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A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
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SZOLO SZABALYZAT

Kulcs Kozségi Onkorményzat Kulosi Polgirmesteri Hivatal . a  kozérdek - adatok
megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezden kézzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjét az informéciés &nrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrél sz6l6 2011. &vi CXIL torvény (tovébbiakban: Infotv. 126, § (1)
bekezdése, az &llamhéztartdsrél sz616 torvény végrehajtdsarél sz6lé 368/2011. (XIL 31)
Korményrendelet 13. § h) pontja, a kézérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
- kbzadatkeresé rendszerre, a k&zponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozé
részletes szabdlyokrél sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a kizzétételi
listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kézzétételi mintdkr6l sz616 18/2005. (XL
27.) IHM rendelet (a tovébbiakban: ITHM rendelet) alapjan az aldbbiakban hatdrozza meg.

1. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja -

A szabélyzat célja, hogyKules Kdzségi Onkorményzat Kulesi Polgérmesteri Hivatal
(tovébbiakban: Hivatal) '
a) meghatirozza €s eldsegitse a kozérdekll adatok megismerésére vonatkozd jog
érvényesiilését,
b) kérelem esetén a k8vetendd eljards menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket,
c) rgzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kételezettségeit,
d) valamint meghatérozza az adatszolgéltaténak a jogait és kotelezettségeit.
€) meghatérozza a honlapon kézzétételre kertild kozérdekii és kozérdekbsl nyilvanos
adatoknak és az adatszolgaltatdsért felel6soknek korét, valamint a kozzétételi eljardst.
Ennek érdekében a szabdlyzat a www.kulcs.eu honlapon kézzétételre keriil.

2. A Szabilyzat hatdlya

E Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Hivatal kezelésében 1évé kozérdek(t adatok,
kdzérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint kéztisztviselSinek, munkavallaldinak kzérdekbdl
nyilvanos adata (tovdbbiakban egyiitt: kozérdek(l adat) igénylésénél, tovabba hatiskére &s
illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdekli adatok kozzétételénél.



3, Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazésa soran:

Terpte rthe o o' e

g oppg

» o

adatallomény: fogalmét az Infotv 3. § 21, pontja hatirozza meg
adatfeldolgozés: fogalmit az Infotv 3. § 17. pontja hatirozza meg
adatfeldolgozd: fogalmadt az Infotv 3. § 18. pontja hatdrozza meg
adatfelelos: fogalmat az Infotv 3. § 19. pontja hatdrozza meg
adatkezelés: fogalmét az Infotv 3. § 10. pontja hatdrozza meg
adatkezeld: fogalmat az Infotv 3. § 9. pontja hatdrozza meg
adatmegsemmisités: fogalmat az Infotv 3. § 16. pontja hatarozza meg
adattovabbitis: fogalmat az Infotv 3. § 11. pontja hatarozza meg
adattdrlés: fogalmit az Infotv 3. § 13. pontja hatdrozza meg
dltalinos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellaté szervek 4ltal kbtelezden kozzéteends
kézérdeki adatok kore,

harmadik személy: fogalmét az Infotv 3. § 22. pontja hatdrozza meg
hozz4jérulds: fogalmét az Infotv 3. § 7. pontja hatdrozza meg

. k6zérdekbbl] nyilvanos adat: fogalmét az Infotv 3. § 6. pontja hatirozza meg

k6zérdekii adat: fogalmét az Infotv 3. § 5. pontja hatdrozza meg

kozzététel: kozérdekdi €s kozérdekbdl nyilvinos adatoknak internetes honiapon
digitalis formdaban, barki szdméra, személyazonositds nélkiil, korldtozastdl mentesen,
dijmentesen t6rténd hozzaférhetbvé tétele,

kiilénleges adat: fogalmat az Infotv 3. § 3. pont a)-b) —c) bekezdése hatdrozza meg
kiilonds koOzzétételi lista: jogszabdly Aaltal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellité
szervtipusra vonatkozoan meghatérozott, kotelezOen kézzcteendé kozérdekd adatok
kére,

nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozziférhetové teszik

személyes adat: fogalmat az Infotv 3, § 2. pontja hatérozza meg

szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, mitkddésre, valamint
gazdalkodasra vonatkozé kOzérdekil, valamint kdzeérdekbol nyilvanos, kotelezden
kozzéteendd adatokat tartalmazé honlap

1. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK

I.

INTEZESENEK RENDJE

A kozérdekit adat megismerésének szabdlyai

A kbzérdek(t adat megismerésére igényt kell benytjtani a Hivatalhoz. Az igény benywjtasdval
egyidejiileg kezdetét veszi az eljards. A kozérdek( adat megismerése irdnti igényt széban
kozblheti, illetve frasban bérki téritésmentesen benyhjthatja figgetleniil attél, hogy a
kérelemben foglalt adatokat sajat fethasznélds vagy mas személy, illetve szervezet részére
térténd tovabbitas céljabol igényli.

1.1. Az igény benyiijtésa:



A kozérdeki adat megismerése irdnt bérki szoban, irdsban vagy elekironikus fiton igényt
nyfjthat be.

