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SZABALYZAT
., AKOZERDEKU . .
ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA

A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL. torvény 30. §
(6) bekezdése cldirdsai alapjén a Zsolnay Orokségkezeldé Nonprofit Kft. a kozérdekdt adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a kézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Zsolnay Orokségkezeld Nonprofit Kft.

kezelésében 1évd kdzérdeki adatok, kézérdekbdl nyilvinos adatok, valamint
munkaviéllaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekii adatok kiozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabilyzat alkalmazasa sorén:

1.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kizvetleniil vagy
kézvetve - azonosithatd természetes személy.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasigi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kévetkeztetés;

kézérdekli adat: az 4allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kizfeladatanak ellatasiaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, filiggetleniil
kezelésének mdadjatol, ©nallo vagy gy(jteményes jellegét6l, igy kiilondsen a hatiskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabédlyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotitt szerzédésekre vonatkozé adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekit adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
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adatkezelés: az alkalmazott eljarastd] fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek &sszessége, fgy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megviltoztatisa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa
vagy Osszekapcsoldsa, =zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

adatdllomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerzb6dés alapjan - beleértve a jogszabaly alapjan kotott szerzodést

is - adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton koételez6en kézzéteendd
kdzérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikgdése soran ez az adat keletkezett,

adatkézld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kbzzé az
adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A kézérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az dllami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehetbvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd
kozérdek( adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot - a 2011. évi CXII. toérvényben meghatérozott

kivételekkel - erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adatok megismerésének altaldnos szabalyait a 2011, évi CXII. térvény 26. - 27. §-a
rogziti.

5. A kiozérdeki adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé igény

(tovabbiakban: igény) és intézése
5.1. Az igény benyijtasa:

A kozérdekil, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant
— szdban,
— irasban vagy
— elektronikus uton

barki igényt nyljthat be.

A 2011, évi CXII, térvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozeérdekbol nyilvanos adatok
megismerésére a kézérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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5.2. Az igény benytijtisanak helye és modja

5.2.1. Szobeli igények benydjtisa

a.személyesen: székhelyen (7630 Pécs, Zsolnay Vilmos u. 37., E10 épiilet), munkaidében a
Titkarsagon.
b.telefonon a kdvetkezd telefonszamon: 06/72/500-365

5.2.2, Irdsbeli igények benyiijtisa

a. személyesen: székhelyen (7630 Pées, Zsolnay Vilmos u. 37., E10 épiilet Titkarsag) benyjtva,
b. postai Gton: a cég ligyvezetdjének cimezve (7603 Pécs, Pf.: 27.) levélben,
c. elektronikus iton: ugyezeto@zsn.hu e-mail cimre kiildétt levélben térténhet.

Az igenylb kozérdekii adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozdé irasbeli
igényét benytkjthatja
- az altala irt igénylési formaban, vagy
- a Zsolnay Ordkségkezeld Nonprofit Kft. altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon
(1. melléklet)

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérol az
Ugyvezetés gondoskodik.

5.3.2. A szoban elbterjesztett igényt akkor Iehei széban teljesitent, ha

-~ az igényld széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

— az igényelt adat a kozfeladatot ellatd szerv honlapjan, vagy mas médon jogszeriien
mar nyilvdnossagra kerilt,

— az igényelt adat a kbzfeladatot ellaté szerv munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

— azigény a kozfeladatot eilat6 szerv eljardsara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tdjékoztatissal teljesithetd.

Amennyiben a szdban elbterjesztett igény szoban nem vdilaszolhatd meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igényldt tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban kerill sor.

5.3.3. Az adatigénylésnek kézérthetd forméban és - amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot
ellaitdé szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igénylé altal kivant technikai
eszkozzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus
formaban nyilvanossdgra hoztuk, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forréds
megjeldlésével is.

5.3.4. A kozérdekl adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra
jutast kovetd - legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az
adatigénylést nem Iehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kdzérthetdé formaban
nem lehet eleget tenni.

Az adatigénylésnek az adatot kezelé kozfeladatot elldté szerv nem koteles eleget tenni abban a
részben, amelyben az azonos igénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem 4llt be.
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Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni, ha az igénylé
nem adja meg nevét, nem természetes személy igényl0d esetén megnevezését, valamint azt az
clérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tijékoztatas és értesités
megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatisdhoz sziikséges munkaerdforris
ardnytalan mértékili igénybevételével jar, a 15 napos teljesitési hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Err6l az igényl6t az igény beérkezését kisvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrol val6 tajékoztatassal egyiitt, 8 napon belill irasban
vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozdlte - elektronikus levélben értesiteni
kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy - az igényének nem
teljesitése miatt - birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartds vezetése €s a tdjékoztatd hataridbre torténd elkiildése a titkarsag feladatat
képezi.

