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A KOZERDEU Es; KOZERDEKBOL NYILVAI\{OS ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO IGENYEK TELJESITESE, VALAMINT

A KOZERDEKU ES KOZERDEI;B;")L NYILVANQS ADATOK ELEKTRONIKUS
KOZZETETELE RENDJENEK

SZABALYZATA

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés k) pontjaban meghatarozott
jogkorben eljarva, tekintettel az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsag
rél szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.), a kdzérdekl adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szol6 305/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet, a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol szol6 18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtasa
alapjan a Nagytarcsa Kozség Onkormdnyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint a
Nagytarcsai  Polgdarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) a kozérdekli adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyait a kovetkezok szerint hatdrozom meg:

ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Onkorményzat és a Hivatal meghatdrozza

a) és elOsegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a
kozérdekii adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd
személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait €s kotelezettségeit,
valamint meghatarozza az adatszolgéltatonak a jogait és kotelezettségeit;

b) a honlapon kozzétételre kertilo kozérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatoknak és az
adatszolgaltatasért felel6soknek korét, az adatkozld elektronikus kozzététellel, a
folyamatos hitelesség biztositasaval, illetve az adatok frissitésével kapcsolatos
kotelezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabélyzat a
www.nagytarcsa.hu honlapon kozzétételre kertil.

A szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatdalya kiterjed a Hivatal koztisztvisel6i, az Onkormdanyzati
képviselok, a képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak tagjai, a Hivatallal, valamint az
Onkormanyzattal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyek (a tovabbiakban:
munkatarsak) osszességére.

(2) A szabalyzat targyi hatdlya a Hivatal, valamint az Onkormanyzat kezelésében 1év§ és
tevékenységére, milkodésére, gazdalkodasara vonatkozd, valamint mitkodése soran, illetve
azzal 9sszefiiggésben keletkez6 kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatokra terjed ki.




Ertelmezo rendelkezések

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusédban
meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznéalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési muveletek osszessége.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6d szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott €s feltételekkel - az adatkezel6 megbizésabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kogzétételi lista: a kozfeladatot ellatdé szervek altal kotelezben kozzéteendd
kozérdek adatok kore.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok javitdsa.

Hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy azt atvevd szerv, szervezet vagy személy
(a tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot ellatd szerv) kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak




eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
k6zérdekbol elrendeli.

Kozzététel: kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly éltal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott, kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok kore.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6é minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdanyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok,

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informaécio.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

A KOZEIRDEKU’ES KOZERDEKBOL, N)(I;VANOS ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO IGENYEK TELJESITESENEK, VALAMINT A KOTELEZO
KOZZETETELNEK A RENDJE

A kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok egyedi igénylésének és teljesitésének
altalanos szabalyai

(3) Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot
ellato szerv) lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdekil adatot és kdzérdekbdl
nyilvanos adatot - az e torvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyuld igény alapjan
barki megismerhesse.

(4) Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek a vizsgalatahoz, illetve az
igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az Infotv. 29. §
(1a) bekezdésében meghatarozott id6 elteltét, illetve a koltségek megfizetését kovetden az
igénylé személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

(5) A kozérdeki adatok nem ismerhetéek meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhat6 az Infotv.
27. §-anak rendelkezésel alapjan.




Feladat- és felel6sségi korok

(6) Az Onkormanyzat és a Hivatal kezelésében 1év6, a tevékenységiikkel sszefliggd kozérdekl
és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban:
adatigénylés) teljesitésének szervezését €s koordindciojat a Polgdrmesteri és Jegyzoi
Titkarsdg (a tovabbiakban: Titkdrsag) végzi.

(7) A Titkarsdg feladata kiilonosen:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)

h)
1)
J)
k)
)

az adatigénylések fogadasa, illetve a mas szervezeti egységhez érkezett adatigénylések
atvétele és nyilvantartasba vétele;

az adatigénylés teljesitésére iranyado jogszabalyi hataridd figyelemmel kisérése;

az adatigénylés targyanak €s az €rintett szervezeti egységeknek a meghatérozasa;

az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges szakmai adatok €s dokumentumok bekérése az
érintett szervezeti egységektol, illetve csoportoktol;

az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges szervezeti egytittmiikodés koordinalasa;

a valasztervezet elokészitése;

a valasz jogi feliilvizsgalatanak és sziikség szerint adatvédelmi szakmai
véleményezésének kezdeményezese;

a valasz alairasra torténd elokészitése €s felterjesztése;

gondoskodik az adatigényl6 részére a valasz megkiildésérol;

a teljesitett, részben teljesitett, illetve elutasitott adatigénylések nyilvantartésa;

a kotelez6en kozzéteendo adatok kozzétételének koordinalasa;

a kozzétett adatok aktualizalasanak, helyesbitésének és sziikség szerinti eltavolitdsanak
koordinalésa.

(8) A Titkarsag szervezeti keretében dolgozé jogi referens kozremiikodik az adatigénylések
teljesitésének jogi elokészitésében €s feltilvizsgalataban.

