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Fogalomtar

Sorszdm

Fogalom / rovidités

Meghatdrozds

Alapdokumentumok

Az Intézményben alapdokumentumok k&zé soroljuk az
Alapitd okiratot, Szervezeti és MUOkddési Szabdlyzatot, a
szakterUletekhez tartozd Ugyrendeket, a belsd szabdlyzatokat
és a munkamegosztdsi megdllapoddsokat.

Eligrasrend

folyamatiépések kronologikus sorrendben térténd leirdsa,
amelyben a feladatelvégzéshez a felelds (beosztds és/vagy
szervezeti egység) és a hozzdarendelt hatdridé is kialakitdsra
kerGl. A hatdridére példa: minden hénap utolsd napja,
minden év elsé napja, 5 munkanapon beldl stb.

FOggelék

Szabdlyzathoz  szorosan hozzdtartozd  folyamatdbra,
sablonok, formanyomtatvanyok stb. A figgelékek
moddositdsa, ha a szabdlyzat mdasképpen nem rendelkezik,
kOlon is modosithatd az intézményvezetd jovahagydsaval. A
mindenkor haszndlatos aktudlis sablonokat a sablontdr
tartalmazza.

GMK

Budapest Fovaros XV. kerUlefi Rdkospalota, PestUjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasagi MUkédietési Kdzpont

lgazgatd /
Intézményvezetd

Budapest Févaros XV. kerUleti Rdkospalota, PestUjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Rdkospalotai Osszevont Ovoda
megbizott igazgatdja

Intézmény

Budapest Févdros XV. kerUleti Rdakospalota, PestUjhely,

Ujpalota Onkormdnyzat Riakospalotai Osszevont Ovoda

K&zérdekU adat

Az dllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb koézfeladatot ellatd
szerv vagy személy kezelésében Iévé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtaséval dsszefggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen mdédon vagy formdban régzitett informdacié vagy
ismeret, fUggetlentl kezelésének maddjatdl, o6ndlld vagy
gyUjteményes jellegétdl, idy kiléndésen a hatdaskdrre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevekenységre,
annak eredményességére is kiterjiedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a mikodést szabdlyozd jogszabdlyokra,
valamint a gazddlkoddsra, a megkdtott szerzddésekre
vonatkozd adat (Infotv. 3.§ 5. pont) A kdzérdekU adatok
megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni
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Sorszédm

Fogalom / rovidités

Meghatdrozds

azon adatok tekintetében is, amelyeket torvény kdzérdekbdl
nyilvénos adatnak mindsit.

Kozerdekbdl nyilvdnos
adat

a kdzérdekU adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvénossagra hozataldt,
megismerhetdségét vagy hozzdférhetévé tételét tdrvény
kdzérdekbdl elrendeli (Infotv 3.8 6. pont)

K&zérdekbdl nyilvdnos adat a kdzfeladatot ellatd szerv
feladat- és hataskdrében eljard személy neve, feladatkdre,
munkakdre, vezetdi megbizdsa, a kdzfeladat ellGtdsaval
bsszefUggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes - adatai, amelyek megismerhetéségét torvény
eléirja. A kdzérdekbdl nyilvénos személyes adatok a célhoz
kotott  adatkezelés  elvének  fiszteletben  tartdsdval
terjeszthetbek.

Ha térvény mdsként nem rendelkezik, kézérdekbdl nyilvénos
adat a jogszabdly vagy dllami, illetéleg helyi dnkormdnyzati
szervvel kotott szerzddés alapjdn kdtelezbéen igénybe veendd
vagy mds moédon ki nem elégithetd szolgdltatdst nyujtd
szervek vagy személyek kezelésében lévé, e
tevékenységUkre vonatkozd, személyes adatnak nem
min&sUlé adat.

Az Infotv 28.§ (1) bekezdése alapjan a kozérdek( adat
megismerése irdnt széban, irdsban vagy elektronikus Uton
bdrki igényt nyuUjthat be. A kdzérdekbdl nyilvdnos adatok
megismerésére  a  kdzérdekG adatok  megismerésére
vonatkozdé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Kodzérdek( adatok
kozzétételérdl

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozd Ugyekben
- igy kUI6nbsen az dllami és dnkormdnyzati kdltségvetésre és
annak végrehajtdsara, az dllami és dnkormdnyzati vagyon
kezelésére, a kodzpénzek felhaszndldsdra és az erre kdto1H
szerz6désekre, a piaci szereplék, a magdnszervezetek és -
személyek részére killdnleges vagy kizardlagos jogok
biztositdsara vonatkozdan - kdteles elésegiteni és biztositani a
kdzvélemeény pontos és gyors tdjékoztatasat. ( Infoty 32.§)

Az Infotv alapjdn koételezden kbézzéteendd kodzérdekd
adatokat internetes honlapon, digitdlis formdban, bdrki
szdmdara, személyazonositds nélkul, korldtozdstdl mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulds
nélkll kimdsolhatd mddon, a betekintés, a letdltés, a

-nyomtatds, a kimdsolds és a hdldzati  adatdatvitel

szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovdabbiakban: elektronikus kdzzététel). A kdzzétett adatok
megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kdthetd.
(Infotv 33. § (1) bek.)

K&zérdekd
adatigényld

Az a magyar dllampolgdr (személy), aki a kodzérdekbdl
nyilvdnos adatok - megismeréséhez valamilyen gatld
kériimény okdn nem fér hozzd, de arra igényt tart.

Ko&zérdekU informdciot
bejelentd

Az a személy, aki kézérdekU javaslatokat, észrevételeket tesz
és aki javitd intézkedésre okot add Ugyfélkezelési-,
panaszkezelési eljarasrendben részt vevdé személy, aki
esetleges kdzerdekU serelmezd eljdrdast, magatartdst észlel az
intézmeényben.

12.

K&zérdek( szabdlyzat

Jelen szabdlyzat: KoézérdekG adatok igénylésének, a
panaszok bejelentésének eljardsrendje és a kbdzérdekd
informdciot bejelentd személy védelmérdl szold szabdlyzat
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Sorszdm Fogalom / rovidités Meghatarozds
13. K: K&z6s mappa (un: NAS héldzat)
Budapest Fovdros XV. kerUleti Rdkospalota, PestUjhely,
14, KT “ i ) £ T 15 .
Ujpalota Onkormdnyzat képviseld-testilete.
Normativ irdnyitasi szabdlyzat betartdsaval, azintézményre, a
15. Szabdlyzat muikddtetésre, gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyok és
folyamatok dokumentumba foglaldsa.
16. SzMSz Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat.
Budapest F&vdros XV. kerUleti Rdkospalota, Pestujhely,
17. Tagintézmény-vezeté | Ujpalota Onkormanyzat Raikospalotai Osszevont Ovod4hoz
tartozo tagévoda vezetésével megbizott munkavdaillald
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A szabdlyzat célja

Budapest F&vdros XV. kerUleti Rékospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat
Rdkospalotai Osszevont Ovoda (tovdbbiokban: Intézmény) (székhelye: 1151,
Budapest, Sz6v8gydr utca 24.) a mindenkor hatdlyos kdzérdekd adatok igénylésével
kapcsolatos és a koézérdek( informdcidkat bejelentd személyének védelme
védelme érdekében jelen szabdlyzatban hatdrozza meg a kdzérdek( adatokkal
kapcsolatos aldbbi eléirdsokat:

- a kdzérdekU adatok nyilvanosségra hozataldnak rendjét,

- a kézérdekU adatok igénylével kapcsolatos eljdrasrendet (igénylés, ddntést
az igénylés jogossagdrdl, valaszaddst, nyilvantartast és archivalds rendjét),

- a k&zérdekU informdciot bejelentd személy védelmét biztositd intézményt
terheld felelGsseégi kdrdket, titoktartdsra vonatkozd eljdrdst a mindenkor
hatdlyos Panaszkezelési szabdlyzat tartalmazza.

