2019.11.20

Sopron-Fert6 Turisztikai Fejleszt Nonprofit Zrt.

4/2019. (XL 20.) sz. vezérigazgatoi utasitds
a Sopron-Ferté Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zartkériien Mikidé Részvénytarsasag

kozérdekii adatok egyedi igénylésére és teljesitésére és kozzétételére vonatkozo szabalyzatrol.

1. Jelen vezérigazgatdi utasitdssal kiadom a Sopron-Ferté Turisztikai Fejlesztd Nonprofit Zartkdrien
Miikod6 Részvénytarsasag Kozérdekii Adatok Egyedi Igénylésére és Teljesitésére és Kozérdekii Adatok

Kozzétételére Vonatkoz6 Szabalyzatat.

2. A jelen vezérigazgatoi utasitassal kiadott szabalyzat az alirdsanak napjan lép hatélyba, amely 20109.
november 20. napja, ugyanezen nappal a 2/2019. (I11.25.) szdmt vezéri gazgatoi utasitas hatélyat veszti.
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KOZERDEKU ADATOK EGYEDI IGENYLESERE ES TELJESITESERE ES
KOZZETETELERE VONATKOZO SZABALYZAT

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Sopron-Fert6 Turisztikai Fejleszté Nonprofit Zrt.
(a tovabbiakban: Tarsasag) altal kezelt kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozé
szabalyokat tartalmazza.

1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Tarsasag a kezelésében 1évd kozérdekili és kozérdekbol nyilvanos adatot barki igényelhet
szoban, irasban vagy elektronikus forméaban egyardnt az alabbi 1.2. pontban meghatarozott
elérhetoségeken.

1.2. A kdzérdekii adat megismerésére iranyulé igények benyijtasanak modja:
Irasban: 9400 Sopron, Uj utca 4.
Postacim: 9400 Sopron, Uj utca 4.
Elektronikusan: a titkarsag@sopronfertonzrt.hu kdzponti e-mail cimen, illetve
Széban, irdasban a Tarsasag épiiletében munkaidében (8:00-12:00, 13:00-16:00)

1.3.A szoban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

- az adatigényl0 a teljesitést szoban kérte,

- azigényelt adat a T4rsasag beszamoldiban, honlapjan vagy mas médon jogszeriien mar
nyilvanossagra keriilt;

1.4. Amennyiben a kozérdekil, vagy kozérdekbdl nyilvénos adat a Tarsasag honlapjan mar
kézzétételre keriilt, a valaszban meg kell jeldIni a kért adatot tartalmazé nyilvanos forrast. A
kozzététel azonban nem mentesiti a Tarsasagot a valaszadasi kotelezettség alol.

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

1.6. A titkarsag@sopronfertonzrt.hu cimre érkezd levelek érkeztetéséért felelds munkatars koteles
naponta ellenérizni az ide érkezett adatigényléseket, majd érkeztetni, valamint a belsd
adatvédelmi felelds részére tovabbitani.

1.7. A kozérdekii adatigénylés soran megadott személyes adatokat a Tarsasag a Térsasag mindenkori
adatvédelmi szabélyzatinak rendelkezései, valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016. aprilis 27-i 2016/679 szamu Rendeletének — a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) —, valamint az
informéciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.) a rendelkezései szerint kezeli. Az ilyen adatok kezelésének
szabélyait és feltételeit a Tarsasag mindenkori adatvédelmi szabalyzata hatarozza meg.

1.8.A Tarsaség az Infotv. 32. § szerinti a kozérdek(i adatokra vonatkozo tajékoztatasi
kotelezettségének keretében elésegiti és biztositja a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat
az 4ltala ellatott kozfeladat vonatkozasaban.

