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Sopron-Fert6 Turisztikai Fejleszt6 Nonprofit Zrt.

4/2019. (XI. 20.) sz. vezérigazgatoi utasitas
a Sopron-Fert6 Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zartkorien Miksds Részvénytarsasag

kozérdekii adatok egyedi igénylésére és teljesitésére és kozzétételére vonatkozé szabalyzatrdl.

1. Jelen vezérigazgatéi utasitassal kiadom a Sopron-Ferté Turisztikai Fejlesztd Nonprofit Zartkoriien
Miik6d6 Részvénytarsasag Kozérdekii Adatok Egyedi Igénylésére és Teljesitésére és Kozérdekii Adatok
Kozzétételére Vonatkozo Szabalyzatat.

2. A jelen vezérigazgatdi utasitdssal kiadott szabélyzat az alairasanak napjan 1ép hatalyba, amely 2019.
november 20. napja, ugyanezen nappal a 2/2019. (I11.25.) szdmu vezérigazgatéi utasitis hatélyat veszti.

Sopron, 2019. november 20.
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KOZERDEKU ADATOK EGYEDI IGENYLESERE F£S TELJESITESERE ES
KOZZETETELERE VONATKOZO SZABALYZAT

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Sopron-Fertd Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zrt.
(a tovabbiakban: Tarsasig) altal kezelt kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozé
szabélyokat tartalmazza.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Tarsasag a kezelésében 1év§ kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatot barki igényelhet
szOban, irasban vagy elektronikus formaban egyarant az alabbi 1.2. pontban meghatérozott
elérhetbségeken.

1.2. A kdzérdekii adat megismerésére iranyuld igények benyijtasanak médja:
Irasban: 9400 Sopron, Uj utca 4.
Postacim: 9400 Sopron, Uj utca 4.
Elektronikusan: a titkarsag@sopronfertonzrt.hu kézponti e-mail cimen, illetve
Széban, irasban a Tarsasag épiiletében munkaiddben (8:00-12:00, 13:00-16:00)

1.3. A sz6ban eldterjesztett igényt akkor lehet szban teljesiteni, ha

- az adatigényld a teljesitést szoban kérte,

- azigényelt adat a Térsasag beszamoloiban, honlapjan vagy mas médon jogszeriien mar
nyilvanossagra keriilt;

1.4. Amennyiben a kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat a Tarsasig honlapjan mar
kozzétételre kerillt, a valaszban meg kell jeloIni a kért adatot tartalmazo nyilvanos forrast. A
kozzététel azonban nem mentesiti a Tarsasagot a vélaszadasi kotelezettség alol.

1.5.Sz6beli egyedi, azonnali teljesitéssel nem teljesitheté adatigénylés esetén az atvevd
munkatarsnak irasba kell foglalnia azt.

1.6. A titkarsag@sopronfertonzrt.hu cimre érkezé levelek érkeztetéséért felelds munkatérs kéoteles
naponta ellendrizni az ide érkezett adatigényléseket, majd érkeztetni, valamint a bels6
adatvédelmi felel6s részére tovabbitani.

1.7. A kozérdekii adatigénylés sordn megadott személyes adatokat a Tarsasag a Tarsasag mindenkori
adatvédelmi szabélyzatanak rendelkezései, valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016. aprilis 27-i 2016/679 szamli Rendeletének — a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) —, valamint az
informéciés oOnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
térvénynek (a tovabbiakban: Infotv.) a rendelkezései szerint kezeli. Az ilyen adatok kezelésének
szabalyait és feltételeit a Tarsasdg mindenkori adatvédelmi szabalyzata hatirozza meg.

1.8.A Tarsasag az Infotv. 32. § szerinti a kozérdekli adatokra vonatkozé tajékoztatasi
kotelezettségének keretében eldsegiti és biztositja a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat
az altala ellatott kdzfeladat vonatkozasiban.

2. AKOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESE IRANTI
IGENY VIZSGALATA

2.1.A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése irdnti adatigényléseket a
Tarsasaghoz torténé beérkezést és iktatast kdvetden azonnal el kell juttatni a bels6 adatvédelmi
feleldsnek.
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2.2. A beiktatott adatigényt a belsd adatvédelmi felelés haladéktalanul megvizsgalja, hogy az Infotv.
29. § (1a) és (1b) bekezdésben foglaltak fennallnak-e.