- a kUlénleges esetekben teendd intézkedéseket.

A szabdlyzat személyi hatdlya

Jelen szabdlyzat kiterjed az Intézmény igazgatdjdra (felsé vezetésre) és az
eligrasban résztvevd, kijeldlt dolgozdkra.

KézérdekU adatok nyilvénosséagra hozataldnak rendje

A kdzérdekU adatok nyilvénossagra hozataldnak folyamatdbrdjat az 1. sz. melléklet
ismerteti.

1. K&zzététel torvényi elbirdsai alapjdn a kdzérdek( adatok dokumentumba
(jegyzékbe) foglaldsa

- Koézérdek( adatok meniUpont Iétrehozdsa a honlapon
- Amennyiben a kotelezett szerv nem rendelkezik weboldallal, igénybe
veheté akozponti honlapis, ahol a kézérdek( adatokat tartalmazd
dokumentumokat lehet kbzzétenni
- 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 1. szdmU melléklete szerinti tagolds szerint
kell kbzzétenni
1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetdk
1.2 A felOgyelt koltségvetési szervek
1.3 Gazddlkodod szervezetek
1.4 Koézalapitvanyok
1.5 Lapok
1.6 ZFelettes, fellgyeleti, torvényességi ellenérzést vagy feligyeletet
gyakorld szervek
1.7 Kéltségvetési szervek
2. Tevékenységre, mUkoddésre vonatkozd adatok
3. Gazddlkoddsi adatok
3.1 A mUkodeés torvényessége, ellendrzések -
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3.2 Koltségvetések, beszamoldk
3.3 MUkddés

- @ 18/2005. (XIlI. 27.) IHM rendelet 2. szamU mellékletben szerepld
adatokat

Jelmagyardzat:

Az aldbbi tdbldzatok a mindenkor hatdlyos IHM rendelet alapjdn készUltek,
amelyeknél
a Rékospalotai Osszevont Ovoddra relevdns kék szinG tabldzatok tartalmazzdk

a betartandd eljardst.

1. 1. Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetdk
l. Kozzétételi egység: Elérhetéségi adatok

A) Adat megnevezése | B) Megjegyzés
1. Hivatalos név (telies név)
2. Székhely

3. Postacim (postafiék szerinti cime, ha
van) i
4. Telefonszédm  (nemzetkdzi  vagy
belféldi  szdmként, utdbbi  esetben
korzetszdmmal, illetve szolgditatds- vagy |
‘hdlézatkijeldld szammal) ‘

5. Faxszdm (nemzetkdzi vagy belféldi
'szamként, utdbbi esetben
korzetszdmmall, illetve szolgdltatds- vagy
‘halézatkijeldld szammal)

16. Kbzponti elektronikus levélcim A kdzvetlen elérés biztositasaval.

7. A honlap URLje |

8. Ugyfélszolgdlat vagy Ha tdébb 6ndllé Ogyfélszolgdlat vagy kbzénségkapcsolat is
kdzbnségkapcsolat elérhetésége ivan (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az
(telefonszam, telefaxszam, elérhetéségi © adatokat Ugyfélszolgdlatonként  vagy
Ugyfélfogadds helye, postacime) kdzbnségkapcsolatonként csoportositva.

9. Az Ugyfélszolgalati vagy Ha tébb 8ndllé gyfélszolgdlat vagy kézénségkapcsolat is
kozénségkapcsolati vezetd neve van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az

elérhetéségi  adatokat  Ugyfélszolgdlatonként  vagy
kozdnségkapcsolatonként csoportositva.

10. Az Ugyfélfogadds rendje Ha tébb 8ndllé Ugyfélszolgdlat vagy kézdnségkapcsolat is

] van (pl. szervezeti egységenként eltérd), akkor az
elérnetéségi  adatokat Ugyfélszolgdlatonként  vagy
kdzdnségkapcsolatonként csoportositva.
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Il. Kdzzétételi egység: A szervezeti struktira

v A) Adat megnevezése B) Megjegyiés :
1. A szervezeli strukiira dbrdja (o szervezefi Eleres’r biztositva  a  szervezeti egységeké
‘egysegek és vezetdik (beosztds) feladatainak leirasat tartalmazé
‘megnevezésével) ‘dokumentumokhoz.

. Kozzétételi egység: A szerv és ’roginfézményei vezetdi

| A) Adat megnevezése f B) Megjegyzés

1. A szerv vezet8jének, tagintézmények vezetdinek, valamint testUleti Az  elekironikus levélcim

szerv esetén a testileti tagok neve, beosztds megnevezése, hivatali  kdzvetlen elérésének

‘elérhetdsége (telefon, telefax, postacim, elekironikus levélcim) biztositdsaval.

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

nhivatali elérhetésége (telefon, telefax, postacim, elekironikus levélcim) felsorolds szerden.
Az elektronikus levélcim
kozvetlen elérésének

biztositasdval.

1.2. A felugyelt koltségvetési szervek
. Kozzétételi egység: A szerv irdnyitdsa, feligyelete vagy ellendrzése alatt dllé, vagy
aldrendeltségében mikéds mds kézfeladatot ellatéd szerv

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szerv iranyitasa, feligyelete vagy ellendrzése alatt dalld, vagy A szerv  dltal  alapitott
aldrendeltségében mikddd mas kozfeladatot ellétd szervek hivatalos kéltségvetési szerv adatait

neve (teljes neve), székhelye, elérhetdsége (telefonszam, telefaxszédm, kilon kbzzétételi
postacim, elektronikus levélcim) egységben kell kdzzétenni.
Az elekironikus levélcim
kdzvetlen elérésének

biztositasaval.

2. A szerv irdnyitdsa, felugyelete vagy ellendrzése alatt @llé, vagy A = honlap kdzvetlen
aldrendeltségében m0kédd mas  kozfeladatot ellatd  szervek elérésének biztositasaval.

honlapjdnak URL-je

3. A szerv irdnyitdsa, felogyelete vagy ellenérzése alatt alld, vagy
aldrendeltségében muikodé mds kodzfeladatot elldtd  szervek
Ogyfélszolgdlatdnak vagy kdzdonségkapcsolatdnak elérhetésége
(telefonszdm, telefaxszdm, Ugyfélfogadds helye, postacime),
Ugyfélfogaddasanak rendje '

1.3. Gazddlkodd szervezetek
. Kdzzétételi egység: A szerv tulajdondban dllé vagy részvételével mikéds gazdalkodo

szervezetek

A) Adat megnevezése B)
; Megjegyzeés

'1 Azon gazddlkodd szervezetek neve, székhelye, elérhetésége (telefon, telefax, | |
foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim), amelyek a kozfeladatot ellatd szerv |
t6bbségi tulajdondban dlinak, illetve amelyek felett kézvetlen iranyitdssal: rendelkezik |

2 A fentiek szerinti gazddlkodoé szervezetek tevékenységi kdrének leirasa
3. A fentiek szerinti gazddlkodo szervezetek képviseléjének neve

4 A fentiek szerinti gazddlkodd szervezetekben a koézfeladatot ellatd szerv%
részesedésenek mértéke |
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1.4. Kozalapitvanyok
l. Kbzzétételi egység: A szerv dital alapitott kézalapitvanyok

