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A kozérdeki adatok kezelésének szabélyzata

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagokrol sz616 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrdl sz6lé
torvény végrehajtasarél rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
értelmében a koltségvetési szerv vezetbje belsé szabdlyzatban, a kozérdekii adatok
kezelésének szabalyzatidban (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendezi a 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak elbirdsa szerint a kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabbd a kételezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) és (2)
bekezdése alapjan Szada Nagykozség Onkorményzata esetében a bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi ¢&s
beszamolasi feladatokat a Szadai Polgarmesteri Hivatal latja el.

A szabalyzat hatalya
Szada Kozség Onkormanyzatira,
2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 88.
Szadai Polgdrmesteri Hivatalra (a tovdbbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 88.
vonatkozik.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a foglalkoztatott koztisztviselokre, tigykezelOkre,
munkavallalokra, valamint munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre, akik kozérdekd adatot, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo
adatkezelést végeznek.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza és elGsegitse a kézérdekii adatok megismeréséhez vald
jog érvényesiilését azaltal, hogy — kézvélemény folyamatos, pontos és gyors tajékoztatas
érdekében — rogziti a kotelezéen kozzéteendo, kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
honlapon torténé kézzétételére, frissitésére vonatkozd szabalyokat és a kozérdekii adatok és
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények, az egyedi adatigénylések
teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatokat.

Az Info tv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a
kozhitelii nyilvantartasbodl torténd adatszolgéltatasra.

2. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve— azonosithat6 természetes személy.

Személyes adat: az Info tv. 3. § 2. pontjdban meghatirozottak szerint az érintettel
kapcsolatba hozhat6 adat — killondsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz0 ismert-—
, valamint az abbol levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Kozérdekii adat: az Info tv. 3. § 5. pontjaban meghatarozottak szerint az allami vagy helyi
onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak
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A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

ellatasaval Gsszefuiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat. Barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacio, szakmai tevékenységre, annak eredményessegére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabdlyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: az Info tv. 3. § 6. pontjdban meghatirozottak szerint a
kozérdekit adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adatkezel6: az Onkormanyzat és a K6zos Hivatal.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek 6sszessége.

Nyilvinossdgra hozatal: jogszabily felhatalmazasa, vagy a szerv vezetdjének dontése
alapjan az adat kozzététele.

Adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan —beleértve a jogszabély alapjan kotott
szerz6dést is— adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kozzéteendd kozérdeki(i adatot elballitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat
keletkezett.

Kozzétevo: az adatfelelds altal az adat kézzétételére kijeldlt munkatars.

Kozzétételi egység: Osszefliggd targyu adatok — jogszabaly 4ltal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithet6 kiilonbdz6é formatumu dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kdzérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
formaban, barki szdmara, személyazonositis nélkiil, korlatozds mentesen €s dijmentesen
torténd hozzaférhetove tétele.

Kozzétételi felelés: az adatkezel® azon szervezeti egységének munkatarsa, amely a honlap
jogszabalyoknak és a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelé miikdtetéséért felel.

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

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekit adatok javitasa.
3. Tajékoztatasi kotelezettség
A szervezetek tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

a koltségvetésre, a koltségvetési tervezésre,

a koltségvetés végrehajtasara (szdmviteli térvény szerinti beszamolo)

a Onkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhasznélédsara,

a kozpénzek felhasznalasara kotott szerzédésekre,

a piaci szereplok, maganszervezetek és személyek részére killonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan.



A kozérdekl adatok kezelésének szabalyzata

Rendszeresen k6zzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetGséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:
e aszervezetek hataskore €s illetékessége,
a szervezeti felépités,
ellatott szakmai tevékenység, €s annak eredményessége,
a gazdalkodasra vonatkozo6 adatok.

4. A kozérdekii adatok megismerésének iltalanos szabalyai

A fent felsorolt szerveknek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot €s
k6zérdekbdl nyilvanos adatot —a 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott kivételekkel— erre
iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

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

5. A kozérdeki adatok, valamint a kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése
5.1.Az igény benyujtasa:

A kozérdeki, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irdsban vagy
elektronikus uton barki igényt nyujthat be.

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

5.2. Az igény benyujtasanak helye és médja
Szobeli igények benyujtisa

Szada Nagykozség Onkormanyzata, Szadai Polgirmesteri Hivatal Hivatal
vonatkozasaban

e személyesen: 2111 Szada, D6zsa Gyorgy 1t 88., igyfélfogadasi idében.