5.3.6, A koézérdekii adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelv(i igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altal értett
mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi maodjatol figgetleniil
az igényld masolatot kaphat. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellato szerv az adatigénylés teljesitéséért a
kozérdekil adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint kéltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igénylét az
igény teljesitését megel6zden tdjékoztatni kell.

A koltségtérités sszegét, dijat a 3. szaml melléklet tartalmazza.

5.3.8. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelentds
terjedelmii, a masolati igényt a kdltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15
napon beliil kell teljesiteni.

Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
szilkséges munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jér, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentss terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a mdsolatkészitést nem igénylé lehetGségeirdl az igénylot az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

A 2011. évi CXII. Torvény 29. § (5) bekezdése értelmeben koltségtérités mértekének meghatérozisa
soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozo az igénylé részére torténd kézbesitésének koltsége, valamint
¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtdsdhoz sziikséges

munkaer&forrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-
raforditas koltsége.
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A fizetend6 dijrdl a kozfeladatot ellatod szerv szamlat allit ki.

Személyes adatigénylés sordn az adatigénylés dija személyesen, készpénzes befizetéssel is kiegyenlithetd. Postai
dton térténé adatszolgaltatas esetén a kiallitott szdmla alapjan a szamladhoz mellékelt atutalasi megbizassal
teljesithetd az adatszolgaltatis dija. Ugyanez a fizetési mdd vonatkozik az egyéb adathordozdn torténd
adatszolgaltatas esetére is.

5.3.9. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6é altal meg nem ismerheté adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.10. A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozésara az iigyvezetd jogosult.
6. Adatvédelmi eldirasok

6.1. A [kozfeladatot elldté szerv altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonosité adatok koziéséhez nem lehet kdtni. Az elektronikusan kozzétett koézérdekil
adatokhoz térténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kévetben haladéktalanul téréini

kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgiltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetlenil szilkséges. Az igény teljesitését, illetbleg a kéltségek
megfizetését kivetden az igényld személyes adatait haladéktalanul térélni kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekll adatok igénybejelentdé nyomtatvanyan (1.
melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kivetGen ezt a - személyes adatokat tartalmazo - részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérél.

7.A kizérdeki adatok kiozzétételének rendje

7.1. A kozfeladatot ellato szerv a feladatkdrébe tartozd iligyekben - igy kiilléndsen az allami és
énkormanyzati kéliségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és 6nkorméanyzati vagyon
kezelésére, a kizpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek €s maganszemélyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara
vonatkozodan - koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

7.2, Az informacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsigrol szold 2011. évi CXII. térvény
33. § (1) alapjan koételezben kozzéteendd kdzérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmadara, személyazonositas nélkilil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és
részleteiben is adatvesztés és adattorzulds nélkiil kimasolhaté mododon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimésolds és a haldézati adatatvitel szempontjadbdl is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A koézzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

7.3. A tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd szerv sajar
honlapjdn- ha a torvény masként nem rendelkezik - a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi lista)
kozzéteszi.

A kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételérdl, - abban az
esethen, ha az adatfelels a kizzéteendd adatokat adatkdzlonek tovabbitia - az adatkozlonek vald
megkiildésérol az iigyvezeté gondoskodik.
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7.4. A tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét
képezi.

7.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

Jelen szabalyzat 2021. februar 15. napjaval 1ép hatalyba.

Pécs, 2021. februar 15.

Zsolnay gkezelo Nonprofit Kff\\g\f’ ‘14
képviseletében eljar: Bleszity Péter Laszle
tigyvezetd
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1. szamu meliéklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdeki adat meghatarozasa, leirdsa:

..................................................................................................................................................................................

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (H-be tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekll adatokat

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és méasolatot is kérek,
1 csak masolat formajaban igénylem és a mésolat
Upapir alapu legyen
Oszamitégépes adathordozd legyen
O PenDrive legyen (kérelmezd dltal biztositott)
Uelektronikus levél legyen
A masolatot (papir €s szamitégépes adathordozo esetén)
Uszemélyesen kivanom atvenni
Upostai Gton kérem,

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idépontja: ...
b) Adatkdézlés idépontja: ...
c) Adat elokészitd megnevezése: ...............
d) A felmeriilt koltség dsszege: ................
¢) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ...cooiviiiiiiiiiiiiiiirn e,

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgiltatist kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV. et re e e e e re s s e e

Levelezési ¢im: .oovviiriciirr e eernreee e

Telefonszam: ..c.cccocevveernreerereceiiieneeens , E-mailcim: v




ZSOLNAY

4+ OROKSEGKEZELG

NONPROFIT KFT.

