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A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

1. Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagokrdl szoldé 2011, évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartisrol
sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) értelmében a koltségvetési szerv vezetGje belsé szabalyzatban, a kozérdeki adatok
kezelésének szabalyzatiban (a tovabbiakban: Szabélyzat) rendezi a 13. § (2) bekezdés h)
pontjdnak elbirasa szerint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) és (2)
bekezdése alapjan Budajend Kozség Onkorményzata és iranyitasa ald tartozé szervezetek,
valamint Remetesz6lés Kozség Onkormdnyzata, Tok Kozség Onkormanyzata és a Budajend
Német Nemzetiségi Onkorményzat esetében a bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatban a
tervezési, gazdéalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatokat a Budajen6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal 14tja el.

1.1.A szabalyzat hatilya

< Budajené Kozség Onkorminyzata
2093 Budajend, F6 utca 1-3.,
< Remetesz6l6s Kozség Onkormanyzata
2090 Remeteszolos, Vénusz utca 8-10.,
% Tok Kézség Onkormanyzata
2073 Tok, Fé u. 1.
(a tovabbiakban: Onkormanyzatok),
< Budajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal)
2093 Budajend, F6 utca 1-3.,
% Budajensi Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda)
2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4 -10.,
< Budajené Német Nemzetiségi Onkormanyzat
(a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat)
2093 Budajend, F6 utca 1-3.
(egylitt: Szervezetek)
vonatkozik.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a foglalkoztatott koztisztviseldkre, ligykezelGkre,
munkavéllalokra, valamint munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre, akik kozérdekli adatot, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé
adatkezelést végeznek.

1.2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza és elGsegitse a k6zérdekii adatok megismeréséhez vald
jog érvényesiilését azaltal, hogy — kozvélemény folyamatos, pontos és gyors tdjékoztatas
érdekében — rogziti a kotelezéen kdzzéteendd, kdzérdekili és kozérdekbdl nyilvanos adatok
honlapon t6rténd kozzétételére, frissitésére vonatkozo szabalyokat és a kdzérdeki adatok és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények, az egyedi adatigénylések
teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatokat.

Az Info tv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a
kozhitelt nyilvantartasbol térténd adatszolgaltatasra.
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A kézérdeki adatok kezelésének szabalyzata

2. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve— azonosithatod természetes személy.

Személyes adat: az Info tv. 3. § 2. pontjdban meghatarozottak szerint az érintettel
kapcsolatba hozhat6 adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismert—
, valamint az abbdl levonhaté, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Kozérdekii adat: az Info tv. 3. § 5. pontjadban meghatarozottak szerint az allami vagy helyi
onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem es6 adat. Barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacio, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: az Info tv. 3. § 6. pontjdban meghatdrozottak szerint a
kozérdek(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adatkezelé: az Onkorményzatok és/vagy Kozés Hivatal, Ovoda, Nemzetiségi
Onkormanyzat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek dsszessége.

Nyilvanossiagra hozatal: jogszabaly felhatalmazdsa, vagy a szerv vezetdjének dontése
alapjan az adat kozzététele.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan —beleértve a jogszabaly alapjan kotott
szerzddést is— adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

Kozzé tevd: az adatfelel6s altal az adat kozzétételére kijel5lt munkatérs.

Kozzétételi egység: Osszefiiggd targyn adatok — jogszabaly altal meghatarozott — egylttese,
amely megjelenithet6 kiilonb6z6é formatumi dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozas mentesen és dijmentesen
torténd hozzaférhetévé tétele.

Kozzétételi felelds: az adatkezelé azon szervezeti egységének munkatarsa, amely a honlap
jogszabalyoknak és a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelé miikodtetéséért felel.

Cimzett: az a természetes, vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhet6ve tesz.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdeki adatok javitasa.
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A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

3. Tajékoztatasi kotelezettség
A szervezetek tdjékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonésen:

a koltségvetésre, a koltségvetési tervezésre,

a koltségvetés végrehajtasara (szamviteli torvény szerinti beszamolo)

a 6nkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhasznalasara,

a kozpénzek felhaszndlasara kitott szerzodésekre,

a piaci szereplok, maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos
jogok biztositasara vonatkozdan.

Rendszeresen ko6zzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetbséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:

e aszervezetek hataskore ¢€s illetékessége,

e aszervezeti felépités,

e cllatott szakmai tevékenység, és annak eredményessége,

e a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabdlyai

A fent felsorolt szerveknek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kdzérdeki adatot és
kozérdekbol nyilvanos adatot —a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott kivételekkel— erre
iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII. térvény 26.-27. §-
a rogziti. (médositva:2024.)