1.2, Az igény benyiijtasanak helye és médja
1.2.1. Szébeli igények benyajtsa
a) személyesen: Kulcsi Polgdrmesteri Hivatalban (2458. Kulcs, Kossuth L. u. 83.),
ligyfélfogadasi id6ben.

1.2.2. frésbeli igények benytjtisa
a) személyesen: Kulesi Polgirmesteri Hivatalban (2458. Kules, Kossuth L. u. 83.),
tigyfélfogadasi id6ben.
b} postai viton: Kulesi Polgdrmesteri Hivatal (2458. Kules, Kossuth L. u. 83.)
c) jegyzo@knlcs.eu e-mail cimre kiildstt levélben
d) faxon: a 06 25 509 - 080 fax-szamon lehet.

Az igényl$ kérheti:

a) kozérdeki adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvélaszoldsat,
b) kozérdekil adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
¢) kozérdekil adatokat tartalmazo iratokbd! t6rténé masolat készitését.

A kozérdekil adatok szolgaltatasaért kijeldlt, felelBs szervezeti egységek és szémélye}c Iistéjéf
az 1. melléklet tartalmazza,

Az Infotv. 1. szamé Mellékletében meghatérozott 4ltalanos kozzétételi listét, az adatkozls
- megnevezesével a 4. melléklet tartalmazza hirom pontban. (I. szervezeti, személyzeti adatok,
- 1L tevékenységre, miik&désre vonatkoz6 adatok, III. gazddlkodési adatok.)

A sz6beli thjékoztatds szabdlyai

A kozérdekll adatokkal kapesolatos felmerillt igényeket elsddlegesen irésban kell teljesiteni,
az elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www kulcs.eu honlapon vagy irdsos formaban az énkorméanyzat
hirdet6tabldjan mér nyilvénossdgra keritlt, és az igy, az igénylének irdsos formaban
is elérhetd,

b.) amennyiben az igény az Onkorményzat eljériséra, az alkalmazott jogszabélyokra
vonatkozd altaldnos tajékoztatdssal teljesithetd;

d.) sz6ban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamadra kielégits.

A kozérdekt adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy Ugyintéz8je — a megkeresés formdjatél fliggben — telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvélaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irdsbeli
tajékoztatast és az adatot kérelmez0 nem kéri a valasz {risban vagy informatikai titon (cd)
torténd rdgzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az igyintéz
koteles az Uigy szamdt, tdrgyét, az igényelt adatokat, az adatigénylés médjst és idejét



tartalmazé feljegyzést késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényét, illetve
a feljegyzés tartatmardl a jegyzot 5 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajckoztatds tényét
a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon elbterjesztett megkeresés telefonon vagy szébeli
téjékoztatassal nem teljesithetd az lgyintéz6 kozli az igényldvel, tovabba tdjékoztatja az
irasos megkeresés modjairol és formdjardl. Az iigyintézb feljegyzést készit a megkeresésrbl,
melyrd! a jegyzot, 5 munkanapon beliil téjékoztatni kell. A tdjékoztatas tényét a feljegyzésen
igazolni kell.

Az fréisbeli tdjékoztatds szabdlyai

Az adatkérd igényét irdsban elsGdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitdltésével, vagy az 4ltala irt tetszbleges forméban nyljthatja be a Hivatalnak cimezve. Az
igénybejelentd lap a szabalyzat 2. mellékletét képezi. A tetszileges formdban benydjtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelenté lapon szerepld informdécidkat. A jegyzé a
beérkezett igénylolap alapjén irasban kijelsli az adatszolgaltatasra kotelezett személyt.

Az igénybejelentd lap a polgirmesteri hivatal birmely szervezeti egységnél igényelhetd,
valamint a www.kulcs.eu honlaprd] is let6ithetd.

A benytjtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatisra kitelezett kdztisztviseld 5 munkanapon
beliil teljesiti, és 4tadja a jegyzd részére, aki az adatok feliilvizsgdlatit kovetden 5
munkanapon beliil irdsban tdjékoztatia a kérelmezot.

A k8zérdekii adat megismerésére irdnyul6 igényeket jegyzo@kules.eu e-mail cimre lehet
benytjtani. A Hivatal minden dolgozdja koteles barmely mds e-mail cimére érkezett igényt
ezen e-mail cimre tovabbitani.

Az elektronikus titon beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

2. Az igénybejelentés és annak teljesitésének dltalinos szabalyai

A kérelmezd igénylésében koteles az 4ltala igényelt kozérdekdi adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldini. A nem egyértelm(, vagy nem kellSen konkrét igényt a
kérelmet beny(jtonak pontositds céljabdl vissza kell juttatni, melynek minGsitéséért és
elbiralasaért a jegyz6 a felelds.

A kozérdek( adat megismerése irdnti igény elbterjeszthet$ az igényld anyanyelvén, vagy az
dltala értett més nyelven, az adatszolgéltatdst azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatds teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvili igényld
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett més nyelven fogalmazza meg.



