Ugyiratszam: SO/01/00034-1/2022.

A Somogy Megyei Kormanyhivatal vezetdje
34/2022.(.1)::..) utasitisa
a kozérdekii és kozérdekbol nyilvinos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése
és azok elektronikus kozzétételének szabalyairol (Kozzétételi Szabalyzat)

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése i) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018.évi CXXV. torvény 41. § (2),
tovabba a févéarosi €s megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (fovarosi Kerdileti)
hivatalokrdl szolé 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 32. § d) pontjaban foglaltaknak
megfelelve, figyelemmel az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseire a kovetkezo utasitast
adom ki:

1. § A Somogy Megyei Korméanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) a kozérdeki
adatigénylések teljesitésének €s azok elektronikus kozzétételének szabalyait jelen utasitas
Mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ Az 1. §-ban a ,Megyei” szovegrész helyébe a ,,Varmegyei” szoveg 1ép.

3. § (1) Jelen utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — 2022. december 15. napjan 1ép
hatalyba.

(2) A 2. § 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(3) Hatéalyat veszti a Somogy Megyei Kormanyhivatal Kormanymegbizottjanak a
21/2018. szamu utasitasa a Somogy Megyei Kormanyhivatal kozérdekii adatainak
elektronikus és kérelemre torténd kozzétételi kotelezettségének eljarasi rendjérdl és
kozérdeki adatigénylés szabalyairol.

4.8 A Kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje jelen utasitas hatalyba
1épését kovetden haladéktalanul koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetése alatt alld

szervezeti egység valamennyi munkatarsa az utasitdsban foglaltakat meg:,lsmerje ¢és
annak megismerési zaradéka elektronikus uton kitoltésre kertiljon.

Kapasvit, 2o S 5y




Melléklet a 34/2022.(\..:) utasitshoz
I. fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat alkalmazasa, hatalya

1. § (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott
valamennyi kormanytisztviselére, munkavallalora, illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyre (tovabbiakban: foglalkoztatott).

(2) A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a kozérdekii €s kozérdekbdl nyilvanos adatok (a
tovabbiakban: kozérdeki adat) teljes korére.

Az Infotv. értelmében az utasitds rendelkezései nem alkalmazhatdéak a kozhiteles
nyilvantartasbol torténé - kiilon torvényben szabalyozott - adatszolgaltatasokra.

(3) A Kormanyhivatal honlapjan elhelyezésre keriild hatosagi dontések hirdetményi tGton
torténd kozléseire (hirdetményekre) e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok.

(4) A szabalyzat el6irdsai nem alkalmazhatok a foipan nyilvanos megjelenésével, tovabba a
Kormaényhivatal szakmai tevékenységével 6sszefliggd sajtomegjelenéseire.

2. A Szabalyzat célja

2. § (1) A Szabalyzat célja a kozérdekii adatok kozzétételével kapcesolatos feladatok, tovabba
az egyedi kozérdekl adatigénylés teljesitésével kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az
egységes lgyintézés és felelosségi rend kialakitdsa, valamint az informacidaramlas
naprakészségének megteremtése.

I1. fejezet

A kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok elektronikus kozzétételével dsszetiiggd
feladatok

3. Altalanos tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

3. § (1) A Kormanyhivatal, mint koézfeladatot ellaté allami szerv a feladatkorébe tartozod
tgyekben koteles eldsegiteni a kozvélemény hiteles és pontos tdjékoztatasat a személyes
adatok védelmére vonatkozo kotelezettségei teljes kori figyelembe vételével.

Ennek érdekében rendszeresen elektronikusan, vagy mas modon kozzéteszi, tovabba erre
irdnyuld igény esetén hozzaférhetd teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb - igy
kiilonosen a hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, ligyfélfogadasi rendjére, a
kezelésében 1év0 adatfajtdkra és a miikodésérdl szolo jogszabalyokra vonatkozo -
informéaciokat.

(2) A Kormanyhivatal a hiteles, pontos, gyors tajékoztatast egyedi kommunikacids eszk6zok
¢s csatornak felhaszndlasaval vagy a média bevonasaval segiti el6.

(3) Altalanos tajékoztatasi joggal a Féispan rendelkezik.

A szervezeti egységek vezetdi - eldzetes egyeztetést kovetden - a feladatkoriikben jogosultak
tajékoztatast adni.