2.3.A bels adatvédelmi felelds az 2.2 bekezdés szerinti vizsgalatot kdvetden — sziikség esetén az
adatkor szerint érintett szervezeti egység bevonasaval — az adatigénylést megyvizsgalja abbol a
szempontbdl, hogy az egyértelmii-e, és hogy a Tarsasag kezelésében 1évé adatra vonatkozik-e.

2.4. Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii, a belsd adatvédelmi felelds haladéktalanul
felhivja az igényl6t az adatigénylés pontositasara. A pontositas TArsasaghoz torténd beérkezéséig
az adatigényléssel kapcsolatos eljarasi hataridék nyugszanak.

2.5.Ha az igényl6 az adatigénylés pontositdsara iranyulo felhivasra hataridében nem vélaszol, az
igénylést visszavontnak kell tekinteni. Erre az adatigényl6t a pontositas elvégzésére vonatkozé
felhivasban figyelmeztetni kell.

3. AZ ADATIGENYLES TELJESITESE

3.1.A kozérdekii adatigényléseknek a Iehetd legrovidebb idd alatt, a Térsasaghoz torténd
beérkezéstdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil, kdzérthetd és az adatigényld altal megjeldit
modon kell eleget tenni.

3.2. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy
annak teljesitése a Tarsasdg alaptevékenységének ellatasdhoz szilkséges munkaerdforras
aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére meghatarozott hataridd egy
alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté, melyrdl az adatigénylst a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.

3.3. Amennyiben az adatigénylés teljesitéséhez a Tarsasag szakmai teriiletének bevonasa sziikséges,
gy az illetékes szervezeti egység munkatarsa Osszegyiijti, el6késziti az adatokat, melyeket
haladéktalanul megkiild a belsd adatvédelmi felelésnek.

3.4.A 3.3. bekezdés szerinti adatok alapjan az adatvédelmi felelds aldirisira elBkésziti az
adatigénylésre adandé vélasz tervezetét.

3.5.Ha az adatigényl6 az adatokat betekintés atjan kivdnja megismerni, vagy a dokumentum-
mésolatokat személyesen kivéanja atvenni, a belsé adatvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot az
adatigénylével idopont egyeztetése c€ljabol.

3.6.Az adatok tanulményozasira az erre kijelolt helyiségben, megfelel6 idot kell biztositani. A
bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatigényld kérdéseire valaszolni kell. Az
adatigényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzetet késziteni. Azonban sem
masolatot sem felvételt nem készithet a dokumentumokrol.

3.7. Az adatigényl0 az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrl, annak tarolasi
modjatél fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A Tarsasig az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek 0sszegérol az igénylot az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

3.8. Az adatigényl6 a 3.7 bekezdés alapjan kapott tijékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatanak a Tarsasaghoz val6 beérkezéséig terjedd idotartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele. Ha az adatigénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil koteles az adatkezeld
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részére megfizetni banki 4tutalas tjan annak a Magyar Allamkincstérnal vezetett 10033001-
00337407-00000017 szamu bankszamlajara.

39.Ha az adatigénylés teljesitése a Tarsasig alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges
munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az adatigényld maésolatot igényelt, jelentds terjedelmi, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja az 5.000 Ft 5sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az
adatigényl0 altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy az adatigénylés
teljesitése a Térsasdg alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértékii igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
Jelentds terjedelmil, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének
a masolatkészitést nem igényl0 lehetdségeirdl az igényldt az igény beérkezését kvetd 15 napon
beliil tajékoztatni kell.

4. AZ ADATIGENYLES MEGTAGADASA, TAJEKOZTATAS JOGORVOSLATROL

4.1. Azon adatigénylés teljesitését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs a Tarsas4g kezelésében,
el kell utasitani.

4.2.Az igénylés teljesitésének megtagadasarol és annak indokair6l 15 napon belill a Tarsasig
levélben, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, illetve, ha az igényben az
elektronikus levelezési cim is fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

4.3. Az adatigénylés elutasitisa esetén az adatigényl6t 15 napon beliil tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetoségeirdl: a kozérdekii adatok iranti igény elutasitisa vagy nem megfeleld teljesitése esetén
az igényl6 a Fovarosi Torvényszékhez (1055 Budapest, Marké u. 27.) fordulhat jogorvoslatért.
Az eljaras soron kiviili és illetékmentes.