(9) A jogi referens feladata kiilondsen:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

g)
h)

(10)

az adatigénylés jogi szempontu vizsgalata;

annak vizsgalata, hogy az igényelt adat kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak
mindsiil-e;

az adatok megismerését korlatozo jogszabalyi rendelkezések vizsgalata;

személyes adat, {izleti titok, illetve egyéb védett adat érintettsége esetén a kiadhatosag
vizsgalata;

sziikség esetén az adatok anonimizalasara, kitakarasara vagy részleges teljesitésére
vonatkozo jogi megoldas meghatarozasa az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleménye
alapjan;

az adatigénylés teljes vagy részleges elutasitasanak jogi elokészitése;

a jogorvoslati tajékoztatas jogi szempontu eldkészitése;

sziikség szerint az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése.

Az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat kiils6é megbizott latja el. Az adatvédelmi

tisztvisel¢ az adatigénylések teljesitése soran adatvédelmi szakmai tanacsadast nyujt,
kiillonosen személyes adatok, anonimizalés, adattakards vagy egyéb adatvédelmi kérdés
felmertilése esetén.




(11) Az adatvédelmi tisztvisel6 (DPO) az adatigénylések operativ ligyintézését, az adatok
szakmai 0sszegyijtését és a valasz elokészitését nem végzi.

Az érintett szervezeti egységek (csoportok) feladatai

(12) Az adatigénylés teljesitésében az adatigénylés targya szerint €rintett szervezeti egység
a csoportvezetdje utjan kdzremuikodik.

(13) Az érintett csoportvezetd feladata kiilondsen:

a) az adatigénylés targyahoz kapcsolodd, a csoport kezelésében 1évé adatok és
dokumentumok azonositasa €s 6sszegyUjtése;
b) az adatok szakmai helytallosdganak ellendrzése;
c) az adatok megkiildése az adatszolgaltatas elokészitojének;
d) annak jelzése, ha az igényelt adat nem a csoport kezelésében van;
e) annak jelzése, ha az adatigénylés teljesitéséhez mas szervezeti egység (csoport)
kozremutkodése sziikséges;
f) annak jelzése, ha az adatok személyes adatot, lizleti titkot vagy mas, jogszabaly
alapjan védett adatot tartalmazhatnak;
g) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos szakmai kérdések megvalaszolasa.
(14)  Pénziigyi, gazdalkodasi, koltségvetési, vagyongazdalkodasi, kozbeszerzési, miiszaki,
humanpolitikai vagy egyéb szakmai targyu adatigénylés esetén az érintett szakmai

szervezeti egység (csoport) koteles biztositani az adatok szakmai ellendrzését és a
sziikséges szakmai kozremtkddést.

(15) Az adat szakmai tartalméanak helytallosagaért az adatot kezeld vagy eldallito szervezeti
egység, illetve csoport felel.

(16) Az érintett szervezeti egység a Titkarsag (jogi referens) megkeresésére az adatokat
legkésdbb 5 munkanapon beliil rendelkezésre bocsatja.

(17) A (16) bekezdés szerinti hataridé belsd tigyintézési hataridd, amely az adatigénylés
terjedelmére, Osszetettségére vagy az €rintett szervezeti egységek szamdra tekintettel
sziikség esetén modosithatd. A moddositasrél az érintett szervezeti egység a Titkarsagot
haladéktalanul tajékoztatja.

(18) A belsd iigyintézési hataridok meghatarozasa soran minden esetben biztositani kell az
adatigénylés teljesitésére jogszabalyban meghatarozott hataridé megtartasat.

Az adatigénylés benyujtasa és fogadasa
(19) A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki, formai kotottség
nélkiil, szoban, irasban vagy elektronikus iton nyujthat be adatigénylést.

(20) Az adatigénylés benyUjtasara az igényld szamara formanyomtatvany hasznalata nem
kotelezd. Az adatigénylésnek az igény teljesitéséhez sziikséges elérhetdségét, valamint az
igényelt adatok kell6en egyértelm megjelolését kell tartalmaznia.

(21) Az adatigénylés benytjthato:
a) frasban, postai uton az Onkormaényzat, illetve a Hivatal hivatalos postai cimére;

b) személyesen a Hivatal tigyfélfogadasi idejében, az adatigénylések atvételére kijelolt
helyen vagy munkatarsnal;




c) elektronikus Uton a hivatalos e-mailek cime egyikén: nagytarcsa@nagytarcsa.hu;
jegyzo(@nagytarcsa.hu;

d) elektronikus uton az elektronikus tigyintézésre vonatkozo6 jogszabalyok szerint biztositott
elektronikus kapcsolattartasi modon (tigyfélkapu);

e) szoban, személyesen, a Hivatal tigyfélfogadasi idejében, elére egyeztetett idépontban.

(22) A Hivatalhoz, Onkorményzathoz érkezé adatigénylések fogadasaért és érkeztetéséért
felel6s munkatars koteles az altala kezelt elektronikus postafidkot rendszeresen, legalabb
minden munkanapon ellendrizni. Az adatigénylést tartalmazo, tévesen kéretlen levélként
vagy levélszemétként kezelt lizenetek esetében is biztositani kell az adatigénylés
haladéktalan érkeztetését és tovabbitasat.

