A KOZERDEKU ADATOK
KEZELESENEK SZABALYZATA

Acsai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Hatalyos 2020.01.01-t4l



Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagokrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhdaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjinak elirdsai alapjin az Acsai K6zds Onkormanyzati Hivatalnal a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Acsai K6zos Onkormanyzati Hivatalra

(a tovabbiakban: Hivatal) 2683 Acsa, Kossuth ut 83.

e kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint a
koztisztviseldinek kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii
adat) igénylésénél, tovabba

e hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésben 4ll6 kozérdeki adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1.

2.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve— azonosithatd természetes személy.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz0 ismert—, valamint az abbol levonhato,
az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismert, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kézérdekbdl elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.



6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk

(pl. ujj vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra tortén6 hozzaférhetévé tétele.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval.

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan —beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz0dést is— adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kdtelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett.

12. adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely —ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz¢ az adatot— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi.
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A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi onkormanyzati feladatok, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szervnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii
adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot —a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott
kivételekkel— erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII. torvény 26.-
27. §-a rogziti.

A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1 Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekli, valamint a kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerése irant

— szoban,

— firasban vagy

— elektronikus tton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2 Azigény benyujtasanak helye és médja

5.2.1. Szobeli igények benyujtisa



5.3.

a.) személyesen: a Hivatal székhelyén tigyfélfogadasi idében.

5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtisa

a.) személyesen: a Hivatal székhelyén,
b.) postai Gton: a jegyz6nek cimzett levélben,
c.) elektronikus tton: az acsahivatal@upcmail.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Az igényld kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benytjthatja

— az altala irt igénylési formaban, vagy

— Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. melléklet)

A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igények

teljesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

5.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégitd,

— az igényelt adat a Hivatal honlapjan a www.acsa.hu vagy mas modon
jogszertien mar nyilvanossagra keriilt,

— azigény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzeést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az
1génylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a
kért adatot kordbban mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztuk, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

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

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az
igényldt e torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl vald
tajékoztatassal egylitt, 8 napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az
értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.



6.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-¢éig tdjékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartas vezetése ¢és a tajékoztatd hataridore torténd elkiildése: a jegyzo feladatat
képezi.

5.3.6. A kozérdekti adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylo az
igény¢ét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazd dokumentumokrél vagy dokumentumrészrdl, annak
taroldsi modjatol fliggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat
elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat
tartalmazo dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjedden —  szamviteli politika részeként elkészitett
onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegérdl az igénylét az igény
teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerlsitett szdmla) kibocsatasa a pénziigyi
iigyintézok feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot
igényelt, jelentds terjedelmil, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld
altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arr6l, hogy a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét
kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekli adatot tartalmaz6é dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

A kozérdekii  adatszolgaltatishoz  kapcsolédé  koltségtérités  Osszege
megallapitasanak szabalyai

Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold az Info tv. 29. §
(3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, mely 0sszegrdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden
tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités mértékének
meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
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a)
b)

c)

az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,

az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar,
az adatigénylés teljesitésével 0sszefiiggé munkaerd-raforditas koltsége, dologi
kiadasok koltsége az onkoltésszamitasi szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az informécids onrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly hatarozza

meg.

7. Adatvédelmi eloirasok

7.1.

7.2.

7.3.

A Hivatal altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlenil
szlikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan  torténd  adatszolgéltatdas esetén az  adatigényld
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény
teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is —
elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek
megfizetését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul torolni
kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetoen ezt a — személyes
adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

8. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1.

8.2.

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben - igy kiilonosen a
hivatali koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és hivatali vagyon
kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzOdésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek ¢és személyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozdan - koteles eldsegiteni és biztositani
a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendé kozérdekli adatokat internetes
honlapon, digitdlis forméaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is adatvesztés és -
torzulds nélkiil kiméasolhat6 médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a
kimasolas ¢s a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kdthetd.



8.3.

8.4.

8.5.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a
kozfeladatot ellatd szerv sajat honlapjan — ha a torvény masként nem
rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

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

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok —
ha a tv. vagy mas jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el. A szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv
jogutodjat terheli.



