
PDF-et tovabbitja a kozzzétételi feladatokra kijelolt személy (kdzzétételért felelds)
részére,
b.) kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds altal hozza eljuttatott adatot a
honlapon vagy felilleten k6zzé tegye (adatkozlési miiveletet ellato),
c.) biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfeleld
formatumban t6rténd eldallitasahoz,
d.) feliilvizsgalja és megfelel0ség esetén j(’)véhagyj a a kozzétételi listan szerepld adatokat
azok tényleges kozzététele elott,
e.) hatékony ellen6rzési rendszert mikodtessen annak érdekében, hogy a kotelezben
kozzéteendd adatok megfeleld idoben és tartalommal keriiljenek nyilvanossaghozatalra,

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

a.) a kozzétételi listan (feliileten) szereplé adatokat azok tényleges kozzététele elbtt
felillvizsgalat céljabdl el6készitse az intézményvezetd részére,
b.) az adatok lehetséges adatkozlési formatumainak meghatarozza,
c)az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitasdnak
kezdeményezze,
d.) a kozzéteend6 adatot elektronikus uton PDF formatumban juttassa el az adatkozlési
miiveletet ellatohoz
e.) az Infotv 71/D § szerinti kotelezettség teljesitéséhez a https://naih.hu/adatlap-eves-
jelenteshez oldalon elérhetd trlapot kitoltse és a 1étrejové PDF-et az adatkdzlési
miiveletet ellatd szdmara megkiildje
f.) a kdzzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét folyamatos figyelemmel kisérje,
g.) a honlapot rendszeresen attekintse abbol a szempontbol, hogy a kézzétett adatokban
nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés, nem tervezett megsemmisiilés,
egy€b sériilés.
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7.4. Az intézmeényvezetd altal kijelolt honlap miikodéséért felelos személy (adatkdzlési miiveletet
ellato) feladata, hogy:

a.) gondoskodjon a néla keletkezett vagy a hozzad megkiildtt adatoknak a honlapon
torténd kozzétételérdl, folyamatos elérhetdségérol, frissitésérdl, valamint eltdvolitasarol,
tovabba az adatkozlés kovethetdségérol a kozzétételért felelos kozremiikodésével,
b.) garantalja az elérhetéveé tett kozérdekli adatok megegyeziségét a kozzétételért felelds
altal kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal,
c.) az adat kbzzétételét a kozzétételért felel6s egyidejli értesitésével visszautasithatja, ha
az atvett adat az eldirt kovetelményeknek nem felel meg,
d.) gondoskodni arrdl, hogy a frissitett adat 1j allapota mellett fel legyen tiintetve a
frissités ténye és ideje, illetve az adat el6z6 allapotinak archiv allomanyba vald
elérhetdsége,
e.) figyelemmel , kisérje, hogy a honlap az adatok kozzétételére alkalmas legyen,
folyamatosan lizemeljen
f.) gondoskodjon arr6l, hogy az Infotv 71/D. § alapjan torténé adatszolgaltatds soran
1étrejové PDF file-t a hivatali kapun Kkeresztil a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag szamara bekiildje,
g.) folyamatos kapcsolatot tartani az intézményvezetdvel, az adatkezelésért felel6s
személlyel, az adatvédelmi tisztviselovel, illetve az IMFK (Intézménymukddtetd és
Fenntarto Kozpont) ISZO-val ( Informatikai Szolgaltato Osztaly)

7.5. A kozzéteendd adatok korét a SZSZK vonatkozasaban jelen Szabalyzat 3. és 3.1. melléklete
tartalmazza, a szerepl$ adatokat az ott meghatarozottak szerint kell kozzétenni, amennyiben azok
az adott szervezet vonatkozasaban relevansak.

8. A KOZZETETEL SZABALYAI

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

8.2. Az adatalloméanyokat olyan formatumban kell.kozzétenni, amely biztositja azok széles kord
olvashatosagat.

8.3. A kozzétett adatok elérhetéségét és pontossagat rendszeresen ellenSrizni kell a 9. fejezet szerint.

9. A KOZERDEKU ADATOK HELYESBITESE, FRISSITESE ES ELTAVOLITASA

9.1. A Szocialis Szolgaltaté Kozpont honlapjan szereplé kozérdekt adatok helyesbitését, frissitését
az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el, aki lehet az adatk6zlési miiveletet ellato is.

9.2. A honlapon szereplé kozérdek(i adatok honlaprél torténd eltavolitasara és archivalasara
(megoOrzesére) a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok és a jelen Szabalyzat mellékletei az
iranyadoak azzal, hogy a ko6zzétett adatok — ha a torvény vagy mas jogszabély eltéréen nem
rendelkezik — a kozzétételt kovetd egy évig a honlaprdl nem tavolithatok el.
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9.3. Amennyiben jelen szabalyzat 3. és 3.1. szamt melléklete az adat €l6z6 allapotanak archivumban
tartasat irja €l6, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megbrzési id6 elteltéig nem
sziintethetd meg, €s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az v
allapot fellelhetoségét, valamint feltlind médon azt, hogy az archivumban elérheté adat nem
idészerli. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kézadat keres6 rendszer szamara.

9.4. A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét, illetve az adat el6z6
allapotanak archiv alloméanyba valo6 elérhet6ségét.

