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1) A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja az Intézmény miikodése, tevékenysége, gazdalkodasa soradn keletkezd
kozérdek. illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségének biztositasa, az
adatigénylések pontos és gyors teljesitése és ezzel a kozvélemény tajékoztatasanak
gyors €s pontos eldsegitése.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény egész szervezetére.

A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény kezelésében 1évé és tevékenységére,
muikodésére, gazdalkodasara vonatkozd, valamint mikodése soran, illetve azzal
Osszefliggésben keletkezd kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatokra terjed ki.

Ertelmezd rendelkezések:

a) kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett. a személyes adat fogalma ald nem esé* barmilyen
moédon vagy formdban rogzitett informdacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatoll 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felepitésre, szakmai tevékenységre 1  annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabéalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozé adat;

b) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Ko6zérdekbd] nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében
eljar6 személy neve, feladatkére, munkakore, vezetéi megbizdsa, a kozfeladat
cllatasaval osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhetségét térvény eld irja Infotv. 26. S (2));

c) dltaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. szamu mellékletében megtalalhaté lista!
amelynek adatait valamennyi kozzétételre kotelezett szerv koteles kdzzétenni,

d) kilonos kozzétéreli lista: a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozoéan jogszabaly
4ltal meghatarozott lista, amely tovabbi kzzéteendd, kozérdekil adatokat tartalmaz;

e) egyedi kozzétételi lista: az Intézményelndke jelen szabalyzatban tovabbi kdtelezben
kozzéteendd adatkort hatarozhat meg;

) kozzérérel: a torvényben meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamaéra személyazonositas nélkil, korlatozastél mentesen,
dijmentesen tortén6 hozzaférhetové tétele;

g) kozzétéreli egység: a kozzétett adatokat Osszefoglalo megjelenitési egység,
dokumentum) amely lehet HTML, PDF vagy WORD formatumu. A kozzétételi
egységet és annak tartalmat egyértelmiien meghatarozza az URL cime;

h) leiré adat: a kozzétett adatokat Gsszefoglald. a kozzétételi egységet leir6 — a
kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes

i) szabalyokrol szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) melléklete IV. pontja szerinti — XML allomany, amely az egységes
kozadatkeresod rendszer mikodéséhez sziikséges;

j) helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekii ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
javitasa.
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pontositasara. A pontositds Intézményhez torténé beérkezéséig az adatigényléssel
kapcsolatos eljarasi hataridok nyugszanak.

Ha az igényld az adatigénylés pontositasara iranyuld felhivasra hatdridében nem
valaszol, az igénylést visszavontnak kell tekinteni. Erre az adatigényl6t a pontositas
elvégzésére vonatkozé felhivasban figyelmeztetni kell.

adatigénylés teljesitése

A kozérdekii adatigényléseknek a lehet6 legrovidebb 1d6 alatt, a beérkezéstd] szamitott
legfeljebb 15 napon beliil, kozérthet6 és az adatigényld altal megjeldlt modon kell eleget
tenni.

Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik,
vagy annak teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munka
eroforras aranytalan mérték(i igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére
meghatarozott hataridé egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato,
melyrdl az adatigényldt a kérelem kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil tdjékoztatni
kell.

Amennyiben az adatigénylés teljesitéséhez az Intézmény szakmai teriiletének bevonasa
sziikséges, ugy az illetékes szervezeti egység munkatarsa Osszegyljti, elokésziti az
adatokat, melyeket haladéktalanul megkiild a belsé adatvédelmi felelosnek.

A bels6 adatvédelmi felelds az (1) bekezdés szerinti adatok alapjan Intézményvezetdi
alairasra el6késziti az adatigénylésre adandé vélasz tervezetét.

Ha az adat igénylé az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a
dokumentum-maésolatokat személyesen kivanja atvenni, a belsd adatvédelmi felelos
felveszi a kapcsolatot az adatigényldvel idopont egyeztetése céljabodl.

Az adatok tanulmdnyozasara az erre kijel6lt helyiségben, megfeleld id6t kell biztositani.
A bemutatott dokumentum tanulményozasa soran az adat igényld kérdéseire valaszolni
kell. Az adat igénylé jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokroél jegyzetet
késziteni.

adatigénylés megtagadasa, tajékoztatas jogorvoslatrol

Azon adatigénylés teljesitését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs az Intézmény
kezelésében, el kell utasitani.