(23) Ha az adatigénylés az Onkorményzat vagy a Hivatal olyan szervezeti egységéhez vagy
felelds, a fogadd szervezeti egység vagy munkatars koteles az adatigénylést haladéktalanul
a Titkarsag részére tovabbitani. A tovabbitds nem eredményezheti az adatigénylés
teljesitésére iranyado jogszabalyi hatarid6 kezd6 iddpontjanak mdédosulasat.

(24) Az adatigényld személyazonossaganak ellendrzésére kizardlag a jogszabdlyban
meghatarozott esetben keriilhet sor. Az adatigényld az adatigénylés céljanak, indokanak
vagy motivaciojanak kozlésére nem kotelezhetd.

(25) A szdban el6terjesztett adatigénylést akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) az adatigényld a teljesitést szoban kérte és az igény azonnal teljesitheto,

b) az igényelt adat az Onkorményzat vagy a Hivatal beszamoléiban, honlapjan vagy més
moédon jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt;

¢) azigényelt adat az Onkormanyzat vagy a Hivatal hatdskorére, eljarasaira, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo éaltaldnos t4jékoztatassal teljesithetd.

(26) A szbéban el6terjesztett adatigénylést irasba kell foglalni, ha az adatigény azonnal sz6ban
nem teljesithetd, vagy ha az adatigényl6 annak irasbeli vagy elektronikus teljesitését kéri.

(27) A személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés esetében az {igyintézo
tajékoztatja az igényldt, hogy kérelmét atvette, a jogszabalyban megjelslt hataridében kap
valaszt. Az ligyintézo feljegyzést készit a megkeresésrol, melyrdl a jegyzoét haladéktalanul,
de legkésdbb 3 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A t4jékoztatas tényét a feljegyzésen
igazolni kell.

(28) Haazadatigénylés nem egyértelmi, az tigyintéz0 legfeljebb 15 napos hatarido tiizésével
felhivja az igényl6t az igény pontositasara. A pontositasra valo felhivas megtételétol az erre
adott valasznak az adatkezeléhtz vald beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele.

(29) Ha az igényl6 a pontositasra iranyuld felhivasban meghatarozott hataridon beliil nem
vélaszol, vagy az adatigénylést nem pontositja, és emiatt az adatigénylés nem, vagy csak
aranytalan munkaraforditassal teljesithetd, az adatigénylés a pontositasi igénnyel érintett
részében az Infotv. 28. § (3) bekezdése alapjan visszavontnak tekintendd. A pontositasra
iranyulo felhivasban az igénylot e jogkdvetkezményrol kifejezetten tajékoztatni kell.

(30) Ha az igényelt adatot kordabban mar jogszeriien, az adatigényld szamara hozzaférheto
modon nyilvanossagra hoztdk, az adatigény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos
forras pontos megjelolésével. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal,
hogy annak kozértheté forméaban nem lehet eleget tenni.




(31) Az adatigénylés teljesitésére iranyad6 hatariddk szamitdsanal a jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni. Az adatigénylés belsé tovabbitasa,
nyilvantartasba vétele, szakmai el6készitése, jogi feliilvizsgdlata vagy mas belsd
ligyintézési folyamat nem hosszabbithatja meg az adatigénylével szemben iranyado
jogszabalyi hataridét.

(32) Azadatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles teljesiteni az adatigénylést abban
a részében, amelyben az azonos igénylo altal egy €ven beliil benyujtott, azonos adatkorre
iranyul6 kordbbi adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo
adatokban id6kozben valtozas nem allt be.

(33) A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények
érkeztetését és nyilvantartasba vételét a Titkarsag soron kiviil végzi.

(34) A jegyz6 a beérkezett adatigény alapjan irasban kijeloli (szignalassal) az adatigénylés
teljesitésében tigyintézoként kozremiikodd hivatali munkatérsat, valamint — sziikség szerint
— az érintett szervezeti egységet.

Az adatigénylés teljesitésének hatarideje

(35) Az adatigénylést a lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

(36) Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az alaptevékenység ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértéki igénybevételével jar, a teljesitési hatariddé a jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennallasa esetén egy alkalommal, tovabbi 15 nappal
meghosszabbithato.

(37) A hataridé meghosszabbitasanak sziikségességét az tigyintézoként kijelolt munkatars a
jegyzd ¢€s a jogi referens bevonasaval vizsgalja.

(38) A hataridé meghosszabbitasarol az igényldt a jogszabalyban meghatarozott hataridén
beliil és modon tdjékoztatni kell.

A valasz elokészitése és kiadasa (adatszolgaltatis van annak megtagadasa)

(39) Az adatigénylésre adand6 vélasztervezetet az tigyintézoként kijelolt munkatars késziti
elé az érintett szervezeti egységek dltal szolgaltatott szakmai adatok, valamint a jogi
referens jogi véleményezése alapjan.