5. KOLTSEGTERITESRE VONATKOZO RENDELKEZES

A kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti adatigénylések teljesitéséért a
Tarsasag az. 1. sz. mellékletben meghatarozott koltségtéritést hatdrozza meg.

6. TARSASAG ELEKTRONIKUS KOZZETETELI KOTELEZETTSEGE

6.1. A Térsasag az Infotv. szerint kotelezoen kozzéteendd kozérdekii adatokat az internetes honlapjan
a www.sopronfertonzrt.hu oldalon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastol mentesen altalanos és kiilonds kdzzétételi listak alkalmazasaval kézzéteszi

6.2. A Tarsasag a tevékenységéhez kapcsoldddan az Infotv. 1. melléklet szerinti altaldnos kdzzétételi
listdban meghatarozott adatokat kételes kozzétenni. Az éltalanos kozzétételi lista tartalmazza,
hogy mely adatokat milyen siirliséggel sziikséges frissiteni, és azt is r8gziti, az adott korabbi
adatot meddig kell hozzaférhetéen tartani a honlapon.

6.3. Az altalanos kozzétételi listak szerinti adatok a Tarsasag a 2. sz. mellékletben rogzitett szerkezeti
és tartalmi egységekre vonatkozo elirasok szerint teszi kézzé a 6.1. pontban meghatarozott
kozzétételre szolgalé honlapon.

6.4. A Tarsasag a kozzétételre szolgalé honlap megnyitdsakor megjelend oldalon a kozzétételi listak
altal eldirt adatokat tartalmazoé jegyzékre vagy feliiletre mutatd hivatkozast jol lathaté modon

,Ko0zérdeki adatok™ elnevezéssel tiinteti fel.

6.5. A 6. pontban rogiztett kozzétételért a vezérigazgato felelos, aki gondoskodik az adatok pontos,
naprakész ¢s folyamatos kozzétételérol.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Koltségtérités Kalkulacio
2. sz. melléklet: Kozzétételi lista szerkezeti és tartalmi egységeinek az elbirasai

Sopron, 2019.november 20.

ati Béla Imre
/" vezérigazgatd
Sopron-Fert6 Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zrt.
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1. szamu melléklet - KOLTSEGTERITES KALKULACIO
A) Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo kéltsége
(i.) Papir alapi adatszolgaltatas esetén (tiz oldalt meghaladé masolt oldaltol)

- szines masolat A/4-es oldal: 130 Ft/oldal

-  szines masolat A/3-as oldal: 260 Ft/ oldal

- fekete-fehér masolat A/4-es oldal: 12 Ft/ oldal

- fekete-fehér masolat A/3-as oldal: 24 Ft/oldal

(ii.) Optikai adathordozén nyujtott masolat esetén (CD/DVD)

- az adathordoz6 kézvetlen 6nkdltsége, de legfeljebb 580 Ft/adathordozoé

(iii.) Elektronikus titon hasznalhaté egyéb adathordozén nyijtott masolat (pentdride,
memoriakartya, HDD)

- adathordozd kdzvetlen dnkoltsége
B) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé kézbesitési kiltsége

- Magyarorszag teriiletén belill val6 kézbesitési koltség: a hivatalos iratokra vonatkozo6 belfsldi
postai szolgéltatas dija

- Kiilfoldre torténd kézbesitési koltség: az egyetemes postai szolgaltatas keretében tértivevény
tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiildeményre vonatkozo postai szolgaltatas dija.

C) Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggé munkaerd-raforditis koltsége

- Munkaerd-raforditas koltsége akkor fizetend®, ha idétartama meghaladja a 4 munkadrat a
301/2016 (IX.30.) Korm.rendelet 3.§ (2) (3) bekezdéseiben és a 4.§- ban foglaltak szerint.

A fentickben nem rogzitett kdzérdekii adatok iranti igény teljesitésért fizetendd koltségtérités, valamint
a figyelembe veendd Osszeghatir mértékének meghatirozasa esetében a kozérdekii adat irdnti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX.30) Korm.rendeletben
foglaltak az iranyaddak.
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2. sz. melléklet: A kozzétételi lista szerkezeti és tartalmi egységeinek az elGirdsai

1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetdk
1.2 A feliigyelt koltségvetési szervek
1.3 Gazdalkodo szervezetek
1.4 Kozalapitvanyok
1.5 Lapok

