HEVizI
POLGARMESTERI HIVATAL

INTEGRALT
GAZDALKODASI TEVEKENYSEGE

SZABALYZAT — GAZD-08

Hatalyos:
2025. marcius 31. napjatol

KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESENEK ES
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

202 02




KOZERDEKU ADATOK KEZELESE Hévizi Polgérmesteri Hivatal - integralt gazdalkodasa

TARTALOMJEGYZEK

L ALTALANOS RESZ .....iviimiiiiiieiiiee s esse ittt sttt seseees 3
1. Szabalyzat hatalya ala tArt0Z0 SZETVEZEIEK ............c...ccoevviviiiieiiieie e 3

2. Szabalyzat JoSZADALYI fOTFASAL.............ccceieeiiiiiiieciieeie ettt ettt 3

3. SZADALYZAL COLJA ..ottt ettt 3

4. SZADALYZAL RALALYA.......c..ooceeeei ettt ettt et ettt eabe e 4

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK .......cevviuiiiuiimeriiseireeisesssessssssssssssssessesssessssessssssssssesssnssees 5
11 KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA ....ccoiriirriireriieriiessieseissessesssesssessssssessnssssesees 6
1. TAJEkoztatAST ROEIEZOIISEG .........ocee ettt ettt ettt eabeesbeeseessaens 6

2. Nem RYTIIVANOS AAAL ...........cc.cocueaeiieeiieeiieeie ettt ettt ettt et e bt esb e beestaesabeenseenseenns 7
IV. KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK ELJARASA.............. 7
1. KErelem DEMPUSIASA .............cccoocuveiiiiiiieeiieeiie ettt ettt ettt eat et esiaesabesabeenbeesseenseensaens 7

2. KETELEM LUJESITESC. .......ocue ittt et ettt e ate et e sttt e s e taeeabeenbe e s 8
2.1 IgENYeEk VIZSZALAtA.......cccoiiiiieiieiieieceee ettt et et enb e s e ensaenaens 8

2.2 Teljesites ClOKESZILESE ....evvuirerierieriieriierie st eteete et esteesteesteessteenbeesbeeseesseesssesssessseensaenseens 9

2.3 AdatoK AtAAASA......eeiiitiiieiiee ettt ettt st 9

2.4 KOISEGIETIEES ..eeuveeereeeieeteeieeieerteste et et e et e e teesteesaaessbeesbeesseeseessseassessseensaessaessnessnennsennns 12

2.5 Ugyfél adatainak KEZEIESE .........c.ovovvveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeese e neneen 12

3. Kérelem teljesithetetlensége esetén kovetendl eljaras ...............ccccooevvevieviieniinniieiieiieanienneen, 13

V. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDIE .......covviiiriirirneeierieiseeeeeesenseeenns 13
1. Kozérdekii adatokra vonatkozo tdjékoztatdsi kOtelezettSEg ...........ooovvvvaviavianinniiaiiaiiaiennnn, 13

2. Elektronikus kOzzététel kOtelezettSEGe. ............oouoiiiviiniiiiiiiiiii e 13

3. KOZZOIOHOIT LISTA ..ottt et ettt ettt ettt et nne e 14

4. Kozzétételi lista adatainak kezel@se .................cocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 15

5. Kozzététellel kapcsolatos feladat- és hataSkOrok...........cc.ooovvvvevieiiviiiiiiiiieiieee e, 15
5.1 KOIts€gvetesi SZEIVEK VEZELOTE .. .ecverveeieeriieriierieeieereereesreeieeseeesnesseeseeseesseesseesnsennnas 15

5.2 Koltségvetési szervek alkalmazottai.........ccveveerieriiiciieiieieeienee e 16

5.3 AdAtfEIClOS ... eeiiieieee e ettt 16

54 INFOrMAtTKUS ....oouiiiiiiiiieieee ettt sttt et 16

5.5  Honlap GZEMEILELO ......ccvieieeiierieesiee ettt ettt ettt st e e e staestaessnesnsessseesseesseessnennnes 16

5.5 AdAKOZIO ... ccuieeieieiieieeee sttt ettt b et ens 16

6. Kozzétételi honlap KiQlaKItASA. ...............c..cccooeviiiiiieeiiieie ettt 17
VL ZARO RENDELKEZES.......cetvuiuiriimriimeessesises s ssssssses st ssssss st ssssessssssessssnes 18
VL MELLEKLETEK .......oouoiiiiiioeiieie et sas s s s sasses s senseneas 19
MEGISMERESI NYILATKOZAT ......oooeoveeeeeeeeieeieeeeeseeeeeeees e seeeesseeeeeses s s s 32

Hatalyos: 2025. marcius 31. 2 /34



KOZERDEKU ADATOK KEZELESE Hévizi Polgarmesteri Hivatal - integralt gazdalkodasa

I.
ALTALANOS RESZ

1. Szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek

A szabdlyzat hatalya kiterjed az aldbbi integralt gazdalkodasban résztvevd koltségvetési
szervekre, intézményekre (tovabbiakban: Intézmény):

1. A polgarmesteri hivatalt 1étrehoz6 és fenntarté 6nkormanyzatra:

Héviz Varos Onkormanyzat

2. Az onkormanyzat altal alapitott, és fenntartott, dnalloan miik6do koltségvetési szervre:

Hévizi Polgarmesteri Hivatal
Héviz Viros Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szervezete
Teréz Anya Szocialis Integralt Intézmény

Grof 1. Festetics Gyorgy Miivelodési Kozpont, Varosi Konyvtar és
Muzealis Gyiijtemény

2. Szabalyzat jogszabalyi forrasai

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdél szold 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Mow.)