Amennyiben a kézérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényl$ éltal meg nem ismerhett
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakardssal, &thuzdssal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jéar az
igenylo dltal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lebet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy ammak kozérthet$ forméban nem lehet eleget
tenni.

Az Adatkezeld a kbzérdekii adatot tartalmazé adatbdzisrél t6rténé masolat készitéséért
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kiltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapit
meg, amely megéllapitisinak szabélyait a 3. melléklet tartalmazza, A kéltségvetési évre
megallapitott dijakat évente mdrcius 31-ig feliil kell vizsgéini, ennek elvégzéséért a
gazdasagi f6elbadd a felelbs. A fizetendd koltségtérités Gsszegét az igényl6 kérésére elbre
ko6z061ni kell.

Az igénylét nyilatkozfatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utin
fenntartja vagy modositja-¢ az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem
véllalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan forméban és moédon kaphat
tajékoztatst, ami nem igényel koltségeket. Amennyiben az igényls véllalja 2 koltségek
megtéritésct, annak Osszegérl az adatszolgdltaté szémlat allit ki & adatok Ataddséval
egyidejlileg dtadja.

Az adatszolgaltatdsi ipényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekii adatok. Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival egylitt, 8
munkanapon beliil irdsban vagy elektronikus wton értesfteni kell az igénylét. A kozérdekdi
adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadisa esetén a vélasznak a birségi
jogorvoslatra vonatkozé téjékoztatést — beleértve az eljar6 birésig megnevezését, valamint a
per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem a
Hivatalban kezelik, akkor errb] a fegyzé 3 munkanapon beliil tdjékoztatia az igénylét,

Ha az igényld altal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltatés, az igénylét fel kell kémi a
hinyz6 adatok vonatkozdséban nyilatkozattételre. Amennyiben az igénylé nem tudja a kért
adatokat pontosan megjeldlni, az adatkbzlésre kijeldlt dolgozd kételes abban segitséget
nyljtani. Ennek a tényét feljegyzésben kell rogziteni és a jegyzét tjékoztatni, Amennyiben az
igenyld a felhivasban megadott hatdrid6n belill nem nyilatkozik a rendelkezésre 4116 adatok
alapjan kell teljesiteni az igényt.

3. A jogorvoslat szabilyai a kizérdeki adatok teljesfiésével kapesolatban
Amennyiben az igényld kozérdek{ adatra vonatkozé igényét a polgarmesteri hivatal nem

teljesiti, az igényld az Infotv, 31, § 4ltal meghatarozott esetekben birésdghoz fordulhat. A
megtagadas jogszerliségét és megalapozotisdgat az Adatkezeld koteles bizonyitani.



1. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvinossiga

A Hivatal feladatkSrébe tartozo ligyekben a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsinak
biztosftasa &és kotelezettségének teljesitése a jegyz$ feladata. Ennek érdekében rendszeres
kézzététellel, tajékoztatissal hozzéférhetévé teszi a tevékenységével kapesolatos
legfontosabb adatokat.

A Hivatal tijékoztatdsi kitelezettsége az Infotv. 1. melléklete és az THM rendelet figyelembe
vétele mellett kiterjed kiilondsen:

a) hataskbrére, illetékességére,

b) szervezeti felépitésére,

¢) személyzeti adataira,

d) tevékenységére, mlikddésére,

‘&) szakmai tevékenységére,

f) birtokaban lévé adatfajtakra,

g) gazdilkodasédra vonatkozé adatokra.

Ezen adatokat az dnkorményzat honlapjanak folyamatosan frissftve tartalmaznia kell.

Az adatkdzlének gondoskodni kell:
a) koOzzétételi listdkon szerepldé adatok el6allitdsardl és hatdridbre tﬁrténé’o
megkiildésérdl az adatktzl6nek,
b) kézzétételre keriild adatok pontossighrdl, szakszerliségérbl &s aktualitisérdl
kozzététel elbtt és utan,
c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovébbitdséré! az adatkdzlnek.

A kézérdeki adatokat az Onkorményzat honlapjan, a www.kulcs.eu honlapon kell kdzzétenni.
A kbzzétételrdl a jegyz0 gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban bekévetkezett
valtozast kovetd 15 munkanapon bellil kell végezni.

A Hivatal honlapja miik6désének biztositdséért, az adatkdzld feladatainak ellatisdért a jegyzé
az informatikai karbantart6 ltal a felelds, aki gondoskodik:

a) honlap kozérdekdi adatok kozzétételére alkalmassi tételérSl, adatstruktirdjanak,
formajénak kialakitasarél, folyamatos tizemeltet€sérél, az esetleges iizemzavar
elhéritasarol,

b) a hozzé megkiildbtt adatoknak a honlapon (Orténé kozzétételérbl, folyamatos
elérhetdségéro], frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kizzétett
kozérdekil adat melyik hivatali egységtdl szdrmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds dltal kézlésre atadott adatokkal valé
egyezbségértl),

d) az adatillominy (megsemmisités, adatvesztés, illet€ktelen hozzéférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsigi mentésérél,



¢} az adatfeleldsok elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvéantartasarol €s a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl,

Barki szdméra hozzaférhetd, nyilvanos adat: az 6nkorményzat, illetve a Hivatal hatdskdrében
eljard személyek neve, beosztésa, illetve besoroldsa és munkakére.

