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1 BEVEZETES

Az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdésének h) pontjaban foglalt el6iras szerint a koltségvetési szerv belsd szabalyzatban
rendezi a miikddéshez, gazdalkodasdhoz kapcsol6dd és pénziigyi kihatassal biré, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy kiiléndsen “a kdzérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét”.

A Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalatanak (tovabbiakban NGSZ) a kozérdeki
adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét

az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélo 2011. évi
CXIL.torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVL tor-
vény (a tovabbiakban: Nytv.),

allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCYV. torvény (a tovabblakban Aht),

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbi-
akban Otv.),

a Polgari Torvénykonyvrol 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.),

Szeged Megyei Jogli Varos Onkorményzaténak vonatkozo6 rendeletei,

alapjan, az alabbiak szerint szabalyozom.

2.1

3.1

3.2

33

2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabilyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatarozza a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld keé-
relmek intézésének-, tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala-
nak rendjét.

3 A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatalya

E szabalyzat személyi hatalya az NGSZ-szel kzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munka-
véllalékra és az NGSZ-szel megbizasi szerzddéses jogviszonyban allokra terjed ki. A sze-
mélyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerlségéért az NGSZ igazgatoja a felelds.
A szabalyzat targyi hatalya
E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az NGSZ

kezelésében 1év6 kozérdekil adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kézalkal-

mazottainak, kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igény-
lésénél, tovabba

— hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdeki adatok kézzétételénél.

Kapcsolodo szabalyzatok
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Szamviteli Politika
o Belst ellentrzési kézikonyv
o Bels kontrollrendszer szabélyzafa e
o [Iratkezelési és 1rattarozasx szabalyzat
» Beszerzési szabalyzat

o Kozétkeztetési szabalyzat— 2
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4 ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azo-
nositd jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaséagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagra jellemz8 ismert —, valamint az abbél levonhatd, az érintettre vonat-
kozo kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatalozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékeny-
ségére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasdval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alé nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy is-
meret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilons-
sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevekenysegre annak ered-
ményességere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdélkod4sra, a megkotstt szerz6désekre vonatkozo adat.

kizérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatal4t, megismerhetéségét vagy hozzaférhet6vé tételét
térvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez6 szervezet, aki vagy amely 6nélléan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarasté] figgetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taro-
lasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy Gsszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy kepfelvetel készi-
tése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. uj 3 vagy tenyérnyo-
mat, DNS-minta, {riszkép) rogzitése;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara térténd hozzaférhetévé tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozéval;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan kotétt
szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kitelezden kézzéte-

end6 kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikdése soran ez az adat keletke-
zett.

adatkozl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi
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5 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK ALTALA-
NOS SZABALYAT

Az NGSZ-nek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében léve kézérdekii adatot és kézérdekbsl
nyilvanos adatot - az Infotv.-ben meghatarozott kivételekke] — erre irdnyulé igény alapjan barki
megismerhesse,

A kdzérdekii adatok megismerésének altalinos szabélyait az Infoty. 26. — 27. §-a rogziti,

5.1, A kézérdekii adatok, valamint 2 kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

Az igény benytjtasa:

merése irant

~  szoban,
~  irésban vagy
- elektronikus tton

barki igényt nyijthat be,

Azlnfo tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbs] nyilvanos adatok megismeré-
sére a kdzérdekdi adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni,

5.2. Az igény benyujtasanak helye és moédja
5.2.1. Szébeli igények benyijtasa

név:dr. Téth Andras Lészl$ igazgatasi csoportvezetd
telefon: 62/561-945

AzNGSz igazgatasi ¢soportvezetdje minden szébelj bejelentésrd] koteles Jegyz6konyvet fel-
venni a bejelentést ksvetden azonnal (Isd. bévebben 5.3.2. pont).

