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Alapdokumentumok

Az Intézményben alapdokumentumok kizé soroljuk az Alapité okiratot,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a szakteriiletekhez tartozo
ligyrendeket, a belsé szabalyzatokat és a munkamegosztési
megéllapodésokat.

Eljérasrend

folyamatlépések kronologikus sorrendben torténd lefrdsa, amelyben a
feladatelvégzéshez a felel6s (beosztas ¢és/vagy szervezeti egység) és a
hozzéarendelt hataridé is kialakitasra keriil. A hataridére példa: minden
hénap utols6 napja, minden év elsé napja, 5 munkanapon beliil stb.

Fiiggelék

Szabalyzathoz = szorosan hozzatartozé folyamatébra,  sablonok,
formanyomtatvanyok stb. A fiiggelékek modositisa, ha a szabalyzat
masképpen nem rendelkezik, kiilon is modosithaté az intézményvezetd
Jovahagyésaval. A mindenkor hasznalatos aktualis sablonokat a sablontar
tartalmazza,

GMK

Budapest Foévaros XV. keriileti Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkorményzat Gazdasagi Miikodtetési Kizpont

Igazgaté /
Intézményvezetd

Budapest Févaros XV. kerilleti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda megbizott igazgatdja

Intézmény

Budapest Fovdros XV. keriileti Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota
Onkorméanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Kozérdekii adat

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint Jjogszabdlyban
meghatarozott egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy forméban rdgzitett informécio vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatél, onallé vagy gyiijteményes jellegétsl,
fgy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtékra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat (Infotv. 3.§ 5.
pont) A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni azon adatok tekintetében is, amelyeket torvény kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsit.

Ko6zérdekbol nyilvanos
adat

a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli (Infotv 3.§ 6. pont)

Kozérdekb6l nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerv feladat- &s
hataskérében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi
megbizasa, a kozfeladat ellatasdval dsszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény
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Sorszam

Fogalom / rovidités

Meghatarozas

eldirja. A kozérdekbol nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott
adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetdek.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbél nyilvanos adat a
jogszabaly vagy 4llami, illetdleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott
szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas modon ki nem
elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek kezelésében 1évo,
e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiild adat.

Az Infotv 28.§ (1) bekezdése alapjan a kozérdekii adat megismerése irant
szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt nyujthat be. A
kozérdekbdl nyilvéanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Kozérdeki adatok
kozzétételérol

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé lgyekben - igy
kiilonosen az allami és oOnkormanyzati koltségvetésre és annak
végrehajtisara, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci
szereplok, a magéanszervezetek €s -személyek részere kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan - koteles elosegiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. ( Infotv 32.§)
Az Infotv alapjan kotelezden kozzéteenddé kozérdekil adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, béarki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés €s -
torzulas nélkiil kimasolhatd mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.
(Infotv 33. § (1) bek.)

10.

Koézérdekii adatigényld

Az a magyar allampolgér (személy), aki a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez valamilyen gatlé koriilmeény okan nem fér hozza, de arra
igényt tart.

11.

- Kozérdekill informaciot

bejelentd

Az a személy, aki kozérdekii javaslatokat, észrevételeket tesz és aki javitd
intézkedésre okot ado tigyfélkezelési-, panaszkezelési eljarasrendben részt
vevd személy, aki esetleges kozérdekii sérelmezé eljarast, magatartast
észlel az intézményben.

12.

Kozérdekil szabalyzat

Jelen szabalyzat: Kozérdekii adatok igénylésének, a panaszok
bejelentésének eljarasrendje és a kozérdeki informaciot bejelentd személy
védelmérdl szol6 szabalyzat

13.

K:

Ko6z6s mappa (un: NAS halozat)

14.

KT

l?udapest Févaros XV. Kkeriileti Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkorményzat képvisel-testiilete.

15:

Szabalyzat

Normativ irdnyitdsi szabélyzat betartdsaval, az intézményre, a
mukodtetésre, gazdalkodasra vonatkozod szabalyok és folyamatok
dokumentumba foglalésa.

16.

SzMSz

Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat.

17.

Tagintézmény-igazgato

Budapest Févaros XV. keriileti Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota

Onkorményzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoddhoz tartozo
tagovoda vezetésével megbizott munkavallalo




A szabalyzat célja

Budapest Févaros XV. keriileti Rékospalota, Pesttijhely, Ujpalota Onkormanyzat Hétszinvirag
Osszevont Ovoda (tovébbiakban: Intézmény) (székhelye: 1154. Budapest, Aulich Lajos utca 46-
62.) a mindenkor hatalyos kdzérdekii adatok igénylésével kapcsolatos és a kdzérdekii informaciokat
bejelentd személyének védelme védelme érdekében jelen szabilyzatban hatdrozza meg a kzérdekii
adatokkal kapcsolatos alabbi el6irasokat:

- a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét,

- a kozérdekii adatok igénylével kapcsolatos cljarasrendet (igénylés, dontést az igénylés
jogossagarol, valaszadast, nyilvantartast és archivalds rendjét),

- a kozérdekii informaciot bejelentd személy védelmét biztositd intézményt terheld feleldsségi
koroket, titoktartisra vonatkozo eljarast a mindenkor hatalyos Panaszkezelési szabslyzat
tartalmazza.

- a kiilonleges esetekben teendd intézkedéseket.

A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabilyzat kiterjed az Intézmény igazgatojara (felsé vezetésre) és az eljarasban résztvevo,
kijelolt dolgozokra.

Kozerdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
A kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak folyamatdbrajat az 1. sz. melléklet ismerteti.