A Hivatalnak lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében Iévé kozérdekfi adatot béarki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, min8sitett adat, vagy a kézérdek(i adatok
nyilvanossagdhoz valé jogot torvény korlatozza. A kbzérdekl adatok megismerésével és
nyilvanossagaval Osszefiiggésben az lizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaitak az irnyadok. A kozérdekil adatok nyilvanossagit torvény korlétozhatja, tovabba
korlatozhat6 uniés jogi aktus alapjén az Burépai Uni6 jelentds pénziigyi gazdasagpolitikai
érdekére tekintettel, beleérive a monetéris, a kdltségvetési és az adépolitikai érdeket is.

2. A pem nyilvinos adat

Az Onkorményzat & végrehajté szerve feladat-és hataskorébe tartozé dontés meghozataldra
irinyulo eljards soran készitett vagy rogzitett, a dintés megalapozasit szolgilé adat a
keletkezésétdl szdmitott tiz évig nem nyilvdnos. Jogszabaly emnél rdvidebb idét is
meghatérozhat, A hivatkozott adatok megismerését a jegyz6 (az adat keletkezésétsl szamitott
tiz éven beliil) akkor engedélyezheti, ha az igény olyan dontés meghatérozéséval kapesolatos
adat, mely vonatkozisdban a szerv kiteles eldsegiteni és biztosftani a kozvélemény
tijékoztatasat. A megismerésre irdnyulé igényt el kell utasitani akkor, ha az adat megismerése
a szerv t8rvényes miikodési rendjét, vagy feladat- és hatdskorének illetéktelen kiilss
befolyastol mentes ellatdsat (igy killondsen az adatot keletkezteté allaspontjénak a dontések
el6készitése sordn torténd szabad kifejtését) veszélyeztetnd,

3. A kozzétételi eljirds szabdlyai

Az 6nkorményzat bels§ adatvédelmi felelést nevez ki. Az adatfelelés a k8zzéteendd adatokat
az adatkbziével egyeztetve elektronikus Gton vagy elektronikus adathordozén, kézzétételre
alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF) formétumban 5 munkanapon
beliil eljuttatja az adatkozibhoz vagy kdzvetleniil az adatbdzisba rogziti. A felhaszndlé altal
kit6ltend6 myomtatvényokat, firlapokat az adatfelelss letdithetd, szerkeszthetd forméatumban
kiildi meg adatk6zl6nek, illetve ilyen formatumban teszi kdzzé.

Az adatfelelds minden esetben ellen6rzi az adatkézlhoz eljuttatott és a kézzétett adatok
egyeziségét.

Az adatk218 ellendrzi az dtadott adatok formétum, killalak, megijelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansdg esetén, a hisnyossig kikiiszobSléséig, nem tesz eleget a
kbzzétételnek.

Az adatkdzlé a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolftdsdval kapcsolatos események, idépontnak,
valamint az adatfelel0s és az adatkdz]d személy nevének naplozasars),



Az adatkdzl8 gondoskodik a naplézott adatdllomény megsemmisités, illetéktelen személy
altali modositds, az egyes begjegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének
megviltoztatasa elleni védelmérdl, biztositja, hogy a napl6 tartalméhoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozz4, a naplérd] biztonsagi masolatot készit.

4. A kizérdekit adatok helyesbitése, frissitése és eltdvolitisa

Az Onkorményzat honlapjan szereplé kozérdekl adatok helyesbitéséért, frissitéséért, az
adatszolgaltatasért a belsd adatvédelmi felelds a felelds.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idOszeriitienné valdsa, illetve ilyen adatok
feltardsa esetén az adatfelels elballitjia a helyesbitett vagy frissitett kdzérdekidl adatokat
tartalmazé, killén jogszabdlyban meghatérozott kozzétételi egységeket, €s azokat kozzététel
végett atadja az adatkbzldnek.

A honlapon szerepld kozérdek( adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozisra,
valamint a kordbbi adat elérhetéségére.

A kizérdekl adatok kdzzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolitiséval
kapcsolatban naplézni kell a bekdvetkez6 esemény détumat és iddpontjat, valamint az azt
kezdeményezd felhaszndlé nevét.