(4) Tudomanyos munkakhoz, a kutatdmunkakhoz, szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez
az anyaggyUjtést és kozzétételt a Foigazgatd egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

4. A kozzététel soran kozremiikodoé személyek

4. § (1) A Kormanyhivatal az Infotv. 1. melléklete szerinti altalanos kozzétételi lista alapjan a
tevékenységéhez kapcsolodoan meghatarozott kozérdekt adatokat a sajat honlapjan teszi
ko6zzé (http://www.kormanyhivatal.hu/hu/somogy).

(2) Az Infotv. 1. melléklete szerinti kdzzétételi listat, az adatkozlés gyakorisagat,valamint az
adatfelel6s szervezeti egységek megnevezését a 1. fliggelék tartalmazza.

(3) A kozérdekt adatok honlapon torténd kozzétételének teljesitésérdl az alabbi személyek
gondoskodnak:

(a) Adatkozlé: az adat jellegétol fiiggden az Informatikai Osztély és a F6ispani Kabinet, aki a
Kormanyhivatal hivatalos honlapjan, illetve az egységes kozadatkeresdben a kozérdeki
adatokat kozzéteszi, a kozzétételt engedélyezi, s ennek keretében

aa) kialakitja a honlap adatstrukturajat, formajat és folyamatosan gondoskodik arrol, hogy
a honlapon valamennyi az altalanos, kiilonos és egyedi kozzétételi listak szerinti kotelezéen
kozzétételre keriilo adat elérhetd legyen,

ab) meghatarozza és ellendrzi a kozzétételre keriild kozérdekli adatok kozzétételi
formatumat,

ac) kozvetleniil jogosult a meghatarozott formatumnak nem megfelelé adattartalom
visszautasitasara,

ad) az Informatikai Osztaly 4&ltal kezelt hibabejelentd rendszeren keresztil a
hibabejelentes@somogy.gov.hu cimen fogadja a szervezeti egységek adatfeleldseitdl
elektronikus uton érkezett kozzétételi, helyesbitési, frissitési, torlési igényeket.

(b) Adatvédelmi tisztvisel6: az a személy, aki a kozérdeki adatok nyilvanossagara
vonatkozd jogszabalyi el6irasok teljesitését és az érintettek jogainak érvényesiilését segiti eld.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatkorében eljarva kiilondsen

ba) koordinalja az altalanos és kilonos kozzétételi listak szerinti kozzététel tartalmi
folyamatait,

bb) koordinalja a kozérdeki adatok helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak
folyamatait,

be) rendszeresen gondoskodik a kozzétételi feladatok attekintésérdl.

¢) Adatfelelés szervezeti egység vezetije: felel az altalanos és kiilonos kozzétételi listak
szerint kozzétett adatok pontossagaért, idOszerliségéért és értelmezhetdségéért, amelyeket
koteles a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kisérni. Az adatfelelds szervezeti
egység vezetdje a kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasara
adatvédelmi munkatarsat jellhet ki.

d) Adatfelelos (adatvédelmi munkatars): az adatfelelds szervezeti egységének vezetdje altal
a kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasara kijelolt személy.
Feladatkorében eljarva

da) gondoskodik a szervezeti egység tekintetében az altalanos kozzétételi lista szerinti
adattartalom Osszeallitasarol, megfelel6 formatum szerinti tovabbitasarol, a kozzétételi,
helyesbitési, frissitési, eltavolitasi igényeknek az Informatikai Osztaly vezetdje és Foispani
Kabinet, illetve az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol,

db) rendszeresen gondoskodik a szervezeti egység tevékenységére vonatkozo kozérdekii
adatok helyességének vizsgalatarol.



e) Informatikai Osztily vezetdje:

ea) a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeres6 rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol szol6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 305/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet) 7. §-dban foglalt feladatellatassal Osszefliggésben kapcsolatot tart a
kormanyhivatali honlap tizemeltetdjével,

eb) a kozzétételt érintdé feladatokkal parhuzamosan gondoskodik az egységes
kozadatkeresé rendszert és kozponti elektronikus jegyzéket érintden az Infotv.-ben és az
adatvédelmi tisztviseld altal a kapcsolodd jogszabalyokban megjelolt feladatok teljesitésérol.

5. A kozérdekii adatok kozzétételének eljarasi szabalyai

5. § (1) Az adatk6zlé a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet alapjan kialakitja a
Kormanyhivatal sajat honlapjanak strukturajat, tartalmat, formajat, és folyamatosan
gondoskodik a kozzétételi listak szerint kozzéteend6 kozérdeki adatok elérhetoségérol.

