Téglas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak
5871/2011.PH. szimi SZABALYZATA

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol

Jelen Szabalyzat célja, hogy — az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan —
meghatarozza a Téglas Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaban (a tovabbiakban: Hivatal) kezelt

kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének altaldnos rendjét.

1. A Szabalyozas hatalya

1.1. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére €s az egyes
szervezeti egységeknél foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, ligykezeldre, munkavallalora,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik
kozérdekli adatot vagy kozeérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazd adatkezelést és adatfeldolgozast
végeznek.

1.2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kozérdekli adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok
teljes korére.

1.3. Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a

kozhitelii nyilvantartasbol torténd — kiilon torvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az Infotv. ,Ertelmezd rendelkezései”

korében meghatarozottak az irdnyadok, mely meghatarozasok a Szabalyzat 1. szamu fiiggelékeét képezik.

3. Kozérdeki adatok kore

3.1. Az Infotv. 32. §-a értelmében a Hivatal a feladatkorébe tartozé tigyekben, igy kiilondsen:
o akoltségvetésre és annak végrehajtasara,
e az dnkormanyzati vagyon kezelésére,
o akozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre,
e apiaci szereplok, a maganszervezetek ¢és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositasara vonatkozdan
koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
3.2. A Hivatal az Infotv. 37. §-a értelmében elektronikusan kozzéteszi a www.teglas.hu honlapjan az
Infotv. 1. sz. mellékletében rogzitett adatokat, az ott meghatarozott idétartamig. A melléklet a

szabalyzat I1. szamu fiiggelékét képezi.



4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény eldterjesztése

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Kozérdekl adat megismerése irant barki, tetszéleges formaban — szdban, irdsban, telefaxon vagy

elektronikus Gton — nyujthat be igényt. A kérelmeknek tartalmazniuk kell az 1. szamu mellékletben

szerepl6 informaciokat. Az 1. szamu melléklet szerinti nyomtatvany a Hivataltél igényelhetd, illetve

a varos honlapjarol letdltheto.

A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot(kat) egyértelmien és

konkrétan megjelolni.

A kérelem eldterjeszthetd a kérelmezd anyanyelvén, vagy — ha a kérelmez6 nem magyar anyanyelvii

— az altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Ha a

kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditasa irdnt. A forditashoz els@sorban a

Hivatal dolgozdinak nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek hidnydban kiils6 szakembert kell

megbizni.

A Hivatal a kovetkez6 modon fogadja a kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeket:

e hagyomanyos postai levélben a Polgarmesteri Hivatalhoz (4243 Téglas, Kossuth u. 61.)
cimezve,

e telefaxon a 52/384-409 fax-szamra,

e személyesen benyujtva szoban,

e clektronikus uton el6terjesztve a teglasph@teglas.hu E-mail-cimen.

A szébeli kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni és a kérelmezot lehetdleg mar az eldterjesztéskor

nyilatkoztatni és tajékoztatni kell az 5. pontban foglaltakrol.

Barmely médon beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényt a jegyzo részére kell

tovabbitani szignalds céljabol. A jegyzd a beérkezett igénybejelentd lap aljan kijeloli az

adatszolgaltatasra koteles szervezeti egységet, vagy személyt.

A Kiszignalt kérelmeket haladéktalanul iktatni és tovabbitani kell a kijelolt igyintézének.

5. A kérelmek elbiralasa

5.1.

A kozérdekll adatok szolgaltatasara kijelolt koztisztviseld a kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul koteles megvizsgalni abbol a szempontbodl, hogy:

e azigényelt adatok pontosan beazonosithatak-e

e azigényelt adatokat a Hivatal kezeli-e,

e azigényelt adatok kdzérdekiinek mindsiilnek-e

e az igényelt adatok megtalalhatok-e a honlapon,

e akért médon vannak-e tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk sziikséges

o akérelmezd elérhetdsége tisztazott-e


mailto:teglasph@teglas.hu

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

e atajékoztatast milyen formaban, médon kérik

e az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e a Hivatalnak kiilon koltséget, ha igen akkor ennek
megtéritését a kérelmezd vallalja-e.

Ha az 5.1. pontban irt koriilmények a kérelembdl nem allapithatok meg, a kérelmezdvel fel kell

venni a kapcsolatot és a hianyzo6 adatokra vonatkozoan be kell szerezni nyilatkozatat. Amennyiben a

kérelmez6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjelolni, a Hivatal kdteles segitséget nyujtani.

Az igényl6tol egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek ismeretében

fenntartja vagy modositja kérelmét.

Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, k6z6lni kell, hogy az igényelt adatokrol csak

olyan formaban ¢s mddon kaphat tdjékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

Ha vallalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonositd adatait. A kotelezettség-

vallalast lehetdleg irdsban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni. A kozérdekii adatokrol

készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét a Hivatal Onkoltségszamitasi Szabdlyzata

alapjan kell meghatarozni.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet a Hivatal a honlapjan mar

kozzétett — a fellelhetOséget is ideértve —, az igénylot errdl tdjékoztatni kell. Ez nem mentesiti a

Hivatalt az adatszolgaltatas kotelezettsége alol.

6. A kérelmek teljesitése

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelolt, felelos
személy a kérelmet a lehetd legrovidebb idon, de legfeljebb 8 naptari napon beliil tovabbitja az
illetékes szervnek, amelyrdl egyidejiileg tdjékoztatja a kérelmezot is.

A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezeldnek, a jegyzd jovahagyasaval kell teljesitenie.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal az igény tudomaséra jutasat kovetd
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Jelentds terjedelmii, nagyszami
adatra vonatkoz6 adatigénylés esetén a hataridd 15 nappal meghosszabbithaté az Infotv. 29. § (2)
bekezdése szerint.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar — az
igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmez6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjardl. Az adatszolgaltatds soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kdzérdekii adatot tartalmazé dokumentum a kérelmezd altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a madsolaton a meg nem ismerhetd adatot

felismerhetetlenné kell tenni.



6.6. Az iigyek elintézése soran az ligyiratban rogziteni kell:

a kérelem érkezésének idépontjat,

kérelmezdvel vald kapcsolatfelvétel tényét €s indokat,

a tajékoztatas megtorténtének idejét és modjat,

ha a kérelmet az Infotv. 29. §-dban meghatarozott hataridében nem lehetett elintézni akkor

ennek okat is.

6.7. A dontés meghozatalara irdnyuld eljarads soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat

szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését az azt

kezel6 szerv az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltakra tekintettel engedélyezheti.

7. Teljesités széban

7.1. A szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a)

b)

c)

d)

az igényelt adat — a Hivatal kiadmanyaiban, honlapjan vagy mas modon jogszeriien — mar
nyilvanossagra keriilt;

az igényelt adat a Hivatal munkatarsainak nevére, beosztdsara, hivatali elérhetoségére
vonatkozik;

az igény a Hivatal hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatassal teljesitheto;

az igénylo szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito;

az adatigénylés arra iranyul, hogy egy iigy folyamatban van-e; ebben az esetben a szobeli
tajékoztatas nem terjedhet til ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljarasok harmadik személy altali
megismerésére a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolo

2004. évi CXL. torvény szabalyai irdnyadok).

7.2. A szobeli igény a kért dokumentum — faxon, illetve elektronikus dokumentumban torténd —

megkiildésével is teljesithetd. Az elkiildés bizonylatat meg kell Grizni.

8. Teljesités betekintéssel

8.1. A Hivatal a kérelmeket az adatokba vald betekintés lehetové tételével is teljesitheti. Betekintésre a

8.2.

Hivatal helyiségeiben munkaidében, illetdleg tligyfélfogadasi idében, az igényldvel eldzetesen

egyeztetett idopontban keriilhet sor. Betekintés esetén az igénylé az adatokrol feljegyzést készithet,

illetve az adatokrol mésolatot kérhet. Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Masolat készitésével Osszefliggésben felmeriilt, koltséggel aranyos térités kérhetd, melynek dsszegét

az igényld kérésére elére kozolni kell.



9. A kérelem elutasitasa

9.1. A Hivatal elutasitja a kérelmet, ha a kért adatok nem kdzérdekii adatok.

9.2. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban értesiteni
kell az igénylot. Amennyiben az igényl6 az igényben elektronikus levelezési cimét is kozolte, akkor
elektronikus uton is értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarol.

9.3. A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvill igényl6 az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven fogalmazta meg.

9.4. A Hivatal évente a targyévet kovetd év januar 31. napjaig értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitdsok okairdl, tovabba
az éves hivatali beszamoloban t4jékoztatast ad az igénylések szdmarol, az igényelt adatok korérdl.

9.5. A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak az Infotv.

31. §-aban meghatarozottak szerinti birdsagi jogorvoslatra vonatkozo6 téjékoztatast is tartalmaznia
kell.

10. Jogorvoslat

10.1. Ha a kozérdekii adatra vonatkoz6 igényét nem teljesitik, az igényld illetékmentesen a birosaghoz
fordulhat.

10.2. A megtagadas jogszerliségét €s megalapozottsagat a Hivatal koteles bizonyitani.

10.3. Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, hatarozataban a Hivatalt a kért kozérdekli adat kozlésére

kotelezi. Ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell.