9.5. Az eldirt megorzési kotelezettség lejartakor a kozzétételi egységeket at kell adni a kdzponti
elektronikus jegyzék mikddtetdje a Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. (tovabbiakban:
NISZ) részére.

10. A MAS JOGSZABALY ALAPJAN FENNALLO KOZZETETELI KOTELEZETTSEGEK
TELJESITESE

10.1. Az Infotv.-en kivill mas jogszabaly (a tovabbiakban: mas jogszabaly) alapjan fennallo
kozzétételi kotelezettséget az Infotv. szerinti kozzétételi kotelezettséggel egyiitt, a kozzététel
modjanak az Infotv-ben és jelen Szabalyzatban meghatdrozott feltételei szerint kell teljesiteni.

10.2. A kozpénzekbol nyujtott tamogatasok atlathatosagardl szolé 2007. évi CLXXXI. torvény és a
kdzpénzekbél nytljtott tamogatasok atlathatosagardl szolé 2007. évi CLXXXI. térvény
vegrehajtasarol szolo 67/2008 (I11.29.) Kormanyrendelet hatélya ala tartozo palyazati eljarasokkal
kapcsolatos adatok az eurdpai unids forrasok felhasznéldsaért feleldés miniszter altal mikddtetett
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon torténd kozzétételérol a palyazat eldkészitéséért felelds
munkatars gondoskodik.

10.3. A SZSZK nevében lefolytatott kozbeszerzésekkel kapcsolatban a kozbeszerzésekrol szold
torvényben és mas jogszabalyokban eldirt kozzétételi és mas adatkozlési kotelezettségek
teljesitésérol a kozbeszerzési szabalyzatrdl sz6l6 utasitds szerinti Kozbeszerzé vezetdie, illetve az
altala kijelolt beosztottja sajat feladat és felel6sségi korében gondoskodik.

11. JOGORVOSLATI ELJARAS

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva
allo, vagy a Szocialis Szolgaltaté Kozpont 4ltal meghosszabbité hataridé eredménytelen eltelte
eseteén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének feliilvizsgilata
érdekében a Pesti Kozponti Keriileti Birsaghoz, mint teriiletileg illetékes birdsaghoz fordulhat.

A megtagadds jogszerliségét és indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszegének megalapozottsagat a Szocialis Szolgaltatd Kdzpontnak kell bizonyitania. -

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a

masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioészabadsag Hatosagnal panaszt tehet vizsgalat kezdeményezése érdekében.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A kozadatok ujra hasznositdsa érdekében benydjtott igény teljesités esetén a kozadatok
ujrahasznositasarél szolé 2012. évi LXIIL torvenyben meghatarozottak szerint eljarast kell
alkalmazni

Jelen szabalyzat 2024. 01.01. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejlleg a 2023. 01. 01-én kiadott
,,SZABALYZAT a Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteend6 adatok nyllvanossagra hozatalanak rendjér6]l” hatalyat veszti
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Szocialis Szolgéaltato Kézpont l. sz. MELLEKLET
Intézmény neve '

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelento lap

Az igénylé személy vagy szervezet:

[ O R S PR B 1 e R et S S
LeVEICZESH CIME: .. .o . . s s he e s AT s e R N T e S M e B s
Napkozbeni elérhetdsége ( telefonszam, faxszam, e-

A I e s e e s s el o e L o B e e R e s o e e e e s

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

Az adatokroél masolat készitését U igényelem [ nem igényelem
Az adattovabbitas igénylé altal megkivant médja:0 papir alapon O elektronikusan
Csak masolatok igénylése esetében kell Kitolteni az alabbi nyilatkozatot!

Nyilatkozat:

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriils koltségeket
(fénymasolasi koltség, postazas koltsége, munkaerd raforditas koltsége, idegen nyelven benyujtott
kérelem esetén a forditds koltsége) az Intézmény altal atadott szdmla ellenében legkésébb a
masolatok atvételéig megfizetem.

A elkészitett masolatokat
O személyesen

U postai uton

[ elektronikus uton

kivanom atvenni.

Igényl6 alairdsa
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Szocialis Szolgéltato Kozpont ; 2. SZ. MELLEKLET

FELJEGYZES

Kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igény beérkezésérol

Igény beérkezésének datuma: ...... ...ttt
Szervezeti egység megnevezeése: ..............o.ooiviiiiiiiiiiiiiiiiil) el SR A Al e A B TS A e

Adatigényl6 adatteljesitéséhez sziikséges adatai:
L e s e e e e

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

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

Az igényt felvevd munkatérs alairasa
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3.SZ. MELLEKLET

1. melléklet a 2011. évi CXII. térvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

. |A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime,

telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,
ugyfélszolgalatanak elérhetdségei

A’ valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 éllapot
torlendd

. |A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti

egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat
kOvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

. |A kozfeladatot ellaté szerv vezetdinek és az egyes szervezeti

egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetosége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A viltozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendé

. |A szervezeten belill illetékes tligyfélkapcsolati vezetd neve,

elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és
az ugyfeélfogadasi rend

