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A Szegedi Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) iigyvezetd
igazgatOjaként a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az informécis
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél szolo 2011. évi CXIIL. torvény (a
tovabbiakban: Info. térvény) alapjan a kovetkezok szerint hatdarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Tarsasag meghatarozza és elosegitse a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az Ugyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni  kivandé személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon kozzétételre keriild
kozérdeku ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatokat, a folyamatos hitelesség biztositasaval
kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a
kozzétételi eljarast.

1.1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Térsasagnal foglalkoztatott munkavallalokra,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre,
akik kozérdekii adatot vagy kdzérdekbol nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést végeznek.

2. Ertelmezo6 rendelkezések

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcesolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadédlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.



Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozésat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdrolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idore térténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kozgétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezéen kozzéteendd
kozérdekl adatok kore.

Hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvinos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kézérdekbol elrendel.

Kozzététel: kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, béarki szamdra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott, kotelezdéen kdzzéteendd kozérdeku adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat.

Nyilvanossdagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.



Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, mikddésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozd kozérdekd, valamint k&zérdekbdl nyilvanos, kitelezden
kozzéteendo adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

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

IL
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A Tarsasdgnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat mindsitett adat, vagy a kozérdeki adatok nyilvanossagahoz
valo jogot torvény korlatozza. A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval
Osszefliggésben az lzleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az
iranyadok. A kozérdeki adatok nem ismerhetok meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhaté az
Info. térvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kézérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkdre, munkakdre, vezetdi megbizésa,
a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhetdségét térvény eldirja.

A kozérdeki adat és a kdzérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére igényt lehet benyujtani a Tarsasdg megadott elérhetoségein. Az igény
benyujtasaval egyidejileg kezdetét veszi az eljaras. A kdzérdekii adat megismerése iranti igényt
szoban kozolheti, illetve irdsban barki téritésmentesen benyujthatja fliggetlenil att6l, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy, illetve szervezet részére
torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kdvetkezo helyen és idoben:
Személyesen ligyfélfogadasi idoben (6728 Szeged, Stefania 6.):

hétfo - szerda: 8.00-15.00

csiitortok: 7.00-19.00

péntek: 8.00-13.00

hétvégén és linnepnapokon: zarva
Telefonon: 62/777-222

hétfo - csiitortok: 8.00-15.00

S



péntek: 8.00-13.00
hétvégén és linnepnapokon: nincs
Irasbeli igénybejelentést a kovetkezé mddokon lehet tenni:
Személyesen (6728 Szeged Varosgazda sor 1.)
Postai Gton (6728 Szeged Varosgazda sor 1.)
Elektronikus uton (szkht@szkht. hu)
Az igényl0 kérheti:
- kozérdekt adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kozérdek(l adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- kozérdeki adatokat tartalmazo iratokrol torténd maésolat készitését.
Az Info. térvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatkdzld megnevezésével

az 1. szami. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok, I11. gazdalkodasi adatok).

2. A szdbeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesiteni,
az eloterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a) az igényelt adat a www.szkht.hu honlapon mar nyilvanossagra keriilt, igy az az
igénylonek irdsos formaban is elérheto,

b) amennyiben az igényl6 szoban kéri a valaszt,

¢) amennyiben az igény az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo daltalanos
tajékoztatassal teljesithetd;

d) szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

A kozérdeki adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett Ggy lgyintézGje — a megkeresés formajatol fliggden — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvélaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valaszt irdsban vagy informatikai uton (cd, dvd) térténd
rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az tigyintéz6 koteles az tigy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazo feljegyzést
késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérél, illetve tartalmardl a kért
adattal kapcsolatos szervezeti egység vezetdjét 3 munkanapon belil tdjékoztatni kell. A
tajékoztatas tény¢ét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd az ligyintéz6 kozli ezt az igénylovel, tovabba tajékoztatja az
irasos megkeresés modjairdl és formdjardl. Az ligyintézo feljegyzést készit a megkeresésrol,
melyrol a kért adattal kapcsolatos szervezeti egység vezetdjét 3 munkanapon beliil tajékoztatni
kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges formaban nyijthatja be a II.1. pontban meghatarozott
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modon. Ha az adatigénylés elektronikus uton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, a Tarsasdg minden dolgozdja koteles a mas e-mail cimre érkezett igényt ezen e-
mail cimre tovéabbitani. Az elektronikus uton beérkezett kérelmekkel az iratkezelés rendjének
megfelelden kell eljarni.