11. Felelosségi szabalyok

11.1. Az adatszolgaltatas teljesitésére kijelolt koztisztviseld felelds a kérelem hataridében torténd, a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak és jelen Szabalyzatnak megfeleld teljesitéséert.

11.2. A bels6 adatvédelmi felelds — az aljegyzd — felel az Infotv. 30. § (3) bekezdése szerint eldirt éves
jelentés hataridében torténd teljesitéséért és jelen szabalyzat sziikség szerinti, de legalabb évenkénti

feliilvizsgalataért.

12. Adatvédelmi eloirasok

12.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothets. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsahoz személyes adat
csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes

adatokat ezt kovetGen haladéktalanul tordlni kell.



12.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényldé személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek

megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

13. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2012. januar 01. napjan 1€p hatédlyba, egyidejlileg a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének rendjérol sz616 2008. janius 16-an kiadott 4497/2008. szamu szabalyzat

hatalyat veszti.

Téglas, 2011. december 30.

Vatai Imréné
cimzetes fojegyzo



1. szamu melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO
IGENYBEJELENTO LAP

A kért kozérdekii adat(ok) konkrét megjelolése:

Az adattovabbitas igénylé altal kért modja — szoban, papiralapt adathordozon (levél, fax), elektronikus

adathordozén (CD-DVD), E-mail-ben, vagy egyéb modon: — a teljesités helye:
AZ adatKEreés idOPONLIA:............cooiiiiiiii ettt e et e eate e e te e e tbeeraet e e a e et et e s
3 3 ADATSZOLGALTATAST KOVETOEN ITT LEVALASZTANDO! 3

Az igényl6é személy* vagy szervezet:

Nyilatkozat
Alulirott igényld nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket (fénymasolas, adatok

meghatarozott szempontok szerinti eldallitasa, illetve csoportositisa, postazas, idegen nyelven benyujtott kérelem
esetén a forditas koltsége) a Hivatal altal kiallitott szamla ellenében megfizetem.

Kelt: , 20 . év ho nap

Igénylo alairasa

* Az igeény teljesitéset, illetoleg a koltségek megfizetéset kovetoen az igénylo altal megadott személyes adatokat a Hivatal
haladéktalanul térli.






10.

11.
12.
13.

14.

1. szamu fiiggelék

Alapfogalmak

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy

kdzvetve - azonosithatod természetes személy;

szemelyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosit6 jele,

valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldogiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocilis

azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a biintetOeljaras soran vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel vagy a

biintetdeljarassal Gsszefliggésben, a biintetOeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények

felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6¢letre vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére

vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gyitjteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd

értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozO minden olyan adat,

amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

kozérdekbol elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld

tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes

adatok- teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, a ki vagy amely Ondalldan vagy madsokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat

meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a

miveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,

megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi

felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a

személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

adattorles: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges;

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének vég leges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertél és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozéasat végzi,

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikdése sordn ez az adat keletkezett;

adatkozlg: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz¢é az adatot-
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozoval,

EGT-dllam: az Eur6pai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szo16 megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid ¢€s tagéllamai,
valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szo16 megallapodasban nem részes allam kozott létrejott
nemzetk6zi szerz0dés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol sz6lé megallapodasban részes
allam allampolgaraval azonos jogéllast élvez;

harmadik orszdg: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.



1. melléklet a 2011. évi CXII. torvényhez”

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Il. szamu fiiggeléek

Adat Frissités Meg6rzés

1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, A valtozasokat Az el6z6 allapot torlendd
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus koévetben azonnal
levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetéségei

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti | A valtozasokat Az el6z6 allapot torlendd
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek kovetéen azonnal
feladatai

3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes A valtozasokat Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, kdvetéen azonnal
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

4. A szervezeten belill illetékes ligyfélkapcsolati vezetd neve, | A valtozasokat Az el6z§ allapot torlendd
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus kovetden azonnal
levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

5. Testlileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Gsszetétele, A valtozasokat Az el6z6 allapot torlendd
tagjainak neve, beosztasa, elérhetosége kdvetden azonnal

6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, felligyelete vagy A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
ellendrzése alatt 4110, vagy alarendeltségében miikddé mas | kovetden azonnal archivumban tartasaval
kozfeladatot ellato szervek megnevezése, €s 1. pontban
meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban allo, A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
illetve részvételével mikodd gazdalkodo szervezet neve, kdvetéen azonnal archivumban tartasaval
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot ellato szerv
részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kdzalapitvanyok | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és kovetéen azonnal archivumban tartasaval
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapito okirata,
kezel6 szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
szerv neve, sz€khelye, a koltségvetési szervet alapito kovetéen azonnal archivumban tartasaval
jogszabaly megjelolése, illetve az azt alapitd hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetdsége, miikodési engedélye