ZARO RENDELKEZES

A kozérdekl adatok kezelésének szabédlyzata az Acsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
jegyzdjének jovahagyasat kovetden lép hatalyba, de rendelkezéseit 2020.01.01-t61 kell
alkalmazni.

A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét alairasukkal igazoljak az 3. sz. melléklet szerinti

megismerési nyilatkozat szerint.

Acsa , 2019.12.27.

Készitette:

Dolb&i/hor

Jovahagyom:

Jelen szabalyzatot 2020. januar 1-el hatalyba Iéptetem.
Acsa, 2019.12.27.

I Dobos Sandor
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jegyz6



1. melléklet

Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekili adat meghatarozasa, leirdsa:

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

A kozérdeki adatokat
1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
1 személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
"] csak mésolat formajaban igénylem ¢és a masolat

1 papir alapu legyen

1 szamitogépes adathordozo legyen

[1CD legyen

1 PenDrive legyen (kérelmez0 altal biztositott)

"] elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

1 személyesen kivanom atvenni

"] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idpontja: ...........coiiiiiiiiii
b) Adatkozlés idOpontja: .........oooeiiiiiiiii
C) Adat el6készitd megnevezese: .........oevverininiininnn.
d) A felmeriilt koltség OSszege: ......vvvivviviniininnnn.n.
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ............ccooviiiiriiiiiiiiiii e,

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

Személyes adatok:

NV e

Levelez€si Cim: .......ooiiniiiii i

Telefonszam: .......oooeeiiii i CE-mail cim: oo



1. melléklet a 2011. évi CXII. torvenyhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

MegOrzeés

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot
torlendo

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6zo allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
igyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- €s telefaxszdma,
elektronikus levélcime) és az
igyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z0 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv iranyitéasa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo,
vagy alarendeltségében mitkodo mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése,
¢és 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonéban allo, illetve részvételével
miikddd gazdalkodo szervezet neve,
sz€khelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartsaval
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A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapito
hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetdsége, miikodési engedélye

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkesztdség ¢s kiadd neve
¢és cime, valamint a foszerkesztd neve

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes,
illetve feliigyeleti szervének, hatosagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megobrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességili szervek,
valamint a fOvérosi €és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatarol, tevékenységérol
sz610 tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Negyedévente

Az eldz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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Allamigazgatasi, 5Snkormanyzati, és
egyéb hatdsagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez0 szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez
sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozésa, alapvetd eljarasi
szabalyok, az eljarast megindito irat
benytjtasanak modja (helye, ideje),
igyfélfogadas ideje, az ligyintézés
hatérideje (elintézési, fellebbezési
hataridd), az ligyek intézését segitd
utmutatok, az iigymenetre vonatkozd
tajékoztatds és az ligyintézéshez hasznalt
letdltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalés, az tigytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az ligyfelet megilletd
jogokrol és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrdl

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az eldz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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8. | A testiileti szerv dontései el6készitésének | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
rendje, az allampolgari kozremikodés kovetden azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai,

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

9. | A tdrvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek €s kapcsolodo rendelkezése hianyaban | archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat a benyujtas idépontjat
képviseld-testiiletének nyilvanos iilésére | kdvetden azonnal
benytjtott eldterjesztések a benyu;jtas
id6pontjatol

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

11. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
palyazatok szakmai leirdsa, azok archivumban tartisaval
eredményei és indokoldsuk

12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgélatrol sz616 Az eldzd allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés megismerését |archivumban tartasaval
vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos kovetden
megallapitasai haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére Negyedévente Az eldzd allapot
iranyulo igények intézésének rendje, az torlendo
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdseége, s ahol kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felelds, vagy az informéacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon archivumban tartasaval
alapulo statisztikai adatgytjtés
eredményei, idObeli valtozdsuk

15. | A kozérdekil adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kotelezo statisztikai adatszolgaltatas adott archivumban tartasaval
szervre vonatkoz6 adatai

16. | Azon kdzérdekii adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
iranyulo szerzddések listaja, amelyekben archivumban tartasaval
a kozfeladatot ellatd szerv az egyik
szerzddo fel