A honlapon szerepl§ kozérdekil adatok a honlaprol a kdzzétételtdl szimitott egy évig a
honlapré! nem tavolithatdk el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltdvolitdsdnak
id6pontjdra, illetve elozé allapota archivéldsdnak (honlapon tartdsénak) idGtartaméra
a szabélyzat 4. mellékletében elbirtak az irAnyaddk az aldbbiak szerint:

a) amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsa frja elé,
az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdizési id6 elteltéig nem
sziintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét idejét az ¥ij allapot fellethetdségét,
az archfvumban elérhetd adat elavuldsat egyértelmien fel kell tintetni, -

by téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon,

¢) a frissiteft adat 0ij 4llapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és 1dcjét, illetve az
adat el6z6 4llapotanak archiv éliomé.nyban vald elérhetbségét. :

W.
EGYEB RENDELKEZESEK
A jegyzd rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesftését.

Az adatfelelds a targyévet kovetd janudr 15-ig irdsban jelentést készita jegyzd részére a
teljesitett, illetve elutasitott igényekrdl. A beszdmolé alatamasztisat szolgdlé informacidkat az
adatfelelés a jegyzd rendelkezésére bocsatja. A beszdmolé adattartalma kiterjed az
adatigénylések megjeltlésére, az adatszolgdltatds formaja €s az igényl6k dltal megtéritett
koltség Osszegére. Az Infotv. 30. § (3) bekezdésének megfeleléen a jegyz6 évente janudr 31-
ig értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatdsagot az elutasitott igényekrél,
valamint az elutasitésok indokairol.



IV‘
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2019, januér 2. napjan 1ép hatalyba. Hatélyba lépésével egyidejtileg a 2012.
aprilis 1. napjatél hatdlyos szabélyzat hatdlyat veszti.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt eléirdsokat az érintett -
~ munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 5. mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatilybalépés napjéval egyidejiileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakdri lefrasdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
feleldsségi, hatds és jogkorbket, melyek elkészitéséért a jegyzd felelés.

A szabdlyzat kiadasra keriilt és megtalalhatd a jegyz6nél.

Kules, 2019. januér 2.

Dlg; ul Helga

jegyzd
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2. melléklet
Kozérdekit adat megismerésére irinyulé igénybejelentés

Az igényls személy vagy szervezet neve:

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

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

Az adathkérés teljesitésének modja (a megfeleld szbvegrész alihtizandé):

a) Az adatokrol sz6beli/frasbeli thjékoztatdst kérek
b) Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
¢} Az adatokr6l mésolat készitését igényelem

Nyilatkozat

AlnHrott .oooevi s (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sorin a
felmertild koltségeket az Onkorményzat részére (a megfeleld szvegrész alahizando):

Megtéritem Nem téritem meg

A nyilatkozat aléirdsaval tudomdsul veszem, hogy amennyiben a felmeriild kdltségeket nem viilalom,
az 4ltalam kért informéciokrol csak olyan forméban és médon kaphatok tdi¢koztatdst, ami nem okoz
kéltséget Kules Kozségi Onkonné.nyzamak Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonésa esetén az
adatok elGallitasival 6sszefiiggésben visszavonasig felmeriilt koliségeket kbteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szbvegrész aldhizandd)

a) személyesen,
b} postai dton,
¢) e-mail cimen keresztil veszem 4t

Ertesitést a kovetkezd elérési helyen kérek:
Telefonszam: ....ccocovviinriiiiii e, CHD e e

E-mail Gl oot

igényl§ aldivisa



3. meliéklet

A k6zérdeki adatokrd] készitett masolatért fizetendd koltségiéritds méricke

Adatkdzlés médja Dijtétel
Fénymésolds (fekete/fehér) A4 12 Ft/lap + AFA
Fénymésolds (fekete/fehér) A3 24 Ft/ lap + AFA
Fénymésolés (szines) A4 130 Ft/lap + AFA
Fénymésolas (szines) A3 260 Ft /lap + AFA




4.melléklet
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissftés Megbrzés
A kozfeladatot elldtd szerv hivatalos
eve, sze¢khelye, postai cime, telefon-
1. telefaxszdma, elektronikus
evélcime, honlapia,
¢lszolgdlatdnak elérhetdségei

A véltozdsokat Az el6z6 allapot
fkovetben azopnal  [tSrlends

kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
> elépitése szervezeti egységek A valtozdsokat Az eldz0 allapot
) egjeldlésével, az egyes szervezeti  kdvetben azonnal  [tdrlends
egységek feladatai
A kbzfeladatot ell&td szerv vezetdinek
s az egyes szervezeti egységek A véltozésokat Az el6z0 allapot

3. [vezetbinek neve, beosztésa,
elérhetdsége (telefon- s telefaxszima,
clektronikus levélcime)

A szervezeten beliil illetékes
[igyfélkapcsolati vezetd neve,

fktvetben azonnal torlendd

N A valtozasokat Az eléz6 allapot
4, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, , d ot
elektronikus levélcime) és az [kdvetden azonnal  [torlendd
tigyfétfogaddsi rend
Testiileti szerv esetén a testiilet

A valtozdsokat Az eloz6 allapot

5. {iétszama, Gsszetétele, tagjainak neve, lktvetden azonnal rlendd

e0sztésa, elérhetésége

kozfeladatot ell&t6 szerv irdnyitisa,
cliigyelete vagy ellenGrzése alatt 3116,
agy alarendeltségében miikdds mas |A valtozasokat Az elbz0 dllapot 1 évig
Szfeladatot elldtéd szervek lkoveten azonnal  jarchivumban tartdsival

egnevezese, és 1. pontban
meghatarozott adatai
A kizfeladatot ellato szerv tobbségi
tulajdondban allo, illetve részvételével
mitk6dd gazdalkodo szervezet neve,
sz€khelye, elérhetSsége (postai cime, |A valtozasokat Az el6z6 4llapot 1 évig
telefon- és telefaxszama, elektronikus lk&vetéen azonnal archivumban tartdsdval
levélcime), tevékenységi kire,
lkepviseldjének neve, a kdzfeladatot
ellaté szerv részesedésének mértéke
A kozfeladatot ellaté szerv dltal
atapitott kizalapitvanyok neve,
8. [sz€khelye, elérhetbsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
gevélcime), alapité okirata, kezeld

