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1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum a kdzérdeki

adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az informéciés énrendelkezési jogrol és
az informdcidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Info.
torvény), a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes
szabélyokrol szolo 305/2005. (XIL 25.) kormamyrendelet, a kozzétételi listakon
szereplo adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolé 18/2005. (XII.
27.) THM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtasa tgyrendjében
foglaltak alapjan a kévetkezék szerint hatarozzuk meg.

2. A szabalyzat személyi és hatalya

Jelen Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Hodmezévésarhelyi Szakképzési Centrum kézponti

szervezeti egységére és a szakképzd intézményekre (a tovébbiakban egyiittesen:
Szakképzési Centrum), valamint a személyi hatdlya a Szakképzési Centrum altal
foglalkoztatott munkavallaléi, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
allokra (a tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szakképzési Centrum teriiletén felvételezett, feldolgozas

a)

b)

d)

alatt 1évé, a tarolt és a feldolgozas (azaz adatkezelés és -feldolgozas) soran létrejott, az
1. sz. mellékletben megjeldlt adatokra, illetve adathordozdékra, valamint a
szamitdstechnika alkalmazds, szoftverfejlesztés és iratkezelés teljes folyamatara.
Kiterjed tovabba az 1. sz. mellékletben foglaltak szerint a Szakképzési Centrumnal
kezelt, természetes személyre vonatkozo adatokra, kozérdekd, illetve kozérdekbol
nyilvinos adatra — fiiggetleniil annak el6allitasi vagy feldolgozasi modjatol és
megjelenési formajatol — és magara az adatkezelésre is.

3. Alapfoglamak

adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekl adatot elballitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;
elektronikus koézzététel: az Info. tdrvényben meghatarozott kézérdekii adatoknak
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil
kimésolhatd modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténé hozzaférhetdvé tétele;

helyesbités: a helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezelo, ha az
altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen
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az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval dsszeegyeztetheto, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott
nyilatkozattal kiegésziti;

¢) kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, onéllé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

f) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove
tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

g) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
adbazonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4, Kozzétételi lista

A honlapon kézzéteend6 adatokat jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletét képezo tablazatot kdvetve
kell k6zzétenni akként, hogy a tablazat egyes elemeire kattintva legyenek elérhetéek
az ott megnevezett adatok.

Jelen Szabalyzatban felsorolt jogszabalyok alapjan a Szakképzési Centrum honlapjan
kozzéteendd kozérdekii adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a honlap
nyitélapjarél kozvetleniil, — az impresszum részben — az ,.Altalanos kozzétételi lista”
hivatkozas alatt elérheté oldalon kell kozzétenni. A honlapon az egységes
kozadatkeres6 rendszerre mutatd hivatkozast kell elhelyezni és gondoskodni kell az
adatfelelds szervezet altal kezelt kdzérdek adatok feltdltésérol.

Amennyiben jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletében foglalt valamely adathalmaz
vonatkozasaban az Adatfelelés nem minosiil adatkezeldnek (tehat nincs az Adatfelelos
kezelésében az ott megjeldlteknek megfelelé adat), ugy a nem relevans részek
feltiintetése mellézhetd.

Amennyiben a tablazat valamely pontja a honlapon mar egyéb helyen fellelhetd, ugy (az
eredeti hivatkozas megOrzése mellett) a hivatkozast akként kell elhelyezni, hogy az a
honlap megfeleld részére navigaljon.

A kozérdekl adatok honlapon torténd kozzétételéhez a foigazgato és a kancellar jovahagyésa
sziikséges.



5. A kozzétett allomanyok formatuma

Az adatk6zl6 a kozzétételi egységeket html 4.0 vagy pdf v1.3 formatum szerint, a
kozadatkeresoben elérhetévé tenni kivant adatokat pedig XML formatumban késziti
el.

Az egyeb rendelkezésre bocsétott allomanyoknal olyan formatumot kell hasznalni, amely
lehet6ve teszi az adatok széleskorii elérhetéségét. A formatumot az adatkézlo jogosult
megvalasztani.

6. A honlap kialakitasa, fellelhetosége és miikodtetése

A kozzétetelre szolgald honlap (www.hszc.hu) elérhetetlenségét okozd barmely iizemzavar
esetén az adatkozIl6 koteles az lizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

A kozzétételre szolgalo honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt
bongészékkel (pl. Internet Explorer, Chrome, Mozilla Firefox) olvashat6 legyen.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt elballitdsa és kozzététele mas modon
nem, vagy csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan
megvaltoztatds, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol
biztonsagi masolatot kell késziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan
megvaltoztatas, torlés esetén az Adatfelelds kételes egyiittmiikddni az adatkozlével a
helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén tjra at kell adni.