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (4ht.)

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. Korm. rendelet (4vr.)

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL. torvény (Info tv.)

Az tizleti titok védelmérdl szolo 2018. évi LIV. térvény (Titok tv.)

Kapcsolddd szabalyozasok:

A Kozérdekli adatok megismerésének és nyilvanossadgra hozatalanak szabalyzatat a
koltségvetési szervek aldbbiakban felsorolt szabalyzataiban megfogalmazott
eldirasokkal 6sszhangban kell alkalmazni:

Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat

3. Szabalyzat célja

Kozfeladatot ellatdé szervezetek szdmara az informdacidés onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg a kozérdekili adatok
kezelésével kapcsolatos kotelez6 intézkedéseket.
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Kozérdekt adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézése esetében:
<Infotv.28.8.(1)>

A kozérdekii adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

<Infotv.30.§.(6)>

A kozfeladatot ellatd szervnek a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.

Kotelezoen kozzéteendo kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatala esetében:
<Infotv.33.8.(1)>

A torvény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korladtozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés €s -torzulas nélkiil kimasolhato mddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetové tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kézlés¢hez nem kothetd.

<Infotv.35.8.(3)>

Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelos szerv vezetdje gondoskodik a
meghatarozott kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkozlonek vald megkiildésérol. Az adatfelelds a kotelezettségek
teljesitésének részletes szabalyait belsé szabalyzatban allapitja meg.

A szabalyzat célja, hogy:

= a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével elosegitse a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,

» meghatirozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az {igyintézésben
résztvevod személyeket,

= rOgzitse az adatokat megismerni kivand személy, jogait ¢€s kotelezettségeit,
valamint

» meghatirozza a koltségvetési szerveknek, mint adatszolgaltatonak a jogait és
kotelezettségeit,

= cldirja a kdtelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

4. Szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségvetési szervek kezelésében 1€vo
kozérdekti adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a munkavallaléinak
kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
a koltségvetési szervek hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli
adatok kozzétételénél.
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II.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazésa soran:

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemzd ismert —, valamint az abbol levonhatod, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esO, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informaci6 vagy ismeret.
Fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat:
A kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely onalloan vagy mésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetlenlil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek dsszessége. Igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, 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.

Adatallomany:
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozoval.
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Adatfelelds:
Az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkozlo:
Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢ az adatot —
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

III.
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1. Tajékoztatasi kotelezettség

A koltségvetési szervek feladatkorébe tartozo ligyekben koteles elOsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed kiilondsen:

— a gazdalkodo szervezet koltségvetésére €s annak végrehajtasara,
— avagyon kezelésére,
— akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre,

— a piaci szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére kiillonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan.

A szervezet rendszeresen, elektronikus ton, vagy mas modon kozzéteszi, tovabba erre
iranyulo igény esetén hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat, igy:

— hataskor,

— illetékesség,

— szervezeti felépités,

— szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedo értékelés,

— a birtokdban 1év0 adatfajtak, és mitkodésérdl szolo jogszabalyok,

— gazdalkodas.

A koltségvetési szerveknek lehetdveé kell tenni, hogy a szervezet kezelésében 1€v6 adatokat
barki megismerhesse, kivéve:

— ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati titokka
nyilvénitotta,
— ha az nemzetkozi szerz6désbdl eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat,

— ha a kozérdekli adatok nyilvanossagahoz valdé jogot az adatfajtak
meghatarozasaval — foként birosadgi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra
tekintettel — torvény korlatozza,

— ha az adat a Titok tv. 1.§ alapjan iizleti titoknak mindsiil.
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A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. Nem nyilvanos adat

A szervezet feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljards soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott 10
évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését a szervezetvezetd hataskorébe tartozod
tigyek esetén a  szervezetvezetd  engedélyezi.  Jogszabdly egyes  adatok
megismerhetdségének korlatozasdra a fent meghatarozottnal rovidebb iddtartamot
allapithat meg.

A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyuld igény tiz éves id6tartamon
beliil a dontés meghozatalat kovetéen akkor utasithatdo el, ha az adat megismerése a
szervezet torvényes mitkddésének rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilso
befolyastol mentes ellatast, igy kiilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjat a dontések
elOkészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

V.
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
ELJARASA

1. Kérelem benyujtasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljards az
igény benyujtasaval indul.
A kozérdeki, a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irant barki

— szbban, vagy

— irasban igényt nyujthat be.

A szoébeli igények benyujtasa, torténhet személyesen tigyfélfogadasi iddben, valamint
telefonon.

Az irasbeli igények benyujtasa, torténhet személyesen atadva, postai uton levélben,
elektronikus Gton e-mail kiildéssel, illetve faxon tovabbitva.

A koltségvetési szervek tekintetében a szobeli és az irdsbeli igények benyujtasi helyeit €s
lehetdségeit az 1. szamu melléklet foglalja Ossze.