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

Irdsbeli igénvek benviijtisa

Szada Nagykozség Onkormanyzata, Szadai Polgirmester Hivatal vonatkozisiban
e személyesen: 2111 Szada, Ddzsa Gyorgy ut 88., ligyfélfogadasi idében.
e postai iton: a jegyzének cimzett levélben,

e clektronikus Gton: a iegyzo@szada.hu
szada(@szada.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Az igénylé kozérdeki adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irasbeli
igényét benyudjthatja az altala irt igénylési formaban, vagy az e célra rendszeresitett
igénybejelentd lapon melyet az 1. melléklet tartalmaz.

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

A kozérdeki adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére irdnyulé igények teljesitésérdl
az Onkormanyzatok, a K6z0s Hivatal vonatkozasaban a jegyz6 gondoskodik.
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A kozérdeki adatok kezelésének szabalyzata

A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

e azigényl6 széban kéri a valaszt, illetve az szamadra kielégito,

e az igényelt adat a szervezet honlapjan (https://szada.hu), vagy mas moédon
jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt,

e az igényelt adat a szervezet munkatirsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

e az igény az adott szervezet eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabélyokra
vonatkoz6 4ltaldnos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elbterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban keriil sor.

A kozérdeki adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomadsra
jutast kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e térvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekr6l vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét k6zolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arr6l, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — bir6saghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezelé nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tdjékoztatia a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot.

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

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészr6l, annak tarolasi médjatol
fuggetlentil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek
a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — szamviteli politika részeként elkészitett omkoltségszamitas rendjére vonatkozé
szabalyzatban foglaltak szerint ¢s a kdzérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016.(IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint
koltségtéritést allapitanak meg a szervezetek, melynek 6sszegérol az igénylét az igény
teljesitését megeldzéen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszeriisitett szamla) kibocsdtisa a pénziigyi
tigyintézok feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igényl6 masolatot igényelt, jelents
terjedelmti, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15
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A ko6zérdekii adatok kezelésének szabalyzata

napon beliil kell teljesiteni. Arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmi(i, tovabbia a kéltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirdl az igénylét az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdek adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet$ adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekli adatigénylésre adott valaszt szervezetenként az arra jogosult vezetd
kiadmanyozhatja.

6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédo koltségtérités 6sszege megallapitasanak
szabalyai

Az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szol6 Info tv. 29. § (3)
bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért —
az azzal kapcsolatban felmertilt koltségek mértékéig terjed6en — koltségtéritést allapithat meg,

o

mely §sszegrol az igényl6t az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.”

Az Info tv. 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités mértékének
meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo kdltsége,
e az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére térténd
kézbesitésének koltsége, valamint
e ha az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranyvtalan mértékii igénybevételével jar,
az adatigénylés teljesitésével osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az adatok el6allitdsahoz szilkséges idoraforditast az adott szervezet vezetéje (polgarmesterek,
jegyz0, 6vodavezetd, elndk) igazolja.

A kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016.(IX. 30.) Korm. rendelet szabalyozza a fenti koltségelemek megallapithat6
mértékét.

7. Adatvédelmi eléirasok

Az Onkorményzat, a Hivatal, altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonosit6é adatok kdzléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kzérdekil
adatokhoz t6rténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelheto,
amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges; a személyes adatokat ezt kvetden
haladéktalanul t6r6lni kell.

Igénylés alapjan tortén6d adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil szilkséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek
megfizetését kovetéen az igénylo személyes adatait haladéktalanul térélni kell.

8. A kozérdekit adatok kozzétételének rendje
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A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé iigyekben - igy kiilondsen az allami és
Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és Gnkormanyzati vagyon
kezelésére, a kbzpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a
magéanszervezetek és személyek részére killonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozdan - kiteles elsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kételezéen kdzzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitélis
formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathat6 és
részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolds ¢és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listadkon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatéd szerv
sajat honlapjan — ha a térvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint
(kozzétételi lista) kdzzéteszi.

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

A kozzététellel kapcsolatos feladatokért felelds gondoskodik a kdzzétételre keriilé kozérdekii
adatok pontossagardl, szakszertiségérol és idoszerliségérol.