7. A kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

A Szakképzési Centrumnak lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a
kozérdeki adatok nyilvanossagahoz valé jogot térvény korlatozza.

A kozérdekl adatok megismerésével és nyilvanossagaval Osszefiiggésben az iizleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok. A kozérdeki
adatok nem ismerhet6ek meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhaté az Info. térvény 27.
§-anak rendelkezései szerint.

Kézérdekbodl nyilvanos adat a Szakképzési Centrum feladat- és hataskorében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény elbirja.

A Szakképzési Centrum és végrehajté szerve feladat- és hataskdrébe tartozé dontés
meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgalo adat a keletkezésétol szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabdly ennél
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révidebb id6t is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a Centrum foigazgatdja ¢és kancelldrja az adat
megismeréséhez és a megismerhetoség kizarasahoz fliz6do kozérdek sulyanak
mérlegelésével (az adat keletkezését6l szamitott tiz éven beliil) akkor utasithatja el, ha
az adat megismerése a szerv torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy kiilondsen az adatot
keletkezteto allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

8. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése, eltavolitasa

A honlapon szerepld kozérdekl adatok helyesbitéséért, frissitéséért (az 1. sz. melléklet szerint)
az adatkozlésért felelos szervezet vezetdi (foigazgatdo és kancellar) felelnek az
SZMSZ-ben meghatarozott feladat- és hatarkoriik szerint.

A honlapon szereplé kozérdekii adatok eltavolitasa és archivalasa szempontjabol a szabalyzat
1. sz. melléklete az irdnyado.

9. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje

Ko6zérdekii adat iranti igényt szoban, irasban és elektronikus uton lehet eldterjeszteni, azokat
minden esetben iktatni sziikséges. Ha az adatigénylés nem egyértelml vagy nem
értelmezhetd, az adatigénylovel fel kell venni a kapcsolatot a pontositas érdekében.

Az 1génylo kérheti:
- a kozérdekli adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- a k6zérdekt adatokat tartalmazo iratokba t6rténé betekintést,
- a kozérdekt adatokat tartalmazo iratokbdl masolat készitését.

Szdbeli igénybejelentést személyesen ¢€s telefonon lehet tenni a kovetkezo helyen €s idoben:

Személyesen tigyfélfogadasi idében a szakképzési centrum titkarsagan:

Hétfo 07:30 - 16:00
Kedd 07:30 - 16:00
Szerda 07:30-16:00
Cstitortok 07:30 - 16:00
Péntek 07:30 —13:30

Telefonon tigyfélfogadasi idoben: a szakképzési centrum kdzponti telefonszaman (06-
62/202-475), a titkarsagi melléken.

Az adatigénylésre szolgalo — a Szabalyzat 2. sz. mellékletét képezé — formanyomtatvany a
honlaprol letslthetd. Az igény teljesitésének azonban nem lehet akadalya, ha azt nem a
formanyomtatvanyon nyujtottak be.



A szOban benyujtott igényekrél az adatszolgaltatasra kotelezett szervezeti egység vezetdje vagy
az altal meghatalmazott személy(ek) az drlap kitoltésével feljegyzést készit(enek),
amelyet a személyesen megjelent igényl6vel alairat(nak).

Amennyiben a kért kozérdekii adat a Szakképzési Centrum honlapjan mar kézzétételre kertilt, a
vélaszban az igényl6 figyelmét erre fel kell hivni a megfelel§ link megjeldlésével.

Kozérdekii adat iranti igény irasban elsGsorban a Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum
sz€khelyén, illetve postai cimén (6800 Hodmez6vasarhely, Andrassy ut 3/8.),
elektronikus levélcimén (hszc@hiszk.hu) érkezhet.

Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

A kozérdeki adatigénylésnek a lehet legrovidebb idon beliil, legfeljebb 15 napon beliil eleget
kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagy szamu adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté, amelyrsl az
adatigénylot tajékoztatni kell.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadisa esetén a valasz
elutasitisdnak okét és a jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A kozérdekil adatigénylésekre adott valaszok kiadméanyozasara a féigazgat6 vagy a kancellar
jogosult.