S. A kézérdekit adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvianos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1.Az igény benyijtasa:

A kozérdeki, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant széban, irasban vagy
elektronikus Uton barki igényt nyjthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a k&zérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell

alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja

Szobeli igények benyujtisa

Budajené Kozség Onkormanyzata, Budajenéi Kozos Onkormanyzati Hivatal és
Budajen6 Német Nemzetiségi Onkorméinyzat vonatkozasaban

e személyesen: 2093 Budajend, F6 utca 1-3., ligyfélfogadasi idében.

o telefonon: a 06/26/371-068 telefonszamon.

Budajendi Ovoda vonatkozasiban
e személyesen: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 19. munkaidében.
o telefonon: a 06/26/371-099 telefonszamon.

Remetesz5los Kozség Onkorméanyzata vonatkozasaban
e személyesen: 2090 Remetesz616s, Vénusz utca 8-10. tigyfélfogadasi idében.
e telefonon: a 06/26/ 355-293 a telefonszamon.
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A kozérdeki adatok kezelésének szabdlyzata

Tok Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban
o személyesen: 2073 Tok, Fo u. 1. ligyfélfogadési idoben.
o telefonon: a 06/23/341-166 telefonszamon.

Trdsbeli igénvek benviijtisa

Budajené Kozség Onkorminyzata, Budajensi Kozés Onkorméanyzati Hivatal és
Budajené Német Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasiban

o személyesen: 2093 Budajend, F6 utca 1-3., ligyfélfogadasi id6ben.

e postai Gton: a jegyzOnek cimzett levélben,

e clektronikus uton: a hivatal@budajeno.hu

titkarsag(@budajeno.hu e-mail cimre kiild6tt levélben.

Budajenéi Ovoda vonatkozasaban
o személyesen: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 19. munkaidében.
e postai iton: az 6vodavezetdnek cimzett levélben,
o clektronikus uton: az ovoda@budajeno.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Remetesz6lés Kozség Onkormanyzata vonatkozasdban
o személyesen: 2090 Remetesz616s, Vénusz utca 8-10. tigyfélfogadasi idoben.
e postai Uton: a polgarmesternek/jegyzének cimzett levélben,
o clektronikus uton: a polgarmester@remeteszolos.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Tok Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban
e személyesen: 2073 Tok, F6 u. 1. tigyfélfogadasi idében.
e postai iton: a polgarmesternek/jegyzonek cimzett levélben,
e elektronikus uton: a titkarsag@tok.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Az igénylé kozérdekii adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére vonatkoz6 irasbeli
igényét benyujthatja az altala irt igénylési formaban, vagy az e célra rendszeresitett
igénybejelent6 lapon melyet az 1. melléklet tartalmaz.

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igények teljesitésérol
az Onkormanyzatok, a K6z0s Hivatal vonatkozasdban a jegyzd, az Ovoda vonatkozasaban az
ovodavezetd, a Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozéasaban az elndk gondoskodik.

A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

az igényl6 széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

az igényelt adat a szervezet honlapjan (https://budajeno.hu,
https://remeteszolos.hu, https:/tok.hu), vagy mas moddon jogszerlien mar
nyilvanossagra keriilt,

az igényelt adat a szervezet munkatirsainak nevére, beosztdsdra, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,

az igény az adott szervezet eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.




A kozérdekil adatok kezelésének szabalyzata

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

A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo igénynek a tudomadsra
jutast kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kdzérthetd forméban
nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e térvény
alapjan megilleté jogorvoslati lehet6ségekr6l vald tajékoztatdssal egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét k6zolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényldt arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel$ nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakr61 minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal
értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrodl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi médjatol
fiiggetlentiil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek
a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A misolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedben — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére vonatkozo6
szabélyzatban foglaltak szerint és a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithaté
koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016.(I1X. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint
koltségtéritést allapitanak meg a szervezetek, melynek Osszegérél az igénylét az igény
teljesitését megeldzéen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerUsitett szamla) kibocsatasa a pénziigyi
tigyintézok feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igényl6 masolatot igényelt, jelent6s
terjedelmi, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovetd 15
napon belill kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirol az igénylét az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 éltal meg nem ismerhet6 adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekl adatigénylésre adott valaszt szervezetenként az arra jogosult vezetd
kiadményozhatja.