Az adatk6zlo a honlapon, rovid, kozérthetd tajékoztatast ad a kozérdekii adatok egyedi
igénylésének szabalyairol.

(2) Az e szabalyzatban megjelolt szervezeti egységek adatfelelései gondoskodnak a
meghatdrozott kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
megkiildésérdl az adatk6zlOk részére.

(3) Az adatfelelos szervezeti egység vezetGje vagy a Kkijelolt adatfelelds a kotelezden
kozzéteendd kozérdekl adatnak oly modon koteles az adatk$z16 részére térténd tovabbitasardl
gondoskodni, hogy az adat a jogszabalyokban és e szabalyzat szerint el6irt hataridére a
honlapra kertiljon.

(4) Az adatfelelds a kozzéteendd adatokat az adatkozlével egyeztetetve elektronikus Uton
vagy elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas formatumban, hataridében eljuttatja az
adatkozlének vagy az adatokat kozvetlenll az adatbazisban rogziti. A felhasznalé altal
kitoltendd nyomtatvanyokat, trlapokat az adatfelelds letdlthetd, szerkesztheté formatumban
kiildi meg az adatk6zlonek, illetve azokat ilyen formatumban teszi kozzé.

(5) Az adatkozld ellenérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat, alkalmatlansdg esetén a hidnyossag kikiiszoboléséig a kozzétételt
visszautasitja. Az adatk6zl6 gondoskodik a kapott adatok haladéktalan kozzétételérol,
valamint az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeknek, idOpontoknak, valamint az adatfelelés és az adatk6zl6 személy nevének
naplozasarol.

(6) A szervezeti egység adatfelel6sétdl megkiildott adatok kozzétételéért, folyamatos
hozzaférhetoségéért, hitelességéért €s az adatok frissitéséért az adatkozlo felel.

(7) Az adatfelelds koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a kozzétett adatok pontossagat,
idészertiségét és értelmezhetdségét. A kozérdekd adatok pontatlanng, tévessé vagy
idészeriitlenné valasa esetén az adatfelelos jelzést kiild az adatkdzldnek, aki a kozérdekii
adatokat a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en helyesbiti, illetve frissiti.

(8) Az adatfelelés minden esetben ellenorzi az adatk6z16h6z eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOségét.

(9) A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak id6pontjara, illetve elézd allapota
archivalasanak (honlapon tartdsanak) id6tartamara jelen Szabalyzat 1. fiiggeléke az iranyado.
(10) A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérol az adatfelel6s elektronikus uton értesiti
az adatkozI6t, aki az eltavolitas irant a megjelslt iddpontban, ennek hidnyaban haladéktalanul
intézkedik.

(IT) A téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes
kozadatkeresd rendszer szamara.



(12) Az adatvédelmi tisztviseldé az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd Kkotelezettségek
teljesitését folyamatosan ellenérzi €s sziikség szerint intézkedik az elektronikus uton kdzzétett
kozérdekill adatok aktualizalasa érdekében.

I11. Fejezet
A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének, valamint egyedi igénylésének
szabalyai