A valtozdsokat Az el6z06 allapot 1 évig
Wkﬁvetﬁen azonmal archivumban tartdséval




szervének tagjai

A kbzfeladatot ellatd szerv altal
alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet

szerv alapité okirata, vezetdje,
honlapjinak elérhetbsége, mikodési
engedélye

lalapité jogszabdly megjeldlése, illetve
az azt alapité hatdrozat, a kdltségvetési kdvetden azonnal

A valtozisokat

A 7 eldzd allapot 1 évig
jarchivumban tartasdval

10.

A kozfeladatot ell4td szerv altal

ﬁiiad() neve és cime, valamint a
Oszerkesztd neve

alapitott lapok neve, a szerkeszt8ség és|A véltozdsokat

kisvetbien azonnal

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

11.

A kbzfeladatot eliato szerv felettes,
lilletve feliigyeleti szervének, hat6sdgi
dontésel tekintetében a fellebbezés
elbirilasara jogosult szervnek, ennek
hidnyéban a kézfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést
grakoﬂ(’) szervnek az 1. pontban

A valtozasokat
kivetben azonnal

A 7 el0z6 allapot 1 évig
archivumban tartasdval

eghatirozott adatai

II. Tevékenységre, mitkidésre vonatkoz6 adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kdzfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskOrét és alaptevékenységét
imeghatarozd, a szervre vonatkozd
hlapvetd jogszabélyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkOzok,
valamint a szervezeti és mik6dési
szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A viltozésokat
kvetdben azonnal

Az eloz6 dllapot 1 évig
jarchivumban tartdséval

Az orszagos illetékességil szervek,
valamint a fovéarosi és megyei

* K:onnényhivatal esetében a

dzfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérdl sz610 tajékoztatd
magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot
forlendd

A helyi dnkormanyzat Snként véllalt
feladataj

[Negyedévente

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartdséval

Allamigazgatési, nkormanyzati, és
egyéb hatosdgi ligyekben
iigyfajtanként és eljarastipusonkeént a
hataskSrrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor

vakorldsénak dtruhdzésa esetén a
Ilgénylegesen eljard szerv

A valtozasokat
lkévetden azonnal

Az eldzd allapot
torlendd




megnevezése, illetékességi teriilete,
laz ligyintézéshez szilkséges
dokumentumok, okmanyok, eljarisi
illetékek (igazgatdsi szolgaltatasi
dijak) meghatdrozasa, alapvetd
eljarasi szabilyok, az eljsrast
meginditd irat benydjtdsanak médja
(helye, ideje), Ugyfélfogadas ideje, az
tigyintézeés hatérideje (elintézési,
ellebbezési hatdrid6), az tigyek
intézését segitd itmutatdk, az
ligymenetre vonatkozo t4jékoztatds
az iigyintézéshez hasznalt
etSlthet6 formanyomtatvanyok, az
geénybe vehetd elektronikus
rogramok elérése, idGpontfoglalés,
az lgytipusokhoz kapesolddo
jogszabalyok jegyzéke, tdjékoztatis
tgyfelet megilletd jogokrél és az
ligyfelet terheld kitelezettségekr6l

kozfeladatot ellaté szerv altal
yijtott vagy kdltségvetésébol
nanszirozott kGzszolgaltatasok

egnevezése, tartalma, a
Szszolgiltatésok igénybevéielének
endje, a kézszolgaltatisért fizetendd
{j mértéke, az abbdl adott
edvezmények

A valtozasokat

kévetden azonnal

Az eloz6 4llapot 1 évig
archivamban tartésgval

A kizfeladatot ell4to szerv 4ltal
fenntartott adatbazisok, illetve
myilvantartisok leir adatai (név,
ormaétum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek
4re, az adatok forrdsa, kérdbives
adatfelvétel esetén a kifSitendd

alaptevékenysége keretében -
oviijtott €s feldolgozott adatok fajtai,
ia hozzaférés modija, a
masolatkészités kbltségei

’ érdéiv), az adatvédelmi A valtozasokat
*  nyilvantartisba bejelentendd [kdvetben azonnal
nyilvantartdsoknak az e térvény
szerinti azonosité adatai; a
Gzfeladatot ellatd szerv altal -

