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SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek,
intézkedések, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérol

Hatalyos: 2019. julius 1-t6l


http://www.miloradic.hu/
mailto:info@miloradic.hu

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szélo 2011.
évi CXII. térvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak el&irasai alapjan a Mate Mers$i¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos
Iskolanal a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéseének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az
alabbiakban kerll meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kdzérdekl adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Mate MerSi¢ Miloradi¢ Horvat
Ovoda és Altalanos Iskola kezelésében 1évé kozérdek(i adatok, kdzérdekbdl
nyilvanos adatok, valamint az intézmény kézalkalmazottjainak kdzérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyitt: k6zérdek( adat) igénylésénél, tovabba
— hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekld adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kdzvetlenul vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kulonosen az
érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemzé ismert —
, valamint az abbdl levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

3. kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fuggetlenul kezelésének maédjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
klldondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.



4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé

minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt
az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol flggetlenll az adatokon végzett
barmely mdvelet vagy a miveletek 6sszessége, igy kulondsen gyljtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torléese és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetéve
tetele.

8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoéval;

10.adatfeldolgozé6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzddés
alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan kotott szerzddeést is — adatok
feldolgozasat végzi.

11.adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton
kotelez6en kozzéteendd kozérdeki adatot elballitotta, illetve amelynek a
mikodése soran ez az adat keletkezett.

12.adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem
maga teszi kozzé az adatot — az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait
honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A Mate Mersi¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos Iskolanak lehetévé kell
tennie, hogy a kezelésében lévd kozérdekli adatot és kdzérdekbdl nyilvanos
adatot — a 2011. évi CXII. torvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyulo
igény alapjan barki megismerhesse.



A kozérdekl adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXII.
torvény 26. — 27. §-a rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdekd, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant
— szoban,
— irasban vagy
— elektronikus uton

barki igényt nyujthat be.

A 2011. évi CXII. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekl adatok
megismerésere vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
5.2. Az igény benyujtasanak helye és médja
5.2.1. Szobeli igények benyujtasa
a.) személyesen: a titkarsagon, tgyfélfogadasi idében.

b.) telefonon a kdvetkezé telefonszamokon:
72/ 252-657; 251-283; 256-283

5.2.2. [rasbeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: a titkarsagon benyujtva,
postai Uton: a Mate Mersié Miloradié Horvat Ovoda és Altalanos Iskolanak
cimzett levélben,

b.) elektronikus uton: az info@miloradic.hu e-mail cimre kuldétt levélben,

Az igényl6 kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
vonatkozo irasbeli igényét benyujthatja
— azaltala irt igénylési formaban, vagy
— az intézmény Aaltal e célra rendszeresitett igénybejelenté lapon (1.
melléklet)

5.3. A benyaujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdek( adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igények teljesitésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

5.3.2. A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
— azigényl6 szoban keéri a valaszt, illetve az szamara kielégitod,
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5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

— az igényelt adat a Mate Mersi¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos
Iskolanak honlapjan, vagy mas modon jogszerlien mar
nyilvanossagra kerdlt,

— az igényelt adat a Mate Mer$i¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos
Iskolanak munkatarsainak nevere, beosztasara, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,

— az igény a Mate Mersi¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos
Iskolanak eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elbterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg,
az igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igénylét tajékoztatni kell arrdl,
hogy igényének teljesitésére irasban kerul sor.

A telefonon érkez6, a kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat
kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkdr szerint
illetékes bels6é szervezeti egység vezetdjéhez vagy az iskolatitkarhoz kell
kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot
kezel6 kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkul teljesiteni
képes — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra
hoztuk, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjeldlésével is.

A kozérdekl adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igénynek a tudomasra jutast kovetd — legrovidebb idd alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belll eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kdzértheté formaban nem
lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az
igénylét e torvény alapjan megillet6 jogorvoslati lehet6ségekrdl valo
tajékoztatassal egyutt, 8 napon belul irdsban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben értesiteni kell
az igénylét. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kerelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezel6
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-€ig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajekoztatd hataridére torténé elkuldése: az
iskolatitkar feladatat képezi.

A kozérdek( adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvi igényl6 az
igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.
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5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi maddjatol fuggetlenul az igényl6 masolatot kaphat. A masolat
elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat
tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséert — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeralt koltség
meértékéig terjedéen — szamviteli politika részeként elkészitett
onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek 0sszegérdl az igénylét az igény
teljesitéseét megel6zben tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerisitett szamla) kibocsatasa
a pénztaros feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld
masolatot igényelt, jelentés terjedelm(l, a masolati igényt a
koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon belll kell
teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelm, tovabba a koltségtérités mértékerdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igenyld
lehetéségeirél az igénylét az igény kézhezvételét kovetdé 8 napon beldl
tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem

ismerhetd adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kdzérdekl adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézmény

vezetdje jogosult.

6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsoldédo koltségtérités osszege

A koltségtérités 6sszege: 5 Ft/lap.