5.2.2. Irasbeli igények benynjtasa

a.) személyesen: NGSZ kézpont (6724 Szeged, Huszar utca 1.) benyujtva,
b.) postai titon: a Nevelési- Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalatanak cimzett levélben,

¢.) elektronikus tton: a titkarsag@ngsz.hu e-majil cimre kiildstt levélben,
d.) faxon: a 62/561-962 faxszdmon tdrténhet,

Az igénylS kdzérdeki adat, k6zérdekbs] nyilvénos adat megismerésére vonatkozg irasbeli igé-
nyét benyujthatja

— azaltala irt igénylési forméban, vagy
~ AZNGSZ altal e célra rendszeresitett igénybejelents lapon (1. melléklet)
3.3. A benyiijtott igények teljesitése

3.3.1. A kdzérdeki adat, kdzérdekbs] nyilvanos adat megismerésére irdnyul6 igények teljesitésérsl
az igazgatasi csoportvezets gondoskodik,

5.3.2. A széban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

~ azigényld széban kéri a Vélaszt,-illety‘e az szaméra kielégjts,

— azigényelt adat az NGSZ honlapjan szabadon hozzaférhets vagy mas médon jog-
szerlien mar nyilvénos‘ségrél kerult,

~ azigényelt adat az NGSZ muﬁkateirs(aiﬁak nevére, beosztésara, hivatalj elérhet6sé-
gére vonatkozik, b s B .

~ azigény az NGSZ eljaraséra, hataskérére, az alkalmazott Jogszabalyokra vonat-

koz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.
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5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

Amennyiben a szoban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az ig&nylésrol
feljegyzést kell Kkésziteni és az igénylot taj ékoztatni kell arrol, hogy igényének telj esitésére
irasban keriil sor. A feljegyzést az NGSZ igazgatdjanak és az igazgatasi csoportvezetdnek
minden esetben alairasukkal kell ellatniuk.

A telefonon érkez0, a kodzérdekil adat, Kkozérdekbd! nyilvanos adat kozlésére iranyuld igé-
nyekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti egység veze-
tojéhez vagy az igazgatasi csoportvezetthoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld kdzfeladatot
ell4t6 szerv aranytalan nehézseg nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai
eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adat nyilvanossagra hozatala kordbban
mar elektronikus formaban megtortént, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos
forras megjeldlésével is.

A kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyulo igénynek a tudo-
masra jutast koveto — legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthetd for-
méaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylot e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyltt, 8 napon beliil
{rasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylot. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrol, hogy — az

igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig td] ékoztatja a Nemzeti Adatvé-
delmi és Informéacioszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztato hataridore t6rténd elkiildése az igazgatasi csoport-
vezetd feladatat képezi.

A kozérdekl adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhato meg azert, mert a nem magyar nyelvil igényld az igényet anyanyelvén vagy az
altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazo dokumentumokrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi mod-
jatol fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat clkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak, amennyiben a
dokumentum mar irattarazsra keriilt, ebben az esetben annak a szervezeti egységnek a
feladat ahol az irat keletkezett, vagy amelyik szervezeti egység érdemi munkat végzett az
irattal.

4

A masolat készitéséért — legfelj ebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig ter-
jedben — szamviteli politika alapjan elkészitett Gnkoltségszamitas rendjére vonatkozd
szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek sszegérdl az
igényl6t az igeny teljesitését megeldzoen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos sz&mla kibocsatasa a pénziigyi csoport feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, je-
lentds terjedelmi, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kd-
vetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmti, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld Jehetdségeirdl az igényldt az
igény kézhezvételet kévetd 8 napon beliil 14] ékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz_éﬁflékuméfﬁt\imaz; igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet0 ~adatot;;felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adatigénylésre aciott‘xiélésg léiadmépybzéséra minden esetben az NGSZ igaz-
gatoja a jogosult. e : -

» 6/15 oldal ®
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6 A KOZERDEKU ADATSZOLGALTATASHOZ KAPCSO-
LODO KOLTSEGTERITES OSSZEGE MEGALLAPITASA-
NAK SZABALYAI

6.1. Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szo616 az Infotv. 29. § (3)
bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért —
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedéen — koltségtéritést allapithat meg,
mely Osszegrol az igénylot az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

Az Infotv. 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: , A koltségtérités mértékének meghatarozasa
soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo6 koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozo az igényld részére torténd kézbesité-
sének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ella-
tasahoz sziikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5) bekezdésben meghatarozott koltségelemek meg-
allapithaté mértékét jogszabaly hatarozza meg.