] A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Azon kdzalapitvényok neve, amelyeket a kdzfeladatot Az alapité  okiratok kozvetlen .
eIIO’ro szerv alapitott, amelyek alapitéi jogdt & gyakorolja elérhetéségének biztositdsaval. :

2 A fentiek szerinti kbzalapitvanyok székhelye |
3. A fenfiek szerinti kézalapitvanyok kezel® szerve fcgjomok

felsoroloscl

1.5. Lapok

I.  Koézzétételi egység: Lapok

i A) Adat megnevezése B)

| Megjegyzés

51 A kdzfeladatot ellatd szerv dltal alapitott lapok neve

2 A kézfeladatot ellato szerv dltal alapitott lapok szerkesztéségének és kiaddjanak
neve és elérhetSsége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim)

3. A kozfeladatot elldto szerv dltal alapitott lapok fészerkesztéjének a neve i

1.6. Feleftes, fellgyeleti, térvényességi ellendrzést vagy fellgyeletet gyakorld szerv
L. Kozzéteteli egység: Felettes, feligyeleti, t6rvényességi ellendrzést vagy feligyeletet gyakorlé

szerv

A) Adat megnevezése " o B) Megjegyzéé'

1 A kézfeladatot ellatd szerv felettes, illetve felugyele’n szervének, hatésdgi A honlap  és az
_don’reselnek tekinteteben a fellebbezés elbirdldsdra jogosult szervek, elektronikus  levélcim
ennek hidnydban a kozfeladatot elldtd szerv felett térvényességi ! kézvetlen  elérésének
ellendrzést vagy felUgyeletet gyakorld szerv hivatalos neve (telies neve), biztositasaval.
székhelye, elérhetésége (telefon, telefax, féldrajzi hely, postacim,

.elektronikus levélcim), honlapjanak cime :

2. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felugyeleti szervének, hatésdgi A honlap  és  az
dobntéseinek tekintetében a fellebbezés elbirdldsdra jogosult szervek, elekironikus  levélcim
ennek hianydban a kozfeladatot elldté szerv felett tdrvényességi kdzvetlen  elérésének
ellenérzést vagy felugyeletet gyakorld szerv Ggyfélszolgdlatanak vagy biztositasaval.
koézdnségkapcsolatanak  elérhetésége  (telefonszam,  telefaxszdm,

Ugyfélfogadds helye, postacime), Ugyfélfogaddsdnak rendje 1

1.7. Ké!TSégve’rési szervek
a A) Adat megnevezése B) Megiegyzés
- A kdzfeladatot ellatd szerv dital alapitott kdltségvetési szerv A jogszabdly, az alapité hatdrozat,

neve, szé€khelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabdly az  alapité  okirat, mOkédésif
‘megijeldlése, iletve azt alapité hatdrozat, a koltseégvetési szerv iengedély  kdzvetlen elérésének

alapitd okirata, mdkodési engedélye biztositasaval.

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak elérhetésége A honlap  kdzvetlen eléréséneké
biztositasaval. |
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2. Tevékenységre, mUkodésre vonatkozd adatok
l. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hatdskére

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot elldté szerv feladatdt, hatdskdrét A jogszabdlyok, kodziogi szervezetszabdlyozd
és alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre eszkdzdk, valamint a szervezeti és mUkddési
vonatkozd  alapveté  jogszabdlyok,  kozjogiszabdlyzat  (SzMSz) vagy Ugyrend, az
'szervezetszabdlyozd eszkdzok, valamint a szervezeti adatvédelmi és biztonsagi szabdlyzat hatdlyos
es m0kodeési  szabdlyzat vagy Ugyrend azés ftelies szdvegét tartaimazd &ndlié
‘adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos dokumentumok elérhetdségének
és teljes szbvege biztositasaval.

2. Az orszagos illetékességl szervek, valamint a A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét
févdrosi és megyei kormdnyhivatal esetében a angol nyelven is meg kell jeldini.

kézfeladatot ellatéd szerv feladatdaral,
tevékenyseégeérdl szold tajékoztatd szdvege magyar
és angol nyelven

3. A helyi dnkormdnyzat dnként vdllalt feladatainak (A feladatokat helyi nemzetiségi
felsoroldsa és részletes leirdsa dnkormdnyzatok esetén az adott nemzetiség
nyelvén is meg kell jelentetni.

Il. Kozzétételi egység: A hatésdgi Ugyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsagi A kdzzétételi egységen  belll
Ugyekben Ugyfajtanként és eljdrdstipusonként a hatdskdrrel Ugycsoportonként (Ugytipusonként)
rendelkezd szerv megnevezése, hatdskdr gyakorldsdnak és eljards-tipusonként csoportositva.
atruhdzdsa esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése
2. Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsdgi
Ugyekben Ogyfajtdnként és elidrastiposonként a hatdskorrel
rendelkezd, hatdskdr gyakorldsanak datruhdzdsa esetén a
ténylegesen eljaro szerv illetékességi terllete _

3. Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsagi
Ogyekben az 0Ogyintézéshez szUkséges dokumentumok,
lokmdnyok felsoroldsa

4, Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsdgi
Ugyekben az eljdardsi illetékek, igazgatdsi szolgdltatdsi dijak
Osszege

Y5 Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsagi.
{Ugyekben az alapvetd eljdrdsi szabdlyok, ezek magyardzata,
az Ugyintézést segitdé Utmutatdk, az Ugymenetre vonatkozd
tdjékoztatds

6. Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsagi
Ogyekben az eljdrdst megindité irat benyujtasara szolgdld
postacim (postafidk szerinti cim, ha van), Ogyfélfogaddsi
vagy kdzénségkapcsolati cim és nyitvatartdsi idd

7. Az dllamigazgatdsi, dnkormdanyzati és egyéb hatdsdgi
Ugyekben az eljdrast megindité irat benyujtasara,
elintézeéseére, fellebbezésére nyitva allé hataridd

8. Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati és egyéb hatdsdgi A formanyomtatvanyok
Ugyekben haszndlt formanyomtatvdnyok listdja letdlthetéségének biztositasdval.
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A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
59 Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati, és egyéb hatdsdgiiAz elekironikus program kdzvetlen
Ugyekben igénybe veheté elekironikus programok elérése, elérésének biztositasaval.
iidépontfoglalds
10 Az dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati, és egyéb hatdsdgi A jogszabdlyok kdzvetlen
Ugyekben az UOgytipusokhoz kapcsolédd  jogszabdlyok elérésének biztositasaval.
jegyzéke, tdjekoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és az
Ogyfelet terheld kotelezettségekrdl

lll. Kozzétételi egység: Kézszolgditatasok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellaté szerv dltal |asd: Alapitd okirat és SzMSz.
nyUjtott vagy koltségvetésébdl

finanszirozott kdzszolgdltatasok

megnevezese

2. A kdzfeladatot elldté szerv dltal - SzMSz
nyUjtott vagy koltségvetésébdl |
finanszirozott kdzszolgdltatdsok
‘tartalmdnak leirdsa

3. A kozfeladatot ellatd szerv dltal Amennyiben hosszabb teriedelmdek, a tdjékoztatasokat
nyUjtott vagy koltségvetésebdl 0Ondllé dokumentumban, azok, valamint az
finanszirozott kdzszolgdltatasok ligénybevételhez haszndlt formanyomtatvéanyok
igénybevételének rendjére ‘elérhetéségének biztositdsaval. (Kézadatigénylés a
'vonatkozd téjékoztatas ‘mindenkor hatdlyos jogszabdly és kdzérdekU szabdlyzat