(1. melléklet a 2011. évi CXIL. torvényhez) o
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

[U-01/2021
2. szamu melléklet

Adat Frissités Megbrzés
1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozasokat kivetden | Az eldzd allapot térlendd
'székhelye, postai cime, telefon- €3 azonnal
itelefaxszama, elektronikus levéicime, honlapja,
ligyfélszolgalatinak elérhetoségei
2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése | A véltozasokat kdvetben | Az el6zd allapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes | azonnal
szervezeti egységek feladatai
3. A kdzfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az A viltozasokat kvetden | Az el6zd allapot torlendd
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)
4. A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati | A valtozasokat kivetfen | Az eldzd allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend
5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1&tszama, A valtozasokat kivetden | Az eldzd allapot tdrlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége
6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, A valtozasokat kévetéen | Az elozb éllapot 1 évig
feliigyelete vagy ellen6rzése alatt 4ll6, vagy azonnal archivumban tartasaval
alarendeltségében miikddé mas kozfeladatot
ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai j
7. A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi | A valtozdsokat kovetSen | Az eldz6 llapot 1 évig
tulajdonaban 4116, illetve részvételével miikodd | azonnal archivumban tartasaval
gazdalkodo szervezet neve, székhelye,
elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
? tevékenységi kore, képviselojének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke
8. A kézfeladatot ellato szerv dltal alapitott A valtozasokat kévetden | Az el6zb allapot 1 évig
‘kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége |azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai
9. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A valtozdsokat kovetden | Az el6zd llapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartaséval
koltségvetdsi szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapito hatarozat, a
koltségvetési szerv alapité okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye
10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok | A véaltozdsokat kévetden | Az eléz0 allapot 1 évig
neve, a szerkesztOség és kiadd neve ¢€s cime, azonnal archivumban tartasaval
valamint a foszerkeszt® neve
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11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi déntései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az eléz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

| Adat

¥

Frissités

‘Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hatdskorét és alaptevékenységét meghatarozo,
a szervre vonatkozé alapvetd jogszabalyok,
kGzjogi szervezetszabalyozo eszkozok,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat hatalyos ¢s teljes
szdvege

H

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az ¢l6z6 allapot | évig
archivumban tartasaval

i Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
1 fovarosi és megyei korméanyhivatal esetében a
kézfeladatot ellato szerv feladatardl,
tevékenységerdl szolo tajékoztatdo magyar és
angol nyelven

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az ¢l6z6 dllapot torlendd

A helyi dnkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasgval

| Allamigazgatési, snkorményzati, és egyéb
thatosagi iigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskér gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
tigyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarési illetékek (igazgatasi
szolgiltatasi dijak) meghatirozasa, alapvets
reljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak mddja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az iigyek |
intézését segitd ttmutatdk, az ligymenetre
vonatkozod tijékoztatas és az iigyintézéshez
'hasznalt letslthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalas, az ligytipusokhoz
1 kapcsolodo jogszabélyok jegyzéke,
'tajékoztatas az iigyfelet megilletd jogokrol és
az iigyfelet terheld kotelezettségekrdl

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6zb allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatisok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igenybevételének rendje, a

kézszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az

A véiltozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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o

6. A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott | A valtozésokat kivetden | Az eldzé allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird azonnal archivumban tartasaval
adatai {név, formatuin, az adatkezelés célja,
'jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a
kitdltend6 kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentends
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti j
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités kdltségei

7. A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés archivumban tartaséval
mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségteérités mértéke

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének A valtozasokat kdvetden | Az el6zé allapot 1 évig
rendje, az allampolgéri kozremiikodés azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovdbba
tnyilvinossiga, dontései, lilésének

i jegyzOkdnyvel, illetve 6sszefoglaloi; a

‘testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

19. A torvény alapjan kézzéteendo Torvény eltérd Az eldz0 dllapot 1 évig
jogszabélytervezetek és kapesolodo rendelkezése hianyaban a | archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkorményzat benyujtas idépontjat
képviseld-testiletének nyilvanos iilésére kévetbéen azonnal
benyujtott eléterjesztések a benyujtas
idépontjatol

10. A kozfeladatot ellaté szerv altal kdzzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kzlemények archivumban tartasaval

11. A kdzfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az elézd allapot 1 évig
palyazatok szakmai lefrasa, azok eredményei archivumban tartisaval
és indokoldsuk