(40)  Amennyiben az adatigénylés adatvédelmi szempontbdl osszetett kérdést vet fel, a jogi
referens kikéri a kiilsé adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményét.

(41) A valasz szakmai és jogi szempontbdl megfeleld tartalmanak kialakitasat, valamint a
vélasz alairasra torténd elokészitését és felterjesztését az tigyintézoként kijeldlt munkatars
végzi, a jogi referenssel egyiittmlikodve, a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével.

(42) A valaszban — sziikség szerint — meg kell jelolni:
a) azigényelt adatokat;
b) az adatigénylés teljesitésének modjat;

c) arészlegesen teljesitett adatigénylés esetén a teljesitett €s a meg nem ismerhetd adatok
korét;




d) ateljes vagy részleges megtagadas jogalapjat és indokat;
e) ajogorvoslati lehetoségeket €s azok igénybevételének maodjat.

(43) Haazadatigény az Infotv. 26. § (2) bekezdése szerinti k6zérdekbol nyilvanos személyes
adatot érint, az adatigény teljesitésére iranyuld dontéshez kapcsoldddéan az adatigényldt
figyelmeztetni kell arra, hogy a rendelkezésére bocsatott kozérdekbdl nyilvanos személyes
adatok esetleges tovabbi felhasznalasa esetén tiszteletben kell tartania a célhoz kotott
adatkezelés elvét.

(44) Az igényelt adatokat tartalmazé iratban az igényld altal meg nem ismerhet adatok
anonimizalasanak, kitakarasanak, illetve az adatigény részleges teljesitésének lehetdségét
¢és modjat a jogi referens hatdrozza meg az adatvédelmi tisztviseld szakmai
iranymutatasanak figyelembevételével. A kijelolt {ligyintéz6 ennek megfeleléen
gondoskodik az adatok felismerhetetlenné tételérdl és az adatigény teljesitéséhez sziikséges
iratok elékészitésérol.

(45) A kozérdekli adat megismerése iranti igény eldterjesztheté az igénylé anyanyelvén,
vagy az altala értett mas nyelven, az adatszolgéltatdst azonban magyar nyelven kell
teljesiteni. Az adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhaté6 meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

(46) Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni,
ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatés €s értesités megadhatd.

A kiadmanyozas rendje

(47) A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulod adatigénylés
teljesitésével kapcsolatos, az Onkormanyzat vagy a Hivatal nevében kiadott iratok
kiadmanyozasara az e fejezetben foglaltak az irannyadok.

(48) Kiadmanyozas alatt a végleges irat jovahagyasat €s annak a kiadmanyozasra jogosult
altal torténd alairasat kell érteni.

(49) Az adatigénylés teljesitésének elokészitése, az adatok Osszegyljtése, szakmai
ellendrzése, a valasztervezet elkészitése, valamint annak jogi ¢és sziikség szerint
adatvédelmi szempontu feliilvizsgalata nem mindsiil kiadméanyozéasnak.

(50) Az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos iratok kiadmanyozasi joga az adott tigyben
hataskorrel rendelkezd személyt (polgarmester, jegyz6) illeti meg, kivéve, ha e szabalyzat
alapjan a kiadmanyozasi jog gyakorlasara mas személy kertil kijelolésre.

(51) Az Onkormanyzat nevében kiadott iratokat fészabaly szerint a polgarmester, a Hivatal
nevében kiadott iratokat fészabaly szerint a jegyz6 kiadméanyozza.

(52) A polgarmester az Onkormdnyzat nevében kiadott, az adatigénylés teljesitésével
kapcsolatos iratok kiadmanyozasi jogat — a jelen szabalyzatban meghatarozott feltételekkel
— a Hivatal koztisztviseldjére vagy mas, a feladat ellatasara kijelolt személyre irasban
atruhazhatja.

(53) A jegyz6 a Hivatal nevében kiadott, az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos iratok
kiadmanyozasi jogat — a jelen szabalyzatban meghatarozott feltételekkel — a Hivatal
koztisztvisel6jére irasban atruhazhatja.




(54) A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti az adott tigyben fennallo hataskort és annak
cimzettjét, valamint nem érinti a hataskor gyakorldjanak a jogszabaly szerinti felel6sségét.

(55) A kiadmanyozasi jog gyakorlasara kijelolt személy az adatigénylés teljesitésérol,
részleges teljesitésérdl, illetve az adatigénylés elutasitasardl szold iratot csak a jelen
szabalyzatban meghatarozott szakmai és jogi el0készitést, valamint — sziikség esetén —
adatvédelmi véleményezést kovetden irhatja ala.

(56) Az adatigénylés teljes vagy részleges elutasitasardl, az adatigénylés teljesitési
hataridejének jogszabély alapjan tortén6 meghosszabbitasarol, valamint az adatigényl6 altal
fizetendo koltségtéritésrol szolo iratot a polgarmester, illetve a jegyzd, vagy az altaluk erre
irasban kijelolt személy kiadmanyozza.