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

. [Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, osszetétele, tagjainak

neve, beosztasa, elérhetdsége

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eléz6 allapot
torlendo

. |A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, felligyelete vagy ellendrzése

alatt allo, vagy aldrendeltségében mikod6 mas kézfeladatot ellatd
szervek megnevezése, €s 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

. |A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban allo, illetve

részvételével mitkddd gazdalkodod szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének neve, a kozfeladatot
ellatod szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

. |A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kdzalapitvanyok neve,

székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezel6 szervének tagjai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

. |A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve,

székhelye, a kdltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjeldlése,
illetve az azt alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapitéd okirata,
vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a
szerkesztOség €s kiadd neve és cime, valamint a foszerkeszté neve

A valtozasokat
kévetGen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatésagi dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorlo szervnek az 1. pontban

meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval
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I1. Tevékenységre, mikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megorzés

. |A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét €s
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege

A valtozasokat kdvetden

azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

. |Az orszagos illetékességli szervek, valamint a févarosi €s
megyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellato szerv
feladatardl, tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven

A vialtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

. |A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

. |Allamigazgatési, onkormanyzati, és egyéb hatosagi iigyekben
tigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6
szerv megnevezese, hataskor gyakorlasanak atrihazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi
teriilete, az ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatdrozasa, alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast
megindité irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje (elintézési,
fellebbezési hatarid6), az iligyek intézését segité Gtmutatok,
az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letdltheté formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd
elektronikus programok elérése, idépontfoglalés, az
tigytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzeke,
tajékoztatas az iigyfelet megillet6 jogokrdl és az tigyfelet
terhel6 kotelezettségekrol

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z0 allapot
torlendd

. |A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij mérteke, az abbol
adott kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6zd éllapot
1 évig
archivumban
tartasaval

. |A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, forméatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitéltendo
kérdoiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosito adatai; a
kozfeladatot ellatd szerv altal

— alaptevékenysége keretében — gyiijtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészites koltségei

A valtozasokat kovetden
azonnal ’

Az €l6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

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

Negyedévente

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval
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8. |A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az A valtozasokat kdvetéen |Az el6z6 éallapot
allampolgari kdzremiik6dés (véleményezés) modja, eljarasi  |azonnal 1 évig
szabdlyali, 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 térvény alapjan k6zzéteendo jogszabalytervezetek €s Torvény eltérd Az el6z0 éallapot
kapcsolodé dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviselo-rendelkezése hianyaban a |1 évig
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott eldterjesztések a benyujtas idopontjat archivumban
benyujtas idépontjatol kovetden azonnal tartasaval
10./A kozfeladatot ellato szerv altal kdzzétett hirdetmények, Folyamatosan Legalabb 1 évig
kézlemények archivumban
tartdsaval
11.|A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai Folyamatosan Az el6z6 allapot
leirdsa, azok eredményei €s indokolasuk 1 évig
archivumban
tartasaval
12.|A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel  [A vizsgalatrdl szol6 Az eldzo allapot
kapcsolatos vizsgélatok, ellenérzések nyilvanos jelentés megismerését 1 évig
megallapitasai kovetden haladéktalanul |archivumban
tartasaval
13.|A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények Negyedévente Az el6z6 allapot
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, torlendo®
elérhetosége, az informacids jogokkal foglalkozo személy
neve -
14.|A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo, Negyedévente Az el6z6 allapot
jogszabalyon alapul¢ statisztikai adatgytijtés eredményei, 1 évig
1d6beli valtozasuk archivumban
- tartasaval
15./A koézérdekli adatokkal kapcsolatos kételezd statisztikai Negyedévente Az el6z6 allapot
adatszolgaltatas adott szervre vonatkoz6 adatai 1 évig
archivumban
tartasaval
16./Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld szerz6dések |[Negyedévente Az el6z6 allapot
listaja, amelyekben a kdzfeladatot ellatd szerv az egyik 1 évig
szerz6do fél archivumban
tartasaval
17.|A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1év6 kézérdekl A valtozasokat kovetden |Az el6z6 allapot
adatok felhasznaldsara, hasznositdsara vonatkozo altalanos |azonnal 1 évig
szerzodési feltételek archivumban
tartasaval
18.|A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonos és egyedi  |A valtozasokat kdvetéen |Az el6z6 allapot
kozzétételi lista azonnal torlendo
19.|A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a kézadatok A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot

ujrahasznositasarol szolo térvény szerint ujrahasznositas
céljara elérhetd kulturalis kdzadatok listdja a rendelkezésre
allé formatumok megjelolésével, valamint a kozfeladatot
ellatd szerv kezelésében levo, a kozadatok
Ujrahasznositasarél szolo torvény szerint ujrahasznosithatod

napon beliil

1 évig
archivumban
tartasaval
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kozadat tipusokrol valé tajékoztatas, a rendelkezésre allo
formatumok megjel6lésével

20.|A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kézadatok A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
ujrahasznositasara vonatkozo altalanos szerzodési feltételek [napon beliil torlend6
elektronikusan szerkeszthet6 véaltozata

21./A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis kézadatok A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
Ojrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért  [napon beliil torlendd

fizetendo dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képez6 tényezdkkel egyiittesen

22.|A koézadatok Gjrahasznositasardl szolo térvény szerinti A véltozésokat kovetd 15 |Az el6zo allapot
jogorvoslati tajékoztatas napon beliil torlendd