12. A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol szdl6 Az elozo allapot 1 évig
'alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, |jelentés archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megéllapitisai megismergsét
kovetben

haladéktalanul

13. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld | Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetekes

| szervezeti egység neve, elérhetsége, s ahol
kijelolésre kerill, az adatvédelmi felel6s, vagy
az informacios jogokkal foglalkozo személy
‘neve

14. A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére | Negyedévente Az ¢l6zd allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabilyon alapulo statisztikai archivumban tartasaval
adatgylijtés eredményei, iddbeli valtozisuk

15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezé | Negyedévente Az elbz6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartisaval
| vonatkozé adatai

16. %Azon kozérdeki adatok hasznositasara Negyedévente Az ¢lbz6 allapot 1 évig |
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“ iranyulo szerz6dések listaja, amelyekben a
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz8d6 fél

archivumban tartdsaval

17.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd
kozérdekii adatok felhasznalaséra,
hasznositisara vonatkozd altaldnos szerz6dési
feltételek

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasival

18.

A kozteladatot ellaté szervre vonatkozd
kilénds és egyedi kzzétételi lista

| A valtozasokat kovetden
i azonnal

o

Az elézd allapot térlendd

19.12

A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levd,
a kozadatok ujrahasznositasardl szolé térvény
szerint Ujrahasznositds céljara elérhetd
kuolturalis kdzadatok listija a rendelkezésre
allé formatumok megjelélésével, valamint a
kizfeladatot ellato szerv kezelésében levd,

a kozadatok ajrahasznosftasarol szo16 térvény
szerint jrahasznosithat6 kdzadat tipusokrol
vald tajékoztatas, a rendelkezésre allo
formatumok megjelslésével

A valtozasokat kévetd 15
napon beliil

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasdval

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis
kozadatok 0jrahasznositdsara vonatkozé
altalanos szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata

A valtozasokat kévetd 15
napon beliil

o or

Az elézd éllapot torlendd

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis
kozadatok Wjrahasznositas céljabol torténd
rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak
altaldnos jegyzéke, a dijszamités alapjat
képezo tényezdkkel egyiittesen

A valtozasokat kdvets 15
napon beliil

Az eléz6 allapot torlendd

A kozadatok fjrahasznositisardl szélo
torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat kévetd 15
napon beliil

Az eldzé allapot térlend6

A kozfeladatot ellato szerv altal megkététt, a
kozadatok tjrahasznositasardl szold térvény
szerint kotott kizérdlagos jogot biztositd
megallapodasok szerzédé feleinek
megjeldlése, a kizarolagossag idétartamanak,
targyanak, valamint a megallapodas egyéb
[ényeges elemeinek megjelslése

A viltozasokat kveto 15
napon beliil

Az el6zd allapot torlendd

24,1z

A kozfeladatot ellato szerv altal kétéit, a
kzadatok \jrahasznositasardl szolé térvény
szerint

a kulturalis kézadatok digitalizdldsara
kizarélagos jogot biztosité megallapodasok
szdvege

A viltozasokat kévetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

A kozadatok ujrahasznositasardl sz616
térvény szerinti azon jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, kdzszolgéltatasi
szerz6dés vagy mas kotelezd erbvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetéségére
mutato hivatkozas), amely az ujrahasznositas
céljabdl rendelkezésre bocsathatd kdzadat
gylijtésével, el6allitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével dsszefiiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja
el6 a kozfeladatot ellato szerv részére

A valtozasokat kévetd 15
napon beliil

Az el6z0 allapot torlendd
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Adat

Frissités

Megbrzés

i A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
' beszamoloja vagy éves kéltségvetés
beszamoldja

A vialtozésokat kdvetten
azonnal

A kézzétételt kovetd 10 évig

A kizfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak létszamara €s személyi
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve tsszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatisai, valamint
koéltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
dsszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabélyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartasaval

1 A kézfeladatot ellatd szerv altal nyhjtott, az
allamhaztartasrol szolo torvény szerinti
kéltségvetési timogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tAmogatas
céljéra, dsszegére, tovabba a timogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel elétt a
koltségvetési tAmogatast visszavonjdk vagy
arrdl a kedvezményezett lemond

A déntés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kbzzétételt kdvetd 5 évig

=

Az allamhaztartas pénzeszkdzei
felhasznilasaval, az allamhaztartashoz
tartozd vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt
meghalad6 értéki arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncessziéba adésra vonatkozd
szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzbdést kotd felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kitott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kizvetleniil dsszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével

A szerzbdés értéke alatt a szerzodés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott - ellenszolgéltatast kell
érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a
magasabb dsszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatér§ - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott -
szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési

! évben ugyanazon szerz6do féllel kotott
|azonos targy( szerzOdések értekeét egybe

A dontés meghozatalat

i kivetd hatvanadik napig
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‘kell szamitani ]
5. A koncessziorol szol6 torvényben Negyedeévente A kiilén jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazdk adatai, az elbiralasrol : legalabb 1 évig archiviumban
i készitett emlékeztet6k, palyazat eredménye) | tartasival
6.2 | A kozfeladatot ellaté szerv ltal nem Negyedévente A kiildn jogszabalyban
alapfeladatai elltasara (igy kiildnosen meghatarozott ideig, de
egyesiilet tAmogatisara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig archivumban
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti tartasaval
5 szervel szamdra, foglalkoztatottjai,
ellatotijai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tAmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal osszefiiggt kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetések
7. Az Eurépai Unié tamogatéséval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulé fejlesztések leirasa, az azokra archivumban tartasival
vonatkoz6 szerzédések
8.  |Kozbeszerzési informéciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotdtt szerz6désekrol)

archivumbantartasaval
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3.szamu melléklet

A kozérdekii adatrél készitett masolatért fizetendd koltségtérités dsszege a kizérdekil adat
iranti igény teljesitéséért megallapithat6 koltségtérités mértékérol sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaktak szerint

Az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozé kéltségeként az alabbi mértékek vehetok figyelembe:
@) papir alapon nytjtott szines masolat esetén az adathordozé kézvetlen onkoltsége, de legfeljebb
aa) 130 Ft/masolt A/d-es oldal,
ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozd kozvetlen onkoltsége, de
legfeljebb

ba) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,

bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozdén nytjtott masolat esetén az adathordozoé kdzvetlen 6nkdltsége, de legfeljebb

580 Ft/adathordozo,

d) elektronikus 0ton hasznalhaté egyéb adathordozén nyfijtott maésolat esetén az adathordozd

kézvetlen onkoltsege.

A papir alapon nyujtott masolat kéltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez szitkséges masolt oldalak

azon része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a masolt oldalak széma a tizet meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé kézbesitési koltségeként legfeljebb az alabbi mértékek

vehetdk figyelembe:

a) az adatigénylé részére postai uton, Magyarorszag teritletén belill vald kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozo belféldi postai szolgaltatas dija,

b) az adatigényld részére postai fiton, kiilféldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgaltatds keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt killdeményre vonatkozd

postai szolgaltatés dija.

Az adatigénylés teljesitésével osszefiiggt munkaerd-raforditas kéltsége - az Infotv. 29. § (5)

bekezdés ¢} pontjdban foglalt feltétel teljesiilése mellett - abban a mértékben veheté figyelembe,
amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaerd-raforditds idétartama meghaladja a 4
munkadrat.

Az adatigénylés teljesitésével sszefliggé munkaers-raforditisként az igényelt adat felkutataséhoz,

bsszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozdjaré! masolat készitéséhez és a

16




ZSOLNAY
ORGKSEGKEZELS

NONPROFIT KFT.
1U-01/2021

misolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez sziikséges iddtartam vehetd

figyelembe.

Ha az adatigénylés teljesitésére elektronikus aton keriil sor, a masolat készitéséhez sziikséges
idétartam csak akkor veheté figyelembe, ha elektronikus formdban rendelkezésre nem 4llé adat
igénylésére keriilt sor, vagy a masolat készitéséhez sziikséges idGtartam rovidebb az elektronikus

formaban rendelkezésre allo adat rendelkezésre bocsatasahoz szikséges idtartamnal.

A munkaer6-raforditds Osszes koltségét a munkaeré-raforditas személyenkénti  koltségeinek
Osszegeként kell megallapitani. A munkaer-raforditis idGtartamat személyenként a Kerekités
szabalyainak megfeleloen egész orara kell kerekiteni, A munkaerd-raforditas személyenkénti kaltségét
akkent kell meghatarozni, hogy az adatigénylés teljesitésében kozrem(ikodé személy altal az
adatigénylés teljesitésével dsszefliggésben teljesitett munkadrak szamat meg kell szorozni e személy
egy munkaorira esdé tényleges munkaerdkoltségével, ahol tényleges munkaerdkoltségnek az e
személyt megilletd rendszeres személyi juttatasok Osszegét kell tekinteni. Az adatigénylés
teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas dsszes koltségeként legfeljebb munkadranként atlagosan

4400.- Ft veheté figyelembe.

A Kkiltségtéritésnek a fentiek alapjan meghatirozott mértéke tekintetében az Infotv. 29, § (4)

bekezdése szerint figyelembe veend dsszeghatiar mértéke 5000.- Ft.
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