I, Kozzététel torvényi elbirdsai alapjan a kdzérdeki adatok dokumentumba (jegyzékbe)
foglalasa

- Kozérdekit adatok meniipont Iétrehozésa a honlapon
- Amennyiben a kotelezett szerv nem rendelkezik weboldallal, igénybe veheté a kozponti
honlap is, ahol a kozérdeki adatokat tartalmazé dokumentumokat lehet kzzétenni
- 18/2005. (XIL. 27.) ITHM rendelet I. szdmi melléklete szerinti tagolas szerint kell
kozzétenni
1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetok
1.2 A feliigyelt koltségvetési szervek
[.3 Gazdalkodo szervezetek
1.4 Kdzalapitvanyok

1.5 Lapok

1.6 ZFelettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorld
szervek

1.7 Koltségvetési szervek

. Tevékenységre, miikédésre vonatkozo adatok
. Gazdalkodasi adatok
3.1 A miikodés torvényessége, ellenérzések
3.2 Koltségvetések, beszamolok
3.3 Mikodeés

Ll b2

- a18/2005. (XIL 27.) IHM rendelet 2. szdmii mellékletben szerepld adatokat



Jelmagyardzat:

Az alabbi tablazatok a mindenkor hatalyos IHM rendelet alapjan késziiltek, amelyeknel
a Hétszinvirag Osszevont Ovodara relevans kék szinii tablazatok tartalmazzak

a betartand6 eljarast.

1. 1.  Szervezeti, személyzeti adatok.
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok
[. Kbozzétételi egység: Elérhetdségi adatok

A) Adat megnevezése . B) Megjegyzés
1. Hivatalos név (teljes név)
2. Székhely
3. Postacim (postafiok szerinti cime, ha van)

4. Telefonszam (nemzetkdzi vagy belfsldi
szamként, utdbbi esetben korzetszammal, illetve
szolgaltatas- vagy halozatkijelolé szimmal)

5. Faxszam (nemzetkozi vagy belftldi szamként,
utébbi  esetben  korzetszdmmal,  illetve
szolgaltatas- vagy halozatkijel16 szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim A kozvetlen elérés biztositaséval.
7. A honlap URL-je

8. Ugyfélszolgdlat vagy kozonségkapesolat Ha tobb onallo iigyfélszolgdlat vagy kdzonségkapesolat is van (pl.
elérhetosége (telefonszam, telefaxszam, szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat

iigyfélfogadas helye, postacime) iigyfélszolgalatonként vagy kdzdnségkapcsolatonként csoportositva.
9. Az uigyfélszolgalati vagy kozonségkapcsolati Ha tobb onallo tigyfélszolgdlat vagy kozonségkapcsolat is van (pl.
vezetd neve szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi adatokat

tigyfélszolgédlatonként vagy kozénségkapcsolatonként csoportositva.
10. Az tigyfélfogadas rendje Ha tobb 6nallo tigyfélszolgalat vagy kdzonségkapcsolat is van (pl.

szervezeti egységenként eltérd), akkor az elérhet6ségi adatokat
iigyfélszolgalatonként vagy kozdnségkapcsolatonként csoportositva.

II. Kozzétételi egység: A szervezeti struktira

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A szervezeti struktira dbraja (a szervezeti egységek és Elérést biztositva a szervezeti egységek feladatainak
vezetbik (beosztis) megnevezésével) leirasat tartalmaz6 dokumentumokhoz.

1. Kozzétételi egység: A szerv és tagintézményei vezetoi

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szerv vezetdjének, tagintézmények vezetdinek, valamint testiileti szerv esetén Az  elektronikus  levélcim

a testiileti tagok neve, beosztis megnevezése, hivatali elérhetésége (telefon, telefax, kozvetlen elérésének

postacim, elektronikus levélcim) biztositasaval.

2. A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztds megnevezése, hivatali elérhetdsége Szervezeti egységenként

(telefon, telefax, postacim, elektronikus levélcim) felsorolés szerlien.
Az  elektronikus  levélcim
kozvetlen elérésének
biztositasaval.



1.2, A feliigyelt koltségvetési szervek
. Kozzétételi egység: A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt 4116, vagy alarendeltségében miikodé

més kozfeladatot ellaté szerv
A) Adat megnevezese B) Megjegyzes

1. A szerv lranyltasa felﬂgyelete vagy ellendrzése alatt allé vagy alarendeltsegeben A szerv  Altal a]apltot‘[
miikodd més kozfeladatot ellaté szervek hivatalos neve (teljes neve), székhelye, koltségvetési szerv adatait kiilon |

elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, postacim, elektronikus levélcim) kozzétételi  egységben  kell
kozzétenni.
Az elektronikus levélcim
kozvetlen elérésének
blztosntasava]

2. A szerv 1rény1tasa felugyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltsegében A honlap kozvetlen elérésének
mukodo mas kozfeladatot ellatd szervek honlapjanak URL-j e biztositasaval.

3. A szerv lranyltasa feliigyelete vagy ellendrzése alatt allé, vagy alarendeltsegeben
mikdodd mas  kozfeladatot ellaté  szervek  igyfélszolgalatanak  vagy
kozonségkapesolatanak  elérhetosége (telefonszam, telefaxszdm, tgyfélfogadas
hhelye, postacime), tigyfélfogadasanak rendje

1.3.  Gazdalkodé szervezetek
L Kozzétételi egység: A szerv tulajdonaban 4116 vagy részvételével miikodo gazdalkodo szervezetek
A) Adat megnevezése i B)
Meg_]egyzes

1. Azon gazdalkodo szervezetek neve, székhelye, elerhetosege (telefon telefax, f“oldrajn hely, postacim
elektronikus levéleim), amelyek a kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban allnak, illetve amelyek

felett kozvetlen 1rany1tassal rendelkezik

2. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek tevékenysegl korének ]e1rasa