1.6 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorl6 szervek

1.7 Koltségvetési szervek
2. Tevékenységre, miikdésre vonatkozé adatok
3. Gazdalkodasi adatok
3.1 A miik6dés térvényessége, ellendrzések
3.2 Koltségvetések, beszamolok
3.3 Miikodés

1.I. Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezeték

I. Kozzétételi egység: Elérhetéségi adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Hivatalos név (teljes név)

2. Székhely

3. Postacim (postafidk szerinti cime, ha van)

4. Telefonszdm (nemzetkdzi vagy belfsldi
szamként, utobbi esetben korzetszammal, illetve
szolgéltats- vagy héalozatkijel16 szammal)

5. Faxszam (nemzetkozi vagy belféldi szamként,
utobbi esetben korzetszammal, illetve szolgaltatas-
vagy halozatkijel6l6 szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim

A kozvetlen elérés biztositasaval.

7. A honlap URL-je

8. Ugyfélszolgalat vagy kézonségkapcsolat
elérhetOsége (telefonszam, telefaxszam,
ligyfélfogadas helye, postacime)

Ha t6bb 6ndllé Uigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcsolat is van (pl. szervezeti
egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
ligyfélszolgalatonként vagy
kézonségkapcsolatonként csoportositva.

9. Az iigyfélszolgalati vagy kozonségkapcsolati
vezet6 neve

Ha tdbb 6nall6 ligyfélszolgalat vagy
koézonségkapesolat is van (pl. szervezeti
egységenkeént eltérd), akkor az elérhetbségi adatokat
tigyfélszolgalatonként vagy
kézdnségkapcsolatonként csoportositva.

10. Az tigyfélfogadas rendje

Ha tobb 6nall6 tigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcsolat is van (pl. szervezeti
egységenkent eltérd), akkor az elérhet6ségi adatokat
ligyfélszolgalatonként vagy
kdzdnségkapcsolatonként csoportositva.

II. Kozzétételi egység: A szervezeti struktira

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervezeti struktira abraja (a szervezeti

Elérést biztositva a szervezeti egységek feladatainak
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| egységek és vezetdik megnevezésével)

| leirasat tartalmazé dokumentumokhoz.

III. Kozzétételi egység: A szerv vezetdi

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv vezetdjének, vezetdinek, valamint
testiileti szerv esetén a testiileti tagok neve, beosztas
megnevezese, hivatali elérhetdsége (telefon, telefax,
postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztas
megnevezése, hivatali elérhetdsége (telefon, telefax,
postacim, elektronikus levélcim)

Szervezeti egységenként felsoroldsszertien.
Az elektronikus levélcim kézvetlen elérésének
biztositasaval.

1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

L. Kozzeteteli egység: A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4ll6, vagy
alérendeltségében miikodd mas kozfeladatot ellatd szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv iranyitasa, felligyelete vagy ellenorzése
alatt allo, vagy aldrendeltségében miksddé mas
kozfeladatot ellatd szervek hivatalos neve (teljes
neve), székhelye, elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, postacim, elektronikus levélcim)

A szerv altal alapitott kltségvetési szerv adatait
kiilon kozzétételi egységben kell kozzétenni.

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellenorzése
alatt 116, vagy alarendeltségében miikodd mas
kozfeladatot ellatd szervek honlapjanak URL-je

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

3. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése
alatt 4116, vagy alarendeltségében miikdd mas
kozfeladatot ellato szervek tigyfélszolgalatanak vagy
kozdnségkapcesolatanak elérhetésége (telefonszam,
telefaxszam, iigyfélfogadas helye, postacime),

| igyfélfogadasanak rendje

1.3. Gazdalkodo szervezetek

[. Kozzétételi egység: A szerv tulajdonaban allé vagy részvételével mitk5dd gazdalkodé szervezetek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon gazdalkodé szervezetek neve, székhelye,
elérhetdsége (telefon, telefax, f6ldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim), amelyek a
kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban
allnak, illetve amelyek felett kbzvetlen iranyitassal
rendelkezik

2. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek
tevékenységi korének leirdsa

3. A fentiek szerinti gazdalkodé szervezetek
képviseldjének neve

4. A fentiek szerinti gazdalkodo6 szervezetekben a
kozfeladatot ellatéd szerv részesedésének mértéke

1.4. Kézalapitvanyok

I. Kbzzétételi egység: A szerv altal alapitott kozalapitvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon kozalapitvanyok neve, amelyeket a

Az alapitd okiratok kdzvetlen elérhetdségének
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kozfeladatot ellato szerv alapitott, amelyek alapitoi
| jogét & gyakorolja

biztositasaval.