A kozérdekii adatigénylések teljesitésére egyebekben a Szakképzési Centrum iratkezelési
szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

10. Az adatigénylésekroél és azok teljesitésérdl vezetett
nyilvantartas

Az egyedi adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben elkiilonitve kell felvezetni a
teljesitett és az elutasitott adatigényléseket.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
- az adatigénylés id6pontjat és modjat,
- azigényelt kozérdekii adat megnevezését,
- akérelem teljesitése esetén a teljesités modjat, idoépontjat,
- azadatkozlésben kozremiksdé személyeket,
- koltségtérités Osszegét,
- akérelem elutasitasa esetén az elutasitas okat és idépontjat,
- akerelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény
teljesitésehez sziikséges.



2 o | A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérites

A kozérdekli adatok kérelemre torténd szolgaltatasa esetén a kérelemben foglalt adatok
kozlésével Osszefiiggésben felmeriilt koltség mértékéig terjedd koltségtérités
allapithato meg. A koltségtérités pontos Gsszegét az adatszolgéltatast megeldzéen, az
adatszolgaltatdst nydjté szervezeti egységnek kell meghatarozni kalkulacioval és
annak Osszegérdl az igénylot tdjékoztatni kell, amelynek a mértékét a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
- azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozoé koltsege,
- az igényelt adatokat tartalmazd adathordozéd az igénylé részére torténod
kézbesitéseének koltsége, valamint
- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaertéforras aranytalan mértékili igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

fgy az elvégzett, a nyujtott, a teljesitett szolgaltatas bekeriilési (el6allitasi) értékének részét
azok a koltségek képezik, amelyek a szolgaltatds végzése, nyujtasa, teljesitése soran
kozvetleniil felmeriiltek, azzal szoros kapcsolatban voltak, és amelyek a szolgaltatasra
megfeleldé mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok (egylittesen: kozvetlen
Onkoltség).

A tajékoztatast kovetden az igényld a kapott tdjékoztatas kézhezvételét kvetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétol az
igénylo nyilatkozatanak az adatkezelohoz vald beérkezéséig terjedd iddtartam az
adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hatariddbe nem szamit bele.

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 altal megallapitott, legalabb
15 napos hataridében kételes az adatkezel6 részére megfizetni.

Amennyiben az igényl6é a koltségek megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt
adatokrol csak olyan forméban és modon kaphat tdjékoztatast, ami nem okoz meg nem
tériilo koltségeket.

A koltségvetési évre megallapitott dijakat évente januar 31. napjaig feliil kell vizsgélni, ennek
elvégzéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

12. Az adatigénylés elutasitasa és a jogorvoslat

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilleté jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozdlte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. Az
elutasitott kérelmekr6l, wvalamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6
nyilvantartast vezet, ¢s az abban foglaltakrol minden évben januar 31. napjaig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot. (Info. torvény

30. § (3) bek.)
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Az igényld a kozérdekl adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva 4ll6, vagy az adatkezel$ altal az Info. térvény 31. § (1) bekezdése szerint
meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés
teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében
bir6saghoz fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét €s a megtagadas indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsagat az adatkezelének kell
bizonyitania.

A pert az igény elutasitasanak kozlését6l, a hataridd eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatol szamitott harminc napon
belil kell meginditani az igényt elutasité kozfeladatot ellato szerv ellen. Ha az igény
clutasitisa, nem teljesitése vagy az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités Osszege miatt az igénylé a Hatosag vizsgalatdnak kezdeményezése
¢rdekében a Hatdsagnal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak
elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérol, az 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
lezarasardl szolé vagy az 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kdvetd
harminc napon beliil lehet meginditani. A perinditasra rendelkezésre allé6 hataridé
elmulasztasa esetén igazolasnak van helye. (Info. térvény 31. § (1) — (3) bek.)

A per a jarasbirésag hataskérébe tartozik, és arra a torvényszék székhelyén 1évé jarasbirosag
illetékes. A birésag soron kivill jar el az tigy targylasa soran.

13. Zaro rendelkezések

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat a kozzétételét kovetd napon lép
hatalyba (idobeli hatély). Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. december 16. napjan
hatalyba Iépett szabalyzat.