A koltségtérités dsszegét a kivetkezok szevint kell megdllapitani:

a.) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége. .............. Ft,
b.) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésé-
nek koltsége. . e P,

¢) az adatzgenyles feljeszresevel Osszefiiggd munkaerd-rdforditas koltsége:

c.a.) az adatigénylés teljesitését végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére fordi-
tott munkaordja: .... ora x a kozalkalmazott, egy drdra esé illetményének dsszegeé-

vel (oo Ft/munkaora) = .................. Ft.
¢.b.) az c.a.) pontban kiszamolt illetmény utdan fizetendd ( ... ... % szocidlis hozzd-
Jarulasi ado., valamint ..... % munkaerd-piaci) jaruléek = ................... Ft
cc) ca)+cb)osszesen: ... Ft
d) KOLTSEGTERITES OSSZESEN: ............... Ft

Az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges idéraforditast az NGSZ igazgatdja igazolja le.

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képez6 ,,Elszamol6 iv’-en kell meg-
allapitani.

Az elézbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok el6allitasa utdn, de azoknak a kérelmezd
részére torténd atadasa elbtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

6.2. Adatvédelmi elbirasok

Az NGSZ altal kbzzétett adatok megismerését regisztraciéhoz, személyazonositd adatok kdz-
1éséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kdzzétett kozérdekii adatokhoz térténd hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elenged-
hetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

6.3. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koitségek
megfizetését is — elengedhetetlenill szitkséges. Az igény teljesitését, illet6leg a koltségek
megfizetését kovetben az igénylé szemelyes adatalt haladéktalanul torélni kell.

6.4. A személyes adatok torlése erdekeben akozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1.
melléklet) kiilon rész szolgal a szemelyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kovetden ezt a — személyes adatokat tar talmazo ‘részt le kell valasztani a nyomtatvany-
roél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.
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7.1.

7.2.

7.3.

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd tigyekben - igy kiilondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és 6nkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek és - személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vo-
natkozdan - koteles elosegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Infotv. alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd
és részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés,
a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzafér-
hetdvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése sze-
mélyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Infotv. 37. § szerinti kézzétételi listdkon meghatérozott adatait a kozfeladatot ellatéd szerv
NGSZ honlapjan —ha a térvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint (koz-
zétételi lista) kdzzéteszi,

A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételér6l, a hon-
lapon a rendszergazda gondoskodik.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kbzzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatdk el. A szerv megszii-
nése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

7.4. Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2. mellék-

letét képezi

7.5. A kozérdekt adatok kozzétételéért az igazgatasi csoportvezetd a felelos.

8.1

8.2

8.3

8 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen NGSZ/5259/2016/1001 iktatészamu a kézérdekili adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kitelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozata-
lanak rendjérdl sz616 szabalyzat rendelkezései az SZMSZ alapjan kételezoek.

Az itt nem szabalyozott kérdésekre a szabalyzat 3.3 pontjaban tételesen felsorolt szabaly-
zatok rendelkezése, és a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések az iranyaddak.

Ezen az adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezéen koz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjéré] sz616 szabélyzat a 4054-579/2005.
(XII. 16.) PB. sz. hatérozatban foglalt felhatalmazas alapjan az NGSZ igazgatdja altal
torténo hiteles alairas utan az alairdsa napjan 1ép hatalyba.

Szeged, 2016. majus 1.

fr P 5
t',/;,\_ gy b

Dr. Ruzsity Krisztina
igazgatd
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9 MELLEKLETEK
1. MELLEKLET

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekll adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

A kozérdekd adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: (U-ba tett X jellel kérjiik az igényt
jelezni.)