(57) Ha az adatigénylés targya, az igényelt adatok jellege vagy az adatigénylés teljesitése az
Onkorményzat és a Hivatal feladat- vagy hataskorét egyarant érinti, a kiadmanyozésra
jogosult személyt az tigyben érintett adatok kezelése és az irat cimzettje alapjan kell
meghatarozni.

(58) A kiadmanyozasra jogosult személy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az
altala irasban kijelolt személy gyakorolja, feltéve, hogy a kijelolés a helyettesités
idotartamat €s a kiadmanyozhaté tigykort is meghatarozza.

(59) A kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy a kiadmanyozasi jogat tovabbi személyre
nem ruhdzhatja at.

(60) A kiadmanyozasra jogosult személy nevét és beosztasat a kiadmanyon fel kell tiintetni.
Az atruhazott kiadmanyozasi jog alapjan kiadott iraton az alairasnal fel kell tlintetni, hogy
az irat a polgdrmester vagy a jegyz0 megbizasabdl keriilt kiadmanyozasra.

(61) A kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozo kijeloléseket és felhatalmazasokat a
Titkarsag kezeli, és gondoskodik azok naprakész nyilvantartasarol.

Az adatigénylések nyilvantartasa

(62) A Hivatal email cimére vagy mas elektronikus elérhetségére érkezd adatigényléseket
a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon az adatigénylések
nyilvantartasaba fel kell venni €s a teljesités koordinacidjaért felelds Titkarsag részére
tovabbitani kell.

(63) Az adatigénylések nyilvantartasa az adatigénylés beérkezésének idépontjat, az igénylo
altal megadott elérhetdséget, az igény targyat, a teljesitésre kijelolt szervezeti egységet, az
adatigénylés teljesitésének vagy elutasitasanak idopontjat, valamint — sziikség szerint — a
hatarid6-hosszabbitasra, pontositasra vagy koltségtéritésre vonatkozé adatokat tartalmazza.
Az elutasitott adatigényléseket és az elutasitasok indokait az Infotv-ben meghatarozott
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésére alkalmas moddon kell
tartalmaznia.

(64) Az adatigénylés fogadasa, tovabbitasa és nyilvantartasba vétele sordn biztositani kell,
hogy az adatigénylés eredeti beérkezési idépontja utdlag is megallapithatd legyen.




A kozérdekit adatok kozzététele

(65) Az Onkormanyzat és a Hivatal a jogszabély alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdek
¢és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a honlapjan (www.nagytarcsa.hu), valamint a mindenkor
hatalyos, vonatkozo jogszabalyban megjelolt elektronikus feliileleten kozzéteszi.

(66) Az Infotv. altal meghatarozott altalanos k6zzétételi listat, az adatk6zlé megnevezésével
az 1. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, miikodésre vonatkozo6 adatok, III. gazdalkodasi adatok).

(67) A kozzétételrdl a jegyz6 altal irasban kijelolt hivatali munkatars, mint az adatkozlési
feladatok ellatasara kijelolt személy gondoskodik. A k6zzétett adatok frissitését az azokban
bekovetkezett valtozast kovetden, indokolatlan késedelem nélkiil, a vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil el kell végezni.

(68) A kozzétételhez sziikséges adatok tartalmi eloallitasaért €s azok aktualitasaért az érintett
szervezeti egység vezetdje, az adatfelelds telel.

(69) A kozzétételi folyamat koordinalasat a Titkarsag végzi.

(70) A Titkarsag feladata kiilondsen:

a) akozzéteendd adatok bekérése és Osszegylijtése;

b) akozzétételi kotelezettség teljesitésének nyomonkdvetése;

c) sziikség esetén a jogi referens bevondsa;

d) a kozzétételre alkalmas adatok tovabbitasa a honlap kezelésére kijelolt személy vagy
szervezeti egység részére;

e) akozzétett adatok aktualizalasanak és helyesbitésének koordindldsa.

(71) A honlapon torténé technikai kozzétételért a honlap kezelésére kijelolt személy vagy
szervezeti egység felel.

(72) A kozzétételre atadott adatok szakmai helyességéért az adatot szolgéltatd szervezeti
egység, illetve csoport felel.

(73) A kozzététel jogszerlségével kapcsolatos kérdés esetén a Titkarsag a jogi referens
kozremukodését veszi igénybe, sziikség esetén pedig kikéri az adatvédelmi tisztviseld
véleményét.

(74) Az adatfelelos a kozzéteendo adatokat az adatkozldvel egyeztetetve elektronikus Gton
vagy elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép
(jpg) vagy PDF) formatumban eljuttatja az adatk6zl6hoz vagy kozvetlentil az adatbazisba
rogziti. A felhasznal¢ altal kitdltendd nyomtatvanyokat, tirlapokat az adatfelelds letdlthetd,
szerkeszthetd formatumban kiildi meg adatk6zldnek, illetve ilyen formatumban teszi kozz¢.

(75)  Azadatfelel6s minden esetben ellen6rzi az adatk6zI0hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezoseget.

(76) Az adatkozlo ellenérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz
eleget a kozzétételnek.

(77) Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi €s gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, iddpontnak,
valamint az adatfelel6s és az adatk6zlé személy nevének napldzasarol.