Az adatigénylés megtagadasakor tajékoztatni kell az adat igényl6t arrdl, hogy tudomasa
szerint mely kozfeladatot ellatd szerv kezeli az igényelt kozérdekl és kozérdekbol
nyilvanos adatokat.

Az igénylés teljesitésének megtagadasardl €s annak indokairél 15 napon belill az
Intézmény levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, illetve, ha az
igényben az elektronikus levelezési cim is fel van tiintetve, elektronikusan t4jékoztatast
kiild az igénylonek.

Az adatigénylés elutasitisa esetén az adat igényl6t 15 napon beliil t4jékoztatni kell
jogorvoslati lehetéségeirél. A kozérdekli adatok irdnti igény elutasitdsa vagy nem
megfeleld teljesitése esetén az igénylé a 2016. évi CXXX. toérvény a polgari
perrendtartasrdl szerint fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras soron kiviili €s illetékmentes.

adatigényléshez kapcsolédo egyéb rendelkezések

A belsd adatvédelmi felelds javaslatot tehet az Intézményvezetd részére a tobbszor
felmeriilt adatigénylésre adott valasz anonimizalt formaban torténd kozzétételére, vagy
az Intézmény kiilonds, valamint egyedi k6zzétételi listajanak kiegészitésére.

A bels6 adatvédelmi felelés nyilvantartdst vezet

az Infotv. 30. S (3) bekezdés masodik fordulata alapjan az elutasitott kozérdekd adat
igényekrdl; valamint

az Intézményhez beérkezett teljesitett adatigénylésekrél az Infotv. 29. S (la)
bekezdésében foglalt vizsgalat elvégzése céljabdl az adott év januar 1-jétdl december
31-éig .



A belsd adatvédelmi felelds a (2) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartds alapjan
minden év januar 31-éig gondoskodik az Infotv. 1. melléklet II. pontjdban foglalt
tablazat 15. sora szerint az el6zd évben elutasitott kozérdekl adatigénylésekre
vonatkozo statisztika elkészitésérél, valamint a statisztikai adatok kozzétételérdl. A
statisztika elkészitését és kozzétételét kovetden a nyilvantartas torlésre keriil.

A (2) bekezdés b) pontja alapjan vezetett nyilvantartas adatait a kovetkezd év elsd
munkanapjan térolni kell.

A (2) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartds tartaimazza:

a) az lgyirat iktatoszamat;

b) az adatigénylés targyat;

¢) az adatigénylés beérkezésének idépontjat;

d) az adatigénylés elutasitasara és az elutasitas okéra vonatkozé adatot.

A (2) bekezdés b) pontja szerinti nyilvantartas tartalmazza:

a) az ligyirat iktatoszamat;

b) az adatigényld nevét, elérhetéségét (postacim, e-mail);

¢) az adatigénylés targyat; beérkezésének idépontjat;

d) az adatigénytés teljesitésének idépontjat.

€)

9) Koltségtéritésre vonatkozé rendelkezés

A kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése irdnti adatigénylések
teljesitéséért az Intézmény koltségtéritést nem allapit meg.

10) A kozérdeki adtok kozzétételének rendje

Az intézmény a feladatkorébe tartozo tigyekben — igy kiilonosen koltségvetésére €s
annak végrehajtdsara, a vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott
szerz8désekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és — személyek részére kiilonleges

vagy kizardlagos jogok biztositisara vonatkozoan — kételes eldsegiteni és biztositani a

kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatasat.

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. térvény alapjan kotelezéen kozzéteendé kozérdekll adatokat internetes

honlapon, digitilis formdban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil,

korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés, és torzulas

nélkiil kimasolhato médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a

halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a

tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes

adatok kozléséhez nem kothetd.

A 1. sz. melléklet szerinti altalanos koézzétételi listdban meghatarozott adatait az

intézmény sajat honlapjanak (www.mikolaiotthon.hu) nyitélapjarél kozvetleniil a

.. Kozérdekil adatok™ hivatkozas alatt érhet6 el és teszi kozzé.