23.|A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kézadatok A véltozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
ujrahasznositasarol szolo torvény szerint kotott kizadrélagos  [napon beliil torlendo

jogot biztosité megallapoddsok szerz6d6 feleinek
megjeldlése, a kizardlagossag iddtartamanak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges elemeinek

megjelolése
24.[A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kozadatok A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
Ujrahasznositasarol szolo térvény szerint a kulturalis napon beliil torlendd

kozadatok digitalizaldsara kizardlagos jogot biztosito
megallapodéasok szovege

25.]A kozadatok ujrahasznositasardl szol6 torvény szerinti azon |A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz, napon beliil torlendo
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas kotelezod erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetéségére mutatd
hivatkozas), amely az Gjrahasznositas céljabol rendelkezésre
bocsathato kozadat gytijtésével, eldallitasaval,
feldolgozasaval €s terjesztésével Gsszefliggd koltségek
jelentds részének sajat bevételbol valo fedezését irja el6 a
kozfeladatot ellatd szerv részére

III. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Meg0rzes

1.|A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli A valtozasokat A kozzétételt kovetd
torvény szerinti beszamoloja vagy éves koltségvetési kovetden azonnal |10 évig
beszamoloja

2.|A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és|Negyedévente A kiilén jogszabalyban
személyi juttatasaira vonatkozo Gsszesitett adatok, illetve meghatarozott ideig,
Osszesitve a vezetok €s vezeto tisztségviselok illetménye, _ de legalabb 1 évig
munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, archivumban tartasaval

az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve

3.|A kozfeladatot ellato szerv altal nyWjtott, az dllamhaztartasrol |A dontés A kozzétételt kovetd 5
sz0l6 torvény szerinti kdltségvetési timogatasok meghozatalat évig
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas céljara, kovetd hatvanadik
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Osszegére, tovabba a tamogatasi program megvalositasi
helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a kdzzététel elstt a
koltségvetési timogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

napig

|Az dllamhaztartds pénzeszkdzei felhasznalasaval, az
allamhéztartashoz tartozé vagyonnal torténé gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillid forintot elérd vagy azt meghaladé értékii
arubeszerzésre, €pitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog ataddsara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozé szerzddések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz6dést kot6 felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi
és biztonsagi célu beszerzések adatai és a mindsitett adatok,
tovabba a kdzbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIIL. 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 ado6 nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy kényv
szerinti értéke koziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatér6é — egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott — szerzodéseknél az érték kiszamitasakor
az ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe kell szamitani

A dontés
meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
evig

A koncessziorol szol6 torvényben meghatarozott nyilvanos [Negyedévente A kiilén jogszabalyban
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol meghatérozott ideig,
készitett emlékeztetok, palyazat eredménye) de legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

J|A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatdsdra [Negyedévente A kiilén jogszabdlyban
(igy kiilonGsen egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai meghatarozott ideig,
szakmai €s munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, de legalabb 1 évig
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és archivumban tartdsaval
sporttevekenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghalado kifizetések

|/Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvalosuld fejlesztések  |[Negyedévente Legalabb 1 évig

leirasa, az azokra vonatkozo6 szerzddések

archivumban tartdsaval

[Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés az ajanlatok
elbiralasardl, a megkotott szerz6désekrol)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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3.1.SZ. MELLEKLET
2. melléklet a 18/2005. (XII 27.) IHM rendelethez’

A kozzétételi egységek az 1. melléklet szerinti szervezetben

1.1. Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezeték
I. Kozzétételi egység: Elérhetdségi adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Hivatalos név (teljes név)

2. Székhely

3. Postacim (postafidk szerinti cime, ha
van)

4. Telefonszam (nemzetkozi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben korzetszammal,
illetve szolgaltatas- vagy halozatkijello
szammal)

5. Faxszam (nemzetkozi vagy belfoldi
szamként, utdbbi esetben korzetszammal,
illetve szolgaltatas- vagy haldzatkijel5lo
szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim

A kozvetlen elérés biztositasaval.

7. A honlap URL-je

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

Ha tobb 6nallo tigyfélszolgalat vagy kdzonségkapcsolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi
adatokat ligyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként csoportositva.

9. Az ligyfélszolgalati vagy
k6zdnségkapcsolati vezetd neve

Ha t6bb 6nall6 ligyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi
adatokat ligyfélszolgélatonként vagy
k6zonségkapcsolatonként csoportositva.

10. Az ligyfélfogadas rendje

Ha tobb 6n4llé iigyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetoségi
adatokat ligyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként csoportositva.

II.

Kozzétételi egység: A szervezeti struktira

A) Adat megnevezese

B) Megjegyzés

egyseégek és vezetdik megnevezésével)

1. A szervezeti struktira abréja-(a szervezeti

Elérést biztositva a szervezeti egységek feladatainak
leirasat tartalmazo dokumentumokhoz.
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III. Kozzetételi egység: A szerv vezetdi

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv vezetdjének, vezetdinek, valamint testiileti szerv esetén a Az elektronikus levélcim
testlileti tagok neve, beosztas megnevezése, hivatali elérhetosége kézvetlen elérésének
(telefon, telefax, postacim, elektronikus levélcim) biztositasaval.