A KOZERDEKU £S KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESE IRANTI
IGENY VIZSGALATA

2.1.A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti adatigényléseket a
Tarsasaghoz torténd beérkezést és iktatast kovetden azonnal el kell juttatni a belsé adatvédelmi

felelosnek.
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2.2. A beiktatott adatigényt a bels6 adatvédelmi felelds haladéktalanul megvizsgalja, hogy az Infotv.
29. § (1a) és (1b) bekezdésben foglaltak fennallnak-e.

2.3. A belsé adatvédelmi felel6s az 2.2 bekezdés szerinti vizsgéalatot kovetéen — sziikség esetén az
adatkdor szerint érintett szervezeti egység bevondsaval —az adatigénylést megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy az egyértelmii-e, és hogy a Tarsasag kezelésében 1év adatra vonatkozik-e.

2.4. Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii, a belsé adatvédelmi felelds haladéktalanul
felhivja az igényl6t az adatigénylés pontositasara. A pontositas Tarsasaghoz torténd beérkezéséig
az adatigényléssel kapcsolatos eljarasi hataridok nyugszanak.

2.5.Ha az igényld az adatigénylés pontositasara iranyul6 felhivasra hatariddben nem valaszol, az
igénylést visszavontnak kell tekinteni. Erre az adatigényl6t a pontositas elvégzésére vonatkozd
felhivasban figyelmeztetni kell.

3. AZ ADATIGENYLES TELJESITESE

3.1.A kozérdekii adatigényléseknek a lehetd legrovidebb idé alatt, a Tarsasighoz torténd
beérkezéstdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil, kozértheté és az adatigényld altal megjeldlt
modon kell eleget tenni.

3.2. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
annak teljesitése a Tarsasdg alaptevékenységének ellatasahoz szilkséges munkaerdforras
aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére meghatérozott hatarid6 egy
alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato, melyrél az adatigénylét a kérelem
kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.

3.3. Amennyiben az adatigénylés teljesitéséhez a Térsasag szakmai teriiletének bevonasa sziikséges,
gy az illetékes szervezeti egység munkatirsa Osszegyiijti, elékésziti az adatokat, melyeket
haladéktalanul megkiild a belsd adatvédelmi feleldsnek.

34.A 3.3. bekezdés szerinti adatok alapjan az adatvédelmi felelés aldirdsara el6késziti az
adatigénylésre adando valasz tervezetét.

3.5.Ha az adatigényld az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a dokumentum-
mésolatokat személyesen kivanja atvenni, a belsé adatvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot az
adatigénylével idGpont egyeztetése céljabol.

3.6.Az adatok tanulmanyozéséra az erre kijelolt helyiségben, megfeleld iddt kell biztositani. A
bemutatott dokumentum tanulmanyozésa soran az adatigénylé kérdéseire valaszolni kell. Az
adatigényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrdl jegyzetet késziteni. Azonban sem
madsolatot sem felvételt nem készithet a dokumentumokrol.

3.7. Az adatigényl® az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrl, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igényld mésolatot kaphat. A Tarsasag az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek Osszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

3.8. Az adatigényld a 3.7 bekezdés alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztats megtételétdl az igényld
nyilatkozatanak a Tarsasaghoz valé beérkezéséig terjedd idotartam az adatigénylCs teljesitésere
rendelkezésre all6 hatariddbe nem szamit bele. Ha az adatigényld az igényét fenntartja, a
koltségtéritést a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil koteles az adatkezeld
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részére megfizetni banki atutalas Gtjan annak a Magyar Allamkincstarnal vezetett 10033001-
00337407-00000017 szamu bankszamlajara.

3.9.Ha az adatigénylés teljesitése a Tarsasag alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az adatigényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmi, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja az 5.000 Ft Gsszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az
adatigényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy az adatigénylés
teljesitése a Tarsasdg alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértékii igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentés terjedelmii, tovabba a kltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének
a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény beérkezését kévetd 15 napon
beliil tajékoztatni kell.