A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

6. A kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolédo koltségtérités osszege megallapitasanak
szabalyai

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szol6 Info tv. 29. § (3)
bekezdése alapjan: ,,Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészr6l, annak
tarolasi modjatol fiiggetleniil az igénylé mésolatot kaphat. Az adatot kezeld kozfeladatot
ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — koltségtéritést allapithat meg akkor, ha a felmeriilt k6ltség mértéke meghaladja a
korméanyrendeletben meghatirozott, koltségtéritésként megallapithaté legalacsonyabb
osszeget, azzal, hogy az igy meghatarozott koltségtérités 6sszege ekkor sem haladhatja meg a
kormanyrendeletben meghatarozott legmagasabb Osszeget. A koltségtérités Osszegérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének a mdsolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az
igényl6t az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell..” (mddositva:2022)

Az Info tv. 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités mértékének
meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek veheték figyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo6 koltsége,
e az igényelt adatokat tartalmazé adathordozdé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
¢ (modositva:2022.X.13.)

Az adatok elballitasahoz sziikséges idoraforditast az adott szervezet vezetdje (polgarmesterek,
jegyz6, 6vodavezetd, elndk) igazolja.

A kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatdé koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016.(IX. 30.) Korm. rendelet szabalyozza a fenti koltségelemek megallapithatd
mértékét.

7. Adatvédelmi eléirasok

Az Onkorményzatok, a Koéz6s Hivatal, az Ovoda vagy a Nemzetiségi Onkorményzat altal
kézzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonosité adatok kozléséhez nem
lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekdi adatokhoz torténd hozzaférés
biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul t6r6lni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlentiil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kdvetben az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

8. A kizérdekii adatok kiozzétételének rendje

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd lgyekben - igy kiilondsen az allami és
Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormdanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és személyek részére killonleges vagy kizarolagos jogok biztositdsara
vonatkozdan - kételes elosegiteni és biztositani a kbzvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezOen kozzéteend6 kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathato €s
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A kozérdeki adatok kezelésének szabélyzata

részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil kimasolhaté mddon, a betekintés, a let6ltés, a
nyomtatads, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus koézzététel). A kozzétett adatok
megismerése szemé€lyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kézzétételi listakon meghatarozott adatait a kdzfeladatot ellatéd szerv
sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint
(kozzétételi lista) kozzéteszi.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabélyzatunk 2.
mellékletét képezi.

A kozzététellel kapcsolatos feladatokért felelds gondoskodik a kdzzétételre keriilo kozérdek
adatok pontossdgardl, szakszerliségérol és idoszerliségérol.

A kozzétételért felelos feladata:

e kapcsolatot tart az adatkozlovel,

o intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén,

e folyamatosan ellen6rzi a honlapon kozzétett adatok megfelelé olvashatésagét, a
jogszabalyi eldirdsoknak valo megfelelést.

Az iranyto szerv adatkozléséért felelds feladata:
e folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi kézérdekd adat
elérhetd legyen,
o cllenérzi a kozzéteendd anyagok megfelelGségét,
e Dbiztositja, hogy a honlapon elérhetévé tett k6zérdekii adatok megegyezzenek az
adatfelelds altal kozzététel végett atadott kozérdeki adatokkal.

A honlapon szereplé adatok torlése, modositasa, cseréje a kozzétételért felelds személy, az
Onkorméanyzatok, a Kozos Hivatal vonatkozdsdban a jegyz6, az Ovoda vonatkozésaban az
6vodavezetd, a Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban az elnok (adatfelelés) felelosségi
korébe tartozik.

Az adatkozlé kizardlag az adatfelelds rendelkezése alapjan véltoztathatja a honlapon 1évé
kozzétételi listat az adatfelelds altal meghatarozott idépontig.

A honlapra torténd felvitel, az ott 1évé adatok, dokumentumok modositasaval,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasdval kapcsolatban az esemény bekdvetkeztének
datumét, idépontjat, valamint az azt végzé felhasznaldo nevét naplozni kell. A napldzott
adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali modositastol,
egyes bejegyzeések torlésétol, vagy azok sorrendjének megvaltoztatasatol. A naplé tartalmahoz
csak a rendszergazda, az adminisztrator férhet hozza. A naplérdl rendszeresen biztonsagi
masolatot kell késziteni.

A megsemmistilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelelds
koteles kézremiikddni a helyreallitasban és az adatokat sziikség esetén ismételten kozzétenni.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.



A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

Zaré rendelkezés

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 30. napjaval 1ép hatélyba, rendelkezéseit minden érintett
dolgozéval meg kell ismertetni.

Budajend, 2025. szeptember 29.