10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a A valtozéasokat Az el6z6 allapot 1 évig
szerkesztOség ¢és kiado neve és cime, valamint a kovetden azonnal archivumban tartasaval
fészerkesztd neve

11. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig

szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatod szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorl6 szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

kovetGen azonnal

archivumban tartasaval




II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvet0 jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat
koévetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a Kormany
altalanos hataskori tertileti allamigazgatasi szerve esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatarol, tevékenységérdl szolo
tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat dnként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatdsagi
tigyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd eljarasi
szabalyok, az eljarast megindito irat benyijtasanak maodja
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkoz6 tajékoztatas és az
tigyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsol6do jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrol és az
tigyfelet terheld kotelezettségekrol

A valtozasokat
kovetOen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendod dij
mértéke, az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
koévetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosito adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maodja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

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

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései eldkészitésének rendje, az
allampolgari kozremiikodés (véleményezés) modja, eljarasi
szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, ilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kozzéteendo jogszabalytervezetek és
kapcsolodod dokumentumok; a helyi dnkormanyzat
képvisel6-testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott
el6terjesztések a benyujtas idopontjatol

Torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban
a benyujtas idopontjat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

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

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




12.

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel

A vizsgalatrol sz6l6

Az el6z6 allapot 1 évig

kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos jelentés archivumban tartasaval
megallapitasai megismerését
kovetden
haladéktalanul

13. | A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertil, az adatvédelmi felelds,
vagy az informacios jogokkal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozo, Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalyon alapulé statisztikai adatgyiijtés eredményei, archivumban tartasaval
idébeli valtozasuk

15. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos koételezo statisztikai Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai archivumban tartasaval

16. | Azon kozérdekli adatok hasznositasara iranyuld szerzédések | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato szerv az egyik archivumban tartasaval
szerz6do fél

17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évo kozérdeki A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos kovetben azonnal archivumban tartasaval
szerz6dési feltételek

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilonos és egyedi A valtozasokat Az eléz6 allapot torlendd

kozzétételi lista

kovetden azonnal

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

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

A valtozasokat
ko6vetben azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetok és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai,
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 ellato szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol szo6lo
torvény szerinti koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére,
a tamogatas céljara, Osszegére, tovabba a tiamogatasi program
megvaldsitasi helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrol a kedvezményezett
lemond

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az éallamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal 6sszefiiggd, 6tmillio forintot
elér6 vagy azt meghaladé értékii arubeszerzésre, €pitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara, valamint koncesszioba adasra
vonatkozo szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében
annak idGtartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével
A szerzOdés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén
a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb osszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként visszatéré - egy évnél hosszabb
idStartamra kotott - szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel kotott azonos targyu
szerzOdések értékét egybe kell szamitani

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

A koncessziordl szol6 torvényben meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy
kiiléndsen egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd
szervezet timogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal dsszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghalado kifizetések

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Az Eurdpai Uni6 tdmogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkoz6 szerzodések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 0sszegzés az ajanlatok
elbiralasarol, a megkotott szerzodésekrol)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumbantartasaval




Megismerési nyilatkozat

A Téglas Varosi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala 2012. januar 1-t81 hatalyos , Kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl sz616 szabalyzat”-aban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Datum Alairas

Balint Aniko

Barta Gyorgyné

Czégény Anett

Fekete Erzsébet

Frissné Kovacs Orsolya

Gorog Matyas Edit

Jaksi Judit

Karapné Buzas Katalin

Kovacs Lajosné

Major Erika

Martonné Baji Gyongyi

Moldvan Tamas

Nagyné Bakk Aniké

Nagy-Perényi Timea

Panya Miklosné

Papp Ferencné

Pelles-Papp Zita

Sandor Andrea

Sandorné Toth Bea

Sipos Imre

Sérésné Olah Agnes

Szabo Csaba

Szatmari Eva

Szentpéteriné Zeller Edit




Szilagyi Jozsef Laszlo

Tamas-Deme Diana

Tardi Eva

Toth Anna

Tothné Huszar Aniko

Tomori Eniko




Téglas Varos Polgarmesterétol

5871-2/2011.PH. szamu rendelkezés

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol szolo szabalyzat személyi hatalyanak Kiterjesztésérol

A Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezéen elfogadom.

Téglas, 2011. december 30.

Czibere Béla
polgarmester