Az igényld tlgyfél a kozérdekli adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
vonatkozo6 irdsbeli igényét a 2. szamu melléklet szerinti Igénybejelentd lapon teheti meg.

A formanyomtatvanyon rogziteni kell:

— azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
— nyilatkozatot arra, hogy az adatokat az igényl6
» személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy

* a masolatot milyen modon kivdnja atvenni (személyesen, postai Uton,
elektronikus levélben).
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— amasolat készitésével kapcsolatos 0sszesitett koltségek meghatarozasat,

— aszemélyes adatokat, a sziikséges mértékben.

A szbéban elbterjesztett kérelmekrdl, amennyiben a tdjékoztatds rogtdon szoban is
megadhato, feljegyzést kell késziteni. A feljegyzéseket a koltségvetési szervek vezetdjének
at kell adni, aki a feljegyzéseket gylijti, majd legalabb évente 1 alkalommal gondoskodik
azok kiértékelésérdl. A kiértékelés alapjan intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely
adatok, milyen forméban keriiljenek kozzétételre.

Amennyiben a tajékoztatds szoban azonnal nem teljesitheté az Igénybejelentd lapot kell
alkalmazni.

Az irasban eljuttatott igényeket a koltségvetési szervek vezetdje szdmara haladéktalanul at
kell adni.

2. Kérelem teljesitése

2.1 Igények vizsgalata

A koltségvetési szervek a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgaljak, a kovetkezd
szempontok szerint:
— tartalmazza-e azokat az eclemeket, melyeket az Igénybejelentd lap alapjan
szerepeltetni kell,

— amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e, egyértelmii-e,
— az adatok a koltségvetési szervek kezelésében vannak-e.

A szobeli igényekrdl kiallitott Igénybejelentd lapok tartalmat azok atvételekor ellendrizni
kell legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hidnyossagok
potlasara.

Amennyiben az irdsbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy azok

— nem tartalmazzak az Igénybejelentd lapnak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve

— amegismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhat6 meg,

a gazdalkodo szervezet hivatala haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran fel kell venni a kapcsolatot az ligyfelekkel, segitséget kell nyudjtani
az igény hidnyossagainak potlasara. A kapcsolatfelvétel torténhet kdzvetleniil, ha az tigyfél
személyesen megjelent, illetve postai Gton, telefonon, mely soran az ligyfelet fel kell kérni
az egyeztetésre.

Amennyiben a koltségvetési szervek tudomdsara jut, hogy az igényelt adatok nem a
koltségvetési szervek kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekli adat
megismerésére iranyul6 igényt az illetékes szervnek, s errdl egyidejlileg értesiti az tigyfelet
is. Amennyiben az illetékes szerv nem dallapithaté meg, az iigyfelet az igény
teljesithetetlenségérol értesiteni kell.
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2.2 Teljesités elokészitése

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomadsra jutast kovetd — legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem Ilehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

A koltségvetési szervek vezetdje, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik arrél, hogy
a tartalmi szempontbol teljes igény vonatkozasaban

— megallapitasara keriiljon az, hogy az igényelt adatok a koltségvetési szervek
melyik csoportjanal, illetve mely munkakort betoltd dolgozdjanal (tovabbiakban:
adatkozlo) talalhatoak, tovabba

— azigényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatko6z16 a koltségvetési szervek vezetdinek intézkedése alapjan koteles a tovabbitott
igényben szereplé adatokat legkésébb 3 napon beliil 4dtadni a szerv vezetdjének, vagy az
altala kijelolt személynek.

Az adatkoz16 koteles:

— jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsiil kozérdekii adatnak;

— az igényben szerepl0 adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, €s az igényelt
adatokat az igénynek megfelelé forméaban a szerv vezetdje (illetve az altala
kijelolt személy) szamara rendelkezésre bocsatani. E feladatellatas soran az
adatk6zl6 felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazo dokumentumok teljes
kortiségéért;

— az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok  beszerzésének
sziikségességérdl a koltségvetési szervek vezetdjét haladéktalanul tijékoztatni.

A koltségvetési szervek vezetdje a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul
ellendrzik, hogy

— az adatk6zlotol atvett dokumentumok tartalmazzadk-e az tigyfél altal igényelt
adatokat,

— az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté
kozérdekii adatnak mindsiilnek-e,

— az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

2.3 Adatok atadasa

Szobeli tdjékoztatas:

A szoban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— azigényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,
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— az igényelt adat a koltségvetési szervek internetes honlapjan, vagy mas modon
jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a koltségvetési szervek munkatarsainak nevére, beosztdsara,
hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az 1igény a koltségvetési szervek eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban eldterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni, és az igénylot tajékoztatni kell arrol, hogy igényének teljesitésére
irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyulod
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti egység
vezetdjéhez vagy a kijelolt dolgozohoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai
eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus
formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is.

Adatatadas el6készitése:

A koltségvetési szervek vezetdje, vagy az altala kijelolt személy az adatk6zl6tol atvett
adatokat, illetve az ezekrol készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra, atadasra, illetve
a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell az igényl6 szdmara atadasra eldkésziteni.

Az adatigényld jellemzden a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:

— betekintés (csak bemutatasra kell elokésziteni a dokumentumokat),

— masolat kérése (papir alapon is kérheti).