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

Vezéme dr. Hevesi Tinde
Budajené Ko6zség Onkormanyzata
polgarmester

Babjakné Bocsok Anna !
Budajendi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Budajenéi Ovoda
jegyz6 intézményvezetod

.............. =V ORI 1

Berndth Istvan  \%
Budajen6 Német Nemzetiségi Onko
elndk



A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

A 2025. szeptember 30-t6l hatalyos Kozérdekii adatok kezelésének szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles vagyok

betartani.
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A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

1. melléklet

Koltsegvetesi szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekili adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekl adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismemni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat form4jaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idopontja: ........cooiiiiiiiiiiiiie
b) Adatkozlés idOpontja: ......ooveviiviiiiiiiiiiiiii e
¢) Adat elokészitd megnevezese: .....covvviiiininiiiiiinn,
d) A felmeriilt koltség 0sszege: ....ooovvvvrviiiiiiiiiinninnn,
¢) Elutasitis esetén az elutasitas OKa: .........cceiiuiiiiiiiiniiii e rn e eaeenaes

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

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatis nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV i e e e e

Levelezési CIM: ...oviiiiii i i e et nenes

Telefonszam: .........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiniinns. ,E-maileim: ...
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A kozérdeki adatok kezelésének szabélyzata

1. melléklet a 2011. évi CXIL. torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat Frissités Megbrzés
A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos A valtozéasokat Az el6z6 allapot
neve, székhelye, postai cime, telefon- és | kdvetben azonnal torlendd

telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, igyfélszolgalatanak
elérhetOségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 éllapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv vezetbinek és
az egyes szervezeti egységek vezetéinek
neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten belill illetékes
tigyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az eléz6 allapot
torlend6

Testlileti szerv esetén a testlilet létszéma,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetosége

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellat6 szerv irdnyitasa,
feltigyelete vagy ellenérzése alatt 4llo,
vagy aldrendeltségében miikod6é mas
kozfeladatot ellato szervek megnevezése,
és 1. pontban meghatarozott adatai

A véltozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban 4llo, illetve részvételével
miik6do gazdalkodod szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kdzfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetGen azonnal

Az eloz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

12




A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
kézalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapité okirata, kezel6 szervének tagjai

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd
hatarozat, a koltségvetési szerv alapito
okirata, vezet6je, honlapjanak
elérhetdsége, mitk6dési engedélye

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkesztoség és kiad6 neve
és cime, valamint a fé6szerkesztd neve

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartaséval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes,
illetve feliigyeleti szervének, hatosagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralaséra 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 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatdrozd, a szervre vonatkozé
alapvet6 jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat vagy
iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek,
valamint a fovarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatarol, tevékenységérol
sz016 tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
térlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval |
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A kozérdekil adatok kezelésének szabalyzata

Allamigazgatasi, Snkormanyzati, és
egyéb hatosagi tigyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor
gyakorldsanak atruhazéasa esetén a
ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez
sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozasa, alapvetd eljarasi

| szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasdnak modja (helye, ideje),
igyfélfogadas ideje, az tigyintézés
hatérideje (elintézési, fellebbezési
hatéaridd), az tigyek intézését segitd
utmutatok, az tigymenetre vonatkozé
tajékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt
letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok
elérése, idopontfoglalés, az ligytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd
jogokrol €s az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az eldz6 éallapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott
vagy koltségvetés€bol finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma,
a kézszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kit6ltend6 kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés médja, a masolatkészités
koltségei

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve a

koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A ko6zérdekii adatok kezelésének szabalyzata

8. | Atestiileti szerv dontései elokészitésének | A valtozasokat | Az eldzd allapot 1 évig
rendje, az allampolgari kdzremiikddés kovetden azonnal archivumban tartdsival
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai,

a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, lilésének
jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaldi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

9. | Atorvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolddd rendelkezése hidnyaban | archivumban tartdsaval
dokumentumok; a helyi dnkormanyzat a benyujtas idépontjat
képvisel6-testiiletének nyilvanos iilésére | kdvetden azonnal
benyujtott eldterjesztések a benyujtas
id6pontjatdl

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

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

12. | A kozfeladatot ellaté szervnél végzett A vizsgalatrdl sz6l6 Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés megismerését |archivumban tartasaval
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos kovetden
megallapitisai haladéktalanul '

13. | A kozérdeki adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyul6 igények intézésének rendje, az torlendo
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijeldlésre keriil, az

. adatvédelmi felelds, vagy az informacids
jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv Negyedévente Az eldz6 allapot 1 évig
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon archivumban tartasaval
alapul¢ statisztikai adatgytjtés
eredményei, idébeli valtozasuk

15. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott archivumban tartdsaval

L szervre vonatkozd adatai

16. | Azon kozérdekil adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
irdnyul6 szerz6dések listaja, amelyekben archivumban tartasaval
a kozfeladatot ellato szerv az egyik
szerz6do fél