4. AZ ADATIGENYLES MEGTAGADASA, TAJEKOZTATAS JOGORVOSLATROL

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

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

4.3. Az adatigénylés elutasitdsa esetén az adatigényl6t 15 napon beliil tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl: a kozérdekii adatok irdnti igény elutasitasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén
az igényld a Fovarosi Térvényszékhez (1055 Budapest, Marké u. 27.) fordulhat jogorvoslatért.
Az eljaras soron kiviili és illetékmentes.

5. KOLTSEGTERITESRE VONATKOZO RENDELKEZES

A kézérdekii és a kozérdekbél nyilvanos adatok megismerése iranti adatigénylések teljesitéséért a
Tarsaség az. 1. sz. mellékletben meghatérozott koltségtéritest hatarozza meg.

6. TARSASAG ELEKTRONIKUS KOZZETETELI KOTELEZETTSEGE

6.1. A Térsasdg az Infotv. szerint kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatokat az internetes honlapjan
a www.sopronfertonzrt.hu oldalon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastdl mentesen altalanos és kiilonds kozzétételi listak alkalmazasaval kzzéteszi

6.2. A Térsasag a tevékenységéhez kapcsoloddan az Infotv. 1. melléklet szerinti altaldnos kbzzétételi
listaban meghatarozott adatokat koteles kdzzétenni. Az altalanos kdzzétételi lista tartalmazza,
hogy mely adatokat milyen siiriséggel sziikséges frissiteni, és azt is rogziti, az adott korabbi
adatot meddig kell hozzaférhetden tartani a honlapon.

6.3. Az ltalanos kozzétételi listak szerinti adatok a Tarsaség a 2. sz. mellékletben rogzitett szerkezeti
és tartalmi egységekre vonatkozd eldirasok szerint teszi kdzze a 6.1. pontban meghatarozott
kozzétételre szolgalo honlapon.

6.4. A Tarsasag a kozzétételre szolgalé honlap megnyitasakor megjelend oldalon a kdzzéteteli listak
altal eldirt adatokat tartalmazé jegyzékre vagy felilletre mutat6 hivatkozast jol lathaté médon
.Kozérdekii adatok” elnevezéssel tiinteti fel.

6.5.A 6. pontban rogiztett kozzétételert a vezérigazgaté felelds, aki gondoskodik az adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérdl.
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1. szimi melléklet - KOLTSEGTERITES KALKULACIO
A) Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége
(i.) Papir alapu adatszolgaltatas esetén (tiz oldalt meghalado mésolt oldaltél)

- 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 nyijtott masolat esetén (CD/DVD)
- az adathordozé kdzvetlen dnkoltsége, de legfeljebb 580 Ft/adathordozé

(iii.) Elektronikus @iton hasznilhaté egyéb adathordozon nyijtott méasolat (pentdride,
memoriakéartya, HDD)

- adathordozo kézvetlen 6nkdltsége
B) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo kézbesitési kiltsége

- Magyarorszag teriiletén beliil valé kézbesitési koltség: a hivatalos iratokra vonatkozo belfoldi
postai szolgaltatas dija

- Kilfoldre torténd kézbesitési koltség: az egyetemes postai szolgaltatas keretében tértivevény
tobbletszolgaltatassal feladott, kdnyvelt killdeményre vonatkozo postai szolgaltatas dija.

C) Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggé munkaerd-raforditas kdltsége

- Munkaerd-raforditas koltsége akkor fizetendd, ha id6tartama meghaladja a 4 munkadrat a
301/2016 (1X.30.) Korm.rendelet 3.§ (2) (3) bekezdéseiben és a 4.§- ban foglaltak szerint.