'szerint)

4. A kozfeladatot ellatd szerv dltal
‘nyUjtott vagy kdliségvetésebdl
finanszirozott kdzszolgdltatdsok
dijanak és az abbdl adott
kedvezmények mértéke

V. Kozzétételi egység: A szerv nyilvdntartdsai

| A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot elldtd szerv dital sajat Az dltaldnos kdzzétételi listdban csak az adatokat
fenntartasu adatbazisok, iletve tartalmazd jegyzéket kell kdézzétenni, azonban a

nyilvdntartdsok leird (név, formdtum, az kdzadatkeresd felé t6rténd adatszolgdltatdas soran
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az minden egyes adatbdzisrdl, illetve nyilvantartasrol
érintettek kdre, az adatok forrdsa, kérddives kilon leird adatot kell késziteni az Adatbdzisokat
adatfelvétel esetén a kitdltetlen kérdsiv) meghatdrozéd séma alapjan.
jegyzéke ADATVAGYON-LELTAR

2. A kozfeladatot ellaté szerv dltal - ADATVAGYON-LELTAR  és/vagy a webhely
alaptevékenysége keretében - gy(jtott és kapacitds  korldtozottsdga  miatt kozérdek(
feldolgozott adatok fajtdi adatigényléssel.

3. A kozfeladatot ellaté szerv  dltal — ADATVAGYON-LELTAR  és/vagy a  webhely
alaptevékenysége keretében - gy(jtott és kapacitas  korlatozottsaga  miatt kozérdek(
feldolgozott adatokhoz vald hozzaférés médja adatigényléssel.

4. A kozfeladatot elldté szerv  dltal — 15 Ft/ (A4) oldal
alaptevékenysége keretében - gyUjtott és

feldolgozott adatokrél valé masolatkészités

koltségei
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V. Kozzétételi egység: Nyilvdnos kiadvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot elldtd szerv nyilvanos kiadvdanyai

nak cimei

2 A kozfeladatot ellatd szerv nyilvénos kiadvdn
lefrdsa

yai téméjanak Kiadvanyonkénti bontasban.

3 A kozfeladatot elldtd szerv nyilvdnos kiadv
‘hozz&férés modja

I
!

dnyaihoz vald Amennyiben a honlaprdl  a

kiadvdany letélthetd,
a kiadvany elérhetdségének
biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvdanyaiért fizetendd

koltségtérités mértéke vagy azingyenesség ténye

VI. Kozzétételi egység: Déntéshozatal, Glések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testUleti szerv ddntései eldkésziteésének rendje

2. A testUleti szerv doéntéseiben vald dllampolgdri
kdzremUkodés (véleményezés) modja (erre szolgd
illetve elektronikus levélcim)

16 postai,

3. A testUleti szerv déntéshozataldnak eljardsi szabdlyai

4. A testUleti szerv Ulésének helye (irdnyitdészam, va
hdzszam)

Tébb helyszin esetén Ulésenkénti
bontdsban.

ros, utca,

megjeldléssel), valamint nyilvanossaga, Gléseinek
jegyzékonyvei, illetve &sszefoglaldi

5. A testUleti szerv megtartott Uléseinek ideje (év, hd, nap, éra

Az Ulés jegyz&konyve, illetve
osszefoglaldja elérhetdsegenek
biztositasaval.

6. A testUleti szerv tervezett Uléseinek ideje (év, ho,
megjeldléssel), valamint nyilvdnossaga

nap, éra

je

7. A testileti szerv Ulései Idtogathatésdgdnak rend
'28.'A testileti szerv Uléseinek napirendje -

Ulésenkénti bontasban.

;9 A testUleti szerv dontéseinek felsoroldsa

H
i

Ulésenkénti bontdsban; a déntések
elérhetdségének biztositdsaval.

VI

%

3 'A) Adat megnevezése

Kozzétételi egység: A szerv déntései, koncepcidk, tervezetek, javasiatok

B) Megjegyzés

i

/1. A testUleti szerv déntéseinek felsoroldsa

A dontések elérhetéségének biztositasdval.

2. A testUleti szerv dontéshozataldnak ddatuma
(év, ho, nap megjeldléssel)

Dontésenkénti bontdsban; a megfeleld Ulés
jegyzékdnyve, iletve osszefoglaldja
elérnetéségének biztositasaval.

3. A testUleti szerv szavazdsdnak nyilvénos adatai,
ha azt jogszabdly nem korldtozza

Déntésenkénti bontdsban.

4. A jogszabdlyok elékészitésében vald tarsadalmi
részvételrdl szold térvény alapjan kdzzéteendd

A kdézadatkeresd felé torténd adatszolgdltatas
sordn minden egyes jogszabdlytervezetrdl kilén

részvételrdl szold toérvény alapjdn kdzzéteendd
jogszabdlyalkotasra irdnyulé koncepciok,

jogszabdlyalkotdsra iranyuld koncepcidk, ileird adatot kell késziteni a
jogszabdlytervezetek es kapcsolddd Jogszabdlytervezeteket meghatdrozd séma
dokumentumok alapjdn. .

5.A jogszabdlyok elékészitésében vald tarsadalmi Koncepcidnkénti, iletve jogszabdly-

tervezetenkénti bontasban.
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3 A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

jogszabdlytervezetek tekintetében az egyeztetés
dllapota

6. A helyi dnkormdnyzat képviselé-testiletének A kézadatkeress felé térténd adatszolgdltatds
nyilvénos Ulésére benyUjtott elbterjesztések a sordn minden egyes eléterjesztésrdl kilon leird
benyujtas idépontjatdl adatot kell késziteni a Jogszabdlytervezeteket
‘meghatdrozé séma alapjan.

7. Osszefoglald a véleményezdk észrevételeirdl, A nyilvanvaléan alaptalan észrevételek esetén
és az észrevételek elutasitdsanak indokairdl ‘az elutasitas indokairdl nem kell dsszefoglaldt
késziteni.

VIIl.  Kozzétételi egység: Pdlydzatok

A) Adat megnevezése | B) Megjegyzés
1. A kdzfeladatot ellatd szerv dital kiirt A kapcsolédd dokumentumok kdzvetlen
pdlydzatok  szakmai  leirdsa,  azok. elerhe’rosegenek biztositdsaval.

‘eredményei és indokldasuk 1. Alléspdlydzatok eredményei és indokldsuk a
= webhely  kapacitds korldtozottsdga  miatt

k&zérdekG adatigényléssel.
2. Kbzbeszerzések pdlydzatait Idsd a Koncesszidk

és/vagy Kozbeszerzések c; kozzétételi
egységekben.
IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények
5 A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kdzfeladatot ellaté szerv dltal kdzzétett A hirdetmények, kdzlemények kdzvetlen
Ehirde’rmények, kdzlemények ;eleresenek biztositasaval.