A koltségvetési szervek vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az tligyfél altal igényelt
adatok adatszolgaltatdsa sordn olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdeki adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekti adatot is tartalmazo dokumentum azon
részét, mely az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a madsolaton
felismerhetetlenné kell tenni. A felismerhetetlenné tétel a meg nem ismerhetd rész
letakarassal torténd masolasaval torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatdsra torténd eldkészités sordn is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol
megbizhaté modon kell gondoskodni.

Adatatadas:

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi
modjatdl fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.
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Ha az tlgyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a koltségvetési
szervek vezetdje haladéktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgéltatas iddpontja
egyeztetése, illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrdl wvald
tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az tligyfél az Igénybejelentd lapon aldirasaval az atadas
tényét elismeri. Az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

A koltségvetési szerveknek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket
kell biztositania.

Ennek érdekében
— kijeloli ki a betekintés helyszinét,
— tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kitelességeire,

— biztositja a koltségvetési szervek olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel
¢érintett adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tigyfél joga, hogy:
— a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba bele tekintsen, azokrol jegyzeteket
készitsen, jelezze a masolat készitési igényét,

— a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil — de a koltségvetési szervek hivatalanak
tigyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,

— az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
Az tigyfél kotelessége, hogy
— aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdél gondoskodjon,
— a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.
A koltségvetési szervek az adatokrol készitett masolatok atadasa eldtt tajékoztatja az
tigyfelet a jogairol, kotelességeirdl.
Az tigyfél joga, hogy:

— a szédmara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen.
Ennek soran azokba bele tekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, méasok szamara
is megismerhetdvé tegye stb.

— az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok eldzetes
attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket
tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.

Ha az iigyfél az adatokat postai Gton kivanja megismerni, a koltségvetési szervek vezetdje
az adatszolgaltatasra eldkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

Postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgéltatds soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni.
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2.4 Koltségtérités

A masolat készitéséért a koltségvetési szervek — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt
koltség mértékéig terjedéen — az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapithat meg. Ennek megfeleléen szamolva, a 4. szamu melléklet szerinti
egységarak alkalmazasaval keriil elvégzésre a teljesitett kozérdekii adatkérés papir alapt
masolasi koltségének meghatarozasa.

A teljes 0Osszegrol az igényldt az igény teljesitését megeldzoen tajékoztatni kell. A
koltségtéritéssel kapcsolatos szamla kibocsatasa a kijeldlt pénziigyi munkatars feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

2.5 Ugyfél adatainak kezelése

A koltségvetési szervek vezetdje az adatszolgaltatast kovetden visszaadjak az adatkdzldnek
az adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

A koltségvetési szervek a betekintési igényekrdl a 2. szamu melléklet szerinti
Igénybejelentd lapot allit ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja. Az iktatast,
a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kvetden az adatigényld
személyes adatai haladéktalanul torélhetok legyenek. A torlés elvégzéséért a koltségvetési
szervek vezetdje tartozik felelosséggel. A személyes adatok torlési kdvetelményétdl csak
torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.

A koltségvetési szervek altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett
kozérdekti adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat
ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

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

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd nyomtatvanyan
kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetden
ezt a — személyes adatokat tartalmazd — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol, €s
gondoskodni kell annak megsemmisitéséral.
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3. Kérelem teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras

Amennyiben a koltségvetési szervek vezetdje megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt
adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tdjékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast
vezet.

Az tigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy

— annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni. A kozérthetd format a
koltségvetési szerveknek kell biztositaniuk.

— az igényld nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

A koltségvetési szervek vezetdje felelds azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott
igényekrol azok indokairdl évente értesitsék.

V.
KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE

1. Kozérdekii adatokra vonatkozoé tajékoztatasi kotelezettség

Az Info tv. 32.§-sa szerint a kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo iigyekben -
igy kiilondsen az allami és onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasara, az allami
¢s onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznéalasara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges
vagy kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan - koteles eldsegiteni €s biztositani a
kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

2. Elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az Info tv. 33.§. (1) bekezdése szerint a kotelezoen kozzéteendd kozérdekli adatokat
internetes honlapon, digitalis formdban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil
kimasolhat6 modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds ¢és a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni. A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kézlés¢hez nem kothetd.
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A kozfeladatot ellatd szervek az Info tv. 37.§-sa szerinti altalanos kozzétételi listaban
meghatarozott adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségét valasztasuk szerint sajat vagy
tarsulasaik altal kézésen mukaodtetett, illetve a feliigyeletiiket, szakmai irdnyitasukat vagy
miikddésiikkel kapcsolatos koordinaciot ellatd szervek altal fenntartott, valamint az erre a
célra 1étrehozott kdzponti honlapon vald kozzététellel is eleget tehetnek.

Héviz Véaros Onkormanyzat és az 4ltala alapitott koltségvetési szervek tekintetében az
elektronikus kozzétételi kotelezettségek Héviz Varos dnkormanyzati honlapjan teljesiilnek
a kovetkezd modon:

Kozzétételi honlap: http://www.onkormanyzat.heviz.hu/

3. Kozzétételi lista

Az Info tv. 37.§. (1) bekezdése hatarozza meg, hogy a koltségvetési szerveknek
tevékenységiikhoz kapcsolodoan az Info tv. 1. melléklete szerinti altalanos kozzétételi
listAban meghatdrozott adatokat kell kozzé tenniilk. Héviz Varos Onkormanyzat
tekintetében az eldirt altalanos kozzétételi listat a 4. szamu melléklet mutatja be.