6. A kozérdekii adatok kérelemre torténo kozlése

6. § (1) A Kormanyhivatal biztositja, hogy a kezelésében levd kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatokat barki megismerhesse, kivéve az Infotv-ben meghatarozott eseteket.
(2) A Kormanyhivatal altal kezelt kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerése irant szoban, papir alapon irasban, illetve elektronikus uton (e-mail utjan,
Hivatali Kapun keresztiil) barki igényt nyugjthat be. A szdbeli kérelemr6l feljegyzést vagy
jegyzOkonyvet kell késziteni. A feljegyzésnek tartalmaznia kell a megismerni kivant
kozérdekti vagy kozérdekbdl nyilvanos adat leirasat, illetve azt, hogy a tajékoztatast az
igényld milyen elérhetdségen és milyen formatumban kéri megkapni.
(3) A kozérdekil adat vagy adatok kérelemre torténd kozlésérol — a szervezeti egység vezetdje
javaslatara, az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével — a Foigazgatd dont.
(4) A Kormanyhivatal barmely szervezeti egysége a hozza beérkezett kozérdekii adat
megismerése iranti kérelmet haladéktalanul kételes a hivatal@somogy.gov.hu, masolatban az
adatvedelem@somogy.gov.hu, majd az elokészitett valasz tervezetét - szerkeszthet6 formaban
- az adatigénylést kovetden legkésébb nyolc nappal a Féigazgatonak cimezve tovabbitani a
fenti e-mail cimekre.
(5) A Foéigazgato — az érintett szervezeti egység vezetdjének bevonasaval — intézkedik, hogy
a kérelem teljesitése az adatigény beérkezEését6l szamitott legfeljebb 15 napon beliil
megtorténjen illetve, hogy a kérelem megtagaddsarol a kérelmez6 15 napon belill - a
megtagadds indokait, az igénybe vehet6 jogorvoslati eszkdzoket is tartalmazo — tajékoztatast
kapjon.
(6) Amennyiben az adatigény teljesitése az (5) bekezdésben meghatarozottak szerint nem
lehetséges az ligyintézési hataridé6 meghosszabbitasa sziikséges, melyrdl a 15 napon beliil az
igényldt tajékoztatni kell az indokok megjeldlésével.
(7) Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.
(8) Amennyiben az adatigény nem a Kormanyhivatal kezelésében 1évé adat megismerésére
iranyul, az adatigényt el kell utasitani.
(9) Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fuggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A Kormanyhivatal, mint adatot kezelé kdzfeladatot
ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért — a felmeriilt koltség mértékéig terjedéen -
koltségtéritést allapithat meg.
(10) Az egyes koltségelemek megallapithatd mértékét kiilon jogszabaly hatdrozza meg. A
koltségtérités Osszegérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényl6 lehetoségeirdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.
(11) Az igényl6 a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrol,
hogy az igénylését fenntartja-e. Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylé altal torténd
megfizetését kovetd 15 napon belil kell teljesiteni.
(12) A koltségtérités mértékének meghatarozdsa soran az alabbi koltségelemek vehetok
figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége, valamint,

s




b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége

(13) A koltségtérités megallapitasaval kapcsolatos koltségkalkulacio elkészitését - a Pénziligyi
¢és Gazdalkodasi Féosztaly bevonasaval— az adatvédelmi tisztviseld végzi el.

(14) Az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hatariddbe nem szamit bele az igényld
nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valo beérkezéséig terjed6 idétartam.

(15) A Kormanyhivatal szervezeti egységei a kozérdekili adatok egyedi igénylését ugy iktatja
¢s tartja nyilvan, hogy az tartalmazza az igényelt kozérdekli adat megnevezését, a teljesités
vagy elutasitas tényét €s annak datumat.

(16) A Korményhivatalok adatvédelmi feladataival kapcsolatos adatszolgaltatasat félévente,
minden €v janudr 1. és junius 30., valamint julius 1. és december 31. kozott elvégzett
adatvédelmi feladatok vonatkozasaban kell teljesiteni a 2. fliggelék szerinti tartalommal, az
iddszak végét kovetdé honap 15. napjaig. Az adatfeleldsok az adatkozlést az idOszak végét
kovetd honap 10. napjaig kiildik meg az adatvedelem@somogy.gov.hu e-mail cimre.

(17) Az elutasitott kérelmekrdl és azok indokairél az adatvédelmi tisztviseld6 az
adatigénylovel Osszefiiggésbe nem hozhatdé modon nyilvantartast vezet €s arr6l minden év
januar 31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidbiztonsag Hatdsagot.

7. Zaré rendelkezések

7. § A kozzétételi kotelezettségre vonatkozo kovetelményeknek valé megteleloségérol, a
kozérdekii adatok megismerésének Dbiztositasarol a Kormanyhivatal vezetdje koteles
gondoskodni.



1. Szervezeti, személyzeti adatok

1.fiiggelék a 34/2022.(X1.23.) utasitishoz
Altalanos kozzétételi lista

Adat megnevezése

Frissités, megorzés

Adatfelelos szervezeti
egység

1.A kozfeladatot ellato szerv hivatalos
neve, sz€khelye, postai cim, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja és az ligyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat kovetden
azonnal (el6z6 allapot
torlendd).

Féispani Kabinet

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

A valtozasokat kovetden
azonnal (el6z6 allapot
torlendd).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Foosztaly

3.A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek
¢s az egyes szervezeti egységek
vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége
(telefon és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

A valtozasokat kovetden
azonnal (el6zo allapot
torlendq).

Foispani Kabinet

4.A szervezeten beliil illetékes
igyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon ¢s telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az
ligyfélfogadasi rend

A valtozasokat kdvetoen
azonnal (el6z6 allapot
torlendo).