X. Kozzefe’rell egyseg Kozerdeku adatok igénylése

A) Adat megnevezése MI;) Megjegyzés

1. A kdzérdeky adatok megismerésére irdnyuld igények Jelen szabdlyzat szerint
iintézésének rendje

2. A kézérdekU adatok megismerésére irdnyuld |genyek Jelen szobolych szerint
tekintetében illetékes szervezeti egység neve

3. A ko6zérdek( adatok megismerésére irdnyuld. igények;JeIen szabdlyzat szerint

tekintetében illetékes szervezeti egység elérhetésége Az elekironikus levélcim  kdzvetlen
(postacime, foldrajzi helye, telefonszédma, telefaxszama, elérésének biztositasaval.
elektronikus levélcime) iinfo@rakospalotaiovi.hu.hu

4. Az adatvédelmi felelés vagy az informdciés jogokkal  Vincze-Sranké Katalin
foglalkozé személy neve

5. A kézérdekU adatokkal kapcsolatos kdtelezd stafisztikai A webhely kapacitds korldfozoﬁsdgo-
‘adatszolgdltatds adott szervre vonatkozéd adatai ‘miatt kézérdekd adatigényléssel.

6. A kozfeladatot ellatéd szerv kezelésében 16v6 kdzérdekd A webhely kapacitds korldtozottsdga
‘adatok felhaszndldsara,  hasznositdsara  vonatkozd miatt kdzérdekd adatigényléssel.
altaldnos szerzé6dési fel’re’relek

7. Azon kézérdekG adatok hasznositdsdra lrElnleoA webhely kapacitds korlé’rozd‘ﬁ;éég
szerzbdeések listdja, amelyekben a kdzfeladatot ellatd miatt kdzérdek( adatigényléssel.
szerv az egyik szerz6d6 fél -
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Xl.  Kozzétételi egység: Kozzétételi listak
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellatd szervre vonatkozd A kdzzétételt elrendeld jogszabdly megnevezégécéi.é;
kUlonos kozzétételi lista, ha van. elérhetévé tételével.

2. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd A kdzzétételt elrendeld jogszabdly vagy egyéb aktus
‘egyedi kézzétételi lista, ha van. ‘megnevezésével, elérhetévé tételével.

3. Gazddlkoddsi adatok
3.1. A mUkddés torvényessége, ellendrzések
I. Kozzefe’reh egység: Vizsgdiatok, ellenorzesek listdja

A) Adat megnevezése . B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos — Hatdsdgi
nyilvénos megdllapitdsokat tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsa  vizsgdlatok listdja

Il Kézzétételi egység: Az Allami SzdmvevEszék ellendrzései

i
i
i

A) Adat megnevezése | B) Megjegyzés
i Az Allami Szomvevoszek - Hatésagi vizsgdlatok listdja és/vagy a webhely kcpqcn‘os;
ellendrzéseinek nyilvanos | korlcfozoh‘sogo miatt kbzérdek(G adatigényléssel. 3

megollopl’rcscu |

ll. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgdlatok

| A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A szervre vonatkozd egyéb ellendrzések, Idérendben. Webhely kapacitds korlc'l’rozoﬂségoé
\vizsgdlatok nyilvénos megdllapitdsai ‘miatt kdzérdekd adatigényléssel.

V. Kozzétételi egység: A mikoédés eredményessége, teljesitmény

A) Adat megnevezese B) Megjegyzés |
1 A kdzfeladatot ellaté szerv feladatelldtésanak teljesitményére, A webhely kcxpoci’rc’ts%
kapacitasanak jellemzésére, hatékonysdagdnak és korlatozottsdga miatt

teliesitményének mérésére szolgdld mutatdk és értékUk, idébeli kdzérdekd adatigényléssel.
valtozdsuk

V. Kozzétételi egység: Mikodési statisztika

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés |
1. A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozo, A webhely kopccifdsé
jogszabdlyon alapuld statisztikai adatgydjtés eredményei, korldtozottsaga miatt  kdzérdekl
idébeli valtozasuk ‘adatigényléssel.

32. Kdoltségvetések, beszdmoldk
I. Kbozzétételi egység: Eves kéltségvetések

A) Adat megnevezése f B) Megjegyzés _
1. A kézfeladatot ellaté szerv | Evenkénti bontésban, a webhely kapacitds korlcfozo’r’rsogo
‘éves (elemi) kéltségvetései ‘miatt visszamendleg 5 év, a régebbi kdzérdek( adatigényléssel.
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Il. Kozzétételi egység: Szdmviteli beszdmoldk

_ A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellaté  szerv Eves Beszdmoldnként a webhely kapacitds korlo’rozo’r’rsogo
szamviteli torvény szerinti miatt  visszamenéleg 5 év, a régebbi kozerdekul
‘beszadmoldi adatigényléssel.. |

. Kézzétételi egység: A koéltségvetés vegrehcjtcsa

j A) Adat megnevezése B) Megjegyzés v
1. A kézfeladatot ellGté szervnek a kéltsegvetés Eves Beszdmoldnként a webhely kapacitds
Végrehaqjtasarél - a  kUlén  jogszabdlyban korlo’rozoﬁsogo miatt visszamendleg 5 év, a
‘meghatdrozott médon és gyakorisdggal - készitett régebbi kézérdek( adatigényléssel. '
‘beszdmoldi |

3.3. Koltségvetések, beszdmoldk
l. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

A) Adat megnevezése ’ B) Megjegyzés

A kozfelodofo’r ellaté szervnél foglalkoztatottak A webhely kapacitds korldtozottsdga miatt
létszdma  és  személyi juttatdsaira  vonatkozd visszamendleg 5 év, ennél régebbi
fosszesfreh‘ adatok kozérdekd adatigényléssel.

2. A vezetdk és a vezetd hszfsegwse!ok illetménye, A webhely kapacitds korlo‘rozo’r’rsogc miatt
munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint visszamendleg 5 év, ennél régebbi

kéltségtéritése Gsszesitett Osszege kozérdekU adatigényléssel.
3. Az egyéb alkalmazottaknak nyUJToH juttatasok A webhely kapacitds korldtozottsaga maaﬁ
fajtdja és mértéke dsszesitve kozérdekU adatigényléssel. i

Il. Kozzétételi egység: Tdmogatdsok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

. A koézfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl A webhely kapacitds korldtozottsdga miatt
.nyuﬁo’r’r nem normativ, céliellegy, fejlesztési kdzérdekd adatigényléssel.
;’romogcfosok kedvezményezettjeinek neve

2. A kozfeladatot ellatd szerv kdltségvetésébdl Tamogatdsonként és kedvezményezettekként
nyljtott, nem normativ, céliellegl, fejlesztési lebontva. A webhely kapacitas korldtozottsdga
‘tdmogatdsok célja ‘miatt kdzérdeklG adatigényléssel.

3. A kozfeladatot ellatd szerv kolfsegvefesebol Tamogatdsonként és kedvezményezettekként
nyujtott, nem normativ, céliellegl, fejlesztési lebontva. A webhely kapacitas korldtozottsaga
tdmogatdsok dsszege miatt kézérdekd adatigényléssel.

4. A kozfeladatot ellatd szerv kéltiségvetésébdl Tdmogatdsonként és kedvezményezettekként
nyUjtott, nem normativ, céliellegld, fejlesztési lebontva. A webhely kapacitds korldtozottsdga
‘tdmogatdsi program megvaldsitdasi helye miatt kdzérdekl adatigényléssel.

. Kozzétételi egység: Szerz8dések
| A) Adat megnevezése  B) Megjegyzés

1. Az dllamhdztartds pér"ﬁzeszkézei felhaszndlésaval, az c’:llomhdz’rcr’rdshdi; :
tartozé vagyonnal térténd gazddlkoddssal dsszefiggd, otmillié forintot Osszefoglald lista az 5

eléré vagy azt meghaladd értékd drubeszerzésre, épitési beruhdzdsra, millié forintot
szolgdltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, meghaladd
‘vagyon vagy vagyoni értékl jog dtaddsdra, valamint koncesszidba addsra | szerzédésekrdl.