A kozzétételért felelos feladata:

e kapcsolatot tart az adatkozlével,
intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy
elmulasztasa esetén,

e folyamatosan ellenérzi a honlapon kozzétett adatok megfeleld olvashatosagat, a
jogszabalyi eléirasoknak valé megfelelést.

Az iranyto szerv adatkozléséért felelds feladata:
e folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a honlapon valamennyi kozérdekii adat
elérheto legyen,
ellenérzi a k6zzéteend6 anyagok megfeleloségét,
e Dbiztositja, hogy a honlapon elérhetové tett kozérdekii adatok megegyezzenek az
adatfelel6s altal kozzététel végett atadott kozérdeki adatokkal.

A honlapon szerepld adatok torlése, modositdsa, cseréje a kozzétételért felelds személy, az
Onkormanyzat, a Hivatal vonatkozasaban a jegyz6 (adatfelelés) feleldsségi korébe tartozik.

Az adatk6zld kizardlag az adatfelelos rendelkezése alapjan valtoztathatja a honlapon 1évé
kozzétételi listat az adatfelelds altal meghatérozott iddpontig.

A honlapra torténé felvitel, az ott 1évé adatok, dokumentumok mddositasaval,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsdval kapcsolatban az esemény bekovetkeztének
datumat, idOpontjat, valamint az azt végz0 felhaszndlé nevét naplozni kell. A naplézott
adatalloményt védeni kell a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy éltali modositastol,
egyes bejegyzések torlésétol, vagy azok sorrendjének megvaltoztatasatol. A naplo tartalmahoz
csak a rendszergazda, az adminisztrator férhet hozza. A naplérdl rendszeresen biztonsigi
masolatot kell késziteni.



A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

A megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén az adatfelelds
koteles kozremiikodni a helyreallitasban és az adatokat sziikség esetén ismételten kozzétenni.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan k$zzétett adatok — ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlapr6l nem tdvolithatok el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

Zaro6 rendelkezések

A szabélyzat 2024. januar 3. napjaval lép hatalyba, a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat
veszti.
A szabdlyzat feliilvizsgélatat legalabb évente egyszer, december 31-ig el kell végezni.
A szabdlyzatot mddositani kell 30 napon beliil
* olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirsait, valamint
¢ ha a gazdalkodé szervezetek sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan
indokoltta valik.
A modositasok elvégzéséért a Hivatal vezetdje, a jegyz0 a felelds.

C i PN

Szada, 2024. januar 2.

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

Pintér Lajos 2 Toth Lészl6
Szada Nagykozség Onkormanyzata Szadai Polgarmesteri Hivatal
polgarmester jegyzb



A kozérdekii adatok kezelésének szabélyzata

................................... 1. melléklet
Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekit adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatirozésa, leirasa:

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

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

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

A kozérdekl adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
szem¢lyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és mésolatot is kérek,
csak mésolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idOpontja: .............oooeiiiiiiiniiieil
b) Adatkdzlés id6pontja: .........oeveieniiiiiieiain,
c) Adat el6készitd megnevezése: .........c.evueuvennn.n...
d) A felmeriilt koltség 6sszege: ......oovvvvvenvneenenninninns,
) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ................oooemiiieieinisiieee e,

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

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

Személyes adatok:
NV o,



A kozérdekii adatok kezelésének szabélyzata

1. melléklet a 2011. évi CXIL. torvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat Frissités Megb6rzés
A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos A véltozasokat Az eldz6 allapot
neve, székhelye, postai cime, telefon- és | kovetden azonnal torlend6
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak
elérhetoségei
A kozfeladatot ellato szerv szervezeti A véltozasokat Az el6z6 éllapot
felépitése szervezeti egységek kovetden azonnal torlend6

megjelolésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és
az egyes szervezeti egységek vezetdinek
neve, beosztasa, elérhetisége (telefon- és
telefaxszéma, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

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

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

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

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az el6z6 éllapot
torlend6

A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellen6rzése alatt allo,
vagy alarendeltségében miikddd méas
kozfeladatot ellato szervek megnevezése,
¢€s 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tart4s4val

A kdzfeladatot ellaté szerv tébbségi
tulajdonaban 416, illetve részvételével
miik6dd gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhet6sége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartas4val
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A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

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

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasival

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd
hatérozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhet6sége, mikodési engedélye

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

10.