3. A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek kepv1sel0Jenek neve

4 A fentlek szer1nt1 gazdalkodo szervezetekbcn a kozfeladatot ellaté szerv reszesedésenek merteke 1B

1.4. Kozalapitvanyok
I. Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kozalapitvanyok _
A) Adat megnevezese ! B) Megjegyzés
. Azon kozalapitvanyok neve, amelyeket a kozfeladatot ellaté szerv Az alapito okiratok kozvetlen
alapltott amelyek alapitdi jogat 6 gyakorolja ‘elérhet6ségének biztositasaval.
2. A fentiek szerinti kozalapltvanyok szekhelye
3. A fenuek szerinti kozalapltvanyok kezelo szerve tag]amak felsorolasa

1.5. Lapok

[ Kozzétételi egység: Lapok Sl
A) Adat megnevezése B)

Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok neve i

2. A kozfeladatot ellaté szerv dltal alapitott lapok szerkesztoségének és kiaddjanak neve és elérhetdsége

(telefon, telefax, foldrajzi hely, postaCirn elektronikus leveicu‘n)

3.A kozfe]adatot ellato szerv éltal alapltott lapok foszerkeszt()]enek aneve



1.6. Felettes, felugyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv
I. Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, tﬁrvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatdsagi dontéseinek A honlap és  az
tekintetében a fellebbezés elbiralaséra jogosult szervek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellaté elektronikus  levélcim
szerv felett torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlo szerv hivatalos neve (teljes kozvetlen elérésének
neve), székhelye, elérhetsége (telefon, telefax, fdldrajzi hely, postacim, elektronikus biztositasaval.

levélcim), honlapjanak cime

2. A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, hatésagi dontéseinek A honlap és az.
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara jogosult szervek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellaté elektronikus  levélcim
szerv felett torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorld szerv ligyfélszolgalatinak kozvetlen elérésének
vagy kozonségkapcsolatanak elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, iigyfélfogadds helye, biztositdsaval.
postacime), iigyfélfogadasanak rendje

1.7. Koltségvetési szervek
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal alapitott koltségvetési szerv neve, A jogszabdly, az alapitd hatdrozat, az
székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjeldlése, illetve azt alapitdé  okirat, miikddési  engedély
alapit6 hatarozat, a koltségvetési szerv alapito okirata, miikddési engedélye kozvetlen elérésének biztositasaval.

2. A koltségvetési szerv vezetdje, honlapjanak elérhetosége A honlap  kozvetlen  elérésének
biztositasaval.

2. Tevékenységre, miikbdésre vonatkozo adatok
I. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatdt, hataskorét és A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok,
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo alapvetd valamint a szervezeti és miikodési szabélyzat (SzMSz)
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok, vagy iigyrend, az adatvédelmi és biztonsagi szabalyzat
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy ligyrend az hatdlyos és teljes szbvegét tartalmazé 6nallé
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes dokumentumok elérhetdségének biztositasaval.
szovege

2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a fovarosi és A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol
megyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellaté szerv nyelven is meg kell jelslni.

feladatarol, tevékenységérol szolo tajékoztatd szivege magyar

és angol nyelven

3. A helyi onkorményzat Onként vallalt feladatainak A feladatokat helyi nemzetiségi énkormanyzatok esetén
felsoroldsa és részletes leirasa az adott nemzetiség nyelvén is meg kell jelentetni.

II.  Kozzétételi egység: A hatosagi ligyek intézésének rendjével kapcesolatos adatok

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Az dllamigazgatdsi, onkormanyzati és egyéb hatosagi ligyekben A kozzétételi égységen beliil
ligyfajtanként ¢és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv iigycsoportonként (iigytipusonként) és

megnevezése, hataskdr gyakorldsanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljaras-tipusonként csoportositva.
eljard szerv megnevezése

2. Az allamigazgatasi, onkorményzati és egyéb hatésagi iigyekben
ligyfajtanként ¢és eljarastiposonként a hataskérrel rendelkezé, hataskor
gyakorlasanak atruhdzésa esetén a ténylegesen eljar6 szerv illetékességi
teriilete

3. Az dllamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb hatésagi tigyekben az
ligyintézéshez szitkséges dokumentumok, okmanyok felsorolasa

4. Az allamigazgatdsi, onkormanyzati és egyéb hatésagi tigyekben az
eljarasi illetékek, igazgatasi szolgaltatasi dijak §sszege



.A) Adat.megnevez.ése S ' 'B)' Megjegyzés e
5. Az éllamigazgatdsi, 6nkormanyzati és egyeéb hatosagi tigyekben az - .
alapvetd eljarasi szabalyok, ezek magyarazata, az ligyintézést segitd
utmutatok, az iigymenetre vonatkozo tajékoztatas
6. Az édllamigazgatasi, onkormanyzati és egyéb hatdsagi tigyekben az
eljarast megindito irat benyujtasara szolgalé postacim (postafick szerinti |
cim, ha van), tigyfélfogadasi vagy kozdnségkapcsolati cim és nyitvatartasi
ido
7. Az allamigazgatasi, 6nkohnényzati és egyéb hatésagi iigyekben az
eljarast megindito irat benyujtaséra, elintézésére, fellebbezésére nyitva all6 |

hataridé
8. Az éllamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb hatdsagi ligyekben hasznalt A forﬁlanyomtatvényok letﬁlthetﬁse’gének
formanyomtatvanyok listaja biztositasaval.

9. Az dllamigazgatasi, dnkorményzati, és egyéb hat6sagi tigyekben igénybe Az elektronikus program kézvetlen
vehetd elektronikus programok elérése, idépontfoglalas elérésének biztositasaval.