‘vonatkozd szerz8dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kdté
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A) Adat megnevezése ~ B)Megjegyzés

felek neve, a szerzb6dés értéke, hatdrozott idére kdtott szerz8dés eseteben
annak idétartama, valamint az emlitett adatok vdltozdsai, a
nemzetbiztonsdgi, illetve honvédelmi érdekkel kdzvetlenUl Gsszefiggd
beszerzések  adatai, és a  minGsitett  adatok  kivételével
‘A szerzbdés  értéke  alatt a  szerzddés  targydért  kikotott
— ditaldnos forgalmi add nélkdl szédmitott — ellenszolgdltatast kell érteni,
ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke kozil a
magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatéré — egy évnél hosszabb idétartamra kotott —
szerzbdéseknél az érték kiszdmitdsakor az ellenszolgdltatds egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy kéltségvetési évben ugyanazon
szerzbdé  féllel kotdtt azonos targyl szerzbdések értékét egybe kell
‘szamitani

V. Kozzétételi egység: Koncesszidk

A) Adat megnevezése v B) Megjegyzés »
1. A koncessziordl szolo torvényben meghatdrozott nyilvénos A  kdzbeszerzéseket a GMK
adatok (pdlydzati kirdsok, pdlydzék adatai, az elbirdlasrél bonyoalitja.
készitett emlékeztetdk, pdlydzat eredménye) |

A webhely kapacitds |
korlatozottsdga miatt kozérdek(G
‘adatigényléssel.

V. Koézzétételi egység: Egyéb kifizetések

| S . | 5 Megjegyzes
1 A kozfeladatot elldtd szerv dltal nem alapfeladatai elldtasdra (igy A webhely kapacitds
kilbnésen egyesiUlet tdmogatdsdra, foglalkoztatottai szakmai és korlatozottsGdga miatt

‘munkavdllaléi  érdek-képviseleti szervei szédmdra, foglalkoztatottjai, kdzérdekd
ellatottiai oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segité adatigényléssel.
szervezet tdmogatdsdra, alapitvényok dltal ellatott  feladatokkal |

Bsszefuggd kifizetésre) forditott, dtmillié forintot meghaladé kifizetések

cimzettjei

VI. Kozzétételi egység: Eurdpai Unié dltal tdmogatott fejlesztések

| A) Adat megnevezése | 'B) Megjegyzés

1. Az Eurdépai Unié tdmogatdsaval megvaldsuld (ha A dokumentumok, a szerzédések,

van)fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozo szerzédések. kozvetlen elérésének biztositasaval.
‘A webhely kapacitds korlatozottsdga
‘miatt kdzérdekl adatigényléssel. '§

VIl. Kozzétételi egység: Kbzbeszerzés

| A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Kézbeszerzési informdciok: éves terv, dsszegzés az Az éves tferv  kdzvetlen elérésének
ajanlatok elbirdldsdrdl, a megkotott szerzddésekrdl ‘biztositasaval.

A kdzbeszerzéseket a GMK bonyalitja.
A webhely kapacités korldtozottsaga
‘miatt kdzérdeklG adatigényléssel. :
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A kdzadatkeresé mikdddképessége miatt azt is biztositani kell, hogy az

adott kdzzétételi egységet €s annak tartalmdat egyedi linken kell elhelyezni

- Kozadatkeresd logd (a https://kozadat.hu oldalra mutaté  hivatkozdéssal)
elhelyezése a honlapon _

- Archivdldsi kotelezettség a torvény melléklete alapjdn. Ha az archiv adat
megdrzési ideje lejdrt, az adatot &t kell adni a kézadatkeresének

- Kozzétételi szabdlyzat készitése

2. KOZADATKERESO regisziracié és feldolgozds

- Regiszirdcié a kézadatkeresd adminisztracios felUletén
(hitps://admin.kozadat.hu)
- Leird adatok (elektronikus kataldguscéduldk) készitése ingyenes

alkalmazdasokkal

- Az elkészitett adatok a felUleten benyujtott Aktivdldsi kérelem elfogaddsat
kdvetden jelennek meg a kbzadatkeresében

- Amikor Uj kézadat kerll a honlapra, el kell késziteni a leird adatot a
kdzadatkeresd felé. Ha médosul az egyedi link a honlapon, azt médositani
kell a kézadatkeresében megjelend rekordban is.

3. KozérdekU adatok feltdltése a szerverre

A K: Koz6s szerveren létrehozott Kézérdek( adatok mappa alatt évenként és a fenti
fejezetek szerinti tagoldsban kell feltdlteni a dokumentumokat. A szerverre
feltdltendd dokumentumok listdjat a 4. sz. fuggelék tartalmazza.

4. KézérdekU adatok feltéltése a Honlapra

A szerverre feltoltott kdzerdekG adatok kdzll a WEBHELY tdrkapacitdsénak korldtos
merete miatt a 4. sz. figgelékben piros szinnel kiemelt dokumentumok kerUinek
feltdltésre az Intézmény webhelyén. A térvényben eléirt kozzétételi kdtelezettség
ezért kdzérdek( adatigényléssel valdsithaté meg a 4.sz. figgelékben nem szerepld
adatok, informdcidk esetén, amelyet a kbzzétételi egységek szerint a Kézérdeky
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje cimU fejezet ismerteti.

5. KozérdekU adatok frissitése, aktualizaldsa

A térvényi elbirds szerinti id&szaki rendszerességgel kell a dokumentumokat
aktualizaini és/vagy frissiteni. A koézérdek( adatokat tartalmazd dokumentumok
id&szaki felUlvizsgdlatainak idépontjait a 4. sz. fuggelék ismerteti.

6. Kordbbi kdzérdek( adatokat tartalmazd dokumentumok archivdldsa a
szerveren '

Tekintettel arra, hogy a K: kdzds szerverre évenkénti mappdban kerlltek feltdltésre
a dokumentumok, ezért azt szlkséges megvizsgdini, hogy az igy archivdilt
dokumentumok  selejtezése, tortélése mikor esedékes. A dokumentumok
selejtezeset és toriését a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdlyzat frja eld.
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KozerdekU adatigényléssel kapcsolatos folyamat
A kdzérdekU adatigénylés folyamatdbrdt az 2. sz. melléklet ismerteti.

1. K&zerdekU adatigénylés helye és modja

A kodzérdekU adat megismerése irdnt bdrki igényt nydjthat be széban, rdsban
(postai Uton az intézmény székhelyére cimezve) vagy elekironikus Uton az
info@rakospalotaiovi.hu e-mail cimre kildheti be. Kérjuok a targyban jelezze:
.Ko6zérdek({ adatigénylés”

A koézérdek(U adatigényléshez segitségll szolgdl az 1. sz. figgelék: K&zérdekd
adatigenylé lap. A kdzérdeklG adatigénylést nyilvantartdsba kell venni (l&sd:
KoézerdekU adatigénylés nyilvéntartdsba vétele c. fejezet).

Ha az adatigénylés nem egyérteimU, az adatkezeld felhivia az igénylét az igény
pontositasdra.

A kbzérdekG adat megismerésére irdnyuld igénynek az Intézmény az igény
beérkezését kdvetd legrévidebb idé alatt, de legfeljebb 15 napon belll tesz eleget.

2. KézerdekU adatigénylés nyilvantartasba vétele

A bdrmely mddon igényelt kdzérdek( adatot nyilvantartdsba kell venni az 2. sz.
figgelék: K6zérdek( adatigénylés nyilvdntartdsa sablon alapjdn.