2. A fentiek szerinti kdzalapitvanyok székhelye

3. A fentiek szerinti kozalapitvanyok kezeld szerve
tagjainak felsorolasa

1.5. Lapok
I. Kdzzétételi egység: Lapok

4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok
neve

2. A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott lapok
szerkesztdségének és kiadbjanak neve és
elerhetOsége (telefon, telefax, f§ldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levéleim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

3. A kozfeladatot ellaté szerv éltal alapitott lapok
foszerkesztdjének a neve

1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

L. Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatod szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hat6sagi dontéseinek
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd szerv
felett torvényességi ellen6rzést vagy feliigyeletet
gyakorl6 szerv hivatalos neve (teljes neve),
székhelye, elérhetdsége (telefon, telefax, fSldrajzi
hely, postacim, elektronikus levélcim), honlapjanak
cime

A honlap és az elektronikus levélcim kdzvetlen
elérésének biztositasaval.

2. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatsagi dontéseinek
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervek, ennek hianyaban a kézfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellen6rzést vagy feliigyeletet
gyakorl6 szerv tigyfélszolgalatanak vagy
kdzonségkapcesolatanak elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, ligyfélfogadas helye, postacime),
| igyfélfogadasanak rendje

1.7. Koltségvetési szervek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatéd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési
szervet alapitd jogszabaly megjel6lése, illetve azt
alapité hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, miikddési engedélye

A jogszabély, az alapitd hatarozat, az alapito okirat,
miikddési engedély kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak
elérhetbsége

A honlap kdzvetlen elérésének biztositasaval.

2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

I. Kozzeétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét
¢s alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapveté jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozé eszkodzok, valamint a szervezeti
€s mitkddési szabalyzat vagy iigyrend az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és
teljes szovege (4 felsoroldsban feltimtetett
dokumentumok koziil a sdrgaval megjelilt
dokumentum jelenleg nem taldlhaté meg a honlapon,
javasoljuk a dokumentum feltéltését)

A jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozé
eszk6zok, valamint a szervezeti és miiksdési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabélyzat hatalyos és teljes szovegét
tartalmazo 6ndll6 dokumentumok elérhetéségének
biztositasaval.

2. Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
foévarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellaté szerv feladatéardl, tevékenységérdl
sz0l6 tajékoztatd sz6vege magyar és angol nyelven

A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol
nyelven is meg kell jel5lni.

II. Kozzétételi egység: A hatdsagi iigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az 4llamigazgatasi, Snkormanyzati és egyéb
hatdsagi ligyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezeése, hataskor gyakorlasanak atruhdzasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése

A kozzétételi egységen beliil iigycsoportonként
(iigytipusonként) és eljaras-tipusonként
csoportositva.

2. Az dllamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb
hatésagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskdrrel rendelkezd, hataskor
gyakorlasanak atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard
szerv illetékességi teriilete

3. Az édllamigazgatasi, Snkormanyzati és egyéb
hat6sagi ligyekben az tigyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok felsorolasa

4. Az allamigazgatasi, Snkormanyzati és egyéb
hat6sagi iigyekben az eljarasi illetékek, igazgatasi
szolgaltatasi dijak Gsszege

5. Az dllamigazgatasi, nkormanyzati és egyéb
hatosagi ligyekben az alapvetd eljarasi szabalyok,
ezek magyardzata, az ligyintézést segit6 utmutatok,
az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas

6. Az allamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb
hatdsagi iigyekben az eljarast megindit irat
benyujtasara szolgal6 postacim (postafidk szerinti
cim, ha van), ligyfélfogadasi vagy
kézonségkapcsolati cim és nyitvatartasi ido

7. Az allamigazgatasi, Gnkorményzati és egyéb
hatosagi iigyekben az eljarast megindito irat
benyijtasara, elintézésére, fellebbezésére nyitva allo
hataridé

8. Az allamigazgatasi, nkormanyzati és egyéb
hatéséagi iigyekben hasznalt formanyomtatvanyok
listaja

A formanyomtatvanyok letdlthet6ségének
biztositasaval.