2. A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztds megnevezése, Szervezeti egységenként

hivatali elérhetdsége (telefon, telefax, postacim, elektronikus levélcim) [felsorolasszeriien.

Az elektronikus levélcim
kozvetlen elérésének
biztositasaval.

1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

I. Kozzétételi egység: A szerv iranyitasa, felligyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy

alarendeltségében mitk6dé mas kozfeladatot ellatd szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miik6d6 mas kozfeladatot ellatd szervek hivatalos neve
(teljes neve), székhelye, elérhet6sége (telefonszdm, telefaxszdm, postacim,
elektronikus levélcim)

A szerv éltal alapitott
koltségvetési szerv adatait
kiilon kozzétételi egységben
kell kdzzétenni.

Az elektronikus levélcim
kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szerv irdnyitasa, felligyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mikddd mas kdzfeladatot ellatd szervek honlapjanak
URL-je

A honlap kézvetlen
elérésének biztositasaval.

3. A szerv iranyitasa, felligyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mikddé mas kozfeladatot ellatd szervek
tigyfélszolgalatanak vagy kozonségkapcsolatanak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszadm, tigyfélfogadas helye, postacime),
iigyfélfogadasanak rendje

1.3. Gazdalkodoé szervezetek

I Kozzétételi egység: A szerv tulajdondban allo vagy részvételével miikodé gazdalkodd

szervezetek

A) Adat megnevezése

B)
Megjegyzés

1. Azon gazdalkodé szervezetek neve, székhelye, elérhetGsége (telefon, telefax, foldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim), amelyek a kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban allnak,

illetve amelyek felett kozvetlen iranyitassal rendelkezik

2. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek tevékenységi korének leirdsa

3. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek képvisel6jének neve

4. A fentiek szerinti gazdalkodé szervezetekben a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke
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1.4. Kozalapitvanyok

I. Kozzétételi egység: A szerv 4ltal alapitott kozalapitvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon kdzalapitvanyok neve, amelyeket a kozfeladatot ellatdé  |Az alapitd okiratok kdzvetlen
szerv alapitott, amelyek alapitoi jogéat 6 gyakorolja elérhetoségének biztositasaval.

2. A fentiek szerinti kozalapitvanyok székhelye

3. A fentiek szerinti kozalapitvanyok kezel6 szerve tagjainak
felsorolasa

1.5. Lapok

I. Kozzétételi egység: Lapok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve

2. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok szerkesztoségének és  |Az elektronikus levélcim
kiad6janak neve és elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim, kbzvetlen elérésének
elektronikus levélcim) biztositasaval.

3. A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott lapok f8szerkeszt6jének a
neve

1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorld szerv

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

SZerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyz-és

1. A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatosagi
dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult szervek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellendrzést vagy
feliigyeletet gyakorlo szerv hivatalos neve (teljes neve), székhelye, elérhetésége
(telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim), honlapjanak
cime

A honlap és az
elektronikus levélcim
kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatosagi
dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult szervek, ennek
hidnyaban a kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellenbrzést vagy
feliigyeletet gyakorlo szerv ligyfélszolgalatanak vagy kdzonségkapcsolatanak
elérhetosége (telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas helye, postacime),
tigyfélfogadasanak rendje
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1.7. Koltségvetési szervek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjelolése, illetve azt alapit6 hatarozat, a koltségvetési szerv
alapité okirata, miikodési engedélye

A jogszabaly, az alapit6 hatarozat, az
alapito okirat, miikddési engedély
kozvetlen elérésének biztositasaval.

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak elérhetdsége

A honlap kbzvetlen elérésének
biztositasaval.

2. Tevékenységre, miikddésre vonatkoz6 adatok

[. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre vonatkozé
alapvet6 jogszabalyok, kizjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok, valamint a szervezeti és mitkodési szabalyzat
vagy ugyrend az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A jogszabalyok, k6zjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovegét
tartalmazd 6nallé dokumentumok
elérhetdségének biztositasdval.

2. Az orszagos illetékességl szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatardl, tevékenységérol
sz0l0 tajékoztatod szovege magyar és angol nyelven

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

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

A feladatokat helyi nemzetiségi 6nkorményzatok
esetén az adott nemzetiség nyelvén is meg kell

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

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamigazgatési, 6nkormaényzati és egyéb hatdsagi tigyekben
ligyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljaré szerv megnevezése

A kozzétételi egységen beltl
igycsoportonként (ligytipusonként)
és eljaras-tipusonként
csoportositva.