Hodmezdvasarhely, 2020. december 01.
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Altalanos kozzétételi lista
(A 2011. évi CXIL. térvény 1. sz. melléklete alapjin)

L. Szervezeti, személyzeti adatok

1. szamu melléklet

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellatéd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetéségei

A viltozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A véltozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellaté szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 dllapot torlendd

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

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet [étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 éllapot torlendo

A kozfeladatot ellato szerv irdnyitésa,
feliigyelete vagy ellen6rzése alatt 4ll6, vagy
alarendeltségében mitkodé mas kozfeladatot

ellat6 szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eloz0 allapot | évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi
tulajdonaban allg, illetve részvételével
mikodo gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhetbsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kézfeladatot ellato
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhet6sége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai

A viéltozasokat kdvetben
azonnal

o

Az elézd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapito hatdrozat, al
koltségvetési szerv alapit6 okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, mikodési
engedélye

A vialtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkesztoség és kiado neve és
cime, valamint a foszerkesztd neve

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 allapot | évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi déntései

tekintetében a fellebbezés elbiralasara

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval
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jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenoérzést gyakorlo szervnek az 1. pontban

meghatdrozott adatai

II. Tevékenységre, milkodésre vonatkozé adatok

Adat
A kozfeladatot ellatod szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatérozd, a szervre vonatkozo alapveto
) jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
" |eszkozok, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy iligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szdvege
Az orszagos illetékességii szervek, valamint
a fovarosi és megyei kormanyhivatal . N
2. esetében a kézfggidatot ellé% szerv ANltozastatinyeitem Az el6z6 éllapot torlendd
. ] e ny Yooy azonnal
feladatarol, tevékenységérodl szolo
tajékoztatd magyar €s angol nyelven
A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt . Az el6z6 éllapot | évi
3 feladatai Hegyesifinaie archivumban I:artéxszivagl
Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi ligyekben iligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
ugyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd
el Sz,k.lb,al?’()k’ az'el_]arast meglnqlto L A valtozédsokat kovetden w3 5 o "
4. benyujtasanak modja (helye, ideje), Az elozd allapot torlendd
e elpadis ideje, uz Unyintéaes lntitdsie azonnal
(elintézési, fellebbezési hatarido), az ligyek
intézését segitd utmutatok, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letsltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idopontfoglalds, az ligytipusokhoz
kapcsolodd jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrol
és az Ugyfelet terheld kotelezettségekrdl
A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott
vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
koézszolgaltatasok igénybevételének rendje,
a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbol adott kedvezmények
A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén & vzl kiivetBen
6. a kitoltend6 kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6 azonial
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés

Frissités Megorzés

Az eldz0 allapot 1 évig

A valtozasokat kovetden
archivumban tartasaval

azonnal

Az elozo allapot 1 évig

A valtozasokat kivetden
archivumban tartasaval

azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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modja, a masolatkészités kdltségei

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés

Az el6zd allapot 1 évig

modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a Negyedevents archivumban tartasaval
koltségtérités mértéke
A testiileti szerv dontései el6készitésének
rendje, az allampolgari kézremiikddés
(véleményezés) mddja, eljarasi szabalyai, a
3 testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, A valtozasokat kovetben Az el6z6 allapot 1 évig
" | tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének azonnal archivumban tartisaval
Jjegyzokonyvei, illetve dsszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
A torvény alapjan kozzéteendo
JogszabalyTerv.ezetek g kapcsorlodo Torvény eltéré rendelkezése - g
dokumentumok; a helyi énkormanyzat e S L Az el6zd allapot 1 évig
9. BT i i A hidnydban a benyujtas ; o
képvisel6-testiiletének nyilvanos iilésére | ., P archivumban tartasaval
o 2w ; ey idépontjat kivetden azonnal
benyujtott eldterjesztések a benyujtas
idépontjatol
10 A kézfeladatot ellaté szerv altal kdzzétett Folvamatosan Legalabb 1 évig
) hirdetmények, kozlemények y archivumban tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt o .
v —— - Az el6z6 allapot 1 évig
11. palyazatok szakmai leirsa, azok eredményei Folyamatosan i ‘o
g ; archivumban tartasaval
¢és indokolasuk
A vizsgalatrol sz6lo
A kozfeladatot ellatd szervnél végzett jelentés . o v
; ; G . " Az el6z0 allapot 1 évig
12. |alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, megismerését ¥ ;s
G i P A archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetden
haladéktalanul
A kozérdekil adatok megismerésére iranyulo
igenyek intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol ; ey ; 3
13. e 2 . ; ,, ]
3 kijelolésre keriil, az adatvédelmi felel6s, Negyedévente Azelizoallapot gl
vagy az informacios jogokkal foglalkozo
személy neve
A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére 5 .
o - ; ey ; Az el6zé allapot | évig
14. |vonatkozd, jogszabalyon alapul6 statisztikai Negyedévente ; s
i PR e 1 archivumban tartasaval
adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozasuk
A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kételezé i 2 g
o AR ; Az el6z6 allapot 1 évig
15. | statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente , 5 i
; : archivumban tartasaval
vonatkoz6 adatai
Azon kozérdeki adatok hasznositasara
irdnyulé szerz6dések listija, amelyekben a . Az el6zo allapot | évig
16. i ; i 1a d y i 5
g kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6d6 Regyeatvents archivumban tartasaval
feél
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében lévé
17 kozérdekii adatok felhaszndldsara, A valtozasokat kovetden Az elézo allapot | évig
’ hasznositasara vonatkozo altalanos azonnal archivumban tartasaval
szerzddési feltételek
A kozfeladatot ellato szervre vonatkozd A valtozasokat kovetden o . y
18. P e e Az el6z6 allapot torlendd
kiilonos és egyedi kozzétételi lista azonnal
A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében
levd, a kozadatok ujrahasznositasardl sz6l6
torvény szerint Ujrahasznositas céljara
elérhet6 kulturalis kozadatok listaja a - R o 5 s
19 rendeiledane S1I6 Totistamol A valtozéasokat kovetd 15 Az elozo allapot 1 évig