Az 4ltalanos kozzétételi listdn szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos

kozzétételéért a gazdasagi csoportvezetd felelds.

Az Infotv. 1. melléklete és a 18/2005. (X11.27) THM rendelet 1. szdmu ¢és 2. szamu

melléklete szerint meghatarozott altaldnos kozzétételi lista jelen szabalyzat 1. szamu

mellékletét képezi.

A 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 3.§ (1) bekezdés a) pontja alapjin a

kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

ellitasanak rendje:

a) A kozérdek(i adatok kozzétételét, helyesbitését, frissitését és eltavolitasat az
altaldnos kozzétételi listdban megjelolt munkatars (jelen szabalyzat 2. sz
mellékletében szereplé vezeté munkatirs) kezdeményezi irdsban a gazdasagi
vezetonél.

b) A gazdasagi vezetd a valtoztatni kivant adatok ellendrzése utdn tovabbitja azokat az
intézményi honlap tekintetében adatrogzitéi (foglalkoztatas segitdé ) feladatokat
ellat6 munkatérsnak.



2) Feladat- és hataskorok

- Az Intézmény vezetdje:

a) elrendeli a kozérdek(i adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo adatigénylések teljesitésének rendjét meghatarozo, valamint az Intézmény
adatvédelmi ¢és adatbiztonsdgi szabalyzatanak megalkotasat, illetve annak
modositasat;

b) meghatarozza az Intézmény kiilénds és egyedi kdzzétételi listajat;

¢) kijelsli az Intézmény belsé adatvédelmi felelosét ¢és meghatdrozza a szabalyzat
végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakdri feladatokat;

d) kiadvanyozza az egyedi adatigénylésekre adott valaszokat;

e) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén dont a felel6s szankcionalasardl.

- Az Intézmény kezelésében 1évé kozérdekt és kozérdekbodl nyilvanos adatai kozzé-,
illetve hozzaférhetévé tételével kapcsolatos feladatokat a belsé adatvédelmi felelds
koordindlja. E feladatkorében:

a) az Intézmény szervezeti egységeinek bevonaséval gondoskodik az Intézmény
altalanos, kiilonds és egyedi kozzétételi listain szerepld adatok naprakészen
tartasarol. sziikség esetén az adatok eloallitasarol,

b) elkésziti az Intézményhez beérkezé kozérdekli adatigénylésre adandd valaszok
tervezeteit;

¢) az adatigénylések elemzése alapjan javaslatot tesz az Intézmény vezetdjének az
egyedi kozzétételi lista modositasara;

d) figyelemmel kiséri az elektronikus k6zzététel szabaly szerliségét, jelzéssel él az
adatok kozzétételéért felel6s szervezeti egység felé az adatok pontositésa,
helyesbitése c€ljabol; -

e) az Infotv. 30. S (3) bekezdésében foglaltak teljesitése céljabol nyilvantartast vezet az
elutasitott adat igénylésekrél, valamint az elutasitasok indokair6l;

f) a megismételt adatigénylések kiszlirése céljabol az Infotv. 29. S (la) bekezdése
alapjan nyilvantartast vezet az adatigénylok, adatigényléseik targya és az
adatigénylés id6pontja tartalommal;

g) kozremikodik jelen szabalyzat jogszabalyi és a szervezeti valtozasokat kovetd
modositasaban.

3) A szervezeti egységek feladatai az elektronikus kozzététel és az adatigénylések
teljesitése soran

- Az Intézményszervezeti egységei a feladatkoriikben a kozzéteendd adatok korében
keletkezett kézérdek(l és kozérdekbdl nyilvanos adatokat, azok keletkezésétd] szamitott
5 napon beliil megkiildik a belsé adatvédelmi feleldsnek.

- Az Intézmény altalanos kozzétételi listajan maér kozzétett kozérdekl és kozérdekbol
nyilvanos adatok frissitését az Infotv.-ben meghatarozott id6kozonként kell elvégezni.