Az adatok masolasahoz szikséges idéraforditast a gazdasagi vezetd igazolja

le.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok elballitasa utan, de
azoknak a kérelmez6 részére torténd atadasa elbtt, készpénzfizetési szamla
alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi eldéirasok

6.1. A Mate Mersié Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos Iskola altal kdzzétett
adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositdé adatok kozléséhez
nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekl adatokhoz torténd
hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6,

6



6.2.

6.3.

amennyiben az technikailag elengedhetetlentl szikséges; a személyes
adatokat ezt kovet6en haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténdé adatszolgaltatas esetén az adatigényld
személyazonosité adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény
teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek medgfizetését is —
elengedhetetlenul szukséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek
megfizetését kovetben az igényld6 személyes adatait haladéktalanul torolni
kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kodzérdek( adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kilén rész szolgal a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetben ezt a — személyes
adatokat tartalmazé - részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

71.

7.2.

7.3.

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé Ugyekben - igy kuldndsen
az allami és dnkormanyzati koltségvetésre és annak veégrehajtasara, az allami
és onkormanyzati vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az
erre kotott szerzddésekre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek és -
személyek részére kulonleges vagy kizarlagos jogok biztositasara
vonatkozban - koteles el6segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo
2001. évi CXIl. torvény (tv.) alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdekii
adatokat internetes honlapon digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkul, korlatozastdol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkul kimasolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kdzzététel). A kdzzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kothet6.

A tv. 37. § szerinti kdzzétételi listdkon meghatarozott adatait a kézfeladatot
ellatd szerv a Mate Mersié Miloradié Horvat Ovoda és Altalanos Iskola sajat
honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérél,— abban az esetben, ha az adatfelelés a k6zzéteendb adatokat
adatkézlének tovabbitja — az adatkozlének valdo megkuldésérdl a gazdasagi
vezet6 gondoskodik.

twww.miloradic.hu,
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7.4. Atv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk
2. mellékletét képezi.

7.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kézzétett adatok — ha a
tv. vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el. A szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a
szerv jogutddjat terheli.

7.6. Az intézményben a kdzzétételért felelés személyek a kévetkezok:
— Toéth Tamas gazdasagi vezeto,
— Dallos Marianna fékonyvi kényveld,
T e MG TR SR iskolatitkar.

A jelen szabalyzat 2019. julius 1-tél Iép hatalyba.

Szombathely, 2019. jalius 1.
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekl adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ({-ba tett X jellel
kérjuk az igényt jelezni.)

A kozérdekl adatokat
| személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

| személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is
kerek,

| csak masolat formajaban igénylem és a masolat
| papir alapu legyen
| szamitégépes adathordozo legyen
| floppy legyen
1 CD legyen
I PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)

| elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)

| | személyesen kivanom atvenni
| postai uton kérem.

Eszrevételek, feliegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ...
b) Adatkdzlés idépontja: ..o
c) Adat el6készitd megnevezése: ..............coeiinnnll.
d) A felmerult kdltség 0sszege: .......ccoviiiiiiiiiiinnnnn.

)

e) Elutasitas esetén az elutasitas oka:

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

Személyes adatok:

NV e
LeVvelezesi Cim: ...
TelefoNSZaAM: ..o

E-mailcim: ..o



1. melléklet a 2011. évi CXII. torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

|. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

Megbrzés

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

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

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

A valtozasokat kovetdéen
azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellato szerv vezet6inek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetésége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kovetdéen
azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

A szervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend

A valtozasokat kovetdéen
azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

Testuleti szerv esetén a testilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetésége

A valtozasokat kovetdéen
azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv irdnyitasa,
fellgyelete vagy ellenérzése alatt allg, vagy
alarendeltségében mikoédd mas kozfeladatot
ellatoé szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eléz8 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tdbbseégi
tulajdonaban allg, illetve részvételével mikods
gazdalkodé szervezet neve, székhelye,
elérhet6sége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseléjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetdéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kbzalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitéd
okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozasokat kovetdéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A koézfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetéje,
honlapjanak elérhetésége, mikodési
engedélye

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eléz8 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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10.

A kdzfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztéség és kiadd neve és cime,
valamint a f6szerkeszt6 neve

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
fellgyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatod szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorl6 szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

ll. Tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre vonatkozé alapveté
jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzdk, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy lgyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szbvege

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint
a févarosi és megyei kormanyhivatal esetében
a kozfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységeérdl szolo tajekoztatd magyar és
angol nyelven

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendé

A helyi dnkormanyzat énként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, nkormanyzati, és egyéb
hatésagi igyekben ugyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskoérrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskor gyakorldsanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezése, illetékességi tertlete, az
ugyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak maodja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az Ugyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ugyek
intézését segitd utmutatdk, az igymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az Ugyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok
elérése, idépontfoglalas, az tgytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tgyfelet megilletd jogokrél és
az Ugyfelet terhel6 kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az eldzb allapot térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kbdzszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kdzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kbzszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A kdzfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd8ives adatfelvétel esetén
a kitoltend6 kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartdsba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kdzfeladatot ellaté szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités kdltségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés archivumban tartasaval
maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