A fentiekben nem rogzitett kdzérdekii adatok iranti igény teljesitésért fizetendd kdltségtérités, valamint
a figyelembe veendd Osszeghatar mértékének meghatarozasa esetcben a kézérdeki adat iranti igény
teljesitéséért megéllapithato koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX.30) Korm.rendeletben

foglaltak az irdnyaddak.
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2. sz. melléklet: A kizzétételi lista szerkezeti és tartalmi egységeinek az eldirdsai

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

1.6 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlo szervek

1.7 Koltségvetési szervek
2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

3. Gazdalkodasi adatok
3.1 A miikddés térvényessége, ellendrzések

3.2 Koltségvetések, beszamolok
3.3 Miikodés
1.I. Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok

1. Kozzétételi egység: Elérhetéségi adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Hivatalos név (teljes név)

2. Székhely

3. Postacim (postafiok szerinti cime, ha van)

4. Telefonszdm (nemzetkdzi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben korzetszammal, illetve
szolgaltatas- vagy halézatkijel516 szdmmal)

5. Faxszam (nemzetkozi vagy belfoldi szamkeént,
utdbbi esetben korzetszammal, illetve szolgaltatas-
vagy haldzatkijelolé szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim

A kozvetlen elérés biztositasaval.

7. A honlap URL-je

8. Ugyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat
elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam,
tigyfélfogadas helye, postacime)

Ha t6bb 6nallé tigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcsolat is van (pl. szervezeti
egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
tigyfélszolgalatonként vagy
kdzonségkapcsolatonként csoportositva.

9. Az iigyfélszolgalati vagy kézonségkapcsolati
vezetO neve

Ha t5bb 8nallé iigyfélszolgalat vagy
kozonségkapcsolat is van (pl. szervezeti
egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
ligyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapesolatonként csoportositva.

10. Az tigyfélfogadas rendje

Ha t6bb 6nallo tigyfélszolgalat vagy
kdzonségkapcesolat is van (pl. szervezeti
egységenkeént eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat
tigyfélszolgéalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként csoportositva.

II. Kdzzétételi egység: A szervezeti struktira

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervezeti struktira dbréja (a szervezeti

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

| leirasét tartalmazé dokumentumokhoz.

II1. Kozzétételi egység: A szerv vezetdi

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv vezetbjének, vezetdinek, valamint
testiileti szerv esetén a testiileti tagok neve, beosztas
megnevezése, hivatali elérhetosége (telefon, telefax,
postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

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

Szervezeti egységenként felsorolasszeriien.
Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének

biztositasaval.

1.2. A feliigyelt koltségvetési szervek

[. Kozzétételi egység: A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4allo, vagy
alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellatd szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése
alatt 4116, vagy alarendeltségében miikodoé mas
koézfeladatot ellato szervek hivatalos neve (teljes
neve), székhelye, elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, postacim, elektronikus levélcim)

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

Az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellen6rzése
alatt 4116, vagy aldrendeltségében mikddd mas
kizfeladatot ellaté szervek honlapjdnak URL-je

A honlap kdzvetlen elérésének biztositasaval.

3. A szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése
alatt 411, vagy alarendeltségében miikddo mas
kozfeladatot ellatd szervek tigyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapcsolatanak elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, iigyfélfogadas helye, postacime),
iigyfélfogaddsanak rendje

1.3. Gazdilkodo szervezetek

1. Kozzétételi egység: A szerv tulajdonaban 4116 vagy részvételével miikodd gazdalkodo szervezetek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

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

2. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek
tevékenységi korének leirdsa

3. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek
képviselojének neve

4. A fentiek szerinti gazdalkodoé szervezetekben a
kozfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke

1.4. Kozalapitvanyok

1. Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kdzalapitvanyok

A4) Adat megnevezese

B) Megjegyz€s

1. Azon kozalapitvinyok neve, amelyeket a

Az alapit okiratok kdzvetlen elérhetoségének
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kozfeladatot ellat szerv alapitott, amelyek alapit6i
jogat 6 gyakorolja

biztositasaval.