A kozfeladatot ellat6 szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkeszt6ség és kiadd neve
és cime, valamint a f6szerkeszt6 neve

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tart4saval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes,
illetve feliigyeleti szervének, hat6sagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult szervnek, ennek
hidnydban a kézfeladatot ellatd szerv
felett torvényességi ellen6rzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatérozott

adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

| Adat

Frissités

Megoérzés

A kozfeladatot ellat6 szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo6 eszkdzok, valamint a |
szervezeti és miikdési szabalyzat vagy
ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdalyzat hatalyos és teljes sz6vege

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

| Az orszagos illetékességli szervek,
valamint a févarosi és megyei
korményhivatal esetében a kozfeladatot
ellatd szerv feladatardl, tevékenységérsl
sz06l6 tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Negyedévente

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasgval
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A kdzérdekii adatok kezelésének szabalyzata

Allamigazgatési, o6nkorméanyzati, és
egyéb hatoségi igyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazésa esetén a
ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez
sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatési szolgaltatasi
dijak) meghatérozasa, alapvet6 eljarasi
szabélyok, az eljarast megindité irat
benyujtasanak médja (helye, ideje),
uigyfélfogadas ideje, az tigyintézés
hatérideje (elintézési, fellebbezési
hat4ridd), az tigyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkozd
tajékoztatds és az ligyintézéshez hasznalt
letslthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalas, az iigytipusokhoz
kapcsolodé jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd
jogokrdl és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellat6 szerv 4ltal nyujtott
vagy koltségvetésébdl finanszirozott
koézszolgaltatasok megnevezése, tartalma,
a kozszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij
meértéke, az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsdval

A kozfeladatot ellaté szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartisoknak az e torvény szerinti
azonosité adatai; a kozfeladatot ellatod
szerv éltal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évigﬂ
archivumban tartisdval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvéany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

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

8. | Atestiileti szerv dontései el6készitésének | A valtozasokat Az el6z0 allapot 1 évig
rendje, az allampolgari k6zrem{iktdés kovetden azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai,

a testiileti szerv tiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének
jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabély nem korlétozza

9. | Atorvény alapjan kézzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsol6do rendelkezése hidnyaban | archivumban tartisaval
dokumentumok; a helyi 6nkorményzat a benyjtas idépontjat
képviseld-testiiletének nyilvanos iilésére | kdvetden azonnal
benyujtott elbterjesztések a benyujtis
idépontjatol

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett | Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, k6zlemények archivumban tartasaval

11. | A kozfeladatot ellatéd szerv 4ltal kiirt Folyamatosan Az el6z0 allapot 1 évig
palyazatok szakmai leirasa, azok archivumban tartasaval
eredményei és indokolasuk

12. | A kozfeladatot ellaté szervnél végzett A vizsgalatrol szolo Az €l6z0 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés megismerését | archivumban tartaséval
vizsgalatok, ellen6rzések nyilvanos kovetden
megéllapitasai haladéktalanul

13. | A kozérdeki adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyul6 igények intézésének rendje, az torlend6
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetosége, s ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon archivumban tartasgval
alapul¢ statisztikai adatgytijtés
eredményei, id6beli valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az ¢l6z6 allapot 1 évig
kotelezd statisztikai adatszolgaltatas adott archivumban tartdsaval
szervre vonatkozé adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
iranyuld szerzodések listaja, amelyekben archivumban tartasgval
a kozfeladatot ellaté szerv az egyik
szerz6do fél

17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében | A valtozasokat Az el6z0 éllapot 1 évig
1év6 kdzérdekil adatok felhasznélésara, kovetden azonnal archivumban tartasaval
hasznositasara vonatkoz¢ éltalanos
szerz6dési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozdé | A valtozasokat Az el6z6 allapot

kiilonos és egyedi kozzétételi lista

kovetden azonnal

| torlendd
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A kozérdekii adatok kezelésének szabélyzata

19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében
1év6, a kdzadatok Gjrahasznositasarol
sz010 torvény szerinti Ujrahasznosités
céljara elérhet6 kulturalis kézadatok
listaja a rendelkezésre all6 formatumok
megjeldlésével, valamint a kézfeladatot
ellaté szerv kezelésében 1€v6, a kézadatok
ujrahasznositasardl sz6l6 torvény szerint
ujrahasznosithaté kézadat tipusokrol valé
tajékoztatas, a rendelkezésre allo
formétumok megjelélésével

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis
kozadatok Gjrahasznositdsara vonatkozo
altalanos szerz6dési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