- Az Gazdasagi vezet6 feladatkdrében gondoskodik

- az Intézményhez beérkezd kozérdek(i adatigénylések iktatdsarol, és azok belsd
adatvédelmi felel6sh6z t6rténé tovabbitasardl,

- az Intézmény altal kiadott kdzlemények honlapon torténé (www.mikolaiotthon.hu)
kozzétételérol;

- akiilonos kozzétételi listan kozzéteendd adatok elokészitésérol, és kozzététel céljabol a
honlap szerkesztdjének torténd atadasrél valamint

- afeladatellatasa soran keletkez6 adatok megismerésére iranyul6 adatigénylés esetén az
adatok eléallitasardl, a bels6 adatvédelmi felelssel t6rténd egyeztetésrol

- az Intézménygazdalkodasi tevékenységét érinté — altalanos kozzétételi lista I1. 12., 111
1.,111.2.,111.4., 111.5.,111. 7., 111.8. kozzétételi egységek — kozérdekii €s
kozérdekbdl nyilvanos adatokat elkésziti, negyedévente frissiti, és kozzétételre e-mailen
tovabbitja



4)
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- abels6 adatvédelmi felel6s jelzésére koteles haladéktalanul az a) pontban meghatarozott
kozzétételi adatokat pontositani, és azokat részére elektronikus uton megkiildeni.

- Az informatikai felelés:

a) az Intézményvezetd adatkdzlése alapjan kozzéteszi az altalanos, kiillonds és egyedi
kozzétételi lista szerinti adatokat;

b) az egyes adatok kdzzétételérol igazolast kiild az adatot kiildd szervezeti egység
vezetdjének. valamint a bels6 adatvédelmi feleldsnek;

¢) gondoskodik a mar kézzétett adatok kotelez6 archivumban tartasarol;

d) atechnikai lehet6ségek figyelembevételével gondoskodik az adatok jogosulatlan
megvaltoztatasa, torlése, megsemmisitése, sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok
helyreallitasarol.

A kozérdekii és kozérdekbdol nyilvanos adatok egyedi igénylésének és teljesitésének
szabalyai

- Az Intézménykezelésében 1év6 kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatot barki
igényelhet szdban, irasban vagy elektronikus forméaban egyarant a (2) bekezdésben
meghatarozott elérhetdségeken.

- A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igények benyuUjtasanak maddja:

a) Irdsban: Févarosi Onkorményzat Vamosmikolai Idések Otthona: Postacim: 2635
Vamosmikola, Ipolysagi ut 9-11.

b) Elektronikusan: kozpont@mikolaiotthon.hu

¢) Szbban, irdasban

- A szbéban elbterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha az adatigényld a
teljesitést szoban kérte, az igényelt adat az intézmény hatdskorére, eljarasaira, az
alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos tajékoztatssal teljesithetd.

- Amennyiben a kozérdekii, vagy kozérdekbd! nyilvanos adat az Intézmény honlapjan
mar kdzzétételre keriilt, a valaszban meg kell jeldlni a kért adatot tartalmazé nyilvanos
forrast. A kozzététel azonban nem mentesiti az Intézményt a valaszadasi kotelezettség
alol.

- Szdbeli egyedit azonnali teljesitéssel nem teljesithetd adatigénylés esetén az atvevd
munkatarsnak irasba kell foglalnia azt.

- Az e-mailben érkezd levelek érkeztetéséért felelds munkatars koteles naponta
ellendrizni mind a bejovod, mind a ,,levélszemét"/,,spam” mappaba érkezd leveleket, és
az esetlegesen ide érkezett adatigényléseket érkeztetni, valamint az Intézmény
vezetdjének tovabbitani.

- A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igényeket soron kiviil
kell érkeztetni.

A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igény vizsgalata

- A kozérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti adatigényléseket az
Intézményhez t6rténd beérkezést és iktatast kovetéen azonnal el kell juttatni a belsd
adatvédelmi felelosnek.

- A beiktatott adatigényt a bels6 adatvédelmi felelés haladéktalanul megvizsgalja, hogy
az Infotv. 29. S (la) és (1 b) bekezdésben foglaltak fennallnak-e.

- A belsd adatvédelmi felelés az (2) bekezdés szerinti vizsgalatot kdvetden — sziikség
esetén az adatkdr szerint érintett szervezeti egység bevonasaval — az adatigénylést
megvizsgalja abbdl a szempontbél, hogy az egyértelmi-e, és hogy az az Intézmény
kezelésében 1évo adatra vonatkozik-e.

- Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii, az Intézményvezetd a belsé adatvédelmi
felelés el8készitése alapjan haladéktalanul felhivia az igénylét az adatigénylés
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¢) Az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével, vagy -eltavolitdsaval
kapcsolatban naplézni kell az esemény bekovetkeztének datumat és idSpontjat,
valamint az esemény kivaltasaban kozremiik6do felhasznald nevét.

d) Az adatokat a kozzétételi listan szereplé id6épontokban frissiteni kell a megjelslt
munkatarsaknak.

¢) Az Infotv. 35.§ (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha
az Info Tv, vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatoak el. Az intézmény megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége az
intézmény jogutodjat terheli.

Ez a szabdlyzat 2023. majus 01.-t6] 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a kordbban érvényben 1€v0
szabalyzat hatalyat veszti.

Vamosmikola, 2023. aprilis 28.
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Szabalyzat a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo
igények, valamint a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok elektronikus
kozzétételének rendjérol

1. szamu melléklet
Kozérdeki adatok altalanos kozzétételi lista

Szervezeti, személyzeti adatok

Kapcsolat, szervezet, vezetok

Elérhetéségi adatok

1.Hivatalos név

2.Székhely

3.Postacim

4. Telefonszam (nemzetkdzi vagy belfoldi szamként, utdbbi esetben

korzet szammal, illetve szolgaltatas-vagy halozatkijel6l6 szammal)

5.Faxszadm (nemzetk6zi vagy belfoldi szamként, utobbi esetben

kérzet szammal, illetve szolgaltatas-vagy halozatkijel6lé szammal)

6.Kozponti elektronikus levéleim /A kozvetlen elérés biztositasaval./

A szervezeti struktira
1.Az intézményi struktira abrdja (a szervezeti egységek és vezetdik megnevezésevel)
/elérést  biztositva a szervezeti egységek feladatainak leirdsat tartalmazd

dokumentumokhoz./
Felelds: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kévetden azonnal

Megodrzés:  az eldz6 allapot torlendd
Adatrogzité  foglalkoztatds segitd
Az intézmény vezetdi
1.Az intézmény vezetdjének neve, beosztas megnevezése, hivatali elérhetdsége (telefon,
telefax, postacim, elektronikus levélcim) /Az elektronikus levélcim kézvetlen elérésének
biztositasaval./
2.A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztds megnevezése, hivatali elérhetdsége
(telefon, telefax, postacim, elektronikus levélcim) /Szervezeti egységként felsorolas
szerlien. Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének biztositasaval./
Felel6s: bér-és munkaiigyi tigyintéz6
Frissités: a valtozasokat kvetden azonnal
Megérzés:  az el6zé allapot torlendd
Adatrogzité foglalkoztatas segitd
A feliigyeleti koltségvetési szervek
A szerv iranyitasa, feliigyelete, vagy ellendrzése alatt allo6 vagy aldrendeltségében
mitk6dé mas kozfeladatot ellatd szerv (kézérdekil adat nem all rendelkezésre)
Gazdalkodé szervezetek
A szerv tulajdondban allé vagy-részvételével miikodd gazdalkodo szervezetek
(k6zérdeki adat nem all rendelkezésre!)
Kozalapitvanyok
A szerv altal alapitott kdzalapitvanyok (k6zérdek(i adat nem 4ll rendelkezésre!)
Lapok
Lapok (kozérdekt adat nem 4ll rendelkezésre)

Felettes feliigyeleti, torvényességi ellenérzést, vagy feliigyeletet gyakorlo szerv
Felettes feliigyeleti, torvényességi ellenérzést, vagy feltigyeletet gyakorlo szerv
A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hat6sagi
dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult szervek, ennek
hidnydban a kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi ellendrzést vagy
feltigyeletet gyakorld szerv hivatalos neve (teljes neve), székhelye, elérhetdsége
(telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim, elektronikus levélcim), honlapjanak
cime. /A honlap és az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének biztositasaval./
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A kozfeladatot ellatdo szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatosagi
dontéseinek tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult szervek, ennek
hidnydban a kozfeladatot ellatdé szerv felett torvényességi ellendrzést vagy
felligyeletet gyakorlo szerv iigyfélszolgalatanak vagy kozonségkapcsolatanak
elérhet6sége (telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadds helye, postacime),
tigyfélfogaddsanak rendje.