10. Az allamigazgatasi, énkorményzati, és egyéb hatésagi iigyekben az A jogszabélyok kézvetlen elérésének
ligytipusokhoz kapcsolodo jogszabdlyok jegyzéke, tajékoztatds az ligyfelet biztositasaval,

megilletd jogokrdl és az iigyfelet terheld kotelezettségekrol '

III.  Kozzétételi egység: Kozszolgaltatasok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv altal nydjtott  14sd: Alapité okirat és SZMSz.

vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése

2. A kozfeladatot ellato szerv altal nyajtott  SzMSz
vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatasok tartalméanak leirdsa

3. A kozfeladatot ellato szerv éltal nyﬁjtoﬁ Amennyibén hosszabb'terjedelmﬁek', a tajékoztatasokat 6nallé

vagy koltségvetésébol finanszirozott dokumentumban, azok, valamint az igénybevételhez hasznalt
kozszolgaltatésok igénybevételének rendjére formanyomtatvanyok elérhetdségének biztositasaval. (Kozadatigénylés
vonatkozé tajékoztatas a mindenkor hatélyos jogszabdly és kzérdekii szabalyzat szerint)

4. A kozfeladatot ellato szerv altal nyijtott
vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatasok dijanak és az abbol adott
kedvezmények mértéke

IV. Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartasai
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellt6 szerv altal sajét fenntartist Az éltalanos kozzétételi listaban csak az adatokat tartalmazé |

adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré (név, jegyzéket kell kozzétenni, azonban a kizadatkeresd felé torténd

formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, adatszolgéltatds sordn minden egyes adatbazisrol, illetve

az ¢érintettek kore, az adatok forrasa, kérdoives nyilvantartdsrol kiilon leir6 adatot kell késziteni az

aadatfelvétel esetén a kitoltetlen kérdoiv) jegyzéke  Adatbézisokat meghatarozo séma alapjan.
ADATVAGYON-LELTAR

2. A kbzfeladatot ellito szerv dltal - ADATVAGYON-LELTAR ¢sivagy a webhely kapacitds
alaptevékenysége keretében — gy ijtott és feldolgozott korlatozottsaga miatt kozérdekil adatigényléssel.
adatok fajtai

3. A kozfeladatot ellato  szerv  4lal — ADATVAGYON-LELTAR és/vagy a webhely kapacitas
alaptevékenysége keretében — gy ijtott és feldolgozott korlatozottsaga miatt kbzérdeki adatigényléssel.
adatokhoz valé hozzaférés modja

4. A kozfeladatot ellitd szerv dltal — 15 Ft/ (Ad) oldal
alaptevekenysége keretében — gyfijtétt és feldolgozott
adatokrol valé masolatkészités koltségei



V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvényok

A) Adat megnevezése . B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cimei _
2. A kizfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyai témajanak leirasa Kiadvanyonkénti bontésban.
3. A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyaihoz valé hozzaférés médja Amennyiben a honlaprol a kiadvany
letoltheto,
a kiadvany elérhetdségének

biztositasaval.

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

VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje

2. A testiileti szerv dontéseiben valo allampolgari kozremiikddeés
(véleményezés) modja (erre szolgalo postai, illetve elektronikus levélcim)

3. A testiileti szerv dntéshozatalanak eljarasi szabalyai

4. A testiileti szerv iilésének helye (iranyitoszam, varos, utca, hdzszam) Tobb helyszin esetén iilésenkénti
bontasban.

5. A testiileti szerv megtartott iiléseinek ideje (év, hd, nap, ora Az iilés jegyzokonyve, illetve

megjeloléssel), valamint nyilvanossaga, tiléseinek jegyzOkonyvei, illetve osszefoglaldja elérhetdségeének

osszefoglaloi biztositasaval.

6. A testiileti szerv tervezett {iléseinek ideje (év, ho, nap, ora
megjel6léssel), valamint nyilvanossaga

7. A testilleti szerv iilései latogathatc’)ségénak rendjé
8. A testiileti szerv {iléseinek napirendje Ulésenkénti bontasban.

9. A testiileti szerv dontéseinek felsoroldsa Ulésenkénti bontésban; a dontések
elérhetségének biztositasaval.

VII. Kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepceiok, tervezetek, javaslatok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa ‘A dontések elérhetdségének biztositasaval.

2. A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma (év, ho, nép Dontésenkénti  bontasban;  a megfeleld  (ilés
megjelsléssel) jegyzokonyve, illetve osszefoglaldja elérhetdségének
biztositasaval.

3. A testilleti szerv szavazasanak nyilvdnos adatai, ha azt Ddntésenkénti bontasban.
jogszabély nem korlatozza

4. A jogszabdlyok elokészitésében valo tarsadalmi A kozadatkeresd fel¢ torténd adatszolgaltatas soran
részvételrdl  szolo  torvény  alapjan  kodzzéteendd minden egyes jogszabalytervezetrol kiilon leiré adatot
jogszabalyalkotasra iranyulo koncepciok, kell késziteni a Jogszabdlytervezeteket meghatarozo
jogszabalytervezetek és kapcsolédé dokumentumok séma alapjan.

5. A jogszabalyok elokészitésében valé tarsadalmi Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-tervezetenkénti
részvételrdl  szolé  tdrvény  alapjan  kozzéteendd bontasban.

jogszabalyalkotasra iranyulo koncepciok,

jogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés dllapota

6. A helyi dnkormanyzat képvisel6-testiiletének nyilvanos A kozadatkeresd felé torténd adatszolgaltatas soran

iilésére benyujtott eldterjesztések a benyijtas idépontjatol — minden egyes eléterjesztésrél kiilon leiro adatot kell
késziteni a Jogszabalytervezeteket meghatarozo séma
alapjan.



A) Adat megheveiéée . ' ' B) Megjegyzés

7. Osszefoglal6 a véleményezok észrevételeirdl, és az A nyilvanvaléan alaptalein észrevételek esetén az|
észrevételek elutasitdsanak indokairél elutasitas indokairél nem kell 5sszefoglalét késziten.

VIIL Kﬁzzétét_e]i egység: Pdlyazatok
A) Adat megnevezése | B) Megiegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv dltal kiirt palyazatok A kapcsolédé  dokumentumok  kézvetlen elérhetdségének |
szakmai leirdsa, azok eredményei és indoklasuk  biztositdséval.
L. Allaspalyézatok eredményei és indokldsuk a webhely
kapacitas korlatozottsaga miatt kozérdek adatigényléssel.
2. Kozbeszerzések palyézatait lasd a Koncesszidk és/vagy
Kozbeszerzések c. kbzzétételi egységekben.