A kozérdekii adatokat
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
(] személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[] csak mésolat formajaban igénylem és a mésolat
U] papir alapu legyen
[] szamit6gépes adathordozé legyen

L] CD legyen

nor

L] PenDrive legyen (kérelmezd 4ltal biztositott)

[ elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetén)
[] személyesen kivanom atvenni

[ postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) Adatkérés idopontja: .........oooiiiiiiiii
b) Adatkoézlés idépontja: .........oeviiiii
c) Adat el6készitd megnevezese: ... ....oovviiiiiiiiiiin
d) A felmeriilt kdltség 6sszege: .........oovvvriiviniinnnnn,
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ............oveviiiiiiniiiii i,

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

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

Személyes adatok:

NEV: o b e e e e
Levelez8si CIM: v..vviviininir et et e e e i e
Telefonszam: ..........ovvvivvvviininnen. e Brmailefm:
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1. melléklet a 2011. évi CXIL torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

2. MELLEKLET

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhe- | A valtozdsokat kovetben| Az elézd éllapot
lye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektro- | azonnal torlendo
nikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak
elérhetbségei

2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése| A valtozdsokat kovetden| Az elézé allapot
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes szer- | azonnal torlendd
vezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetSinek és az egyes| A  valtozasokat kovetben| Az elézd dllapot
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,|azonnal torlendd
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

4, A szervezeten belill illetékes ligyfélkapcsolati ve-| A valtozésokat kovetben| Az elézd dllapot
zetd neve, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, | azonnal torlendd
elektronikus levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

S. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Osszeté-| A valtozasokat kovetben| Az el6z6 dllapot
tele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetbsége* azonnal térlendd

6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kovetden| Az eldzd allapot
vagy ellenbrzése alatt 4116, vagy alarendeltségében | azonnal 1 évig archivum-
miikod6 mas kozfeladatot ellatéd szervek megneve- ban tartdséval
zése, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban | A  véltozdsokat kovetben| Az elézé allapot
all6, illetve részvételével miikodd gazdalkodo szer- | azonnal 1 évig archivum-
vezet neve, székhelye, elérhetsége (postai cime, ban tartasaval
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseldjének neve, a kozfel-
adatot ellaté szerv részesedésének mértéke*

8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kozalapit- | A véltozdsokat kévetden| Az el6zé allapot
vanyok neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, | azonnal 1 évig archivum-
telefon- és telefaxszdma, elektronikus levélcime), ban tartasdval
alapité okirata, kezeld szervének tagjai*

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltség-| A valtozdsokat kovetben| Az elézé allapot
vetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet | azonnal 1 évig archivum-
alapit6 jogszabaly megjelolése, illetve az azt alapité ban tartaséval
hatarozat, a koltségvetési szerv alapité okirata, ve-
zetdje, honlapjanak elérhetésége, miikodési enge-
délye*

10. | A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott lapok | A valtozdsokat kovetben| Az el6z6 allapot
neve, a szerkesztoség és kiadd neve és cime, vala- | azonnal 1 évig archivum-
mint a fészerkeszt6 neve* ban tartisaval

11. | Akozfeladatot ellato szerv felettes, illstye‘felﬁgyé-T A valtozdsokat kovetben| Az el6z6 allapot
leti szervének, hatosagi dontései tekintetében-a-fel- 1| azonnal 1 évig archivum-
lebbezés elbiraldsara jogosult szervnek, ennek hia-| ban tartasaval
nyaban a kozfeladatot ellato szerv felett torvényes-|.
ségi ellendrzést gyakorld szervnek az 1. pontban{
meghatarozott adatai SIS
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II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatirozd, a szervre vonat-
kozé alapvetd jogszabalyok, kézjogi szervezetsza-
balyoz6 eszkdzok, valamint a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat vagy tgyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonségi szabdlyzat hatélyos és teljes sz6vege

A véltozasokat kovetben
azonnal

Az eldz6 allapot
1 évig archivum-
ban tart4sdval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a f6-
varosi és megyei kormanyhivatal esetében a ko zfel-
adatot ellaté szerv feladatarol, tevékenységérsl
sz616 thjékoztaté magyar és angol nyelven*