Felelds: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kdvetéen azonnal
Megbrzés:  az elézo allapot 1 évig archivumban marad

Adatrogzité foglalkoztatés segito
Koltségvetési szervek (kozérdekil adat nem all rendelkezésre!)
Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
Az intézmény alaptevékenysége, feladat-és hataskore
A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre vonatkozd alapveté jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a szervezeti €s mikodési szabalyzat
vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes
szovege.
e Alapité okirat
e Szervezeti miikodési szabalyzat
o Torzskonyvi kivonat
e Szolgaltatdi nyilvantartasba térténd adatok bejegyzésérol késziilt
hatérozat
e Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
/A jogszabalyok kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a szervezeti és
mikddési szabalyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és biztonsagi szabalyzat hatalyos és
teljes szovegét tartalmazo 6nallé dokumentumok elérhetdségének biztositasaval./

FelelOs: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kovetden azonnal
Megébrzés:  az elézo allapot 1 évig archivumban marad

Adatrogzitd foglalkoztatds segitd
A hat6sagi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok (kozérdeki adat nem 4ll
rendelkezésre!)
Kozszolgéltatasok
1. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott kézszolgéltatdsok megnevezése
A kozszolgaltatasok tartalménak leirésa
A kozszolgaltatas igénybevételének rendje /A tajékoztatdsokat 6nallo
dokumentumban, azok, valamint az igénybevételhez hasznalt
formanyomtatvanyok elérhet6ségének biztositasaval./
4. A kozszolgaltatas dijanak mértéke
Felelds: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kovetden azonnal
Megbrzés:  az el6z6 allapot 1 évig archivumban marad
Adatrogzitd foglalkoztatas segitd
Az intézmény nyilvantartasai
1. Az intézmény altal fenntartott nyilvantartasok leiré adatai
2. .Azintézmény altal — alaptevékenysége keretében — kezelt adatok
3. Az intézmény altal — alaptevékenysége keretében — kezelt adatokrol vald
masolatkészités koltségei
Felelds: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kdvetden azonnal
Meg6rzés:  az eléz allapot 1 évig archivumban marad
Adatrogzité foglalkoztatas segitd
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Nyilvdnos kiadvanyok (k6zérdeki adat nem 4ll rendelkezésre)

Dontéshozatal, iilések (kozérdek( adat nem all rendelkezésre)

A szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok (k6zérdeki adat nem all rendelkezésre!)

Palyazatok

Az intézmény 4ltal kiirt palyazatok szakmai leirasa A kapcsolodd dokumentumok kozvetlen
elérésének biztositasaval/

Felelos: bér-és munkaiigyi tigyintéz6

Frissités: folyamatosan

Meg6rzés:  az el6z6 allapot 1 évig archivumban marad
Adatrogzité  foglalkoztatés segitd

Hirdetmények (kozérdekl adat nem all rendelkezésre)
Kozérdekii adatok igénylése

1.

2.

A k6zérdekii adatok megismerésére iranyuld igények intézésének rendje
(szabalyzat teljes szovege)

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények tekintetében
illetékes szervezeti egység neve

A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények tekintetében
illetékes szervezeti egység elérhet6sége (postacime, foldrajzi helye,
telefonszama, telefaxszama,elektronikus levélcime) /Az elektronikus
levélcim kozvetlen elérésének biztositasaval./

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas
adott szervre vonatkozd adatai

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évd kozérdekii adatok
felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek
Felelds: jogi szakértd

Frissités: negyedévente

Megbrzés:  az el6z6 allapot térlendd

Adatrogzité  foglalkoztatas segitd

Kozzétételi listak (kozérdekli adat nem all rendelkezésre)

Gazdalkodasi adatok

A miikodés torvényessége, ellenorzések
Vizsgalatok, ellendrzésének listdja
Az Allami Szdmvevdszék ellenérzésének nyilvanos megallapitdsai

AZ ASZ ellendrzés nyilvanos megallapitasai

Felel6s: gazdaséagi vezetd
Frissités: a vizsgalatokrol sz6ld jelentés megismerését kovetden
haladéktalanul

Meg6rzés:  az el6z0 allapot 1 évig archivumban marad
Adatr6gzité foglalkoztatas segito