2. A fentiek szerinti kdzalapitvanyok székhelye

3. A fentiek szerinti kdzalapitvanyok kezel6 szerve
| tagjainak felsorolésa

1.5. Lapok
I. Kozzétételi egység: Lapok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok
neve

2. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok
szerkesztoségének és kiaddjanak neve és
elérhetbsége (telefon, telefax, foldrajzi hely,
postacim, elektronikus levélcim)

Az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

3. A kdzfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok
foszerkesztdjének a neve

1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenorzést vagy feliigyeletet gyakorlo szerv

1. Kézzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellen6rzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontéseinek
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellatd szerv
felett torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet
gyakorld szerv hivatalos neve (teljes neve),
székhelye, elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi
hely, postacim, elektronikus levélcim), honlapjanak
cime

A honlap és az elektronikus levélcim kozvetlen
elérésének biztositasaval.

2. A kozfeladatot ellat6 szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontéseinek
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet
gyakorl6 szerv iigyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapesolatanak elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, igyfélfogadas helye, postacime),
iigyfélfogaddsanak rendje

1.7. Koltségvetési szervek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetesi
szervet alapitd jogszabaly megjelolése, illetve azt
alapit6 hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, miikddési engedélye

A jogszabaly, az alapit6 hatarozat, az alapitd okirat,
miikodési engedély kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A kdltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak
elérhetdsége

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

2. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok

1. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat vagy tigyrend az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos €s
teljes szévege (A felsoroldsban feltiintetett
dokumentumok koziil a sdrgdval megjelolt
dokumentum jelenleg nem taldlhaté meg a honlapon,
javasoljuk a dokumentum feltéltését)

A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és mitkodési
szabalyzat vagy tigyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovegét
tartalmazo 6nallé dokumentumok elérhetdségének
biztositasaval.

2. Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
koézfeladatot ellato szerv feladatarol, tevékenységérol
sz0616 téjékoztatd szévege magyar és angol nyelven

A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol
nyelven is meg kell jel6lni.

I1. Kozzétételi egység: A hatdsagi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

A4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamigazgatasi, onkormanyzati €s egycb
hat6sagi ligyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorldsanak dtruhdzisa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése

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

2. Az allamigazgatasi, Snkormanyzati és egyéb
hatségi ligyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez0, hataskor
gyakorlasanak atruhdzasa esetén a ténylegesen eljar6
szerv illetékességi teriilete

3. Az 4llamigazgatasi, Snkorméanyzati és egyéb
hatésagi iigyekben az iigyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okméanyok felsoroldsa

4. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb
hat6ségi iigyekben az eljrasi illetékek, igazgatasi
szolgaltatasi dijak dsszege

5. Az allamigazgatasi, 5Snkormanyzati és egy€b
hat6sagi tigyekben az alapvetd eljarasi szabalyok,
ezek magyarézata, az ligyintézést segité utmutatok,
az ligymenetre vonatkozd tajékoztatds

6. Az 4llamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb
hatésagi iigyekben az eljarast megindito irat
benyujtasara szolgald postacim (postafiok szerinti
cim, ha van), iigyfélfogadasi vagy
kozonségkapcesolati cim és nyitvatartdsi id6

7. Az 4llamigazgatasi, nkormanyzati és egy¢b
hatésagi igyekben az eljarast megindité irat
benyujtasara, elintézésére, fellebbezésére nyitva allo
hatarid6é

8. Az allamigazgatési, Snkorményzati és egy¢éb
hatésagi iigyekben hasznalt formanyomtatvanyok
listaja

A formanyomtatvanyok letdlthetdségének
biztositasaval.

9. Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egy€b
hat6séagi ligyekben igénybe vehetd elektronikus
programok elérése, idopontfoglalas

Az elektronikus program kozvetlen elérésének
biztositasaval.

10. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati, és egyéb

A jogszabélyok kozvetlen elérésének biztositdsaval.
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hat6sagi tigyekben az iigytipusokhoz kapcsolédd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrdl és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

[11. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezese

2. A kozfeladatot ellato szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatdsok
tartalmanak leirasa

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendjére vonatkozo tajékoztatas

Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a
tajékoztatasokat 6nallé dokumentumban, azok,
valamint az igénybevételhez hasznalt
formanyomtatvanyok elérhetdségének biztositisdval.