Az igénybejelentd lap a szabdlyzat 2. szamu mellékletét képezi. A tetszOleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelent6 lapon szereplé informaciokat.

Az adatszolgaltatasra kotelezett munkavallalo a beérkezett igényldlap alapjan irasban kijel6li
az adatszolgaltatasra kotelezett személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelentd lap a www.szkht.hu honlaprél letoltheto.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatasra kotelezett munkavallaldé S napon beliil
teljesiti, és atadja a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja részére alairasra. A kérelem érkezésétdl
szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Tarsasag a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelentoés terjedelmi, az adatszolgaltatasra kotelezett munkavallalo azt
haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a 15 napos hataridét egy alkalommal
meghosszabbithatja, amelyrél az igénylonek az igény kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil
tajékoztatast kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalinos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdek adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelélni. A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet
benyujtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbirdlasaért az
adatszolgaltatasra kotelezett munkavallalo a felelds.

Amennyiben az igényl6é nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatszolgaltatasra
kotelezett munkavallalo koteles abban segitséget nyudjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell
rogziteni. Amennyiben az igényl6 a felhivasban megadott hataridén beliil nem nyilatkozik, a
rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

Amennyiben a kézérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthet6 forméaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az
igénylo altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget
tenni.

Ha az igényl6 altal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igénylot fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kdvet6en — a hidnyzo6 adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeld a kozérdekl adatot tartalmazd adatbazisrdl torténd mésolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasanak szabalyait az Info tv. 29. § (5) bekezdés és a kozérdeki adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet tartalmazza. A koltségvetési évre megallapitott dijakat a pénziigyi és kontrolling
csoport allapitja meg. A fizetendd koltségtérités Gsszegérol az igénylét — az igény teljesitését
megel6zden — tajékoztatni kell.



Az igénylot nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan fenntartja
vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igénylo a koltségek megtéritését nem véllalja,
vagy nem nyilatkozik kozdlni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és médon
kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériil6 koltségeket. Amennyiben az igényld
vallalja a koltségek megtéritését, annak 6sszegérdl az adatszolgaltaté szamlat allit ki, amelynek
kiegyenlitését kovetden adja 4t az adatokat.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekii adatok vagy azok az Info. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetok meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy — ha
az igénylo elektronikus levélcimét kdzolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. A
kozérdekll adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa esetén a vélasznak a
birosagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast — beleértve az eljard birdsag megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokair6l nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért adatszolgaltatasra kotelezett munkavallalo a felelos.

4. A jogorvoslat szabdlyai a kozérdeki adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igénylé a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Gsszegének
feliilvizsgalata érdekében birosaghoz fordulhat az Info. torvény 31. §-dban foglalt eljarasi
rendnek megfelelGen.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének megalapozottsagat az adatkezeld kételes bizonyitani.

111
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kézérdekii adatok nyilvanossaga

A Téarsasag a tevékenységéhez kapcsoloddoan az Info. térvény 1. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat (altalanos kozzétételi lista) kozzéteszi.

Ezen adatokat a Téarsasag honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatkozlének gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listdkon szereplé adatok eldallitasardl és hataridére torténd
megkiildésérol,

b) a kozzétételre keriild adatok pontossagardl, szakszerliségérél és aktualitasardl
kozzététel elott és utan,

c) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A szervezeti egységek vezetdi a feleldsségi koriikbe tartozd adatok kdzzétételével kapesolatos
meghatarozott feladatokat a szervezeti egységen beliil kijelolt felelos személyek utjan is
ellathatjak.