IX. Kozzétételi egység: Hirdetmények
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv altal kﬁzzétett"hirdetiﬁén)fék, A hirdetmények, R(’izlemények kozvetlen elérésének
kdzlemények biztositasdval.

X. Kozzétételi egység: Kozérdekii adatok igénylése
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények intézésének | Jelen siabélyzat szerint
rendje

2. A kozérdekii adatok megism'erésére ifényu]é igényék tekintetében Jelen szabalyzat szerint
illetékes szervezeti egység neve

3. A kozérdekii adatok rﬁegismerésére irdnyuld igériyek tekintetében Jelen szabélyzat szerint
illetékes szervezeti egység elérhetdsége (postacime, foldrajzi helye, Az elektronikus levélcim kozvetlen elérésének
telefonszama, telefaxszama, elektronikus levélcime) biztositasaval. info@hetszinviragovi.hu

4. Az adatvédelmi felelés vagy az informaciés jogokkal foglalkozé = dr. Dvorén Gabriella
személy neve

5. A kozérdekii adatokkal kapcsoldtos kotelez6 statisztikai A webhely “l'ca;:"acités koriétozottséga'miatt
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai kozérdekii adatigényléssel.

6. A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében lévé kozérdekii adatok A webhely kapacitds korlatozottsaga miatt
felhaszndldsdra, hasznositisira vonatkozé altalénos szerzédési kozérdekii adatigényléssel.
feltételek

7. Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyulé szerzédések listija, A webhely kapaci't:“&s” korlétozoﬁ:séga miatt
amelyekben a kozfeladatot ellat6 szerv az egyik szerzodd fél kozérdekil adatigényléssel.

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo kiilonds A kozzétételt elrendeld jogszabaly megnevezésével és elérhettvé
kozzétételi lista, ha van. tételével.

2. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozé egyedi A kozzétételt elrendel jogszabdly vagy egyéb aktus
kozzétételi lista, ha van. megnevezesével, elérhetové tételével.
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3. Gazdalkodasi adatok
3.1. A miikodés torvényessége, ellendrzések
. Kozzétételi egység: Vizsgalatok, ellenérzések listaja

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos — nyilvanos Hatosagi vizsgalatok
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasa listdja

1. Kozzétételi egység: Az Allami Szamvevdszék ellendrzései
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek Hatosagi vizsgalatok listija és/vagy a webhely kapacitas
nyilvanos megallapitasai korlatozottsdga miatt kozérdeki adatigényléssel.

1. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozé egyéb ellendrzések, vizsgalatok Idérendben. Webhely kapacitas korlatozottsiga miatt
nyilvanos megéllapitasai kozérdekii adatigényléssel.

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

1. A kozfeladatot ell4to szerv feladatellatasanak teljesitményére, kapacitdsanak A webhely kapacitas
jellemzésére, hatékonysaganak ¢és teljesitményének méréscre szolgalo mutatok és korlatozottsiga miatt kozérdeki
értékiik, idébeli valtozasuk adatigényléssel.

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozo, jogszabdlyon A webhely kapacits korlatozottsaga miatt
alapulé statisztikai adatgy(ijtés eredményei, idobeli véltozasuk kozérdekil adatigényléssel.

3.2, Koltségvetések, beszamolok
[. Kozzétételi egység: Eves koltségvetések

A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv éves Evenkénti bontasban, a webhely kapacitds Kkorlatozottsiga miatt
(elemi) koltségvetései visszamendleg 5 év, a régebbi kozérdekii adatigényléssel. :
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Il Kozzétételi egység: Szamviteli beszamolok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szerv szamviteli Eves Beszamolénként a webhel-y“ kapacités korfatozottséga ‘miatt_
torvény szerinti beszamoloi visszamendleg 5 év, a régebbi kbzérdek( adatigényléssel..

1. Kozzétételi egység: A koltségvetés végrehajtasa
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellato szervnek a koltségvetés végrehajtésérél Eves Beszamolonként  a webhely kapacitéis
—akiilon jogszabalyban meghatarozott médon és gyakorisaggal korlatozottsaga miatt visszamenGleg 5 év, a régebbi
— készitett beszamoloi kozérdek( adatigényléssel.

3.3. Kboltségvetések, beszamoldk
L. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak

A) Adat megnevezése : : 3 B) Megiegyzés
L. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak létszdma és A webhely  kapacitds kbrlétozottséga miatt
szemé€lyi juttatdsaira vonatkozo osszesitett adatok visszamendleg 5 ¢év, ennél régebbi kozérdekii
‘adatigényléssel. '

2. A vezetSk és a vezetd tisztséguvisel‘ﬁk illetménye', munkabére; A webhely- kapacités kbflétbzottsaga miatt
¢s rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése Osszesitett visszamenbleg 5 év, ennél régebbi kozérdeki

Osszege adatigényléssel.
3. Az egyéb alkalmazottaknak nydjtott juttatdsok fajtja és A webhely  kapacitds  korlatozottsdga  miatt
mértéke Gsszesitve kozérdekil adatigényléssel.

II.  Kozzétételi egység: Tamogatasok

A) Adat megnevezése . ; B) Megj'egyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol nydjtott, nem A webhely kapacitds korlatozottsdga miatt kdzérdekii
normativ, céljellegii, fejlesztési tamogatasok adatigényléssel.

kedvezményezettjeinek neve
2. A kozfeladatot ellaté szerv koltségvetésébdl nytjtott, nem Tamogatasonként és kedvezményezettekként lebontva. A

normativ, céljellegii, fejlesztési tamogatasok célja webhely kapacitds korlatozottsiga miatt kozérdekd
adatigényléssel.