Az Intézményeket érint6 kozérdekii adatok megjelenése Héviz Varos Onkorményzati
honlapjén:

Menii pont: KOZERDEKU
Ko6zérdekii informaciok: INTEZMENYEK
KOZSZOLGALATI

Gazdasagi Muszaki Ellato Szervezet

Teréz Anya Szocialis Integralt Intézmény
KOZMUVELODESI

Festetics Gyorgy Miivelddési Kozpont
Fontana Filmszinhéz
Grof 1. Festetics Gyorgy Mivelddési Kozpont,
Virosi Konyvtar és Muzedlis Gylijtemény
Varosi Konyvtar
Kozérdekii informéaciok: KOZADATTAR

1. Szervezeti, személyzeti adatok
2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
3. Gazdélkodasi adatok

Jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozoan meghatarozhat
egyeb kozzéteendd adatokat (kiilonds kozzétételi lista).

A kozzétételre kotelezett szerv vezetdje a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag vezetdje véleményének kikérése utan-, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd
szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok egy részére kiterjedd
hatallyal tovabbi kotelezOen kozzéteendd adatkor hatdrozhat meg (egyedi kozzétételi lista)
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4. Kozzétételi lista adatainak kezelése

Az Onkormanyzati intézményeket érintd kozérdekli adatok megjelenése Héviz Varos
onkorményzati honlapjan torténik, igy ezek a koltségvetési szervek gazdalkodasukban
kozremiikddnek, hogy az ket érintd adatokat a kivant modon a Hévizi Polgarmesteri
Hivatal szamara rendelkezésre bocsassak.

Kozzététel a Polgarmesteri Hivatalban:

Az adatfeleldos a kivant kozzétételt megelézden legalabb 3 nappal az adatk6zld
rendelkezésére bocsatja a kozzétenni kivant adatokat az 5. szamu melléklet szerinti
,Honlap kozzétételi kérelem” nyomtatvany kiséretében, melyet a jovahagyo aldirasaval
ellat. A kozzétételre szant adatokat az e-mailes levelezd rendszeren keresztiil kell eljuttatni
az adatkozl6 részére.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdja felelos azért, hogy a munkakoriikhoz
kapcsolddo kozzétételre koteles adatok az adatk6zld részére elkiildésre keriiljenek, és 0k
felelnek a kozzétett kozérdekii adatok hitelességéért is.

Az adatkozl6 felel azért, hogy az adatfelelds altal eljuttatott kozzétételre koteles adatok a
megfeleld idében a honlapra feltoltésre keriiljenek.

A kozzétett adatok mentésérdl a honlap mindenkori lizemeltetéje és a honlap fejlesztéje
felelds a megkotott szerzodések alapjan.

Frissités, helyesbités. eltavolitas:

A kozérdekti adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban az adatkozld koteles az esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat,
valamint az esemény kivaltasaban kézremikodonek a felhasznalonevét naplozni.

Az adatk6zld a kozzétett adatok fontossagat, idOszerliségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

A kozzétett kozérdekli adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa esetén,
illetve ilyen kozérdeki adatok feltdrasa esetén az adatkozld allitja eld a helyesbitett, vagy
frissitett kozérdekli adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, ¢és azokat az adatk6zl6 ismételten kdzzéteszi.

5. Kozzététellel kapcsolatos feladat- és hataskorok

5.1 Kaoltségvetési szervek vezetoje
— Megallapitja, €s sziikség esetén mddositja a kdzzététel szabalyozasat.
— Megéllapitja, ¢és sziikség esetén modositja a koltségvetési szervek egyedi
kozzétételi listajat.
— Meghatarozza a szabdlyozas végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori
feladatokat.

— El6késziti és koordinalja az Adatkozlével kotendd megéllapodast.
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— A kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy
elmulasztasa esetén intézkedik fegyelmi eljaras meginditasarol, vagy ezt jelzi a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak. Az éves bels vizsgalatrol késziilt jelentés
alapjan a szabalyozast sziikség szerint modositja.

5.2 Koltségvetési szervek alkalmazottai

— Az alkalmazottak a munkakoriikhoz kapcsolodd  kozérdekii  adatokat
Osszegytjtik, ¢és elektronikus formaban eljuttatjdk az Adatk6zld részére
kozzététel céljabol. Az alkalmazottak gondoskodnak a kozzétett adatok
aktualizalasarol és frissitésérol.

5.3 Adatfelelos

— Koordindlja a kézzétételi honlap tartalmanak bels6 egyeztetését.
— Figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését.
— Figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérol.

— Az adatokat eldallitd szervezeti egységek tdjékoztatasara alapozva folyamatosan
ellenérzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelést.

— Elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kdzzétételi egységeket.

5.4 Informatikus
— Figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
segiti az Adatk6zl6 megbizottjanak napi munkajat.

— Folyamatosan ellendrzi a honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat.

5.5 Honlap iizemelteto

— Kialakitja a honlap strukttrajat, tartalmat és formajat.

— Gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasarol.

— A kozzétételi listdknak megfelelen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomany elérhetdségét.