3. KézerdekU adatigénylés jogossdgdnak elbirdldsa

1. Hatdskor és illetékesség megdllapitdasa

Amennyiben az igényelt adat kezeldje nem az Intézmény, és az adatot ténylegesen
kezeld szerv megdllapithatd, gy az adatigénylést haladéktalanul tovdbbitani kell a
kozérdekl adatot kezelS szervnek, és az attételrdl egyidejlleg tdjékoztatni kell az
igénylét. Amennyiben a megkeresett szerv az adatkezeld szerv ismeretének
hiGnydban a megkeresés attételére nem tud intézkedni, Ugy az adatigénylét errdl
kell tajekoztatni.

2. Adatigénylés korldtozdsa, illetve megtagaddsa

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kdzfeladatot ellétd szerv nem kdteles eleget
tenni abban arészben, amelyben az azonos igényld dltal egy éven belUl benyujtott,
azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel megegyerzik, feltéve, hogy az Qzonos
adatkérbe tartozé adatokban valtozds nem Allt be.

Ha a koézérdek(U adatot tartalmazd dokumentum az igényld dltal meg nem
ismerheté adatot is tartalmaz, a mdsolaton ameg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni olyan mddon, hogy annak tartalmdra megalapozott
kdvetkeztetést ne lehessen levonni.
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A k6zérdekG adat nyilvanossdgdnak korldtozdsdra a kdvetkezd esetekben és
feltételekkel van lehetbség:

a. Az adatot az arra jogosult személy a mindsitéshez szUkséges anyagi és
eljardasi szabdlyoknak megfeleléen mindsitette;

b. Térvény a kdzérdek( adatok megismeréséhez vald jogot - az adatfajtdk
meghatdrozdsaval -  honvédelmi, nemzetbiztonsagi érdekbdl,
blincselekmények Ulddzése vagy megeldzése érdekében, kérnyezet- vagy
természetvédelmi, kdzponti pénzigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, kUlUgyi
kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolatokra, birdsdgi
vagy kdzigazgatdsi hatésdgi elidrésra vagy szellemi tulajdonhoz f0zédé
jogra tekintettel korldtozza;

c. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskorébe tartozd ddntés
meghozataldra irdnyuld elidrds sordn készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozdsdt szolgdld adat a keletkezéstdl szédmitott tiz évig nem
nyilvanos adat;

d. A kdzérdekU adat megismerése korldtozhatd unids jogi aktus alapjan az
Eurépai Unid jelentds pénzigy- vagy gazdasdgpolitikai érdekére tekintettel,
beleértve a monetdris, a kéltségvetési és az addpolitikai érdeket is.

Az igény teljesitésének megtagaddsdrdl, annak indokaival, valamint az igénylét e
térvény alapjan megilleté jogorvoslati lehet&ségekrdl vald tdjékoztatdssal egyUtt, 8
napon belll irdsban vagy - ha az igényben elekironikus levelezési cimét kdzdlte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

A kozfeladatot ellatd szerv gazddlkoddsdnak dtfogd, szdmlaszinty, illetve tételes
ellenérzésére irdnyuld adatmegismerésekre kulon  tdrvények rendelkezései
irdnyaddk. Ha emre vald hivatkozdssal az adatigénylés elutasitdsra kerdl, oz
adatigényld oz Infotv. 52. § dlapjdn a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsdg  Hatdsagndl  (tovdbbiakban: - Hatdsdg) bejelentéssel
vizsgdlatot kezdeményezhet.

3. Jogorvoslati lehetéségek

Az igénylé a kodzérdekU adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy o
teljesitésre nyitva dllé, vagy a meghosszabbitott hatdridé eredménytelen
eltelte esetén, valamint - ha a kéltségtéritést nem fizette meg - a mdsolat
készitéséért megdllapitott kéltségtérités dsszegének felUlvizsgdlata
érdekében birésdghoz fordulhat.

A meg’ragodés‘ jogszerUsegét és a megtagadds indokait, illetve a masolat
készitéséert megdllapitott  kdltségtérités  Osszegének megalapozottsdgdt az
Intézménynek kell bizonyitania.

A pert azigény elutasitasanak kdzlésétdl, a hatdridd eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatdridé lejartatdl szémitott harmine
napon belul kell meginditani az igényt elutasitéd -kdzfeladatot elldtd szerv, az
Intézmény ellen. Ha az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a mdasolat készitéséért
megdllapitott koltségtérités Gsszege miatt az igényld a NAIH vizsgdlatdnak
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kezdeményezése érdekében a NAIH-ndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgdlatdnak elutasitdsdardl, a vizsgdlat megszintetésérdl, az Infotv. 55. § (1)
bekezdés b) pontja szerinti lezdrdsdrdl szold vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdeése
szerinti értesités kézhezvételét kdvetd harminc napon beldl lehet meginditani. A
perinditasra rendelkezésre dll6 hatdridé elmulasztdsa esetén igazolasnak van helye.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a
NAIH az igényl6 pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Budapesten a Pesti Kbzponti KerUleti Birdsdag jdr el. A birdsag illetekességét az alperes
kdzfeladatot ellatd szerv székhelye alapitja meg.

A birdscg soron kivUl jar el.

Ha a birdsdg a kozérdekG adat igénylésére irdnyuld kérelemnek helyt ad,
hatdrozatdban az Intézményt a kért kdzérdek( adat kozlésére kdtelezi. A birdsag a
mdsolat készitéséért megdllapitott koltségtérités dsszegét megvdltoztathatja, vagy
az Intézményt a kéltségtérités dsszegének megdllapitdsa tekintetében Uj eljardsra
kotelezheti.

4. Hataridd

Ha oz adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagysz&dmU adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teliesitése a kozfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének
ellatdsahoz szikséges munkaeréforrds ardnytalan mértékl igénybevételével jar, a
1. fejezetben (Kdzérdek( adatigénylés helye és mddja) meghatdrozott hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igénylét az igény beérkezését
kévetd 15 napon belUl téjékoztatni kell.

4. KézérdekU adatigénylés teljesitése, mdsolatkeészites feltételei

Az adatigénylésnek kdzértheté formdban és - amennyiben ezt az Intézmény
ardnytalan nehézség nélkul teliesiteni képes - azigénylé dital kivant technikai
eszkdzzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar
elekironikus formdban nyilvénossdgra hoztdk, az igény teliesithetd az adatot
tartalmazd nyilvdnos forrds megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani
arra vald hivatkozdssal, hogy annak kézértheté formdban nem lehet eleget fenni.
A kézérdekU adat megismerése irdnti igény teliesitése nem tagadhatd meg azért,
mert a nem magyar anyanyelv( igénylé az igényét anyanyelvén vagy az dltala
értett mds nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazéd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi
modjatdl fuggetlentl az igényld mdsolatot kaphat. Az Intézmeény a mdsolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmerUlt koltség mértékéig terjedden
- koltségtéritést dllapithat meg, amelynek &sszegérdl az lgenylo’r azigény teljesitéset
megeldzben ’rojekoz’rc’rm kell.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld mdasolatot
igényelt, jelentds terjedelm(, a mdasolat irdnti igényt a kéltségtéritésnek az igényld
altali megfizetését kdvetd 15 napon belll kell teljesiteni. Arrél, hogy a mdsolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmU, tovabbda a
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kdltsegtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mdsolatkészitést
nem igényld lehetdsegeirdl az igényldt az igény kézhezvételét kbvetd 8 napon beldl
tajékoztatni kell.