9. Az édllamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatdsagi ligyekben igénybe veheté elektronikus
programok elérése, idépontfoglalas

Az elektronikus program kozvetlen elérésének
biztositasaval.

10. Az 4llamigazgatasi, Snkormanyzati, és egyéb

A jogszabélyok kozvetlen elérésének biztositasaval.
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hatosagi ligyekben az iigytipusokhoz kapesolédo
Jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilleté jogokrol és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

III. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellato szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezeése

2. A kozfeladatot ellaté szerv éltal nydjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kdzszolgaltatisok
tartalmanak leirdsa

3. A kozfeladatot ellaté szerv altal nyijtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendjére vonatkozd tajékoztatds

Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a
tajékoztatasokat 6nallé dokumentumban, azok,
valamint az igénybevételhez hasznalt
formanyomtatvényok elérhet6ségének biztositisaval.

4. A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok

dijanak és az abbdl adott kedvezmények mértéke

IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai-

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv éltal sajat fenntartasi
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitoltetlen kérd6iv)
jegyzéke

Az éltalanos kozzétételi listaban csak az adatokat
tartalmazo jegyzéket kell kozzétenni, azonban a
kozadatkeresé felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes adatbazisrol, illetve nyilvantartasrol
kiilon leir6 adatot kell késziteni az Adatbazisokat
meghataroz séma alapjan.

2. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtétt €s feldolgozott
adatok fajtai

3. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott
adatokhoz vald hozzaférés modja

4. A kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtétt és feldolgozott

adatokrdl valé mésolatkészités koltségei

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cimei

2. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvéanyai
témajanak leirdsa

Kiadvanyonkénti bontasban.

3. A kozfeladatot ellat6 szerv nyilvanos
kiadvanyaihoz val6 hozzaférés modja

Amennyiben a honlaprol a kiadvany letslthetd, a
kiadvany elérhetoségének biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellat6 szerv nyilvanos
kiadvanyaiért fizetend6 koltségtérités mértéke vagy

az ingyenesség ténye

VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések
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4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje

2. A testiileti szerv dontéseiben valo allampolgari
kozremiikddés (véleményezés) médja (erre szolgalé
postai, illetve elektronikus levélcim)

3. A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi
szabdlyai

4. A testiileti szerv iilésének helye (iranyitészam,
varos, utca, hizszam)

T&bb helyszin esetén iilésenkénti bontasban.

5. A testiileti szerv megtartott iiléseinek ideje (év,
h6, nap, 6ra megjeldléssel), valamint nyilvanossaga,
iiléseinek jegyzOkodnyvei, illetve dsszefoglaloi

Az iilés jegyzOkonyve, illetve dsszefoglaldja
elérhetdségének biztositasaval.

6. A testiileti szerv tervezett iiléseinek ideje (év, ho,
nap, 6ra megjel6léssel). valamint nyilvanossaga

7. A testiileti szerv iilései latogathatosaganak rendje

8. A testiileti szerv iiléseinek napirendje

Ulésenkénti bontasban.

9. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

Ulésenkénti bontdsban; a déntések elérhetéségének
biztositasaval.

VIL. Kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepcidk, tervezetek, javaslatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

A dontések elérhetdségének biztositasaval.

2. A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma (év,
hd, nap megjeldléssel)

Dontésenkénti bontasban; a megfeleld iilés
jegyzékonyve, illetve dsszefoglaldja elérhetdségének
biztositasaval.

3. A testiileti szerv szavazdsanak nyilvanos adatai,
ha azt jogszabély nem korlatozza

Déntésenkénti bontasban.

4. A jogszabalyok elokészitésében valo tarsadalmi
részvételrdl sz616 torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra iranyul6 koncepcidk,
| jogszabalytervezetek és kapcsolédd dokumentumok

£

A kozadatkereso felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes jogszabalytervezetrol kiilon leird
adatot kell késziteni a Jogszabalytervezeteket
meghatarozo séma alapjan.

5. A jogszabélyok el6készitésében valo tarsadalmi
részvételrdl szolo torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra irdnyulé koncepciok,
jogszabélytervezetek tekintetében az egyeztetés
allapota

Koncepcidnkénti, illetve jogszabaly-tervezetenkénti
bontéasban.

6. A helyi 6nkormanyzat képviseld-testiiletének
nyilvanos iilésére benyujtott eléterjesztések a
benyujtas idépontjatol

A kozadatkereso felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes eldterjesztésrol kiilon leird adatot kell
késziteni a Jogszabalytervezeteket meghatarozo
séma alapjan.