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

A helyi 6nkorményzat nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az eléz6 allapot
1 évig archivum-
ban tartdsdval

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hat6-
sagi tigyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként
a hataskorrel rendelkez szerv megnevezése, hatés-
kor gyakorlasdnak atruhdzasa esetén a ténylegesen
eljard szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
igyintézéshez szitkséges dokumentumok, okmé-
nyok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi di-
jak) meghatdrozésa, alapvetd eljarasi szabalyok, az
eljarast megindité irat benyljtdsanak modja (helye,
ideje), igyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatérideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek intézé-
sét segitd utmutatok, az tigymenetre vonatkoz6 ta-
Jjékoztatds és az lgyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehet6 elektroni-
kus programok elérése, iddpontfoglalas, az iigyti-
pusokhoz kapcsol6édé jogszabalyok jegyzéke, tajé-
koztatas az tigyfelet megilleté jogokrdl és az ligyfe-
let terhel6 kotelezettségekrsl*

A viéltozasokat kovetben
azonnal

Az elézd allapot
torlendo

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyvjtott vagy kolt-
ségvetésébol finanszirozott kdzszolgaltatdsok meg-
nevezése, tartalma, a kdzszolgaltatdsok igénybevé-
telének rendje, a kozszolgéltatisért fizetendé dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A valtozisokat kovetben
azonnal

Az elézo éllapot
1 évig archivum-
ban tartasdval

A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal fenntartott adatba-

zisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai (név, for-
métum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama,
az érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives
adatfelvétel esetén a kit6ltendd kérd6iv), az adatvé-
delmi nyilvantartasba bejelentend6 nyilvantarta-
soknak az e torvény szerinti azonosit6 adatai; a koz-
feladatot ellat6 szerv altal - alaptevékenysége kere-
tében - gy(jtott és feldolgozott adatok fajtéi, a hoz-
z&férés médja, a mésolatkészités koltségei -

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig archivum-
ban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyai-

nak cime, téméja, a hozzaférés modja, a'kiadvany |

ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke*

: Négyedévente

Az el6z6 4llapot
1 évig archivum-
ban tartasdval
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torténd rendelkezésre bocsatésért ﬁzetendo dljak'

altalanos jegyzéke*

belil

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, | A valtozasokat kovetden| Az eldzd allapot
az allampolgari kozremiikddés (véleményezés)|azonnal 1 évig archivum-
médja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv tiléseinek ban tartaséval
helye, ideje, tovabbé nyilvanossdga, dontései, ilé-
sének jegyzokonyvei, illetve osszefoglaldi; a testii-
leti szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza*

9. A torvény alapjan kozzéteendt jogszabalyterveze- | Torvény eltéré rendelke-| Az el8z6 éllapot
tek és kapcsolodé dokumentumok; a helyi 6nkor- | zése hidnyaban a benyujtés | 1 évig archivum-
ményzat képviselé-testilletének myilvanos iilésére | idépontjat kdvetben azonnal | ban tartasaval
benytijtott elbterjesztések a benytjtas idopontjatol™

10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett hirdet-| Folyamatosan Legaldbb 1 évig
mények, kézlemények archivamban tar-

taséval

11. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk 1 évig archivum-

ban tartaséval

12. | A kozfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevé-| A vizsgalatrél sz016| Az el6zé allapot
kenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellendérzések | jelentés megismerését | 1 évig archivum-
nyilvanos megallapitasai kovetden haladéktalanul ban tartaséval

13. | A kozérdekil adatok megismerésére iranyulé igé-| Negyedévente Az el6z6 allapot
nyek intézésének rendje, az illetékes szervezeti torlendd
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios jogok-
kal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonat- | Negyedévente Az el6z6 allapot
kozé, jogszabalyon alapulé statisztikai adatgyfjtés 1 évig archivum-
eredményei, idébeli valtozasuk ban tartaséval

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelez§ sta- | Negyedévente Az el6zd allapot
tisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo 1 évig archivum-
adatai ban tartdséval