4. A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
dijanak és az abbol adott kedvezmények mértéke

IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai-

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv altal sajat fenntartasi
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltetlen kérdoiv)
jegyzéke

Az altalanos kozzétételi listaban csak az adatokat
tartalmazo jegyzéket kell kozzétenni, azonban a
kozadatkeresd felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes adatbazisrdl, illetve nyilvantartasrol
kiilon leir6 adatot kell késziteni az Adatbazisokat
meghatarozo séma alapjan.

2. A kdzfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott
adatok fajtai

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott
adatokhoz valé hozzaférés modja

4. A kozfeladatot ellaté szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtstt és feldolgozott
adatokrdl valo mésolatkészités koltségei

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvényainak cimei

2. A kizfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyai
témajanak leirdsa

Kiadvanyonkénti bontasban.

3. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyaihoz valé hozzaférés modja

Amennyiben a honlaprél a kiadvany letSlthetd, a
kiadvény elérhetdségének biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyaiért fizetendd koltségtérités mértéke vagy
az ingyenesség ténye

VI. K6zzétételi egység: Dontéshozatal, iilések
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje

2. A testiileti szerv dontéseiben valé allampolgari
kézremiikodés (véleményezés) modja (erre szolgald
postai, illetve elektronikus levélcim)

3. A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi
szabalyai

4. A testiileti szerv iilésének helye (iranyitoszam,
varos, utca, hazszam)

Tobb helyszin esetén iilésenkénti bontasban.

5. A testiileti szerv megtartott iiléseinek ideje (év,
hé, nap, 6ra megjeldléssel), valamint nyilvanossaga,
iiléseinek jegyzdkonyvei, illetve Gsszefoglaldi

Az iilés jegyzOkonyve, illetve Gsszefoglaldja
elérhetdségének biztositasaval.

6. A testiileti szerv tervezett iiléseinek ideje (év, hd,
nap, 6ra megjeloléssel), valamint nyilvdnossaga

7. A testilleti szerv iilései latogathatésaganak rendje

8. A testiileti szerv iiléseinek napirendje

Ulésenkénti bontasban.

9. A testiileti szerv ddntéseinek felsorolasa

Ulésenkénti bontasban; a déntések elérhetéségének
biztositasaval.

VIL Kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

A dontések elérhetdségének biztositasaval.

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

Dontésenkénti bontasban; a megfeleld iilés
jegyzOkonyve, illetve Ssszefoglaldja elérhetdségének
biztositasaval.

3. A testiileti szerv szavazasanak nyilvanos adatai,
ha azt jogszabaly nem korlatozza

Dontésenkénti bontasban.

4. A jogszabalyok elokészitésében vald tarsadalmi
részvételrdl sz6l6 térvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra iranyulé koncepciok,
jogszabélytervezetek és kapesolédd dokumentumok

A kdzadatkeresd felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes jogszabalytervezetrdl kiilon leird
adatot kell késziteni a Jogszabalytervezeteket
meghatdrozo séma alapjan.

5. A jogszabalyok elokészitésében vald tarsadalmi
részvételrdl szol6 torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra iranyul6 koncepciok,
jogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés
allapota

Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-tervezetenkénti
bontasban.

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

A kozadatkereso felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes eléterjesztésrdl kiilon leir6 adatot kell
késziteni a Jogszabalytervezeteket meghatarozo
séma alapjan.

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

A nyilvanvaléan alaptalan észrevételek esetén az
elutasitas indokairél nem kell 6sszefoglalot
késziteni.

VIIL Kozzétételi egység: Palyazatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok
szakmai lefrasa, azok eredményei és indoklasuk

A kapcsol6dé dokumentumok kizvetlen
elérhetdségének biztositasaval.