7. Osszefoglal6 a véleményezok észrevételeirdl, és
az észrevételek elutasitasanak indokairol

A nyilvanvaldan alaptalan észrevételek esetén az
elutasitas indokairdl nem kell dsszefoglalét
késziteni.

VIIIL Koézzétételi egység: Palyazatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indoklasuk

A kapesolddé dokumentumok kozvetlen
elérhet6ségének biztositisaval.

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények)

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellatd szerv altal kdzzétett
hirdetmények, kdzlemények

A hirdetmények, kdzlemények kdzvetlen elérésének
biztositdsaval.
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X. Kozzétételi egység: Kozérdekii adatok igénylése

4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo
ligények intézésének rendje

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti egység neve

3. A kbzérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti egység
elérhetdsége (postacime, fSldrajzi helye,
telefonszama, telefaxszdma, elektronikus levélcime)

Az elektronikus levéleim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

4. Az adatvédelmi felel6s vagy az informéacids
Jogokkal foglalkozé személy neve

5. A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgéaltatds adott szervre vonatkozé
adatai

6. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo
kozérdekii adatok felhasznaldsara, hasznositisara
vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek

7. Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld

szerzodések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd
szerv az egyik szerz6d6 fél

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd kiilonds
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabéaly megnevezésével
és elérhetové tételével.

2. A kdzfeladatot ellato szervre vonatkozo6 egyedi
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabaly vagy egyéb aktus
megnevezésével, elérhetové tételével.

3. Gazdalkodasi adatok
3.1. A milkodés torvényessége, ellendrzések

I. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellendrzések listaja

4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgélatok,
ellendrzések felsorolasa

I1. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevoszék ellendrzései

4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek
nyilvanos megéllapitasai

III. K6zzétételi egység: Egyéb ellen6rzések, vizsgalatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozé egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai

Idérendben.

IV. Kozzétételi egység: A miikodés eredményessége, teljesitmény
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A) Adat megnevezése

1. A kézfeladatot ellato szerv feladatellatasanak
teljesitményére, kapacitisanak jellemzésére,
hatékonysaganak és teljesitményének mérésére
szolgalé mutatok és értékiik, idébeli valtozasuk

B) Megjegyzés

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai
adatgyiijtés eredményei, iddbeli valtozasuk

3.2. Koltségvetések, beszamolok

I. Kozzétételi egység: Eves koltségvetések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi)
koltségvetései

Evenkénti bontasban.

II. Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv szamviteli torvény Beszamoldnként.
szerinti beszamol6i
III. Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa
A4) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellaté szervnek a koltségvetés Beszamolonként.

végrehajtasardl - a kiilon jogszabéalyban
meghatarozott médon és gyakorisaggal - készitett
beszamoloi

3.3. Koltségvetések, beszamolok
L. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszama és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok

2. A vezetBk és a vezetd tisztségviseldk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése Gsszesitett sszege

3. Az egy¢éb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Hsszesitve

II. Kozzétételi egység: Tamogatasok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nydjtott, nem normativ, céljellegii, fejlesztési
tamogatasok kedvezményezettjeinek neve

2. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegii, fejlesztési
tamogatasok célja

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.
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3. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegi, fejlesztési
tamogatasok Osszege

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

4. A kozfeladatot ellaté szerv koltségvetésébol
nydjtott, nem normativ, céljellegii, fejlesztési
tdmogatasi program megvaldsitési helye

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

II. Kbzzétételi egység: Szerzddések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamhaztartas pénzeszkdzei felhasznaldsaval,
az allamhéaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalad6 értékii drubeszerzésre, épitési
beruhazésra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositsra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozé szerzddések
megnevezese (tipusa), targya, a szerzédést koto felek
neve, a szerzédés értéke, hatarozott idore kotott
szerzddés esetében annak iddtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi,
illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil sszefliggd
beszerzések adatai, €s a mindsitett adatok kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerz0dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaéltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén
a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb dsszeget kell figyelembe venni.

Az iddszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6 féllel kotott
azonos targyul szerzddések értékét egybe kell
szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncesszidk

A4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A koncessziorol szol6 torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyézati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet timogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatési, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd
kifizetésre) forditott, 5tmillio forintot meghaladé
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