16. | Azon kozérdek(i adatok hasznositasara irdnyuld | Negyedévente Az el8z6 allapot
szerzédések listaja, amelyekben a kozfeladatot el- 1 évig archivum-
14t6 szerv az egyik szerz6do fél* ban tartaséval

17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évé koz-| A valtozdsokat kovetben| Az elézé allapot
érdeki adatok felhasznalasara, hasznositdséra vo- | azonnal 1 évig archivum-
natkoz6 altaldnos szerz6dési feltételek ban tartaséval

18. | A kozfeladatot ellat6 szervre vonatkozo killonds és| A valtozasokat kovetben | Az el6z0 allapot
egyedi kozzétételi lista azonnal torlendd

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 16v6, a koz- | A véaltozast kovetd 15 napon | Az eléz6 éllapot 1
adatok wjrahasznositasarol sz6l6 torvény szerinti| beliil évig archivumban
tijrahasznositas céljara elérhetd kulturalis kozada- tartasdval
tok listaja a rendelkezésre 4116 formatumok megje-
161ésével, valamint a kozfeladatot ellatd szerv keze-
1ésében 1év6, a kozadatok jrahasznositasarol sz616
torvény szerint Wjrahasznosithat6é kézadat tipusok-
rél val6 tajékoztatas, a rendelkezésre 4116 formatu-
mok megjelolésével*

20. |a 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis kozadatok |A valtozast kovets 15 napon| Az elézé allapot
ujrahasznositasara vonatkozé 4ltalanos szerzodesybeliil torlendd
feltételek elektronikusan szerkeszthetd Valtozata* | = .

21. | a19. sor szerinti kozadatok djrahasznositas céljabol |A valtozast kovetd 15 naponAz eldzé  allapot

torlendd
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22,

A koézadatok tjrahasznositasarol szol6 torvény sze-
rinti jogorvoslati tajékoztatas*

IA valtozast kovetd 15 napon
belil

Az el6z6
torlendé

allapot]

23.

A kozfeladatot ellaté szerv ltal megkotott, a koz-
adatok ujrahasznositasarol sz616 torvény szerint ko-
tott kizarolagos jogot biztosité megéllapodasok
szerz6d6 feleinek megjelolése, a kizarélagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egyéb lényeges elemeinek megjeldlése*

A valtozast kovetd 15 napon
beliil

Az el6zb
torlendé

allapof]

24.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a koz-
adatok tjrahasznositasardl szolé torvény szerint a
kulturalis kozadatok digitalizdlasra kizérolagos jo-
got biztosité megallapodésok szovege.*

A valtozast kovetd 15 napon
beliil

Az el6zb
torlend6

allapot

25.

A koézadatok ujrahasznositasarol sz616 térvény sze-
rinti azon jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozé
eszkoz, k6zszolgaltatasi szerz6dés vagy mas kote-
lez6 erbvel biré dokumentum (vagy annak elérhe-
tOségére mutatd hivatkozas) , amely az tjrahaszno-
sitds céljabol rendelkezésre bocsathaté kozadat
gyljtésével, el6allitasdval, feldolgozasaval és ter-
Jjesztésével dsszefiiggd koltségek jelentds részének
sajat bevételbol valo fedezését irja eld a kozfelada-
tot ellatd szerv részére *

A véltozast kovetd 15 napon
beliil

Az elbéz6
torlendd

allapot]

II1. Gazdalkodas

1 adatok

Adat

Frissités

MegOrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmol6ja vagy €ves
koltségvetés beszamolodja

A valtozasokat kovetben
azonnal

A kozzétételt ko-
vets 10 évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozd Osz-
szesitett adatok, illetve Osszesitve a vezeték és ve-
zetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtdja
és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilén jogsza-
bélyban meghaté-
rozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tar-
tasdval

A kozfeladatot ellato szerv altal nydjtott, az dllam-
héztartasrél szolo torvény szerinti koltségvetési ta-
mogat4sok kedvezményezettjeinek nevére, a tAmo-
gatas céljara, Osszegére, tovabba a tAmogatasi prog-
ram megvaldsitasi helyére vonatkozé adatok, ki-
véve, ha a kozzététel elott a koltségvetési tdmoga-
tast visszavonjék vagy arrél a kedvezményezett le-
mond