3. A kozfeladatot ellato szerv kdltségvetésébol nyujtott, nem Tamogatdsonként és kedvezményezettekként lebontva. A

normativ, céljellegt, fejlesztési timogatasok dsszege webhely kapacitds korlatozottsaga miatt kozérdeki
adatigényléssel.

4. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébdl nytjtott, nem Témogatésonként és kedvezméhyczettekként lebontva. A
normativ, céljellegli, fejlesztési tamogatisi program webhely kapacitds korlitozottsaga miatt kozérdeki |
‘megvalositasi helye adatigényléssel.

III. Kozzétételi egység: Szerzédések
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az dllamh4ztartishoz tartozé vagyonnal
torténé gazdalkodéssal dsszefiiggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, €pitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncesszioba
adasra vonatkozé szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzbdést kotd felek neve, a
szerzOdés értéke, hatarozott idore kotott szerzédés esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok véltozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil
Osszefliggd  beszerzések  adatai, €s a  mindsitett  adatok  kivételével
A szerzOdés értéke alatt a szerz6des targyaért kikotott
— dltalanos forgalmi adé nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke koziill a magasabb sszeget kell figyelembe |
venni. |
Az id6szakonként visszatéré — egy évnél hosszabb id6tartamra kotott — szerzédéseknél az |

Osszefoglalé lista az 5
millié forintot
meghaladé
szerzodésekrol.
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A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

érték kiszamitasakor az ellenszolgéltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az
egy koltségvetési évben ugyanazon szerzodd féllel kitott azonos targyi szerzédések értéket
egybe kell szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncessziok
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A koncessziordl szolo torvényben meghatdrozott nyilvdnos adatok A kozbeszerzéseket a GMK bonyolitja.

(pélyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,

palyazat eredménye) A webhely kapacitas korlatozottsaga
miatt kozérdekii adatigényléssel.

V. Kozzétételi egység: Egyéb Kifizetések
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy killondsen egyesiilet A  webhely  kapacitas
tamogatdsara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara, korlatozottsaga miatt
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segité kozérdekii

szervezet tamogatdsara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal oOsszefiiggé kifizetésre) adatigényléssel.
forditott, 8tmilli6 forintot meghalad¢ kifizetések cimzettjei

VI. Kozzétételi egység: Eurdpai Unio dltal tamogatott fejlesztések
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. Az Eurdpai Unid tdmogatdsdval megvalosul6 (ha van)fejlesztések A dokumentumok, a szerzddések, kozvetlen
leirasa, az azokra vonatkozo szerzddések. elérésének biztositasaval.

A webhely kapacitds korlatozottsdga miatt
kozérdekl adatigényléssel.

VII. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Kozbeszerzési informéaciok: éves terv, Osszegzés az ajanlatok Az éves terv kizvetlen elérésének biztositasaval.
elbirdlasarél, a megkotott szerzodésekrol A kozbeszerzéseket a GMK bonyolitja.
A webhely kapacitas korldtozottsiga miatt
kozérdekii adatigényléssel.
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— A kozadatkeres6 mikddoképessége miatt azt is biztositani kell. hogy az adott kozzétételi
egységet és annak tartalmat egyedi linken kell elhelyezni

— Kozadatkeres6é logo (a https:/kozadat.hu oldalra mutaté hivatkozassal) elhelyezése a
honlapon

- Archivilasi kotelezettség a trvény melléklete alapjén. Ha az archiv adat megdrzeési ideje
lejart, az adatot 4t kell adni a kizadatkerestének

~  Kozzétételi szabalyzat készitése

2. KOZADATKERESO regisztracio és feldolgozas

~ Regisztracié a kozadatkeresé adminisztracios feliiletén (https://admin.kozadat.hu)

- Leiré adatok (elektronikus kataloguscédulak) készitése ingyenes alkalmazasokkal

~ Az clkészitett adatok a feliileten benyujtott Aktivaldsi kérelem elfogadasat kovetden
Jjelennek meg a kdzadatkeresében

- Amikor j kozadat keriil a honlapra, el kell késziteni a leiré adatot a kézadatkeress felé. Ha
modosul az egyedi link a honlapon, azt médositani kell a kézadatkeresében megjelend
rekordban is.

3. Kozérdekil adatok feltsltése a szerverre
A K: Koz6s szerveren Iétrehozott Kozérdek(i adatok mappa alatt évenként és a fenti fejezetek szerinti

tagolasban kell felt6lteni a dokumentumokat. A szerverre feltéltendd dokumentumok listajat a 4. sz.
fiiggelék tartalmazza.

4. Kozérdekii adatok feltdltése a Honlapra
A szerverre feltoltott kozérdeki adatok kozill a WEBHELY téarkapacitasanak korlatos mérete miatt a
4. sz. filggelékben meghatérozott dokumentumok keriilnek feltdltésre az Intézmény webhelyén. A
torvenyben eléirt kozzétételi kotelezettség ezért kozérdekii adatigényléssel valésithato meg a 4.sz.
fiiggelékben nem szereplé adatok, informacidk esetén, amelyet a kozzétételi egységek szerint a
Kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje cimii fejezet ismerteti.

5. Kozérdeki adatok frissitése, aktualizalasa
A torvényi eldiras szerinti id6szaki rendszerességgel kell a dokumentumokat aktualizalni és/vagy

frissiteni. A kozérdekii adatokat tartalmaz6 dokumentumok id8szaki feliilvizsgalatainak idépontjait
a 4. sz. fiiggelék ismerteti.

6. Kordbbi kzérdekii adatokat tartalmazo dokumentumok archivaldsa a szerveren

Tekintettel arra, hogy a K: kozos szerverre évenkénti mappéban keriiltek feltoltésre a dokumentumok,
ezért azt szitkséges megvizsgalni, hogy az igy archivalt dokumentumok selejtezése, tortélése mikor
esedékes. A dokumentumok selejtezését és torlését a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat irja
eld.