5.5 Adatkoézlé
— Gondoskodik a kozzétételi listdkon szerepld és kozzétételre atadott adatok
pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol.

— A kozzétett adatok pontossagat, iddszeriiségét, olvashatosagat és
értelmezhetdségét folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Figyelmezteti az Adatfeleldst a sziikséges adatfrissitésrol.
— Elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kdzzétételi egységeket.

— Elvégzi a kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel vagy eltavolitassal kapcsolatos
naplozaési feladatokat.
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6. Kozzétételi honlap kialakitasa

A kozzéteendd kozérdekii adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a koltségvetési szerv
honlapjanak nyitolapjarol kozvetleniil, a ,,K6zérdekii adatok" hivatkozas alatt elérhetéen
kell kozz¢ tenni.

A kozérdekii adatok koziil kiemelt figyelmet kell forditani az Onkormanyzatok
gazdalkodasaval, pénziigyi helyzetével kapcsolatos adatokra, ideértve:

— pénziigyi gazdalkodas keretén beliil a koltségvetés €s a zarszdmadas,

— a telepiilés fejlesztéséhez kotédd Europa Unids és allami pénzeszk6zok
(céljelleglh miikodési tamogatasok), fejlesztési tamogatasok,

— akozpénzek felhasznalasa és az erre kotott szerzodések,

- az onkormanyzatok feladatellatasa soran kotott szerzOdések,
vagyongazdalkodassal kapcsolatos szerzdédések nyilvanossagra hozatalara.

A kozzétételre szolgald honlapot gy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt,
valamint a vakok és gyengén latok altal széles korben hasznalt eszkozokkel is olvashato
legyen a jovoben.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt eldallitdsa és kozzététele mas modon nem,
vagy csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsdgi madsolatot kell
késziteni.

A kozzétett allomanyok javasolt allomanyformatumai: html, xml, pdf, doc, xls; képeknél
png, jpg, gif. Letolthetd szovegallomanyoknal elvart a pdf, modosithatd allomanyoknal a
doc formatum.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott dllomanyoknal akkor lehet alkalmazni,
ha a fent felsorolt formatumok nem alkalmasak, vagy csak jelentdésen hatranyosabb
feltételek (méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informéci6é megjelenitésére.
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VL
ZARO RENDELKEZES

A Kozérdekli adatok megismerésének és nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata 2025.
marcius 31. napjan 1ép hatalyba.

Egyidejiileg a Hévizi Polgarmesteri Hivatal integralt gazdalkodasa tekintetében
2023. oktober 2. napjan kiadott Kozérdekii adatok megismerésének és
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzat hatalya megsziinik.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a polgarmesteri hivatal €s
az intézmények érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Héviz, 2025. marcius 31.

Dr. Tiiske Robert Naszados Péter
jegyzo polgarmester
Hévizi Héviz
Polgarmesteri Hivatal Varos Onkormanyzat
Gonye Jozsef Varga Andras
igazgatd intézményvezetd
Héviz Varos Onkormanyzat Teréz Anya
Gazdasagi Miiszaki Ellato Szervezete Szocialis Integralt Intézmény

Hermann Katalin Bernadett
igazgatd
Grof 1. Festetics Gyorgy
Miivelddési Kézpont, Varosi Konyvtar
€s Muzedlis Gyljtemény
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VL
MELLEKLETEK

1. szama melléklet: Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
benytjtasanak modjai

2. szamu melléklet: Igénybejelentd lap a kdzérdekii adat megismeréséhez

3. szamu melléklet: Kozérdekll adatokrol készitett masolatért fizetendd
koltségtérités mértéke

4. szama melléklet: Onkormanyzat altalanos kozzétételi listaja

5. szamu melléklet: Honlap kozzétételi kérelem
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1. szamu melléklet

Ko6zérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények benytjtasanak modjai

1. Héviz Varos Onkormanyzat - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8380 Héviz, Kossuth Lajos ut 1.
Telefonszam: 06-83-500-800

Fax szdm: 06-83-500-801

E-mail cim: heviz@t-online.hu

2. Hévizi Polgarmesteri Hivatal - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8380 Héviz, Kossuth Lajos ut 1.
Telefonszam: 06-83-500-800

Fax szdm: 06-83-500-801

E-mail cim: heviz@t-online.hu

3. Héviz Viaros Onkormanyzat Gazdasagi, Miiszaki Ellaté Szervezet - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime:

Telefonszam:

Fax szam:

E-mail cim:
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4. Teréz Anya Szocialis Integralt Intézmény - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime:

Telefonszam:

Fax szam:

E-mail cim:

5. Grof 1. Festetics Gyorgy Miivelodési Kozpont, Varosi Konyvtar és Muzealis
Gyiijtemény - vonatkozéasaban:

Ugyintézés cime:

Telefonszam:

Fax szam:

E-mail cim:
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2. szamu melleklet

IGENYBEJELENTO LAP

a kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

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

A kozérdekii adatokat
I személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
"] csak masolat forméjaban igénylem és a masolat

(] papir alapu legyen

[ szamitogépes adathordozo legyen

] floppy legyen

[1CD legyen

(1 PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

"I elektronikus levél legyen
A masolatot (papir €s szamitégépes adathordozo esetén)