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
1évo kozérdek adatok felhasznalasara, kovetden azonnal archivumban tartasaval
hasznositasara vonatkoz¢ altaldnos
szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd | A valtozasokat Az el6zd allapot

kiilonos €s egyedi kozzétételi lista

kovetden azonnal

torlendo
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19.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében
1évo6, a kdzadatok ujrahasznositasarol
$z6106 torvény szerinti ujrahasznositas
céljara elérhetd kulturalis kézadatok
listaja a rendelkezésre all6 formatumok
megjelolésével, valamint a kdzfeladatot
ellato szerv kezelésében 1évo, a kbzadatok
ujrahasznositasarol szolo torvény szerint
ujrahasznosithat6 kozadat tipusokrol valo
tajékoztatas, a rendelkezésre 4llo
formatumok megjel6lésével

A valtozast kdvetd 15
napon beliil

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kodzadatok ujrahasznositasara vonatkozo
altalanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

A valtozast koveto 15
napon beliil

Az el6z0 allapot
torlend6

21.

a 19. sor szerinti kzadatok
ujrahasznositas céljabol torténd
rendelkezésre bocsatasért fizetendd dijak
altalanos jegyzéke

A valtozast koveto 15
napon beliil

Az el6z0 allapot
torlendd

22.

A kozadatok Ujrahasznositasarol szolo
torvény szerinti jogorvoslati tdjékoztats

A valtozast koveto 15
napon beliil

Az el6z0 allapot
torlendd

23.

A kozfeladatot ellatod szerv altal
megkotott, a kdzadatok
ujrahasznositasarol szolo tdrvény szerint
kotott kizarolagos jogot biztosito
megallapodasok szerz6do feleinek
megjelolése, a kizardlagossag
iddtartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek
megjeldlése

A valtozast koveto 15
napon beliil

Az el6z0 allapot
torlendd

24,

A kozfeladatot ellato szerv altal
megkotott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol szolo torvény szerint a
kulturalis kdzadatok digitalizalasra
kizarélagos jogot biztositd
megallapodasok szdvege.

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z0 allapot
torlendd

25.

A kozadatok ujrahasznositasarol szolo
torvény szerinti azon jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas
kotelezo erdvel bird dokumentum (vagy
annak elérhetdségére mutato hivatkozas) ,
amely az Ujrahasznositas céljabol
rendelkezésre bocsathatd kdzadat
gyljtésével, eldallitasaval,
feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefliggo koltségek jelentds részének
sajat bevételbdl valo fedezését irja el6 a
kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az eldzo allapot
torlendd

14




II1. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0Orzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoloja vagy éves koltségvetés
beszamoloja

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve 0sszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nytjtott juttatdsok
fajtaja és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott,
az allamhaztartasrol szo616 torvény szerinti
koltségvetési timogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a
tdmogatas céljara, 6sszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kozzététel
elott a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt koveto 5
évig

Az 4llamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillid forintot elérd vagy
azt meghalado értékii arubeszerzésre,
€pitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog dtadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya,
a szerzodést koto felek neve, a szerzodés
értéke, hatarozott idore kotott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a minositett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
évig
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A szerzOdés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi ado
nélkil szdmitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 0sszeget kell figyelembe venni.
Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb iddtartamra kotott -
szerzddéseknél az érték kiszdmitasakor 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 koncessziorol szo616 torvényben Negyedévente A kiilon jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékeztetdk, palyazat archivumban tartsaval
eredménye)

A kozfeladatot ellatod szerv éltal nem Negyedévente A kiilon jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen meghatérozott ideig, de
egyesiilet tamogatésara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallaléi érdek- archivumban tartdsaval
képviseleti szervei szamara,

foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,

kulturalis, szociélis és sporttevékenységet

segitd szervezet tamogatasara,

alapitvanyok altal ellatott feladatokkal

Osszefliggo kifizetésre) forditott, 6tmillid

forintot meghalad¢ kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirdsa, az archivumban tartisaval
azokra vonatkoz6 szerzddések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

0sszegzes az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzddésekrol)

archivumban tartasaval
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3. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az Acsai Kozds Onkormanyzati Hivatal 2020.01.01-t61 hatalyos A kozérdekii adatok

kezelésének szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas

hataskor
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