Az elbz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, téméja, a

Negyedévente

Az eldzb dllapot 1 évig

7. thozzéférés mddja, a kiadvany , i
ingyenessége, illetve a kiltségtérités jarehivumban tartisaval
értéke -
8. |A testiileti szerv dontései A véltozésokat Az el6z8 allapot 1 évig




elbkészitésének rendje, az
allampolgari kozremiikodés
(véleményezés) mddja, eljarasi
szabalyai, a testiileti szerv iilléseinek
helve, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, lilésének jegyzOkonyvei,
illetve Osszefoglaldi; a testiileti szerv
szavazdsinak adatai, ha ezt
fiogszabaly nem korldtozza

lk&vetéen azonnal

farchivumban tartdséval

térvény alapjdn kozzéteendd

Jfeltételek

jogszabélytervezetek és kapesolddé  [Torvény eltérd
okumentumok; a helyi endelkezése _ .
0, ©Bnkorményzat képviselb-testiiletének Fniényéban a benyhjtas Ai}:’imzé §1 1a1;o;% év1ag}
yilvénos ilésére benytjtott idépontjat kévetben arenivimban tartasav
18terjesztések a benytijtas azonnal
idGpontjatol
kozfeladatot ellatd szerv éltal .
10. kdzzétett hirdetmenyek, I[Folyamatosan Legaldbb 1 évig
szlemények archivumban tartisdval
A kbzfeladatot elldtd szerv altal kiifrt Az 1826 Allanot 1 6vi
11. lpalydzatok szakmai lefrésa, azok  [Folyamatosan Z}; 0% b ali:rté ?wfl
eredményei és indokoldsuk arcnlviumban tartasay
A kozfeladatot ellaté szervnél végzett fi}‘:nztifﬁa“& 52616
1o lalaptevékenységgel kapesolatos cmerését Az el6z6 allapot 1 évig
" vizsgélatok, e%lem’irzések nyilvanos vagel t3en archivumban tartdsdval
megéllapitasal haladéktalanul
A kozérdekll adatok megismerésére
iranyulé igények intézésének rendje, Ko
13 ~laz illetékes szervezeti egység neve, [Negyedévente If}z IEI%? allapot
1érhetbsége, az informacids orien
jogokkal foglalkozd személy neve
kézfeladatot ellaté szerv
evékenységére vonatkozd, . .
14, ljogszabilyon alapulé statisztikai INegyedévente Az}fl 626 :1 lapt:;té éév;gl
datgytijtés eredményei, idSbeli jarenivumban tartasay
valtozdsuk
A kBzérdekd adatokkal kapcsolatos Az elézd dllapot 1 évi
15. kotelezd statisziikai adatszolgaltatds [Negyedévente lfigmb ali:ﬁ, {:ﬂa%
adott szervre vonatkoz( adatai arehivumban tartasav
Azon kozérdekii adatok
hasznositasara iranyulé szerzédések Az eléz6 allapot 1 évig
16. listdja, amelyekben a kozfeladatot Negyedévente archivumban tartdséval
cllatd szerv az egyik szerz6d6 f€l
A kozfeladatot ellaté szerv
ezelésében 1évo kdzérdekil adatok P . .
17 llf(elhasznéléséra, hasznositasara fﬁzﬂzo;azléi al AZ}: i Bzb flalgg; Pjvﬁ
vonatkozé dltalénos szerz6dési arenivumban sav




kozfeladatot ellatd szervre
18. (vonatkozo kiilonds és egyedi
Ozzétételi lista

A valtozdsokat
kbvetben azonnal

Az el6z0 allapot
torlend6

kozfeladatot ell4td szerv
ezelésében levd, a kdzadatok

yjrahasznositasardl sz6ld térvény

zerint Ujrahasznositas céljara

endelkezésre all6 formatumok
19 egjeldlésével, valamint a

evl,

Orvény szerint Wjrahasznosithaté
dzadat Hpusokrdl valé tijékoztatss,
rendelkezésre 4116 formatumok
egjeldlésével

1érhet6 kulturélis kzadatok listdja a

dzfeladatot ellatd szerv kezelésében

a k6zadatok Gjrahasznositisarol szélé

A valtozdsokat kdvetd
15 napon beliil

Az el6z6 allapot 1 évig
jarchivamban tartasdval

19. sor szerinti kdzadatok és

Mturalis kbzadatok
b0~ ijrahasznositiséra vonatkozé
" ltaldnos szerzbdési feltételek

lektronikusan szerkeszthetd
Altozata

A véltozdsokat kovetd
15 napon beliil

Az eléz6 dllapot
toriendd

19. sor szerinti kézadatok és
tralis kbzadatok Gjrahasznositas
s lceljabol torténd rendelkezésre
ocsétasaért fizetendd dijak dltalanos
jegyzéke, a dijszamitas alapjat
épezd tényezékkel egylittesen

21,

A viltozdsokat kovets
15 napon beliil

A7 elézd allapot
jtorlendd

A kozadatok Wjrahasznositdsarol
z610 t8rvény szerinti jogorvoslati
jékoztatas

2.2

A viltozdsokat kdvetd
15 napon beliil

Az el6zé allapot
jiorlendd

kbzfeladatot elléto szerv 4ltal
egkotott, a kzadatok
Gjrahasznositisérdl szolo torvény
szerint kétott kizardlagos jogot
«|biztositd megallapoddsok szerz6ds
eleinek megjelilése, a
izérélagossag id6tartamanak,
argyanak, valamint a megallapodds
eyvéb Iényeges elemeinek
egjeldlese