(78) Az adatkozlo gondoskodik a naplozott adatdllomany megsemmisités, illetéktelen
személy altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatdsa elleni védelmérol, biztositja, hogy a napld tartalmédhoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza.

A kozzétett adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

(79) A kozzétett adat valtozédsa esetén az érintett szervezeti egység (adatfelelds) koteles a
Titkarsagot a valtozasrdl indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni és a frissitett adatot
rendelkezésre bocsatani.

(80) A modositas kozzétételérdl a jegyzo altal kijelolt munkatars gondoskodik, a Titkéarsag
kozremitkodésével.

(81) A kozzétett adat valtozasa, pontatlanna, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén az
érintett szervezeti egység koteles a valtozasrol a Titkarsagot indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatni, €s a helyesbitett vagy frissitett adatot rendelkezésre bocsatani.

(82) A helyesbitett vagy frissitett adat kozzétételérdl a jegyz6 éltal irasban kijel6lt munkatars
gondoskodik, a Titkarsag kozremiikodésével.

(83) Az adat eltavolitasanak sziikségességét az érintett szervezeti egység a Titkarsag atjan
jelzi a kozzétételért felelos kijelolt munkatarsnak, aki az eltdvolitasrol a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden gondoskodik.

(84) A kozzétett adatok helyesbitése €s frissitése sordn a vonatkozo jogszabdlyi eldirasok
szerint kell eljarni, kiilondsen a valtozas tényének és iddpontjanak feltiintetésével, valamint
— ahol jogszabaly eldirja — a kordbbi adat elérhetdségének biztositasaval.

(85) A kozzétett adat pontatlansaga, tévessé vagy idOszeriitlenné véldsa esetén az érintett
szervezeti egység a helyes adatot haladéktalanul megkiildi a Titkarsag részére.

(86) A Titkarsag a helyesbités, frissités vagy eltavolitas sziikségessége esetén megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

(87)  Ajegyz6 —avonatkozd jogszabalyi rendelkezések keretei kozott —a Hivatal tekintetében
tovabbi, kotelezéen kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg (a tovabbiakban: egyedi
kozzétételi lista)

(88) A jegyz0 a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekli adatokra vonatkozo
adatigénylések adatai alapjan évente feliilvizsgélja az altala a kiadott egyedi kozzétételi
listat, €s a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt
kiegésziti.

(89) A kozzétett adatok pontatlanna, tévesse vagy idoszertitlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelos elddllitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdeki adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, €s azokat kozzététel
végett atadja az adatkozlonek.

(90) A kozzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérdl az adatfelelds is értesitheti az
adatkozl6t, aki az eltavolitas irant a megjelolt iddpontban, ennek hianyaban haladéktalanul
intézkedik.

(91) A honlapon szerepld kozérdeki adatok helyesbitése €s frissitése soran utalni kell a
valtozasra, valamint a korabbi adat elérhetoségére.




(92) A kozérdeki adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban napldzni kell a bekovetkezé esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményezo felhasznald nevét.

(93) Az elektronikusan kozzétett adatok - ha az Infotv. vagy mas jogszabaly eltéréen nem

rendelkezik - a honlapr6l nem tavolithatdk el. A szerv megsziinése esetén a kozzététel
kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

Felelosségi rendszer

(94) Az adatigénylések és a kotelezd kozzététel teljesitésével kapcsolatos feleldsség a
feladatok megosztasanak megfeleléen az aldbbiak szerint alakul:

Feladat Felelos

Adaligényles togaddsa s Polgarmesteri €s Jegyzoi Titkarsag

nyilvantartasa
Hatarido figyelemmel kisérése Polgarmesteri €s Jegyzoi Titkarsag
Szakmai adatok Osszegytijtése Erintett szervezeti egység

kmai adatok helyességének . . ¢ z
hZa ! y an Erintett szervezeti egység/csoportvezetd

ellendrzése
Jogi vizsgalat €s jogi el0készités Jogi referens
Adatvédelmi szakmai tanacsadas Adatvédelmi tisztviseld

Ugyintézoéként kijelslt munkatars, jogi referenssel

Valasztervezet elkészitése e 1
egylittmiikodve

Vélasz alairasra torténd elokeészitése €s || . . i 1 1. ,
Ugyintézoként kijelolt munkatars

felterjesztése

Valasz kiadmanyozasa Kiadmanyozasra jogosult személy
Valasz megkiildése Titkarsag / kijelolt munkatars
Kozzététel koordinalasa Titkérsag

Honlapon t6rténé technikai kozzététel |Jegyz6 altal {rasban kijelolt munkatars

Kozzétett adatok szakmai tartalmaért

R TR T Erintett szervezeti egység/adatfelelés
valo felelésség gyseg

Kozzétett adatok frissitésének

; . Erintett szervezeti egység
kezdeményezése BYSCs




Feladat Felelos

Jegyz6 éltal irasban kijel6lt munkatars, a Titkarsag

Frissités kozzététele . o ae e
kozremiikodésével

(95) A feladatok fenti megosztasa nem jelenti az egyes szervezeti egységek vezetdinek
jogszabdly, az SzMSz vagy mas bels6é szabalyzat alapjan fenndllo feleldsségének
atruhéazasat.