2. Az allamigazgatasi, onkormanyzati és egy€b hatosagi ligyekben
ligyfajtanként és eljarastiposonként a hataskorrel rendelkezd,
hataskor gyakorlasanak atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard szerv
illetékességi teriilete

3. Az allamigazgatési, onkormanyzati és egyéb hatdsagi ligyekben
az Ugyintézeshez sziikséges dokumentumok, okmanyok felsorolasa

4. Az allamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb hatosagi igyekben
az eljarasi illetékek, igazgatasi szolgaltatasi dijak Osszege

5. Az allamigazgatasi, Gnkormanyzati és egyéb hatdsagi ligyekben
az alapvetd eljarasi szabalyok, ezek magyarazata, az ligyintézést
segitd Gtmutatok, az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas
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6. Az allamigazgatasi, onkormanyzati €s egyéb hatosagi ligyekben
az eljarast megindito irat benyujtasara szolgald postacim (postafidk
szerinti cim, ha van), igyfélfogadasi vagy kézoénségkapcsolati cim
€s nyitvatartasi 1d6

7. Az allamigazgatasi, onkormanyzati és egy¢b hatosagi iigyekben
az eljarast megindito irat benynjtasara; elintézésére, fellebbezésére
nyitva allé hatarid6

8. Az allamigazgatési, onkormanyzati és egyéb hatosagi tigyekben
hasznalt formanyomtatvanyok listaja

A formanyomtatvanyok
let6lthetdségének biztositasaval.

9. Az allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatosagi ligyekben
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése, iddpontfoglalés

Az elektronikus program koézvetlen

elérésének biztositasaval.

10. Az allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatosagi iigyekben
az tgytipusokhoz kapcsolodd jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az
ligyfelet megillet6 jogokrol és az tigyfelet terheld kotelezettségekrol

A jogszabalyok kozvetlen
elérésének biztositasaval.

III. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal nyudjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott
k6zszolgaltatdsok megnevezése

2. A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgéltatdsok tartalménak leirasa

3. A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgéltatasok igénybevételének rendjére
vonatkozo tajékoztatas

Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a tajékoztatasokat
6nallé dokumentumban, azok, valamint az
igénybevételhez hasznalt formanyomtatvanyok
elérhetdségének biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellato szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatasok dijanak €s az abbdl adott
kedvezmények mértéke

IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal sajat fenntartésa
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 (név, formatum,
az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kitoltetlen kérdoiv) jegyzéke

Az altalanos kozzétételi listiban csak az adatokat
tartalmazé jegyzéket kell kézzétenni, azonban a
kozadatkereso felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes adatbazisrol, illetve
nyilvantartasrol kiilon leir6 adatot kell késziteni
az Adatbazisokat meghatdrozo6 séma alapjan.

2. A kozfeladatot ellaté szerv altal — alaptevékenysége
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysege
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatokhoz vald
hozzaférés modja

4. A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége
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keretében — gytijtott és feldolgozott adatokrol valo
masolatkészités koltségei

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cimei

2. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyai témajanak leirasa |Kiadvanyonkénti bontasban.

3. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyaihoz vald hozzaférés |[Amennyiben a honlaprol a
modja - |kiadvany letSltheto,

a kiadvany elérhetségének
biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyaiért fizetend6
koltségtérités mértéke vagy az ingyenesség ténye

VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje

2. A testiileti szerv dontéseiben valo allampolgari kdzremiikddés
(véleményezés) mddja (erre szolgald postai, illetve elektronikus
levélcim) :

3. A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi szabalyai

4. A testiileti szerv iilésének helye (iranyitészam, varos, utca, Tobb helyszin esetén tilésenkénti
h4zszam) bontasban. :

5. A testiileti szerv megtartott iléseinek ideje (év, ho, nap, ora Az (ilés jegyzokonyve, illetve
megjeldléssel), valamint nyilvanossaga, iiléseinek jegyzokonyvei, |9sszefoglaldja elérhetéségének
illetve 6sszefoglaléi biztositasaval.

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

7. A testiileti szerv Gilései latogathatosaganak rendje

8. A testiileti szerv iiléseinek napirendje Ulésenkénti bontasban.

9. A testiileti szerv dontéseinek felsoroldsa Ulésenkénti bontasban; a dontések
elérhetdségének biztositasaval.

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

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa A dontések elérhet6ségének biztositasaval.

2. A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma (év, ho, [Dontésenkénti bontasban; a megfelel6 ilés
nap megjeloléssel) , jegyzokonyve, illetve dsszefoglaloja
elérhet0ségének biztositasaval.

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

4. A jogszabalyok eldkészitésében valé tarsadaimi A kozadatkeresé felé torténd adatszolgaltatas soran
részvételrol szolo torvény alapjan kozzéteendd minden egyes jogszabalytervezetrdl kiilon leird
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jogszabalyalkotasra iranyuld koncepciok,
jogszabalytervezetek és kapcsolodd dokumentumok

adatot kell késziteni a Jogszabalytervezeteket
meghatarozé séma alapjan.

5. A jogszabalyok el6készitésében valo tarsadalmi
részvételrdl szolo torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotésra iranyul6 koncepcidk,
jogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés
allapota

Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-
tervezetenkénti bontasban.

6. A helyi dnkorményzat képviselo-testiiletének
nyilvanos tlésére benyujtott eloterjesztesek a
benyujtas idépontjatol

A kozadatkeres6 felé torténd adatszolgéltatas soran
minden egyes eloterjesztésrdl kiilon leird adatot
kell késziteni a Jogszabalytervezeteket
meghatarozo séma alapjan.

7. Osszefoglalo a véleményezok észrevételeird], és az
észrevételek elutasitasanak indokairol

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

VIII. Kozzétételi egység: Palyazatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzeés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai

leirasa, azok eredményei és indoklasuk

A kapcsolddo dokumentumok kozvetlen
elérhet0ségének biztositasaval.