Foispani Kabinet

5.A kozfeladatot ellatd szerv iranyitésa,
feliigyelete, vagy ellendrzése alatt llo,
vagy alarendeltségében mikodo mas
kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése, €s az 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kdvetden
azonnal (el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Foosztaly

6.A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével
mikodo gazdalkodod szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (telefon és
faxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviselojének neve,
a kozfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke

A valtozasokat kovetden
azonnal (el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Foosztaly




7.A kozfeladatot ellatd szerv altal
alapitott kozalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon és faxszama, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezel6
szervének tagjai

A valtozasokat kdvetden
azonnal (eléz0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacids Foosztaly

8.A kozfeladatot ellatd szerv altal
alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet alapitd
jogszabaly megjeldlése, illetve az azt
alapito hatarozat, a kdltségvetési szerv
alapito okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetdsége, mikodési engedélye

A valtozasokat kovetoen
azonnal (el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Féosztaly

9.A kozfeladatot ellatd szerv altal
alapitott lapok neve, a szerkesztoség és
kiadd neve és cime, valamint a
fOszerkesztd neve

A valtozasokat kovetden
azonnal (el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval).

Jogi, Huméanpolitikai €és
Koordinaciés Foosztaly

10.A kozfeladatot ellatd szerv felettes,
illetve felligyeleti szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellatd szerv
felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1.pontban meghatarozott
adatai

A valtozasokat kdvetden
azonnal (el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Foosztaly

2. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo

adatok

Adat megnevezése

Frissités, meg6rzés

Adatfelelos szervezeti
egység

1.A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a Korméanyhivatalra
vonatkozo alapvetd jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok,
valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend. Az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

A valtozast kovetden
azonnal (az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval).

Igazgatd




2.A févarosi és megyei kormanyhivatal
feladatarol, tevékenységérdl szold
tajékoztatod szovege magyar és angol
nyelven

A valtozast kdvetden
azonnal (az el6z6 allapot
torlendd).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Féosztaly




3.Az allamigazgatasi, Onkormanyzati €s
egyeb hatosagi ligyekben ligyfajtanként
¢s eljaras-tipusonként a hataskorrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor
Atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard
szerv megnevezése, illetékes tertilete, az
ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi, szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapveto eljarasi
szabalyok, az eljarast megindité irat
benyujtasnak modja (helye, ideje),
igyfélfogadas ideje, az ligyintézés
hatéarideje (elintézési, fellebbezési
hataridd), az tigyek intézését segitd
utmutatok, az iigymenetre vonatkozo
tajékoztatas €s az ligyintézéshez hasznalt
letolthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe veheto elektronikus programok
elérése, idopontfoglalas, az
tigytipusokhoz kapcsolddé jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az ligyelet
megilletd jogokrol és az tigyfelet terheld
kotelezettsegekrol

A valtozast kovetden
azonnal (az el6z6 allapot
torlendo).

Szervezeti egységek vezetoi

4. A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kozszolgaltatadsok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendo dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A valtozast kovetden
azonnal (az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval).

Szervezeti egységek vezetdi

5. A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok adatai (név, formatum,
az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében
- gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A valtozast kovetden
azonnal (az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval).

Szervezeti egységek vezetoi




6. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvényainak cime, téméja, a
hozzaférés modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

Negyedévente (az el6z0
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Féispani Kabinet

7. A kozfeladatot ellato szerv altal
kozzétett hirdetmények, kozlemények

Folyamatosan (az el6z6
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Foispani Kabinet

8. A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt
palyazatok szakmai leirasa, azok
eredményei és indokolasuk

Folyamatosan (az el6z6
allapot 1 évig archivumban
tartasaval)

Szervezeti egységek vezetdi

9.A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol sz6lo jelentés
megismerését kovetden
haladéktalanul (az el6z6
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Szervezeti egységek vezetoi

10.A kozérdeki adatok megismerésére
iranyul¢ igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetosége, s ahol kijelolésre keriil, az
informacios jogokkal foglalkozd
személy neve

INegyedévente (az el6z6
allapot torlendo).

Adatvédelmi tisztviseld

11.A kozfeladatot ellato szerv
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon
alapuld statisztikai adatgyjtés
eredményei, idobeli valtozasuk

INegyedévente (az el6zd
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Szervezeti egységek vezet6i

12.A kozfeladatot ellato szerv
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon
alapul6 statisztikai adatgyjtés
eredményei, idobeli valtozasok, a
kozérdeki adatokkal kapcsolatos
kotelezd stat. adatszolgaltatasok adott
szervre von. adatai

Negyedévente (az el6zo
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Adatvédelmi tisztviseld

13.Azon kozérdeki adatok
hasznositasara iranyulo szerzédések
listaja, amelyben a kozfeladatot ellatd
szerv az egyik szerzodo fél.