A kozérdekii adatokat a Tarsasag honlapjan a www.szkht.hu honlapon kell kdzzétenni.
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A Téarsasag honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellatasaért az
Informatikai csoport és a WEBHOSTING szolgaltatast nyujto kiilsds vallalkozas a felelos, akik
gondoskodnak:

a) a honlap kozérdekl adatok kozzétételére alkalmassa tételérol, adatstruktirajanak,
formajanak kialakitasarél, folyamatos tlizemeltetésérél, az esetleges iizemzavar
elharitasarol,

b) a hozzd megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérol, folvamatos
elérhetdségérol, frissitésérol,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyezdségérol),

d) az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérol, biztonsagi mentésérol,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak
naplozasardl, a naploadatok mentésérol.

A Tarsasag tigyvezetd igazgatoja tovabbi kotelezéen kdzzéteendd adatkort hatarozhat meg (a
tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteendd adatokat az adatkozlovel egyeztetve elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word, Excel, kép vagy PDF stb.)
formatumban eljuttatja az adatk6zl6hoz.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A Tarsasag honlapjan szereplé kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a kozzétételi felelds (adatszolgaltatasra kotelezett munkavallalo) és az
Informatikai csoport a felelds.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idoészertitlenné véldsa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelos eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekl adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett atadja az adatk6zlonek.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérdl az adatfelelos is értesitheti az adatkozI6t, aki
az eltavolitas irant a megjeldlt idépontban, ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kdzérdekii adatok a honlaprdl kdzzétételtol szamitott egy évig a honlaprol
nem tavolithatok el. A kdzzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak idépontjara. illetve
el6z6 allapota archivalasanak (honlapon tartdsanak) idotartamdra a szabdlyzat 1. szamu
mellékletében eloirtak az irdnyadok az alabbiak szerint:

- amennyiben a kézzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megdrzési ido elteltéig nem
szlintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetéségét, az archivumban elérheté adat elavulasat egyértelmien fel kell
tlintetni,

- téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetové a honlapon.



Iv.
A KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS EGYES FELADAT-ES HATASKOROK

a) Adatkozlo:
- megallapitja és sziikség esetén modositja a kdzzétételi szabalyzatot,
- megallapitja és sziikség esetén modositja a Tarsasag egyedi kozzétételi listajat,
- meghatdrozza a szabdlyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori
feladatokat,

- a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.

b) Adatfelelds (adatszolgaltatasra kételezett munkavéllalo):
- gondoskodik a kdzzétételi listakon szerepld és kozzétételre atadott adatok pontos,
naprakész és folyamatos kdzzétételérol,
- a kozzétett adatok pontossagat, idoszeriliségét, olvashatosagat és értelmezhetdségét
folyamatosan figyelemmel kiséri,
- elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket,
- tajékoztatja az informatikai csoportot az adatok megjelenitésérol.

¢) Informatikai csoport

- kialakitjak a honlap strukturdjat, tartalmat és formajat,

- végrehajtjak az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését, segitik a
kozzétételi felelos megbizottjanak napi munkajat,

- folyamatosan ellendrzik a honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat,

- a kozzétételi listaknak megfelelden elvégzik az archivélast, biztositjdk az archiv
allomany elérhetdségét,

- elvégzik a kozzététellel, a helyesbitéssel, a frissitéssel vagy eltavolitassal
kapcsolatos feladatokat.

d) WEBHOSTING Szolgaltato
- gondoskodnak az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, mentésrél, a sériilt adatok helyreallitdsarol.

e) Szervezeti egységek vezetdi

- a szervezeti egységek vezetdi a munkakoriikhoz Kapesolodd kozérdeki adatokat
Osszegytjtik, és elektronikus forméaban eljuttatjak az adatfelelds részére kozzététel
céljabol.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2020.10.01. napjan 1ép hatélyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, vagy belsé szervezeti, illetve feladatvaltozas esetén
modositani kell.