8. A testuleti szerv dontései el6készitésének A valtozasokat kdvetéen | Az eléz6 allapot 1 évig
rendje, az allampolgari k6zremiikddés azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) madja, eljarasi szabalyai, a
testlleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, Ulésének
jegyz6konyvei, illetve 6sszefoglaldi; a testileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza

9. A torvény alapjan kézzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése hianyaban |archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat a benyujtas idépontjat
képviselb-testiletének nyilvanos llésére koévetdéen azonnal
benyujtott el6terjesztések a benyujtas
idépontjatdl

10. | A kdzfeladatot ellato szerv altal kbzzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kdzlemények archivumban tartdsaval

11. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei archivumban tartasaval
és indokolasuk

12. | A kdzfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgélatrol sz616 Az el6z8 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellenérzések nyilvanos megallapitasai kbvetéen haladéktalanul

13. | A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld | Negyedévente Az eldzb allapot térlendd
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol
kijel6lésre kerul, az adatvédelmi felelés, vagy
az informacios jogokkal foglalkoz6 személy
neve

14. | A kdzfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az eléz6 allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapulé statisztikai archivumban tartasaval
adatgyijtés eredményei, id6beli valtozasuk

15. | A kdzérdek(i adatokkal kapcsolatos kotelezé | Negyedévente Az eldz8 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkozé adatai

16. | Azon kézérdek( adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
irdnyuld szerz6dések listdja, amelyekben a archivumban tartasaval
kozfeladatot ellatdé szerv az egyik szerz6dé fél

17. | A kdzfeladatot ellatd szerv kezelésében |év6 | A valtozasokat kdvetben | Az el6z8 allapot 1 évig
kdzérdekl adatok felhasznalasara, azonnal archivumban tartasaval
hasznositasara vonatkozo altalanos
szerzGdési feltételek

18. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo A valtozasokat kovetéen | Az el6z6 allapot torlendé

kilénds és egyedi kdzzétételi lista

azonnal

12




19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében Iévé,
a kdzadatok ujrahasznositasarol szolé torvéeny
szerinti Ujrahasznositas céljara elérhetd
kézadatok listaja, valamint azok
rendelkezésre all6 formatuma

A valtozast koévet6 15
napon belll

Az el6z8 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kozadatok
Ujrahasznositasara vonatkozé altalanos
szerz6dési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata

/A valtozast kovetd 15
napon belll

Az el6z6 allapot térlendd

21.

a 19. sor szerinti kbzadatok Ujrahasznositas
céljabal torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak altalanos jegyzéke

/A valtozast kovetd 15
napon belll

Az el6z6 allapot térlendd

22.

A kbézadatok ujrahasznositasardl szél6
térvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozast kovetd 15
napon belll

Az el6z6 allapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a
kézadatok ujrahasznositasarol szol6 térvény
szerint kotott kizardlagos jogot biztosito
megallapodasok szerz6dé feleinek
megjeldlése, a kizarélagossag idétartamanak,
targyanak, valamint a megallapodas egyéb
Iényeges elemeinek megjeldlése

A valtozast kovetd 15
napon belll

Az el6zd allapot térlendd

[1l. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves
koltségvetése, szamviteli térvény szerint
beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

A valtozasokat kovetéen
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak Iétszadmara és személyi
juttatasaira vonatkozo6 6sszesitett adatok,
illetve 6sszesitve a vezetbk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtaja és mértéke
Osszesitve

Negyedévente

A klldn jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kdzfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo6 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas
céljara, 0sszegére, tovabba a tamogatasi
program megvaloésitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond

A déntés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig
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Az allamhaztartas pénzeszkdzei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillié forintot eléré vagy azt
meghaladé értékl arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyoneértékesitésre, vagyonhasznositésra,
vagyon vagy vagyoni érték( jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozé
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzBdést kotd felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés
esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetlenll 6sszefliggd beszerzések adatai,
és a minGsitett adatok kivételével

A déntés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kdzzétételt kovetd 5
évig

A szerz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adoé nélkil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy
kdnyv szerinti értéke kozll a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
idészakonként visszatérd - egy evnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerz6déseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6dd féllel kdtott azonos targyu
szerz6dések értékét egybe kell szamitani

A koncessziorél szol6 térvényben Negyedévente A kUldn jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazék adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékezteték, palyazat eredménye) archivumban tartasaval
A kdzfeladatot ellatd szerv éltal nem Negyedévente A kUldn jogszabalyban
alapfeladatai ellatédsara (igy kuléndsen meghatarozott ideig, de
egyesllet tAmogataséra, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti archivumban tartasaval
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai

oktatasi, kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet seqgitd szervezet

tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 6sszefiigg6 kifizetésre) forditott,

6tmillié forintot meghaladd kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tdmogatasaval megvalésulé | Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé archivumban tartasaval
szerz8dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

0sszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerz6désekrdl)

archivumban tartasaval
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Megismerési nyilatkozat

A Mate Mersi¢ Miloradi¢ Horvat Ovoda és Altalanos Iskolanak 2019. julius 1-tél
hatalyos ,,K6zérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérél szo6l6 szabalyzat”-aban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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