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett
hirdetmények, k6zlemények

A hirdetmények, kdozlemények kozvetlen
elérésének biztositasaval.

X. Kozzétételi egység: Kozérdeki adatok igénylése

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendje

szervezeti egyse€g neve

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények tekintetében illetékes

telefaxszama, elektronikus levélcime)

3. A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények tekintetében illetékes
szervezeti egység elérhetdsége (postacime, foldrajzi helye, telefonszama,

Az elektronikus levélcim
kozvetlen elérésének
biztositasaval.

ncve

4. Az adatvédelmi felelés vagy az informéacios jogokkal foglalkozé személy

adott szervre vonatkozo6 adatai

5. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezo statisztikai adatszolgaltatas

6. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd kozérdek(i adatok
felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozo altaldnos szerz6dési feltételek
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7. Azon k6zérdekii adatok hasznositasara iranyulo szerzédések listaja,
amelyekben a kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6do6 fél

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listdk

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd A kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével és

kiilonos kozzétételi lista

elérhetové tételével.

2. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo egyedi |A kozzétételt elrendeld jogszabaly vagy egy€b aktus

kozzétételi lista

megnevezésével, elérhetdvée tételével.

3. Gazdalkodasi adatok

3.1. A mikodés torvényessége, ellenérzések

I. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellenérzések listaja

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasa

II. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvev6szék ellendrzései

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasai

III. Kozzéteteli egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozo egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai [dérendben.

IV. Kozzétételi egység: A mlikodés eredményessége, teljesitmény

A) Adat megnevezeése Meg_]zéyzés
1. A kozfeladatot ellaté szerv feladatellatasanak teljesitményére, kapacitasanak
jellemzésére, hatékonysagéanak és teljesitményének mérésére szolgald mutatdk és eértekiik,
id6beli valtozasuk '
V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika
A) Adat megnevezése Megj]ZZ;yzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon alapulo statisztikai

29




adatgyiijtés eredményei, idobeli valtozasuk

3.2. Koltségvetések, beszamolok

1. Kbézzétételi egység: Eves koltségvetések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) koltségvetései Evenkénti bontasban.

II. Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok

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

III. Kozzétételi egység: A koltségvetés veégrehajtasa

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szervnek a koltségvetés végrehajtasarél — a kiilon Beszamolonként.
jogszabalyban meghatarozott modon és gyakorisaggal — készitett beszamoldi
3.3.. Koltségvetések, beszamoldk
[. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak
. B)
A) Adat megnevezése Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak 1étszama és személyi juttatasaira vonatkozd

Osszesitett adatok

2. A vezetdk és a vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése Osszesitett Gsszege

3. Az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke Gsszesitve

II. Kozzétételi egység: Tamogatasok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

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

2. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol nyujtott, nem Tamogatasonként és
normativ, céljellegii, fejlesztési tamogatasok celja kedvezményezettekként lebontva.
3. A kozfeladatot ellatod szerv koltségvetésébdl nyujtott, nem Tamogatasonként és
normativ, céljellegti, fejlesztési timogatasok Osszege kedvezményezettekként lebontva.
4. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nyujtott, nem Téamogatasonként €s
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normativ, céljellegii, fejlesztési timogatasi program megvalositasi  |kedvezményezettekként lebontva.

helye

III. Kozzétételi egység: Szerz6dések

A) Adat megnevezése

B)
Megjegyzés

1. Az allamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az dllamhaztartashoz tartozo vagyonnal
torténd gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghalado értékii
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni €rtékii jog ataddsara, valamint koncesszidéba adasra
vonatkozo szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kotd felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idore kotott szerzodés esetében annak iddtartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd beszerzések
adatai, és a mind6sitett adatok kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kik6tott

— altalanos forgalmi add nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb osszeget kell figyelembe venni.

Az idészakonként visszatérd — egy €vnél hosszabb idétartamra kotott — szerzo6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do6 féllel kotott azonos targyd szerzodések értékét egybe
kell szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncessziok

A) Adat megnevezése

B)
Megjegyzés

1. A koncessziorol szol6 torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati kiirasok,
palyazok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

A) Adat megnevezése

B)
Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éltal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet
timogatdsara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szdmara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal osszefliggd kifizetésre) forditott, 6tmillio
forintot meghalado kifizetések cimzettjei

VI.  Kozzétételi egység: Eurdpai Unio altal timogatott fejlesztések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az Eurépai Uni6 tdmogatasaval megvaldsuld fejlesztesek A dokumentumok, a szerzoédések, kdzvetlen

leirasa, az azokra vonatkozo szerz6dések elérésének biztositasaval.