] személyesen kivanom atvenni

(] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idopontja: ..........ccoiiiiiiiii
b) Adatkozlés idopontja: .......oeiiiiii e
c) Adat elokészitd megnevezese: .......ovviiiiiniiiniinnnn.
d) A felmeriilt koltség Osszege: .....ooovvvvviiiniiinnnnn...
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ...........ooiiiiiiiiii i

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhet6, mig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e

Levelezesi CIm: ...t

Telefonszam: ..o, , E-mailcim: ...
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3. szamu melleklet

Ko6zérdekli adatokrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke

Adatkozlés médja Dijtétel
Fénymasolas A/4: 20.- Ft/oldal
Fénymasolas A/3: 30.-Ft/oldal
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4. szamu melléklet

Onkormanyzat altalanos kozzétételi listaja
(2011. évi CXIL torvény - 1. melléklet)

I. SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK

Adat

Frissités

Megorzés

Adatszolgaltatas
felelose

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

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
iigyfélkapcsolati vezeté neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az iigyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetésége

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikdddé mas kozfeladatot
ellato szervek megnevezése, ¢s 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével
miikodd gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon-
és telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd
okirata, kezel6 szervének tagjai

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Adat Frissités Megorzés Adatszol%altatas
felelGse

9. | A kozfeladatot ellatd szerv éltal alapitott A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

koltségvetési szerv neve, székhelye, a kdvetden azonnal évig archivumban

koltségvetési szervet alapitd jogszabaly tartasaval

megjelolése, illetve az azt alapito hatarozat, a

koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje,

honlapjanak elérhetdsége, miikodési

engedélye
10.| A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

lapok neve, a szerkesztoség és kiado neve és | kdvetden azonnal évig archivumban

cime, valamint a f0szerkesztd neve tartasaval
11.| A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

feliigyeleti szervének, hatdsagi dontései kdvetden azonnal ¢évig archivumban

tekintetében a fellebbezés elbiralasara tartasaval

jogosult szervnek, ennek hianyaban a

kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi

ellendrzést gyakorlé szervnek az 1. pontban

meghatarozott adatai

I1. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK
Adat Frissités Megorzés Adatszol%altatas
felelGse

1. | A kozfeladatot ellato szerv feladatat, A véltozasokat Az el6z6 allapot 1

hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, [kovetden azonnal — €vig archivumban

a szervre vonatkozo alapveté jogszabalyok, tartasaval

kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok,

valamint a szervezeti és miikodési

szabalyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos ¢és teljes

szovege
2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint a | A valtozasokat Az el6z6 allapot

fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a | kdvetden azonnal torlendd

kozfeladatot ellato szerv feladatarol,

tevékenységérdl szolo tajékoztatdo magyar és

angol nyelven
3. | A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt Negyedévente Az el6z6 allapot 1

feladatai

évig archivumban

tartasaval

Hatalyos: 2025. marcius 31.

25 /34




KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

Hévizi Polgarmesteri Hivatal — integralt gazdalkodasa

Adat

Frissités

Megorzés

Adatszolgaltatas
felelGse

Allamigazgatasi, 6nkorményzati, és egyéb
hatdségi tigyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapveto
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak modja (helye, ideje),
iigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek
intéz¢ését segitd utmutatok, az ligymenetre
vonatkoz6 tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6lthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idopontfoglalas, az tigytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd jogokrol és
az igyfelet terheld kotelezettségekrol

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, iddtartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérdoéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gylijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
mddja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testiileti szerv dontései elokészitésének
rendje, az allampolgari kdzremiikodés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, tilésének
jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Adat Frissités Megorzés Adatszol%altatas
felelose

9. | A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1
jogszabalytervezetek ¢és kapcsolodo rendelkezése évig archivumban
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat hianyaban a tartasaval
képviselo-testiiletének nyilvanos iilésére benyujtas idépontjat
benyujtott eloterjesztések a benyujtas kdvetden azonnal
idépontjatol

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

tartasaval

11. | A kozfeladatot ellatod szerv altal kiirt Folyamatosan Az eldz6 allapot 1
palyazatok szakmai leirasa, azok évig archivumban
eredményei és indokolasuk tartasaval

12.| A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol sz6l6 | Az el6z6 éllapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés évig archivumban
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megismerését tartasaval
megallapitasai kovetéen

haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére Negyedévente Az el6zd allapot
iranyulé igények intézésének rendje, az torlendd
illetékes szervezeti egység neve, elérhetdsége,
s ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi
felelds, vagy az informacios jogokkal
foglalkoz6 személy neve

14.| A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1
vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai évig archivumban
adatgyiijtés eredményei, id6beli valtozasuk tartasaval

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezé | Negyedévente Az eléz6 allapot 1
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre évig archivumban
vonatkoz6 adatai tartasaval

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasira Negyedévente Az el6z6 allapot 1
iranyulé szerzédések listaja, amelyekben a évig archivumban
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerzédo fél tartasaval

17.| A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
kozérdekii adatok felhasznalasara, kovetden azonnal évig archivumban
hasznositasara vonatkozo éltalanos szerz6dési tartasaval
feltételek

18. | A kozfeladatot ellatod szervre vonatkozo A valtozasokat Az el6z6 allapot
kiilonos és egyedi kozzétételi lista kovetden azonnal torlendd