megjeldlésével, valamint a kézfeladatot
ellato szerv kezelésében levo,
a kdzadatok ujrahasznositasarol szolo

térvény szerint ujrahasznosithaté kdzadat

napon beliil

archivumban tartasaval
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tipusokrol vald téajékoztatas, a rendelkezésre

allo formatumok megjellésével

20.

A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis
kézadatok vjrahasznositasara vonatkozo

altaldnos szerzbdési feltételek

A valtozésokat kovet6 15 Az elézd allapot torlendd

napon beliil

21

A 19. sor szerinti kézadatok és kulturélis
kozadatok ujrahasznositas céljabol torténo A
rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak

elektronikusan szerkesztheté valtozata

altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat

valtozasokat kovetd 15 | 4, 15,6 allapot torlends
napon beliil

22

képezd tényezOkkel egyiittesen
A kozadatok Gjrahasznositasarol szold

A valtozasokat kvet6 15 Az el6z6 allapot torlendd

napon beliil

23.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a
kozadatok jrahasznositasardl szold toérvény
szerint k6tott kizardlagos jogot biztosito

ANAIEEOIERDYER 13 Az el6zo allapot torlendd

torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

megallapodasok szerzédo feleinek
megjeldlése, a kizardlagossag
idétartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése

napon beliil

24,

A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a
kézadatok djrahasznositasarol szolo térvény

szerint
a kulturalis kézadatok digitalizalasara
kizarolagos jogot biztosité megéllapodasok
szovege

Acvalinzasokat kf‘?veto 13 Az el6z6 allapot torlendd
napon beliil

23.

A kozadatok Gjrahasznositasarol szolo
torvény szerinti azon jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, kozszolgaltatasi
szerz8dés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetéségére

mutaté hivatkozas), amely az
ijrahasznositas céljabol rendelkezésre
bocsathato kozadat gylijtésével,
eléallitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével Osszefliggd koltségek jelentds

Axaltozisokat k?veto 15 Az elézo allapot torlendd
napon beliil

részének sajat bevételbol valo fedezését irja
elé a kozfeladatot ellato szerv részére

II1. Gazdalkodasi adatok

Frissités Megbrzés

Adat

A kozfeladatot ellato szerv éves
kéltségvetése, szamviteli térvény szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A VIRARSORBE OVRION | o (o trsialt lvvedh 10 Svia
azonnal

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak 1étszamdra és személyi
juttatasaira vonatkozo Gsszesitett adatok,

illetve Gsszesitve a vezetok és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint

nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
dsszesitve

koltségtéritése, az egyeb alkalmazottaknak

A kiilén jogszabalyban
. meghatarozott ideig, de

Hegyedivente legalabb 1 évig archivumban

tartasaval

allamhaztartasrél sz3lo torvény szerinti
3. koltségvetési tamogatasok

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott, az

A dontés meghozatalat —— i g
kévetd hatvanadik napig A kozzétételt kovetd 5 évig

kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas
céljara, dsszegére, tovabba a tAmogatasi
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program megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kbzzététel elott a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond

Az dllamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozo vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozo
szerzodések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kotd felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idore kotott szerzédés
esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi céli beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a
kozbeszerzésekrol szolo 2015, évi CXLIII.
torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések és az azok eredményeként kotott
szerzOdések adatai kivételével
A szerz0dés értéke alatt a szerzdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
idoszakonként visszatérs - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott - szerzédéseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerzddo féllel kotdtt azonos targyh
szerzOdések értékét egybe kell szamitani

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kbvetd 5 évig

A koncesszidrdl szold torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de

megkotott szerzédésekrol)

kifrasok, palyézok adatai, az elbirdldsrol Negyedévente legaldbb 1 évig archivumban
készitett emlékeztetok, palyazat eredménye) tartasaval
A kozfeladatot ellaté szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara (igy kiilonosen
egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai
szakm_al és rr’mnkavallalcn erdellc—lfepv;sele_tl_ A deiiam opsabslgh
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai : A
ik i P ; meghatérozott ideig, de
oktatasi, kulturalis, szocialis és Negyedévente . o ,
; ; e legalabb 1 évig archivumban
sporttevékenységet segitd szervezet acsdval
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefiiggé kifizetésre)
forditott, 6tmillid forintot meghalado
kifizetések
Az E.uropa'n Umo’ t'amogatasaval megva OS}lIO ’ Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé Negyedévente . i
i archivumban tartasaval
szerzddések
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Legaldbb 1 évi
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a Negyedévente & &

archivumbantartasaval
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2. szamu melléklet

Igénybejelento Lap
a kiozérdekii adatok megismerésére

Az igényelt kozérdeki  adat(ok) konkrét megjellése, az igénylés indoka:

Az adattovabbitas igénylo altal kért modja:

(A megfelel§ rész alahtizando, illetve a megjeldlés szerinti elérhetdség lentebb kitdltendd.)
a) Postan, ezen beliil: Papiron vagy elektronikus adathordozén (CD/DVD)

b) E-mailben

POSUAT TIITID 450w ws o s s sisises s s s oste s s sob gooib a5 o5 40816 6.0 80058 e 6 50000 28 G100 006 SR 0 e BT A 0

............................................. (cim) igénylé nyilatkozom, hogy amennyiben az
adatszolgaltatassal kapcsolatosan koltség meriil fel, ugy azt a részemre kiallitott szamla
ellenében megfizetem.

A szamla kiallitasahoz sziikséges adatok, ha nincs postazasi cim vagy azzal nem egyezik meg:
SZAMIATAR TIEVY soovesosmmsmmnnsminsysis nmssssssyss s s Vs s

SZAMITAZAST CITIL: oot e e e e e e e e st e e s e e s e eres v aaassnanrneeaes

Kelt: ;20 8y hé  nap

igénylo
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3. szamu melléklet

Dijtablazat

a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX. 30.) Kormanyrendelet alapjan

1) papir alapon nyujtott szines masolat esetén az adathordozo kézvetlen dnkoltsége
a) 130 Ft/mésolt A/4-es oldal,
b) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

2) papir alapon nytjtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozé kozvetlen dnkoltsége
a) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,
b) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

3) optikai adathordozon nyujtott masolat esetén az adathordozo kozvetlen 6nkéltsége: 580
Ft/adathordozo.

A papir alapon nyujtott masolat kéltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt
oldalak azon része tekintetében veheté figyelembe, amellyel a masolt oldalak széma a tizet
meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé kézbesitési koltségeként legfeljebb az alabbi
mértékek vehetok figyelembe:
a) az adatigényl6 részére postai aton, Magyarorszag teriiletén beliil valo kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozé belfoldi postai szolgaltatas dija,
b) az adatigénylé részére postai uton, kiilfldre torténd kézbesités esetén az egyetemes
postai szolgaltatis keretében tértivevény tibbletszolgaltatassal feladott, konyvelt
kiildeményre vonatkozo postai szolgaltatéas dija.

Az adatigénylés teljesitésével osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége — az Info. térvény. 29.
§ (5) bekezdés ¢) pontjaban foglalt feltétel teljesiilése mellett — abban a mértékben vehetd
figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaerd-raforditas
idétartama meghaladja a 4 munkadrat.

Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaer§-raforditas dsszes koltségeként legfeljebb
munkaoranként atlagosan 4400 Ft veheto figyelembe.

A koltségtéritésnek az 1-4. § alapjan meghatarozott mértéke tekintetében az Info. torvény 29. §
(4) bekezdése szerint figyelembe veend6 6sszeghatar mértéke 5000 Ft.
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