VIL. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés
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A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Ko6zbeszerzési informaciok: éves terv, Gsszegzés az ajanlatok Az éves terv kozvetlen elérésének
elbiralaséarol, a megkotott szerzodésekrol biztositasaval.
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EGYEDI KOZZETETELI LISTA

4.1 .KOZZET];TT ADATOK AZ ALABBI TABLAZAT SZERINT

4. SZ. MELLEKLET

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Szocidlis Szolgéltaté Kozpont altal

cerenlV...... honapban kotott 5 millié forint értéket meg nem haladé kotelezettségvallalast

Ny. Partner Szerzodés Targya/Megvalosulds | Netto osszeg Ei‘vényességének
tipusa : ;
SZ. neve Lk helye kezdete vége

4.2. FRISSITES: KOZZETETELI HATARIDO A VALTOZAST KOVETO HATVANADIK NAPIG

4.3 MEGORZES: A KOZZETETELT KOVETO 5 EVIG

ESi




5.8Z. MELLEKLET

A KOZERDEKU ADATROL KESZITETT MASOLATERT FIZETENDO
KOLTSEGTERITES MERTEKE

Az adatszolgaltatas teljesitésével kapcsolatosan indokoltan felmertilt kéltségek mértéke a kdzérdeki
adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.)
Korm. rendelet szerint keriilt meghatarozasra:

A4 méret (szines fénymasolat készitése/oldal)130.- Ft
A4 méret (fekete-fehér fénymasolta készitése/oldal) 12.-Ft

A3 méret (szines fénymasolat készitése/oldal)260.-Ft
A3 méret (fekete-fehér fénymasolat készitése/oldal) 24.-Ft

Optikai adathordozon nqutott masolat esetén az adathordozo kdzvetlen onkoltsége, de legfeljebb
580.- Ft/adathordozé.

Elektronikus uton hasznéalhaté egyéb adathordozon nyujtott masolat esetén az adathordozd kézvetlen
Onkoltsége.

A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez szlikséges masolt oldalak
azon része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a masolt oldalak szdma a tizet meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd kézbesitési koltségeként legfeljebb az aldbbi mértékek
vehetOk figyelembe:

a) az adatigényl6 részére postai uton, Magyarorszag teriiletén beliil valo kézbesités esetén a hivatalos
iratokra vonatkozé belfoldi postai szolgaltatas dija,

b) az adatigényl6 részére postai Gton, kilfoldre térténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgaltatds keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt killdeményre vonatkozd
postai szolgéltatas dija.

A k61tségtéﬁtés megallapithaté legalacsonyabb 6sszege 10 000 Ft, legmagasabb 6sszege 190 000 Ft.
Az 4rak az AFA-t tartalmazzak.

A dij Osszegszerli meghatirozasa az Intézmény feladata, a koltségszamla elkészitésér6l az IMFK
Pénziigyi Csoport koteles gondoskodni.
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6.SZ. MELLEKLET
Eljarasrend

arra az esetre, ha a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont honlapjinak folyamatos iizemeltetése hosszabb
ideig sziinetel, vagy ha lizemzavar utan a helyreallitds nem lehetséges

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

2.Az intézmény vezetdje telefonon jelzi a sziinetelés tényét az IMFK ISZO informatikusa felé.

3.Informatikus megvizsgélja a sziinetelés okat, és errdl visszajelez az intézmény vezetdjének. Ha
helyrehozhato, vagy ismételten mitk6d6képessé valik a honlap, tovabbi teendd nincs.

4Ha nem hozhat6 helyre a honlap, vagy olyan a meghib4asodas, amelynek helyrehozatala
hosszabb id6t vesz igénybe, akkor irasban jelez az informatikus a kialakult helyzetré] az
intézményvezetd felé, aki frasban tajékoztatja a tertiletet iranyito/feliigyel6 alpolgarmestert és
aljegyzot.

5.Az intézményvezetd irasban kéri, hogy a vonatkozd jogszabaly altal kotelezden kdzzéteendd
adatok, informacié az 6nkorményzat honlapjan megjelenhessenek.

6.Az Onkorményzat illetékesét6l, az irasban megkiildott engedély kézhezvétele utan
elektronikusan toilébbitja azokat a dokumentumokat és adatokat, amelyek felkeriilnek az
onkormanyzat honlapjara.

7.A honlap helyredllitisa utdn az intézményvezetd iridsban tijékoztatja a teriiletet
irdnyité/feliigyeld alpolgarmestert” és aljegyz6t és egyben kéri, hogy keriiljon le az
onkormanyzat honlapjardl a Szocialis Szolgaltato Kdzpont feltett anyaga

8.Ha nem hozhaté helyre a honlap, akkor az intézményvezetd irdsban tajékoztatja az
alpolgarmestert és az aljegyzot.

9.Ha a honlap miik6désképtelensége hosszabb ideig fennall (1 hénap) vagy a hiba nem javithato,
akkor az Onkormanyzat honlapjan — www.budapestl3.hu valé megjelenésén tul, irasos,
nyomtatott formaban kozzé kell tenni a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és telephelyeinek
hirdet6tablain

Felel6s:
»az irdsos anyagok tartalmaért és naprakészségéért az intézmény vezetdje
»az intézmény vezetdjének alairasaval és bélyegzojével ellatott dokumentumok keriilhetnek a
hirdet6 téblakra |
»>a hirdet6 tdbldkon valé megjelenésért és az aktualis dokumentumok kozzétételéért a telephely
vezetok felelnek

Mindaddig, amig a meghibasodott honlapot helyre nem 4llitjik, vagy 0j honlapot nem hoznak létre, a
hirdetd tablakon valé nyomtatott megjelenéssel tesz eleget az Intézmény kozzétételi
kotelezettségének. ‘
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8. SZ. MELLEKLET
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