A modositast a jogszabalyvaltozas hatalybalépését, illetve a belsé szervezeti valtozas vagy
egyéb belsd dontés miatti modositas idopontjat kovetd 30 napon beliil a szabalyzaton at kell
vezetni.

A szabalyzatot a hatalybalépés napjan a Tarsasdg belsé honlapjan kozzé kell tenni, és
gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatéarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szamui mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

[. Szervezeti, személyzeti adatok

1. szamu melléklet

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat kivetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése A valtozasokat kovetden Az el6z6 éllapot torlendo
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes | A valtozasokat kdvetden Az el6z6 éllapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztdsa, |azonnal
elérhetosége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati A valtozasokat kivetden Az el6z6 allapot torlendd
vezeto neve, elérhetosége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

5. Testlileti szerv esetén a testiilet Iétszama, A viltozasokat kvetden Az el6z6 allapot torlendo
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
elérhetésége

6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kdvetden Az elozo allapot 1 évig
vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
miikodé mas kézfeladatot ellato szervek
megnevezese, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdondban | A véltozasokat kivetben Az el6zoé allapot 1 évig
allo, illetve részvételével miiksdo gazdalkodd azonnal archivumban tartaséval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képvisel §jének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A viltozasokat kdvetden Az el6zo allapot | évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezeld
szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A valtozasokat kdvetoen Az elozo allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartasaval
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetéje,
honlapjanak elérhetosége, mikddési engedélye

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok A valtozasokat kivetden Az elozé dllapot 1 évig

neve, a szerkesztéség és kiadd neve és cime,
valamint a foszerkeszt6 neve

azonnal

archivumban tartasaval
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Adat

Frissités

Megérzés

11

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellaté
szerv felett térvényességi ellenérzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az elbzé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatét, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szdvege

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany éltalanos hataskora teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatardl, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

A viéltozasokat kvetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendo

A helyi dnkormanyzat énként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6zo allapot | évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatési, onkormanyzati, és egyéb
hatésagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyijtasanak moédja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarido), az tigyek
intézését segitd utmutatok, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe veheto elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas, az iigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet terheld
kételezettségekrol

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgéltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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Adat Frissités Megérzés

6. A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott A viltozasokat kévetden Az el6z6 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro adatai azonnal archivumban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
iddtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendo kérdaiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonositd
adatai; a kozfeladatot ellaté szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maodja, a
masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos Negyedévente Az el6zo éllapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés modja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a kéltségtérités
mertéke

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A valtozasokat kvetden Az el6z6 éllapot 1 évig
az allampolgari kozremiikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartasaval
madja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv {iléseinek
helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, déntései,
iilésének jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd rendelkezése | Az elozo allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodo hianyaban a benyujtas archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képviselo- | idopontjat kévetéen azonnal
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott
eldterjesztések a benyujtas idépontjatol

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

11. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartasaval

12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol szolo Az el6zo allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetden haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z0 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetosége, s ahol kijeldlésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozo személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z0 allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgytijtés eredményei, id6beli valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcesolatos kitelezd Negyedévente Az el6zo allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkoz6 adatai

16. | Azon kdzérdekii adatok hasznositasara iranyulod Negyedévente Az elozo allapot | évig
szerzddések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellato szerv az egyik szerzodo fél

17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében lévo A valtozasokat kvetoen Az el6z0 allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositiasara | azonnal archivumban tartasaval
vonatkozo dltalanos szerzodési feltételek

18. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozé kiilonds A valtozasokat kovetoen Az el6z6 éllapot térlendd

és egyedi kozzétételi lista

azonnal
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Adat

Frissités

Megorzés

19.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levo, a
kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény szerint
ujrahasznositas céljara elérhetd kozadatok listdja,
valamint azok rendelkezésre allé formatuma

A viltozasokat kovetd 15
napon beliil

Az eloz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositasara
vonatkozd altaldanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A valtozasokat kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

21.