Kozérdekl adatigényléssel kapcesolatos folyamat
A kozérdeki adatigénylés folyamatdbrat az 2. sz. melléklet ismerteti.
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|. Kozérdeki adatigénylés helye és modija

A kozérdekii adat megismerése irdnt barki igényt nyujthat be szoban, {rdsban (postai Uton az
intézmény székhelyére cimezve) vagy elektronikus uton az info{@hetszinviragovi.hu e-mail cimre
kiildheti be. Kérjiik a targyban jelezze: , Kozérdekii adatigénylés™

A kozérdekii adatigényléshez segitségiil szolgal az 1. sz. fiiggelék: Kozérdekii adatigényld lap. A
kozérdeki adatigénylést nyilvantartasba kell venni (lasd: Kozérdekli adatigénylés nyilvantartasba
vétele c. fejezet).

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az adatkezel6 felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulod igénynek az Intézmény az igény beérkezését kovetd
legrévidebb ido alatt, de legfeljebb 15 napon belill tesz eleget.

2. Kozérdeki adatigénylés nyilvantartasba vétele

A barmely moédon igényelt kozérdekii adatot nyilvantartasba kell venni az 2. sz. fiiggelék: Kozérdekii
adatigénylés nyilvantartasa sablon alapjan.

3. Kozérdekii adatigénylés jogossdganak elbiralasa

1. Hataskor ¢s illetékesség megallapitisa

Amennyiben az igényelt adat kezeldje nem az Intézmény. és az adatot ténylegesen kezeld szerv
megallapithato, Ggy az adatigénylést haladéktalanul tovabbitani kell a kizérdeki adatot kezelé
szervnek. €s az attételrdl egyidejlleg tajékoztatni kell az igényl6t. Amennyiben a megkeresett szerv
az adatkezel¢ szerv ismeretének hidnydban a megkeresés attételére nem tud intézkedni, gy az
adatigényl6t errdl kell tajékoztatni,
2. Adatigénylés korlatozasa, illetve megtagadasa

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellaté szerv nem kételes eleget tenni abban a
részben, amelyben az azonos igényld éltal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyuld

adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartoz6 adatokban valtozis nem allt
be.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényldé dltal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni olyan médon.
hogy annak tartalmdra megalapozott kovetkeztetést ne lehessen levonni.
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A kozérdekii adat nyilvanossagdnak korlatozasara a kovetkezd esetekben és feltételekkel van
lehet6ség:

a. Az adatot azarra jogosult személy a mindsitéshez szlikséges anyagi és eljarasi
szabalyoknak megfelel6en mindsitette;

b. Torvény a kézérdek( adatok megismeréséhez valé jogot - az adatfajtak meghatarozasaval
- honvédelmi. nemzetbiztonsagi érdekbél, biincselekmények tildézése vagy megelézése
crdekében, kornyezet- vagy természetvédelmi, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai
¢rdekbél, kiiliigyi kapesolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valo kapesolatokra, birosagi
vagy Kkozigazgatdsi hatosigi eljarasra vagy szellemi tulajdonhoz fliz6dé jogra
tekintettel korlatozza;

¢. A kozfeladatot ellité szerv feladat- és hatdskirébe tartozd déntés meghozatalara
irdnyulé eljaras soran készitett vagy rgzitett, a dontés megalapozdsat szolgalé adat a
keletkezéstol szamitott tiz évig nem nyilvanos adat;

d. A kozérdekii adat megismerése korlatozhaté uniés jogi aktus alapjin az Eurépai Unio
Jelentés pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel. beleértve a monetaris, a
koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

Az igény teljesitésének megtagaddsdrol, annak indokaival, valamint az igényl6t e toérvény alapjan
megilleté jogorvoslati lehetdségekrél valo tajékoztatdssal cgylitt, 8 napon beliil irdsban vagy - ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot.

A kozfeladatot ellatd szerv gazddlkodasanak &tfogd, szamlaszintii, illetve tételes ellendrzésére
iranyulé adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései irdnyadok. Ha erre valé hivatkozassal
az adatigénylés elutasitdsra keriil, az adatigényl§ az Infotv. 52. § alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal (tovabbiakban: Hatosag) bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet.

3. Jogorvoslati lehetoségek

Az igénylé a kdzérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitiasa vagy a teljesitésre nyitva
allo, vagy a meghosszabbitott hatdridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a koltségtéritést
nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgalata
¢érdekében birésdaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszertségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsagét az Intézménynek kell bizonyitania.

A pert az igény elutasitiasanak kozlésétél, a hatdridé eredménytelen elteltétél, illetve a koltségteérités
megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatél szamitott harmine napon beliil kell meginditani az
igényt elutasito kozfeladatot ellato szerv, az Intézmény ellen. Ha az igény elutasitasa, nem teljesitése
vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényld a NAIH
vizsgalatanak kezdeményezése érdekében a NAIH-ndl bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatdnak elutasitdsarol, a vizsgalat megsziintetésérol, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezardsarol szolo vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kévetd
harminc napon beliil lehet meginditani. A perinditasra rendelkezésre all6 hataridd elmulasztisa esetén
igazolasnak van helye.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a NAIH az igénylé
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Budapesten a Pesti Kozponti Keriileti Birosag jar el. A birdsag illetékességét az alperes kozfeladatot
ellatd szerv székhelye alapitja meg.
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A birdsag soron kiviil jar el.

[1a a birosag a kozérdeki adat igénylésére iranyuld kérelemnek helyt ad, hatarozataban az Intézményt
a kért kozérdeki adat kozlésére kotelezi. A birdsag a masolat készitéséért megdllapitott koltségtérites
Gsszegét megvaltoztathatja, vagy az Intézményt a koltségterités Osszegének megdllapitasa
tekintetében 0j eljarasra kotelezheti.