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények)

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett
hirdetmények, kozlemények

A hirdetmények, kozlemények kozvetlen elérésének
biztositasaval.
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X. Kozzétételi egység: Kozérdeki adatok igénylése

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendje

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

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti egység
elérhetdsége (postacime, foldrajzi helye,
telefonszama, telefaxszama., elektronikus levélcime)

Az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

4. Az adatvédelmi felelds vagy az informacios
jogokkal foglalkozo személy neve

5. A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kételezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo
adatai

6. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében lévo
kozérdekil adatok felhasznaldsara, hasznositasara
vonatkozé altalanos szerzddési feltételek

7. Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyuld
szerzbdések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato
szerv az egyik szerzodo fél

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo kiilonds
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével
és elérhetdvé tételével.

2. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo egyedi
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabaly vagy egy€b aktus
megnevezésével, elérhetdvé tételével.

3. Gazddilkodasi adatok

3.1. A miikddés térvényessége, ellendrzések

1. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellendrzések listaja

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzes

1. A kozfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 - vizsgélatok,
ellendrzések felsorolasa

I1. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevoszék ellenbrzései

A) Adat megnevezese B) Megjegyzés
1. Az Allami Szamvevoszék ellenSrzéseinek
nyilvanos megllapitasai
T11. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozé egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvdnos megallapitasai

Idérendben.

V. Kozzétételi egység: A mitkodés eredményessége, teljesitmény
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A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv feladatellatasanak
teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére,
hatékonysagéanak és teljesitményének mérésére
szolgalo mutatok és értékiik, id6beli valtozasuk

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai
adatgyiijtés eredményei, idobeli valtozasuk

3.2. Kéltségvetések, beszamolok
1. Kozzétételi egység: Eves koltségvetések

A4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv éves (elemi)
koltségvetései

Evenkénti bontasban.

II. K6zzétételi egység: Szamviteli beszamolok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv szamviteli térvény
szerinti beszamoloi

Beszamolonként.

IIL. Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellatd szervnek a koltségvetés
végrehajtasarol - a kiilon jogszabalyban
meghatarozott médon és gyakorisaggal - készitett
beszamoloi

Beszamolonként.

3.3. Kdltségvetések, beszamolok
I. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszama és személyi juttatasaira vonatkozo
dsszesitett adatok

2. A vezetOk és a vezeto tisztségviselok illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése Gsszesitett dsszege

3. Az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

I1. Kozzétételi egység: Tamogatisok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegi, fejlesztési
tamogatasok kedvezményezettjeinek neve

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

Tamogatasonként és kedvezményezettekként

lebontva.
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3. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegti, fejlesztési
tamogatasok Osszege

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

4, A kozfeladatot ellato szerv kdltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegi, fejlesztési
tamogatasi program megvaldsitasi helye

Téamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva.

I1I. Kozzétételi egység: Szerzodések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, €pitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog dtadéasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozé szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzOdést koto felek
neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére kitott
szerzOdés esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi,
illetve honvédelmi érdekkel kdzvetleniil 8sszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok kivételével
A szerzddés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén
a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke koziil a
magasabb §sszeget kell figyelembe venni.

Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzodéseknél az érték
kiszdmitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Ssszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel kotott
azonos targyu szerz6dések értékét egybe kell
szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncessziok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A koncesszi6rél szolo térvényben meghatérozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye)

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv éltal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet timogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis €s
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok 4ltal ellatott feladatokkal dsszefliggd
kifizetésre) forditott, 5tmillié forintot meghalado
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VI. Kozzétételi egység: Europai Unio altal tamogatott fejlesztések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az Eurépai Unib tdmogatasaval megvalosuld A dokumentumok, a szerzddések, kozvetlen
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé szerzodések | elérésének biztositasaval.

VIIL. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Kdzbeszerzési informaciok: éves terv, osszegzés | Az éves terv kozvetlen elérésének biztositasaval.
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzbdésekrdl
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