A koltségtérités meértékének  megdllapitdsa  sordn  figyelembe  vehetd
kéltségelemeket és azok legmagasabb mértékét, valamint a mdsolatként igényelt
dokumentum jelentés terjedelmének megdilapitdsa sordn  alkalmazandd
szempontokat jogszabdly hatdrozza meg.

Ha tdérvény maskent nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény telesitéséhez és o
madsolatkészitésért megdllapitott kéltségtérités megfizetéséhez szikséges. Az igény
teljesitését, illetve a kdltségek medfizetését kovetdben az igényld személyes adatait
haladéktalanul téréini kell.

5. KozerdekU adatigénylés dokumentumainak archivaldsa

A kozerdekU adatigénylésr6l a nyilvantartds naprakész vezetése mellett a
dokumentumok papir formdatumdnak zdrhatd szekrénybe vald elhelyezése, illetve
az elektronikus dokumentumok a szerveren évenként kialakitott ,,Kézérdek(
Adatigénylési” mappdban kell menteni, visszanyerhetd formdban.

6. KozerdekU adatigényléssel kapcsolatos intézkedések

Ha az adatigénylés teliesitése a kdzfeladatot elldtd szerv alaptevékenységének
elldtdsdhoz szUkséges munkaeréforrds ardnytalan mértékl igénybevételével jdr,
vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdél az igénylé mdsolatot
igényelt, jelent&s terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
kormdnyrendeletben meghatdrozott dsszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek
az igényld dltali medfizetését kdvetd 15 napon belll kell teljesiteni.

Arrél, hogy az adatigénylés teliesitése a kdzfeladatot elldtd  szerv
alaptevékenységének elldtdsdhoz szUkséges munkaerdforrds ardnytalan mértékd
igénybevételével jdr, illetve a mdsolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjiedelmU, tovdbbd a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teliesitésének a mdsolatkészitést nem igénylé lehetéségeirdl az
igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon belll tdjékoztatni kell.

Altaldnos rendelkezések
A koézérdekU adatok nyilvénossdagra hozataldnak és igénylésének jogszabdlyi
hatterét a 3. sz. figgelék ismerteti.
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Zarod rendelkezések

Jelen szabdlyozds 2024. jUnius 10-én 1ép érvénybe. A szabdlyzat felllvizsgdlat&ért és
aktualizaldsért az intézmény Igazgatéja felel. A szabdlyzatot jogszabdlyi valtozdsok
esetén azonnal, egyebekben legaldbb 2 évente felllvizsgdini és aktualizalni
szUkséges.

Budapest, 2024. junius 10.

‘?Desr Sz 0“&
Lalorai 5228

Rékospalotai Osszevont Ovoda 21/10 KOZERDEKU SZABALYZAT V_1



Mellékletek:

1) szmelleklet (K&zéerdek( adatok nyilvdnossdgra hozataldnak folyamata)

2) sz. Melléklet (Kozérdek( adatigénylés folyamata)
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FOggelékek:

1) sz. FGggeléek: KoézerdekU adatigenylé lap

Kozérdeki adatigényld lap

Kozérdekii adatot igényld

Jelmagyardzat: # Ketalezd magadni

S SR S R

e

[ ) Allampolgarsiga:

Elérhetdségei:

S G S *:“‘F‘i“f:eg‘fé;‘sz“a;a

2| |

Teigforazam zigény aeialentés pontosiidsg roskében sinégst.,

{*)&-mail cime [

=godst oz agyi cimet kdtelzcd megadri

vagy{*) Lavelezesi cime [

"aroa vaimszancs dnskdoeEn |

!g‘ény[és v

ARV

Targya:

i le, miven «Gzermens odatatigenyel]

Miértigenyli ezen az liton a kozérdekd adatot?

segilse munkankat azzal, hogy valaszol o kérdesre.
Kerjuk jelélje "x™ef a helyss valasz !

""" A honlapon nem talaltam, meg az informaciot

A hontapen csak részhen talaltam meg az informaciot

Nem erestem a honlapon az informaciot

Egyeh

_ Vilaszadds médja

lelofe "ol a kivant véleszadasi modoi!

A
e-mailen kérema valaszt

2024.04.02]

postai (ton keram a vataszt

Datum:
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2) sz. FUggelék: KézerdekU adatigénylés nyilvantartds sablon

KOZERDEKU SZABALYZATV 1
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19A1ZSEIEA SEPEISEIEA o

SOPANZIUIS7 Sepezseieh saifuasneny ofugdnepy
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3) sz. FUggelék: Jogszabdlyi hattér
Ko&zérdekU, tovdbbd a kdzérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére
vonatkozd igény benyujtasaval kapcsolatos jogszabdlyi hattér az informdcids
dnrendelkezési jogrédl és az informdcidszabadsagrél szold 2011, évi CXIL.
torvény (tovdbbiakban: Infotv.) 28-31. §.

JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXIl. tdrvény az informdaciés dnrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrdl

- 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kdzzétételi listékon szerepld adatok
kbzzétételehez szUkséges kdzzétételi mintdkrdl

- 305/2005. (Xll. 25.) Korm. rendelet a kdzérdek(U adatok elektronikus
kbzzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre, valamint a
kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegrdciéra vonatkozd
részletes szabdlyokrdl
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Sor-
szadm

20.

21

22.

felUlvizsgdlatainak és kdzzétételének idépontjai

Dokumentum neve
Altaldnos kdzzétételi lista:

Elérhet6ség

Bemutatkozds

Szervezeti felépités -
szervezeti dbra

Alapité okirat

Hatdlyos SzMSz

Kozérdek( szabdlyzat (jelen
szabdlyzat)

KozérdekG adatigényld lap
(letélthetd nyomtatvany)
Hatosagi vizsgdlatok,
ellenérzések

Vdllalt feladatok - kiilén
szolgditatdsok:

Id6szakos gyermekfeligyelet
Jatszécsoport

Sészoba

Gazdasdgi beszadmoldk:
Koltségvetés

Eves beszdmolok

Eves beszdmoldk_fejlesztés

Eves beszdmoldk_fellijitds

Eves koltségvetési
beszdmoldk

Negyedéves foglalkoztatdsi
adatok

5 millié forintot meghaladd
szerz6dések listaja

Kozbeszerzések

FelUlvizsgdlat és/vagy
kdzzététel idGpontja
Mappa
Vdaltozdstdl szémitott 15
napon belll
Vdltozdastdl szdmitott 15
napon belll

SzMSz vdltozdsakor

Vdaltozdstdl szémitott 15
napon beldl

Alapitd okirat modositastol és
/ vagy jogszabdly
modositdstdl szamitott 30
napon belUl

Vdltozdstdl szdmitott 15
napon belll

Vdltozdstdl szamitott 15
napon beldl

Mappa

Vdltozdstdl szdmitott 15
napon beldl
Vdaltozdstdl szamitott 15
napon belll
Vdltozdstdl szdmitott 15
napon beldl

Mappa

minden év'janudr 31-ig
minden év janudr 31-ig
minden év janudr 31-ig
minden év janudr 31-ig

minden év janudr 31-ig

Negyedévet kévetd 30
napon belll

Minden év dprilis 30-ig

hivatkozds a GMK honlapjara

4) sz. FUggelék: KozérdekU adatokat tartalmazéd dokumentumok idészaki

Helye / elérhetésége

Honlap
Honlap
SzMSz, Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver

Honlap
Honlap

Honlap

Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver
Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver
Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver
Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver
Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver.
Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver
Honlapon (visszamendleg
5 év), Szerver
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