(96) Az adatigénylés teljesitésének végsé koordinacids feleldssége a Hivatal vezet6jét, a
jegyzot terheli. A szakmai adat tartalmaért és helyességéért azonban minden esetben az az
adatot kezeld, illetve el6allitd szervezeti egység (csoport) felel.

(97) Az Onkorméanyzat és a Hivatal honlapja - www.nagytarcsa.hu - miitkodésének
biztositasaért, az adatkozl6 feladatainak ellatasaért a rendszergazda (munkatars vagy
szerzOdott partner) felel6s, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktarajanak,
forméjanak kialakitadsar6l, folyamatos tizemeltetésérdl, az esetleges tizemzavar
elharitasarél;

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérol, folyamatos
elérhet6ségérdl, frissitésérél €s arrdl, hogy egyértelmi legyen, az egyes kozzétett
kozérdekii adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik;

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyez6ségérol);

d) azadatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, mddositas
elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérol;

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
naplozéasarol, a napléadatok mentésérol;

f) az adatfelelésok elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasarol €s a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

Jogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

(98) Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a
teljesitésre nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridd eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Gsszegének
feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat az Infotv. 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek
megfelelden.

(99) A megtagadas jogszerlségét, a megtagadds indokait, illetve a megallapitott
koltségtérités 0sszegének megalapozottsagat az adatkezeld kételes bizonyitani.




EGYEB RENDELKEZESEK

(100) A jegyz6 rendszeresen ellenérzi jelen szabélyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld igényekrél és az Infotv. végrehajtdsaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente a hivatal munkajarol térténd beszamoloval egyidejiileg
beszamol a Képviseld-testiiletnek.

(101) A szervezeti egységek vezet6i a targyévet megel6z6 évre vonatkozo, a hivatali éves
beszamold elkészitését aldtdmasztd informacidkat minden €v januar 31-ig a jegyzd
rendelkezésére bocsatjak. A beérkezett informacidkat a Titkarsag jogi referense Gsszesiti,
¢s gondoskodik azoknak a hivatali ¢ves beszdmoldba torténd beépitésérol.

ZARO RENDELKEZESEK

(102) Jelen szabalyzat 2026. szeptember 8-an 1ép hatalyba.

(103) A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a hatalybalépéskor
a munkatarsak megismerjék. A szabalyzat megismerésének tényét a munkatarsak a
szabalyzat 2. szdmu mellékletében meghatdrozott megismerési nyilatkozat alairasaval
igazoljak. Az Gjonnan belépd, a szabdlyzat hatdlya ala tartozé munkatarsak részére a
szabalyzat megismertetésérdl a Titkarsag gondoskodik, a munkéba allast kovetd legkésdbb
3 munkanapon beliil.

(104) Az érintett munkatarsak munkakori leirasaban sziikség szerint fel kell tlintetni a jelen
szabalyzatban meghatarozott felel6sségi, hatds- és jogkoroket. A munkakori leirasok
elkészitésérdl és azok sziikség szerinti modositasarol a jegyz6 gondoskodik.

Kelt: 2026. szeptember 7.
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

1. szamu melléklet

Adat Frissités Megdrzés

1. A kozfeladatot ellatéd szerv hivatalos neve, A valtozasokat kovetden Az el6zo allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- €s telefaxszama, |azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhet6ségei

2. A kozfeladatot ellatod szerv szervezeti felépitése A valtozéasokat kovetden Az el6zo allapot torlendd
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellaté szerv vezetdinek és az egyes | A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, azonnal
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati A véltozasokat kovetéen Az el6z6 allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
igyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, A véltozasokat kovetden Az elézo éllapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége

6. A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, felligyelete | A valtozésokat kovetden Az el6ézo allapot 1 évig
vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében |azonnal archivumban tartasaval
miitkodé mas kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése, €s 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellatod szerv tobbségi tulajdondban | A valtozasokat kdvetden Az el6zo allapot 1 évig
allo, illetve részvételével miikkodo gazdalkodd azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, szé€khelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A véltozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezel
szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott A véltozasokat kovetden Az elozd allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartasaval
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapitd hatérozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye

10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok A valtozasokat kovetden Az el6zo6 allapot 1 évig

neve, a szerkeszt0ség és kiadd neve és cime,
valamint a foszerkeszté neve

azonnal

archivumban tartasaval




11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellatd
szerv felett térvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatdrozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

I1. Tevékenységre, miitkodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat
hatéalyos és teljes szovege

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormaény altalanos hataskort tertileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellatd szerv feladatarol, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z0 éallapot torlendd