A valtozast kévet6 15
napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd

21. |a 19. sor szerinti kozadatok A véltozast kovetd 15 |Az eléz6 llapot
Ujrahasznositas céljabol térténd napon beliil torlendd
rendelkezésre bocsatasért fizetend6 dijak
altalanos jegvzéke

22. | A kozadatok ujrahasznositasardl szolo A valtozast kovetd 15 |Az el6z6 allapot
torvény szerinti jogorvoslati tijékoztatds |napon beliil torlendd

23. | A kozfeladatot ellaté szerv altal A valtozast kdvet 15 |Az el6z6 allapot
megkdtott, a kozadatok napon beliil torlendd

ujrahasznositasarol sz9ol6 torvény szerint
kotott kizarolagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6d6 feleinek
megjelolése, a kizardlagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egy¢eb lényeges elemeinek
megjelolése

24,

A kozfeladatot ellato szerv altal
megkdtott, a kozadatok
Ujrahasznositasarol szo6l6 térvény szerint a
kulturalis kdzadatok digitalizalasra
kizarélagos jogot biztosito
megéllapodasok szévege.

A valtozast kdvets 15
napon beliil

Az el6z6 allapot
térlendd

25.

A koézadatok ujrahasznositdsarél sz616
torvény szerinti azon jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6z,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas
kételezo er6vel bird dokumentum (vagy
annak elérhet6ségére mutatd hivatkozas) ,
amely az Gjrahasznositas céljabol
rendelkezésre bocsathaté kozadat
gyljtésével, eldallitasaval,
feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefliggo koltségek jelentds részének
sajat bevételbol valo fedezését irja el6 a
kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozést kovetd 15
mapon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd
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A ko6zérdekii adatok kezelésének szabalyzata

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

[ Frissités

Mego6rzés

A kozfeladatot ellato szerv éves
koltségvetése, szdmviteli torvény szerint
| beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A véltozasokat
kévetben azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
Juttatasaira vonatkozd Gsszesitett adatok,
illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselOk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nytjtott,
az allamhaztartasrol sz6l6 térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatas céljara, Gsszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kozzététel
elott a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arr6l a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kdvetd 5
évig

| Az 4llamhéztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefiiggd, 6tmillié forintot elérd vagy
azt meghalado értékii arubeszerzésre,
¢épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értéki jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya,
a szerz6dést kot6 felek neve, a szerzddés
értéke, hatarozott idore kotott szerzodés
esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a min6sitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik

napig

A kozzétételt kovetd 5
evig
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A szerz8dés értéke alatt a szerz6dés
targyaért kik6tott - altalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 0sszeget kell figyelembe venni.
Az idészakonkeént visszatér6 - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott -
szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy €vre szamitott
Osszegeét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodod
féllel kot6tt azonos targyu szerz6dések
értékét egybe kell szamitani

A koncesszidrél szo616 térvényben Negyedévente A kiilon jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazdok adatai, az elbiralasrol legaldbb 1 évig
készitett emlékeztetok, palyazat archivumban tartasaval
eredménye)

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem Negyedévente A kiilén jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen meghatarozott ideig, de
egyesiilet tamogatdsara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallal6i érdek- archivumban tartaséval
képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatési,
kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet
segitd szervezet tamogataséra,
alapitvanyok 4ltal ellatott feladatokkal
Osszefiigg6 kifizetésre) forditott, 6tmillié
forintot meghaladé kifizetések

Az Eurépai Uni6 tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirasa, az archivumban tartasaval
azokra vonatkozo szerzddések

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerz6désekrol)

archivumban tartasaval

16




A koézérdekil adatok kezelésének szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

A 2024. januar 3-t6l hatalyos Kozérdeki adatok kezelésének szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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Szada Nagykozség Onkormanyzat és a Szadai Polgarmesteri Hivatal Hivatal kozérdeki adatok kozzétételérél és
a kozérdekii adatigénylések teljesitésérsl sz616 szabalyzatarol

Megismerési nyilatkozat

A 2024. januar 3-t6l hatalyos Koézérdekli adatok kezelésének szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a 15/2024. (L2.) sz. Jegyzdi utasitisban foglalt, Szada
Nagykdzség Onkormadnyzat és a Szadai Polgdrmesteri Hivatal kézérdekii adatok kozzétételérdl
és a kozérdekii adatigénylések teljesitésérdl sz616 szabdlyzatdrdl szolé okiratban foglaltakat

megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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