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
a kozadatok ijrahasznositasarol szo6lo tdrvény | kovetd 15 napon évig archivumban
szerint ujrahasznositas céljara elérheté beliil tartasaval
kozadatok listaja, valamint azok
rendelkezésre allé formatuma

20.|a 19. sor szerinti kozadatok A valtozéasokat Az el6z6 allapot

dujrahasznositasara vonatkozo altalanos
szerz6dési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata

kovetd 15 napon
beliil

torlendo

Hatalyos: 2025. marcius 31.
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Adat Frissités Megorzés Adatszol%altatas
felelGse

21.| A 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositas | A valtozasokat Az el6z6 allapot

céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért kdvetd 15 napon torlendd

fizetendé dijak altalanos jegyzéke beliil
22.| A kozadatok ujrahasznositasarol szolo A valtozasokat Az elézd allapot

torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas kovetd 15 napon torlendd

beliil

23. | A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a | A valtozasokat Az el6z6 allapot

koézadatok ujrahasznositasarél szolo kovetd 15 napon torlendd

torvény szerint kotott kizardélagos jogot beliil

biztositdo megallapodasok szerz6do feleinek

megjeldlése, a kizardlagossag idétartamanak,

targyanak, valamint a megallapodas egyéb

lényeges elemeinek megjelolése
24. | A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a A valtozasokat Az el6z6 allapot

kozadatok ujrahasznositasarol szolo torvény | kovetd 15 napon torlendd

szerint a kulturalis k6zadatok digitalizalasara |beliil

kizaroélagos jogot biztositd megallapodasok

szovege
25.| A kdzadatok Ujrahasznositasarol szolo A valtozasokat Az el6z6 allapot

torvény szerinti azon jogszabaly, kdzjogi kovetd 15 napon torlendd

szervezetszabalyozo eszkoz, kozszolgaltatasi | beliil

szerz6dés vagy mas kotelez6 erével bird

dokumentum (vagy az annak elérhetdségére

mutat6 hivatkozas), amely az Gjrahasznositas

céljabol rendelkezésre bocsathatd kozadat

gytjtéseével, eldallitasaval, feldolgozasaval és

terjesztésével Osszefiiggd koltségek jelentds

részének sajat bevételbdl valo fedezését irja

el6 a kozfeladatot ellato szerv részére

III. GAZDALKODASI ADATOK
Adat Frissités Megorzés Adatszol%altatas
felelGse

1. | A kozfeladatot ellatd szerv éves A valtozasokat A kozzétételt kovetd

koltségvetése, szamviteli torvény szerint kdvetden azonnal 10 évig

beszamoléja vagy éves koltségvetés

beszamoloja
2. | A kozfeladatot ellatd szervnél Negyedévente A kiilon

foglalkoztatottak létszamara és személyi jogszabalyban

juttatasaira vonatkozo6 dsszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése,
az egy¢b alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok
fajtaja és mértéke Osszesitve

meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Hatalyos: 2025. marcius 31.
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Adat

Frissités

Megorzés

Adatszolgaltatas
felelGse

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szol6 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdimogatas
céljara, 6sszegére, tovabba a timogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kdzzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd
5 évig

Az éallamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodassal 6sszefliggo,
otmillié forintot eléré vagy azt meghaladé
értékii arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositésra,
vagyon vagy vagyoni értékll jog atadasara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést koto felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott idore kotott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentiil 0sszefiiggd beszerzések
adatai, és a minGsitett adatok kivételével

A szerz0dés értéke alatt a szerzOdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb iddtartamra kotott - szerzodéseknél
az érték kiszdmitdsakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6do féllel kotott azonos targyu
szerzédések értékét egybe kell szamitani

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd
5 évig

A koncessziorol szolo torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

Negyedévente

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

Hatalyos: 2025. marcius 31.
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Adat Frissités Megorzés Adatszol%altatas
felelGse
A kozfeladatot ellaté szerv altal nem Negyedévente A kiilon
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen jogszabalyban
egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai meghatarozott ideig,
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti de legalabb 1 évig
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai archivumban
oktatasi, kulturalis, szocialis és tartasaval
sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefiiggd kifizetésre) forditott,
otmilli6 forintot meghaladé kifizetések
Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulé fejlesztések leirasa, az azokra archivumban
vonatkoz6 szerzédések tartasaval
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a archivumban
megkotott szerzodésekrol) tartasaval

Hatalyos: 2025. marcius 31.
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5. szamu melléklet

Honlap kozzétételi kérelem

Kozzétételt kérelmezo:

Kozzétételt jovahagyo:

Kérelmezés idépontja:

A honlapon megjeleniteni kivant
adat formatuma
(doc, xls, pdf, stb.):

A fajlok darabszama:

A honlapon megjeleniteni kivant
cim:

A honlap melyik szekciojaba
kéri a kozzétételt:

A kozzététel elsd napja:

A kozzététel utolso napja:

jovahagyo kérelmezd

Hatalyos: 2025. marcius 31. 31 /34
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kozérdekii adatok megismerésének és nyilvanossagra hozatalanak szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem

soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Hatalyos: 2025. marcius 31.
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Beosztas

Kelt

Alairas

Hatalyos: 2025. marcius 31.
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Beosztas

Kelt

Alairas
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