A helyi onkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az elézo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, onkorményzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhézéasa
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okményok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatérozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézes hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarido), az ligyek
intézését segitd Utmutatdk, az ligymenetre
vonatkozé tdjékoztatas €s az ligyintézéshez
hasznalt let6lthet formanyomtatvanyok, az
igénybe veheto elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet
megilletd jogokrol és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldzo allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezeése, tartalma, a kozszolgéltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai azonnal archivumban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti azonosito
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7 A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvéanyainak cime, témédja, a hozzaférés modja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
az allampolgari kozremiikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartdsaval
madja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
tiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabély nem korlatozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabélytervezetek és kapcsolodd rendelkezése hianydban a | archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi onkormanyzat képviseld- | benyujtas idépontjat
testiiletének nyilvanos tilésére benyujtott kovetden azonnal
eldterjesztések a benyujtas iddpontjatédl :

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kozlemények archivumban tartasaval

11. | A kozfeladatot ellatod szerv éltal kiirt palyazatok Folyamatosan Az elézo allapot 1 évig
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokoldsuk archivumban tartdséval

12. | A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgalatrdl sz6l6 Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellenérzések nyilvanos megallapitasai kovetden haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az eldz6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre kertil,
az adatvédelmi felelos, vagy az informéacios
jogokkal foglalkozd személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az elézo allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapul6 statisztikai archivumban tartasaval
adatgyiijtés eredményei, idobeli valtozdsuk

15. | Akozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd Negyedévente Az elézo allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartdsaval
vonatkozé adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyulo Negyedévente Az elozo6 allapot 1 évig
szerz6dések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellatd szerv az egyik szerzddo fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo A véltozasokat kovet6en Az elozo allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositdsara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozé éltalanos szerzédési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkoz6 kiilonds | A véltozasokat kovetéen Az el6zo allapot torlendd
¢s egyedi kozzétételi lista azonnal

19. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a A valtozasokat kovetd 15 Az el6z6 allapot 1 évig

kozadatok ijrahasznositasardl szolo torvény
szerint Gjrahasznositas céljara elérhetd kozadatok

napon beliil

archivumban tartasaval




listaja, valamint azok rendelkezésre 4ll6
forméatuma

20. |a19. sor szerinti k6zadatok tjrahasznositasara A véltozasokat kovetd 15 Az el6z0 éllapot torlendod
vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

21.  |A 19. sor szerinti kozadatok ujrahasznositas A valtozasokat koveto 15 Az el6zo allapot torlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért napon beliil
fizetend6 dijak 4ltalanos jegyzéke

22. | A kozadatok ujrahasznositasardl szol6 torvény A valtozasokat kovetd 15 Az el6z0 éallapot torlendd
szerinti jogorvoslati tijékoztatas napon beliil

23. | A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a A véltozasokat koveto 15 Az el6z6 allapot torlendd
kozadatok tijrahasznositasarol sz616 térvény napon beliil
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerzodo feleinek megjelolése, a
kizarolagossag idotartamanak, targyanak, valamint
amegallapodas egyéb Iényeges elemeinek
megjelolése

1. Gazdélkodési adatok
Adat Frissités Megdrzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) A valtozasokat kovetden A kiilon jogszabalyban
koltségvetése, szamviteli torvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarol - a legalabb 5 évig
kiilén jogszabalyban meghatarozott médon és archivumban tartasaval
gyakorisaggal - készitett beszamolok

2. A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A kiilon jogszabalyban
létszamara €s személyi juttatasaira vonatkozo meghatérozott ideig, de
Osszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetok és legalabb 1 évig
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
¢s mértéke dsszesitve

3. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol A dontés meghozatalat A Kkiilon jogszabalyban
nyujtott, nem normativ, céljellegii, miikodési és kovetd hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek legalabb 1 évig
nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a archivumban tartasaval
tdmogatési program megvalositasi helyére
vonatkozo adatok

4. Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, | A dontés meghozatalat A Kkiilon jogszabalyban
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd kovetd hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
gazdalkodassal 6sszefiigg6 - a kiilon legalabb 1 évig
jogszabalyban meghatérozott értéki - archivumban tartasaval
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii
jog atadasara, valamint koncesszidba adasra
vonatkozo szerzédések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést koto felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idére kotott szerzodés esetében
annak idétartama

95 A koncesszidrol szol6 torvényben meghatarozott | Negyedévente A kiilon jogszabéalyban

nyilvéanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilonosen tarsadalmi szervezet
tdmogatéasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis €s sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok 4ltal ellatott
feladatokkal osszefiiggo kifizetésre) forditott,
6tmilli6 forintot meghaladé kifizetések

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartaséaval

Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval megvaldsuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzddések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, osszegzés
az ajanlatok elbirdlasarol, a megkotott
szerzddésekrol)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




2. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Nagytarcsa Kézség Onkormanyzat Polgarmesterének és a Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6jének 1/2026. (IX.07.) egyiittes utasitasaval hatalyba Iéptetett, kozérdeki és kdozérdekbol
nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése, valamint a kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatok elektronikus kozzétételének rendjérdl szolo szabalyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
sordn koteles vagyok betartani.

Sorszam Név Szervezeti egység / Datum Alairas
munkakor

10.

11,

12.

13.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

23

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.




35,

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50

51.

52,

53.

54.