Negyedévente (az el6z6
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Adatvédelmi tisztviseld

14.A kozfeladatot ellatd szerv
kezelésében 1évo kozérdekii adatok
felhasznalasara, hasznositasara
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek

A valtozast kovetoen
azonnal (az el6zo allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval).

Adatvédelmi tisztviseld




15.A kozfeladatot ellato szervre
vonatkozé kiilonds és egyedi kdzzétételi
lista

A valtozast kovetden
azonnal (az el6z6 allapot
torlendo).

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacids Foosztaly

3. Gazdalkoddsi adatok

\Adat megnevezése

Frissités, megorzés

\Adatfelelds

1.A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény
szerinti beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozast kovetden
azonnal (a kdzzétételt
kovetd 10 évig
archivumban tartasaval).

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Foosztaly

2. A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett
adatok, illetve Gsszesitve a vezetok €s
vezetd tisztségviseldk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyutjtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

Negyedévente (az el6z6
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Foosztaly

3.A A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott, az allamhaztartasrol szolo
torvény szerinti koltségvetési
tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére,
tovabba a tamogatasi program
megvaldsitasi helyére vonatkozo adatok,
kivéve, ha a kozzététel elott a
koltségvetési tamogatast visszavonjak
vagy arrol a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd 60. napig (a
kozzétételt kovetd 5 évig
archivumban tartasaval)

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Foosztaly




4. Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozo vagyonnal torténd
cazdalkodassal Osszefliggd. 6tmillid
forintot elérd vagy azt meghaladé értéki
arubeszerzésre, €pitési beruhazésra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog atadasara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozd
szerzOdések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést koto felek neve, a
szerzodés értéke, hatarozott idore kotott
szerzodés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével A szerzddés értéke
alatt a szerzodés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi add nélkiil szdmitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
ligylet esetén a vagyon piaci vagy kényv
szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
idoszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerz6déseknél az érték kiszamitasakor
az ellenszolgaltatas egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do
féllel kotott azonos targyu szerzodések
értékét egybe kell szamitani

A dontés meghozatalat
kovetd 60. napig (a
kozzétételt kovetd S évig
archivumban tartasaval)

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Foosztaly

S. A koncesszidrdl sz416 térvényben
meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az
elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

INegyedévente (az el6z6
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Féosztaly

6. A kozfeladatot ellato szerv altal nem
alapfeladatai ellataséara (igy kiilonosen
egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei
szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és

Negyedévente (az el6zo
allapot 1 évig archivumban
tartasaval).

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Fbosztaly




sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghalado

kifizetések

7. Az Eurdpai Unio6 tdmogatasaval Negyedévente (az el6zd Pénziigyi és Gazdalkodasi
megvalosulo fejlesztések leirdsa, az allapot 1 évig archivumban |Fdosztaly

azokra vonatkozo szerzédések tartasaval).

8. K6zbeszerzési informaciok (éves Pénziigyi és Gazdalkodasi
terv, Osszegzés az ajanlatok INegyedévente (az eldzo Foosztaly

elbiralasarol, a megkotott allapot 1 évig archivumban

szerzOdésekrol) tartasaval).




2. fiiggelék a 34/2022.(....) utasitdshoz
Adatszolgaltatas

Szervezeti €gység:....cooviiiiiiiiiiiiii Jarasi Hivatal/ ................................ Féosztaly

1.Ko6zérdekii adatigénylések szama

2. A teljesitett, részben teljesitett, illetve az
elutasitott adatigénylések szama (kiilon-kiilon
feltiintetendo)

3.A teljesitésre nyitva all6 hatarid
meghosszabbitasok szama

4. A hatarido tallépések szama

5. Koltségtérités megallapitasok szama

6.A megallapitott koltségtéritések Gsszege

7.Az adatkérok altal a kozérdekii adatok
megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértésre alapitott eljarasok szama
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsagnal

8.Az adatkérok altal az adatigénylések
elutasitasaval osszefliggésben, a Févarosi
Torvényszékhez benyujtott keresetek szama

9. Az elutasitott személyes adattal kapcsolatos
kérelmek szama, az elutasitas indoka