A 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositas
céljabal torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak éltalanos jegyzéke

A valtozasokat kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

22,

A kozadatok djrahasznositasarol szolo térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat kivetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot térlendd

23.

A kozfeladatot ellato szerv altal megkététt, a
ozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény szerint
Eﬁ(ﬁn kizarélagos jogot biztositd megallapodasok
zerzdo feleinek megjeldlése, a kizarolagossag
idotartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

A valtozasokat koveto 15
napon beliil

Az el6z6 allapot térlendd

24,

A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kozadatok
jrahasznositasarol szolo torvény szerint

a kulturalis kozadatok digitalizalasara kizarolagos
jogot biztosité megallapodasok szovege

A valtozasokat kdvetd 15
napon beliil

Az elézo allapot térlend6

25.

A kézadatok ujrahasznositasarol szolo térvény

zerinti azon jogszabaly, kozjogi
errvezelszabélyozé eszkoz, kozszolgaltatasi
szerzOdés vagy mas kotelezo erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetoségére mutatéd
Ehivatkozés), amely az jrahasznositas céljabol
rendelkezésre bocsathato kdzadat gytijtésével,
eloallitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefliggd koltségek jelentds részének sajat
bevételbdl valo fedezését irja el6 a kozfeladatot
ellatd szerv részére

A valtozasokat koveto 15
napon beliil

Az el6zo allapot torlendd

[11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

MegoOrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat kdvetoen
azonnal

A kozzétételt koveto 10
évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatasok fajtaja
és meértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szol6 térvény szerinti
kéltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, osszegére, tovabba a
tdmogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel elott a
koltségvetési tamogatast visszavonjik vagy arrol a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
koveto hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig
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Adat

Frissités

Megérzés

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténo
gazdalkodassal osszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értéka arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értéki jog atadasara, valamint
koncesszidba addsra vonatkozo szerzodések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kito
felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idore
kotott szerzodés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi
és biztonsagi célu beszerzések adatai és a
minésitett adatok, tovabba a kdzbeszerzésekrol
sz016 2015, évi CXLIIL toérvény 9. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzodések adatai
kivételével

A szerzodés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tligylet
esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
koziil a magasabb sszeget kell figyelembe venni.
Az idoszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idotartamra kotott - szerz0déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targyu szerzodések értékét egybe
kell szamitani

A déntés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kdvetd 5 évig

A koncessziorol szold térvényben meghatarozott | Negyedévente A kiilén jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilén jogszabalyban
ellatasara (igy killonosen egyesiilet tamogatasara, meghatarozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek- legalabb 1 évig
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban tartasaval
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segito szervezet timogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggo
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghalado
kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tamogatisaval megvalosuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo archivumban tartasaval
szerzddések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzodésekrol)

archivumban tartasaval
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2. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekd adat igénylésével kapcesolatos egyéb informaciok: (x jellel vagy alahuzassal kérjiik
az igényt jelezni):

A kozérdeki adatokat:
szem¢lyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a mésolat
papir alapu
CD (kérelmezo éltal biztositott)
Pendrive (kérelmez6 altal biztositott, iires, formazhaté allapotban)
elektronikus levél (maximum 8 Mb méretig)
legyen
A masolatot (papir €s szamitogépes adathordozo esetén):
személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem kézbesiteni.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idopontja: .......coveiiiiiiiiii
b) Koltségkozlés idopontja: ..oovvvvviiiiiiiiiiiiiiniiiiinn
¢) Adatkdzlés idopontja: .......coiiiiiiiiiii
d) Adat-elokészité megnevezése: .........ooiiiiiiiiininnn,
e) A felmeriilt kdltség 0sszege: ........oovvevviiiinninnnnnnn.
f) Elutasitds esetén az elutasitds 0Ka: .......ccovvuiiiiiiiiiiiii e

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem
keriil teljesitésre. Az adatszolgaltatast kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

JA N

LevelezZEST CIM: Lottt et eeaa e

Telefonszam: ........coovoviiiiiiiiiiieeeainns E-mail cim: ...
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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