A dontés meghozatalat ko-
vet6 hatvanadik napig

A kozzétételt ko-
vetd 5 évig

Az 4llamhaztartas pénzeszkozei felhasznélasaval,
az allamhéztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefiiggd, 6tmilli6 forintot elérd
vagy azt meghalad¢ értékili arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgéltatds megrendelésre, vagyonér-

tékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon-vagy va=i|"

A dontés meghozatalat ko-
vetd hatvanadik napig

gyoni értékii jog atadésara, valamint koncesszidba| .

adasra vonatkoz6 szerzbdések megnevezése- (ti~
pusa), targya, a szerzédést kots felek neve, a szer=:

26dés értéke, hatérozott idére kotott szerzédes ese-| -

tében annak id6tartama, valamint az emlitett adatok-
valtozasal, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi

A kozzétételt ko-
vetd 5 évig
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¢érdekkel kozvetleniil 9sszefiiggh beszerzések ada-
tal, és a mindsitett adatok kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kiko-
tott - altalanos forgaimi ad6 nélkill szamitott - el-
lenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a ma-
gasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az id6sza-
konként visszatérd - egy évnél hosszabb idétar-
tamra kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitasa-
kor az ellenszolgéltatas egy évre szdmitott 6sszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyt
szerzodések értékét egybe kell szamitani

A koncessziorol szold torvényben meghatarozott | Negyedévente A kulén jogsza-

nyilvanos adatok (palyéazati kiirasok, palyazok ada- balyban meghaté-

tai, az elbirdlasrél készitett emlékeztetok, palyazat rozott ideig, de

eredménye) legalabb 1 évig
archivumban tar-
tasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogsza-

ellatasara (igy kulondsen egyesiilet tdmogatasara, balyban meghaté-

foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek- rozott ideig, de

képviseleti szervei szaméra, foglalkoztatottjai, ella- legalabb 1 évig

tottjai oktatasi, kulturdlis, szocidlis és sporttevé- archivumban tar-

kenységet segitd szervezet tAmogatasara, alapitva- tasaval

nyok 4ltal elléatott feladatokkal dsszefliggé kifize-

tésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifize-

tések*

Az Eurdpai Unié tdmogatdsaval megvaldsul6 fej- | Negyedévente Legaldbb 1 évig

lesztések leirasa, az azokra vonatkozé szerzédések archivumban tar-
tasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés | Negyedévente Legaldbb 1 évig

az ajénlatok elbiralasarol, a megkstott szerz6dések-
rél)

archivumban tar-
tasaval

*A szabalyzat hatalybalépésének id6pontjaban, ezen jogszabalyban el6irt informaciok az NGSZ
mint szervezet sajatos miikodésére tekintettel nem relevansak.
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3.S7Z. MELLEKLET

ELSZAMOLO IV

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé

koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtdja
Keért kézérdeki adat tartalma: ..........covviiiii
SZAMIAZAST CIM: L.\vtis it

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzo személy(ek)

------------------------------------------------------

Koltségtérités dsszege:

1.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd koltsége: ................ooei, Ft
2.) Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igénylé részére torténd kézbesitésének
koltsége: L Ft
3.) Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaoérak szama: .........
b) Egy orara esé illetmény: ............. Ft
c) Megtéritend6 illetmény Ssszege: e Ft
d) .....% szocialis hozzajarulas (c. pontutan) ... Ft
€) .....% munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) = ... Ft
f) ctdte) Ft
4.) Kboltségtérités 6sszesen (1+2+3f): Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végz6 személy(ek) mun-
kaid6 raforditasat igazolom.

.................. , 200

.......... alalras
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta
.................... ,201.

alalras ..............

Amennyiben tébb, kiilonbdzé 1lletmennyel fogla]koztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy a 3.
pontot személyenként kell kidolgozni.
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