23,

A valtozasokat kivet
15 napon beliil

Az el6zG allapot
torlendd

kézfeladatot ell4td szerv 4ltal
6tott, a k6zadatok
ijrahasznosftasarél sz616 térvény
04 Jszerint
a kulturdlis kdzadatok
digitalizal4sara kizérélagos jogot
biztosité megdllapodasok szbvege

A valtozdsokat kivetd
15 napon belil

Az el6z6 allapot
torlendd

25.A kozadatok tjrahasznositésarél

A valtozasokat kévetd

Az 1626 allapot




2616 torvény szerinti azon
jogszabaly, kdzjogt
szervezetszabélyozo eszkdz,
Szszolgaltatisi szerz6dés vagy més
ttelezd erbvel bird dokumentum
vagy az annak elérhetdségére mutatd
ivatkozés), amely az Gjrahasznositds
éljabol rendelkezésre bocsathatd
bzadat gyiijtésével, elballitasaval,
eldolgozisaval és terjesztésével
ssszefiiged kaltségek jelentds

szének sajat bevételbdl valo
fedezését irja eld a kizfeladatot

11416 szerv részére

15 napon beliil

ftsrlends

1. Gazdalkod4asi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

* kdrvény szerint beszamoléja

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli

vagy éves koltségvetés
beszamoldia

A valtozasokat kfvetben
azonnal

A kbzzétételt kdvetd 10
évig

A kozfeladatot ellatd szervnél
Eoglalkoztatottak 1étszamara és

zemélyi juttatisaira vonatkozo
sszesttett adatok, illetve
5sszesitve a vezetOk s vezetd
isztségviselOk illetménye,
unkabére, és rendszeres
juttatasai, valamint
Oltségtéritése, az egyéeb
kalmazottaknak nytjtott
juttatdsok fajtija és mérteke
Gsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabélyban
Eeghatérozott ideig, de

egalabb 1 évig
chivamban tartisdval

kdzfeladatot ellétd szerv Altal
yijtoft, az Allamhéztartasrdl
sz616 torvény szerinti
Sltségvetési timogatasok
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Az sllamhdaztartas pénzeszkdzei
ethasznalésaval, az
lamhéztartishoz tartozd

A dontés meghozatalat
Ik&vcté hatvanadik napig

A kdzzétételt kbvetd 5
évig




vagyonnal torténé
gazdalkodéssal Ssszefliggd,
tmillié forintot elérd vagy azt
meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgéltatas
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog
taddsdra, valamint
oncessziéba adisra vonatkozo
zerzodések megnevezése
tipusa), targya, a szerzédést
6t6 felek neve, a szerzbdés
értéke, hatarozott idére kotott
zerzbdés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett
adatok véltozésai, a védelmi és
biztonségl céli beszerzések
jadatai és a min0sitett adatok,
tovabba a kizbeszerzésekrol
52016 2015, évi CXLIIL térvény
0. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok
eredmenyekeént kotott
szerzédések adatai kivételével
A szerzOdés értéke alatt a
szerzodés targyaért kikdiott -
altaldnos forgalmi add nélkiil
szimitott - ellenszolgéltatast
lcell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy
Onyv szerinti értéke kéziil a
agasabb Jsszeget kell
gyelembe venni. Az
id6szakonként visszatérs - egy
évnél hosszabb idétartamra
Ottt - szerzddéseknél az érték
iszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul
venni. Az egy kbltségvetési
évben ngyanazon szerzoédd
féllel kotott azonos targyh
szerzbdések értékét egybe kell
szédmitani

drvényben meghatirozott iNegyedévente eghatérozott ideig, de
vilvanos adatok (palyizati egaldbb 1 évig

E koncesszidrol szolo A kiilon jogszabalyban
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iirdsok, palyazok adatai, az

Ibirdlasrol készitett

mlékeztetbk, palyazat
edménye)

archivumban tartdsdval

« |szdméra, foglalkoztatottjai,

A kozfeladatot ellaté szerv altal
em alapfeladatai ellatasara (igy:
iilinbsen egyestilet

tamogataséra, foglalkoztatottat

szakmai és munkavallal6i
érdek-képviseleti szervel

ellatottjai oktatési, kulturalis,
szocidlis és sporttevékenységet
segith szervezet tAmogataséra,
alapltvanyok 4ltal ellatott
feladatokkal dsszefliggd
ifizetésre) forditott, Gtmillié
orintot meghalado kifizetések

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban

meghatirozott ideig, de

E;galébb 1 évig
chivumban tartasdval

Eurépai Unié tAmogatasaval
egvalosuld fejlesztések
eirasa, az azokra vonatkozo
szerzGdések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasival

8.

dzbeszerzési informacidk
éves terv, 0sszegzes az
janlatok elbirdldsardl, a

egkdtitt szerzbdésekrd)
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galdbb 1 évig
archivumban tartdsaval