17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
1év6 kozérdeki adatok felhasznalasara, kovetden azonnal archivumban tartasaval
hasznositasara vonatkozé altalanos
szerzOdési feltételek

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozé | A valtozasokat Az eléz6 allapot
kiilonos és egyedi kozzétételi lista kévetben azonnal torlendd
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A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében
1évo, a kdzadatok jrahasznositasarol
sz010 torvény szerinti Gjrahasznosits
céljara elérhet6 kulturalis kézadatok
listja a rendelkezésre 4116 formatumok
megjeldlésével, valamint a kozfeladatot
ellato szerv kezelésében 1év6, a kézadatok
ujrahasznositasarol szolo térvény szerint
ujrahasznosithat6 koézadat tipusokrdl valé
tajékoztatas, a rendelkezésre allé
formatumok megjeldlésével

A valtozast kvet6 15
napon beliil

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti k6zadatok és kulturalis
kodzadatok jrahasznositasara vonatkozo
altalanos szerz6dési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 éllapot
torlend6

21.

a 19. sor szerinti kézadatok
ujrahasznositas c€ljabol torténd
rendelkezésre bocsatasért fizetend6 dijak
altalanos jegyzéke

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z0 allapot
torlend6

22.

A kozadatok Gjrahasznositasardl szol6
térvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozast kovet6 15
napon beliil

Az el6zo allapot
torlendd

23.

A kozfeladatot ellato szerv 4ltal
megk6tott, a kézadatok
ujrahasznositasardl szol6 térvény szerint
kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do feleinek
megjeldlése, a kizardlagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egy¢b 1ényeges elemeinek
megjeloiése

A valtozast kévetd 15
napon beliil

|Az el6z6 éllapot
torlendd

24,

A kozfeladatot ellato szerv altal
megkotott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol sz6l6 térvény szerint a
kulturalis kézadatok digitalizalasra
kizarélagos jogot biztositd
megallapodasok szovege.

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd

25.

A kozadatok Bjrahasznositasarél szolo
térvény szerinti azon jogszabdly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz,
kozszolgaltatasi szerzo6dés vagy més
kéotelezé erdvel biré dokumentum (vagy
annak elérhet6ségére mutatd hivatkozas) ,
amely az ujrahasznositas céljabol
rendelkezésre bocsathatd kozadat
gylijtésével, eloallitasaval,
feldolgozasaval €s terjesztésével
Osszefliggd koltségek jelentds részének
sajat bevételbol valo fedezését irja el6 a
kozfeladatot ellato szerv részére

A valtozast kévetd 15
napon beliil

Az eldz allapot
torlendd
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A kozérdekti adatok kezelésének szabalyzata

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megorzeés

A kozfeladatot ellatéd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoléja

A valtozasokat
kévetden azonnal

A kozzétételt kdvetd
10 évig

A kozfeladatot ellaté szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve 6sszesitve a vezetdk €s vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasdval

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott,
az allamhaztartasrol szolo torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a
tdmogatas céljara, 6sszegére, tovabba a
tdmogatasi program megvalositési helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel
elott a koltségvetési tAmogatast
visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az dllamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténé gazdalkoddéssal
Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy
azt meghalado értékii drubeszerzésre,
épitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékl jog atadasara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya,
a szerzddést koto felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai, €s a minGsitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt koveto 5
évig
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A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

A szerz6dés értéke alatt a szerzodés
targyaért kikotott - dltalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke k6ziil a
magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az iddszakonként visszatér6 - egy évnél
hosszabb idétartamra ko6tott -
szerz0déseknél az érték kiszamitisakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do
féllel kotott azonos targyd szerzédések
ertéket egybe kell szamitani

0sszegzes az ajanlatok elbiralasardl, a
| megkotott szerzodésekrol)

A koncessziorol szolo térvényben Negyedévente A kiilén jogszabélyban
meghatéarozott nyilvanos adatok (palyézati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékeztetok, palyazat archivumban tartésaval
eredménye)

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem Negyedévente A kiilon jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kiilonosen meghatarozott ideig, de
egyesiilet timogatasara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallaléi érdek- archivumban tartaséval
képviseleti szervei szamara,

foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,

kulturélis, szocialis €s sporttevékenységet

segitd szervezet tdmogatasara,

alapitvanyok altal ellatott feladatokkal

Osszefliggd kifizetésre) forditott, 6tmillid

forintot meghaladé kifizetések

Az Europai Unid tdmogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirdsa, az archivumban tartdsdval
azokra vonatkoz6 szerz6dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval

18