4. Hatando

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras
ardnytalan mértékl igénybevételével jar, a 1. fejezetben (Kozérdekil adatigénylés helye s modja)
meghatérozott hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az igényldt az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

4, Kozérdeki adatigénylés teljesitése, masolatkészités feltételei

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és - amennyiben ezt az Intézmény ardnytalan nehczscg
nélkiil teljesiteni képes - az igénylé 4ltal kivant technikai eszkizzel, illetve médon kell eleget tenni.
Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheto az
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
valé  hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.
A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért. mert a nem magyar
anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi mddjatol
fiiggetlenil az igénylé masolatot kaphat. Az Intézmény a mdsolat készitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg. amelynek
osszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajekoztatni kell.

iz

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrd! az igényld madsolatot igényelt. jelentds
terjedelmii, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15
napon beliil kell teljesiteni. Arrdl. hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmi. tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd & napon belil
tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének megallapitiasa soran figyelembe vehetd koltségelemeket és azok
legmagasabb mértékét, valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének
megallapitasa soran alkalmazandé szempontokat jogszabdly hatarozza meg.

Ha torvény masként nem rendelkezik. az adatigénylo személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez ¢és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igénylo
személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

5. Kozérdeki adatigénylés dokumentumainak archivaldsa

A kozérdekili adatigénylésrdl a nyilvantartds naprakész vezetése mellett a dokumentumok papir
formatumanak zarhaté szekrénybe valo elhelyezése, illetve az elektronikus dokumentumok a
szerveren évenként kialakitott ,,Kozérdekli Adatigénylési” mappéaban kell menteni, visszanyerhet6
formaban.
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6. Kozérdekil adatigényléssel kapesolatos intézkedések

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz szlikséges
munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyré| az 1gényld masolatot igényelt, jelentés terjedelmdi, illetve a koltségtérités
mérteke  meghaladja a kormanyrendeletben meghatdrozott Osszeget, az adatigénylést a
koltségtéritésnek az igényl$ altali megfizetését kvetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a kizfeladatot ellété szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérsl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirdl az igényldt az
igény beérkezését kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Altaldnos rendelkezések
A kbzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak és igénylésének jogszabalyi hatterét a 3. sz. fiiggelék
ismerteti.
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Zar6 rendelkezések
Jelen szabalyozas 2024. junius 10-én 1ép érvénybe. A szabalyzat feliilvizsgalataért és aktualizalasért

az intézmény Igazgatéja felel. A szabalyzatot jogszabalyi véltozasok esetén azonnal, egyebekben
legalabb 2 évente feliilvizsgalni és aktualizalni sziikséges.

Budapest, 2024. november 18.
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Mellékletek:

1) sz melléklet (Kozérdekii adatok nyilvinossagra hozatalanak folyamata)

2) sz. Melléklet (Kozérdeki adatigénylés folyamata)
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Fiiggelékek:

’

1) sz. Figgelék: Kozérdeki adatigénylo lap
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2) sz. Fuggelék: Kozérdekil adatigénylés nyilvantartas sablon
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3) sz. Fiiggelék: Jogszabalyi hattér
Kozérdekii, tovabba a kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére vonatkozo igény
benyujtasdval kapesolatos jogszabalyi hattér az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 28-31. §.

JOGSZABALYOK

~ 2011, évi COXIL  térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— 1872005, (XI. 27.) IHM rendeleta kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintakrol

~  305/2005. (X1L 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kizadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzek adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol
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4) sz. Fuggelék: Kozérdekii adatokat tartalmazo dol

feliilvizsgalatainak és kozzétételének idopontjai

Dokumentum neve
Altaldnos kozzétételi lista:
Elérhetéség

Bemutatkozas

Szervezeti felépités — szervezeti
ébra

Alapité okirat

Hatélyos SzMSz
Kozérdeki szabélyzat (jelen
szabalyzat)

Kozérdekii adatigényl6 lap
(letdltheté nyomtatvany)

Hatésagi vizsgalatok, ellen6rzések

Vilialt feladatok — kiilén
szolgéltatasok:

Idészakos gyermekfeliigyelet
Jatsz6csoport

Sészoba

Gazdasdgi beszamolok:
Kéltségvetés

Eves beszdmolok

Eves beszamolok_fejlesztés
Eves beszamolok_felujitds
Eves koltségvetési beszamolok

Negyedéves foglalkoztatasi adatok

5 millié forintot meghaladé
szerzédések listaja

Kozbeszerzések

Feliilvizsgalat és/vagy kozzététel
idépontja
Mappa

Viltozéstol szamitott 15 napon
beliil

Viltozéstdl szamitott 15 napon
beliil

SzMSz véltozasakor

Valtozastol szamitott 15 napon
beliil

Alapité okirat médositastol és /
vagy jogszabaly modositastol
szam{tott 30 napon beliil

Valtozastél szamitott 15 napon
beliil

Viltozéstol szamitott 15 napon
beliil

Mappa

Viltozastol szamitott 15 napon
beliil

Viltozéastol szamitott 15 napon
beliil

Valtozést6l szamitott 15 napon
beliil

Mappa

minden év januér 31-ig

minden ¢v januar 31-ig

minden év janudr 31-ig

minden év januar 3 1-ig

minden év janudr 31-ig
Negyedévet kdvetd 30 napon beliil
Minden év 4prilis 30-ig

hivatkozds a GMK honlapjara

cumentumok iddszaki

Helye / elérhetésége

Honlap
Honlap
S5zMSz, Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver
Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver

Honlap, K:Szerver

Honlap
Honlap

Honlap

Honlapon (visszamendleg 5
év), Szerver

Honlapon (visszamenéleg 5
év), Szerver

Honlapon (visszamenoleg 5
év), Szerver

Honlapon (visszamenéleg 5
év), Szerver

Honlapon (visszamenéleg 5
év), Szerver

Honlapon (visszamenéleg 5
év), Szerver

Honlapon (visszamenéleg 5
év), Szerver
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