Egyéb ellenérzések, vizsgalatok

Az

intézményre vonatkozd egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos

megallapitasai (idérendben)

Felelos: gazdasagi vezetd
Frissités: évente
Megorzés:  az elektronikusan kozzétett adatok a honlaprél nem

tavolithatok el
Adatrogzité foglalkoztatas segitd
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A miikédés eredményessége, teljesitmény
Az intézmény feladatellatisanak teljesitményére, kapacitdsanak jellemzésére,
hatékonysaganak és teljesitményének mérésére szolgdlé mutatok és értékiik,
iddbeli valtozasuk

Felelds: gazdasagi vezetd

Frissités: évente

Megérzés:  az elektronikusan kozzétett adatok a honlaprol nem
tavolithatok el

Adatrogzitd foglalkoztatas segitd

Miikodési statisztika
Az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyon alapuld statisztikai
adatgytjtés eredményei, iddbeli véaltozasuk
Felelds: pénziigyi csoportvezetd
Frissités: negyedévente
Megbrzés:  az el6z6 allapot 1 évig archivumban marad
Adatrogzitd foglalkoztatas segitd
Koltségvetések beszamolok
Eves koltségvetések
Az intézmény éves (elemi) koltségvetései /Evenkénti bontasban./
Felel6s: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kovetden azonnal
Megbrzés:  a kozzétételt kovetd 10 évig
Adatrogzité foglalkoztatas segitd

Szamviteli beszamolok
Az intézmény szamviteli térvény szerinti beszamoldi /Beszamolonként/
Felelos: gazdasagi vezetd
Frissités: a valtozasokat kovetéen azonnal
Megbrzés:  a kozzétételt kovetd 10 évig
Adatrogzitd  foglalkoztatas segitd

A koltségvetés végrehajtasa
Az intézménynek a Kkoltségvetés végrehajtasarol készitett beszamoloi
/Beszamolonként./

Felelds: gazdasagi vezetd

Frissités: a valtozasokat kovetden azonnal

Megbrzés:  az el6zd allapot a kdzzétételt kovet610 évig archivumban
marad

Adatrogzitd foglalkoztatas segitd

Miikodés
A foglalkoztatottak
1. Az intézménynél foglalkoztatottak l1étszama €s személyi juttatasaira
vonatkozo6 6sszesitett adatok
2. A vezet6k és a vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, €s
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése Osszesitett dsszege
3. Az egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok fajtaja és mértéke

Osszesitve

Felelos: bér-és munkaiigyi ligyintézo

Frissités: negyedévente

Megérzés:  az el6zb dllapot 1 évig archivumban marad

Adatrogzité foglalkoztatas segitd
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Tamogatasok (kozérdekii adat nem all rendelkezésre!)

Szerzddések

Az 4llamhéztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartdshoz tartozéd
vagyonnal torténd gazdalkodassal Gsszefliiggd, 6tmillié forintot elérd, vagy azt
meghaladd  értékli  4rubeszerzésre, ¢épitési  beruhdzisra,  szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
érték(i jog atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozd szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kot felek neve, a szerzodés értéke,
hatarozott iddre kotott szerzddés esetében annak id6tartama, valamint az emlitett
adatok véltozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil
dsszefliggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével. A szerzodés
értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci
vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe venni. AZ
id6szakonként visszatéré — egy évnél hosszabb id6tartamra kotott —
szerzddéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szamitott
osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe kell szamitani.

Felelds: pénziigyi csoportvezetd
Frissités: a dontés meghozatalat kovetd 60 napig

Megbrzés:  a kozzétételt kovetd 5 évig
Adatr6gzité foglalkoztatas segito

Koncessziok (kézérdekli adat nem all rendelkezésre!)
Egyéb kifizetések (kozérdekl adat nem all rendelkezésre!)
Eurépai Unié altal timogatott fejlesztések (kozérdekil adat nem all rendelkezésre!)

Kozbeszerzések
Kozbeszerzési informécidk: éves terv, Osszegezés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzodésekrdl. /Az éves terv kozvetlen elérésének biztositasaval/
Felelds: pénziigyi csoportvezetd
Frissités: negyedévente
Megbrzés:  az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartassal
Adatrogzité foglalkoztatas segitd
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