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A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének €és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Az MTA Rényi Alfréd Matematikai Kutat6éintézet (tovabbiakban Intézet) a kozérdekil
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kotelezoen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyait az informacidés Onrendelkezési jogrél €s az
informacidszabadsagrol sz6lé 2011, évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info. térvény), a
kozérdekit adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozoé részletes szabalyokrdl szo6lo
305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet, a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrol sz6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban:
IHM rendelet) végrehajtasa, valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a
kovetkezok szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Intézet meghatdrozza és elOsegitse a kozérdek adatok
megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, a kozérdekli adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az tigyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni  kivané személy jogait ¢és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon kézzétételre keriild
kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért felelosoknek korét, az
adatkozl6 elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositdsaval kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kdzzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www. renyi.hu honlapon kdzzétételre kertil.

1.1. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézetre.
2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kdotelezOen
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozoé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek 6sszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisdra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl €s eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére térténd korlatozésa céljabol.

Altalinos kigzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezben kozzéteendd
kozérdekl adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a bintetdeljaras soran vagy azt megel6z6en a bilincselekménnyel
vagy a biintetéeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatdsara, illetdleg a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbad a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adat.

Hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok - teljes korii vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€v6 ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moédjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megko6tott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kézérdekbdl nyilvianos adat: a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: 6sszefliggd targya adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithet6 kiilonbozé formatumt dokumentumban vagy adatbézisban.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, dijmentesen
torténé hozzaférhetévé tétele.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly éltal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatarozott, kotelez6en kozzéteend6 kozérdeki adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat.

Leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeres6 rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvinossdagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozé kozérdekli, valamint ko6zérdekbdl nyilvanos, kotelez6en
kozzéteend adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
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II.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az Intézetnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekil adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagdhoz valé jogot térvény korlatozza. A kozérdekii adatok megismerésével és
nyilvanossagaval Osszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykdnyvben
foglaltak az iranyadok. A kozérdekii adatok nem ismerhetdek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhaté az Info. térvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kozérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkdre,
munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatiasaval Osszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény elbirja.

Az Intézet feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél révidebb id6t is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését az Igazgatd az adat megismeréséhez €s a megismerhetdség
kizarasahoz fiiz6d6 kozérdek silydnak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv térvényes mikodési rendjét,
vagy feladat- és hatiskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy kiilondsen az
adatot keletkezteté allaspontjanak a dontések elOkészitése soran torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egylitt: k6zérdekt adat)
megismerésére igényt kell benyujtani az Intézet 1053. Budapest Redltanoda utca 13-15
cimére. Az igény benyujtidsaval egyidejileg kezdetét veszi az eljards. A kozérdekl adat
megismerése irdnti igényt szoban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyujthatja
fiiggetleniil att6l, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy més személy,
illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

frasbeli igénybejelentést a kovetkezé moédokon lehet tenni:
Személyesen 1053. Budapest Reéltanoda utca 13-15.
Postai uiton 1053. Budapest Realtanoda utca 13-15.
Elektronikus uton: math@renyi.hu
Az igénylo kérheti:
- k6zérdekili adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

- kozérdekli adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- k6zérdekl adatokat tartalmazo iratokrdl torténé masolat készitését.

A kozérdek(i adatigénylés teljesitéséért kijelslt, felelos szervezeti egységek és személyek
listajat az 1. sgamu melléklet tartalmazza.
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Az Info. térvény altal meghatrozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zlé megnevezésével
a 2. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok, III. gazdalkodasi adatok).

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irdsban elsGdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges forméban nyujthatja be a II.1. pontban meghatarozott
moédon. Ha az adatigénylés elektronikus uton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelents lap a szabalyzat 3. szdmu mellékletét képezi. A tetszleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepl6 informaciokat.

Az Igazgaté a beérkezett igénylélap alapjan irasban kijeloli az adatszolgaltatasra kotelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelent6 lap az Intézet titkarsagan igényelhetd, valamint a www.renyi.hu honlaprol
is letlthetd.

A benytjtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett kdzalkalmazott 10 napon
beliil teljesiti, és atadja az Intézet vezetOjének. aki az adatok feliilvizsgalatat kovetben a
legrévidebb id6 alatt, de a kérelem érkezését6l szamitott legfeljebb 15 napon beliil irdsban
tajékoztatja a kérelmezot.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmii, az adatszolgaltatasra kotelezett kdzalkalmazott azt az
Igazgatonak haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben az Igazgat6 a 15 napos hatarid6t
egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyr6l az igénylének az igény kézhezvételétdl
szamitott 8 napon belill tajékoztatast kiild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmi, vagy nem kellden konkrét igényt a kérelmet
benytijtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért €s elbiralasaért az
Igazgatd a felelds.

Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkdzlésre
kijelolt dolgozo koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és
az Igazgatot tijékoztatni. Amennyiben az igényl6 a felhivasban megadott hataridon beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére all6 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény elGterjesztheté az igénylé anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatist azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igényld
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kézérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).
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Az adatigénylésnek kozértheté formaban €s - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet
eleget tenni.

Ha az igényl6 altal kért modon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igényl6t fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kévetden — a hianyzo adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeld a kozérdekl adatot tartalmazd adatbazisrdl toérténd madsolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megéallapitasanak szabalyait a 4. szdmu melléklet tartalmazza. A koltségvetési
évre megallapitott dijakat évente december 15-ig feliill kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a
gazdasagi vezetd a felelos. A fizetendd koltségtérités Osszegérdl az igényldt — az igény
teljesitését megelozben — tajékoztatni kell.

(Az Info torvény 29. § (5) bekezdése értelmében a kéltségtérités mértékének megallapitasa
sordn figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb meértéket, valamint a
mdsolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének megallapitasa soran alkalmazando
szempontokat jogszabdly hatdrozza meg. Ezen jogszabdly a kézirat lezdardsanak idépontjdban
még nem jelent meg.)

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utian
fenntartja vagy moddositja-¢ az igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem
véllalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igénylé vallalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegérdl az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejlileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekli adatok vagy azok az Infd. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetdek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon belill irdsban postai vagy — ha
az igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.
A kozérdekili adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a véalasznak a
bir6sagi jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatast — beleértve az eljaréd birdsdg megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az elutasitott kérelmekr6l, illetve azok indokairdl nyilvantartdst kell vezetni, amelyben
foglaltakrdl a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosdgot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni szilkséges. A nyilvantartds vezetéséért és az adatok megkiildéséért az
Intézet Igazgatdja a felelds.

4. A jogorvoslat szabdlyai a kozérdekit adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényl6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allg, illetve meghosszabbitott hatiridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités sszegének
feliilvizsgalata érdekében birdsidghoz fordulhat az Inf6. térvény 31. §-dban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.
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A megtagadas jogszeriiségét, a megtagadds indokait, illetve a masolat készitéséert
megallapitott koltségtérités Gsszegének megalapozottsagat az adatkezel koteles bizonyitani.
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IIl.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvinossiga

Az Intézet feladatkorébe tartoz6 tigyekben — kiilonosen az allami koltségvetésre €s annak
végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerz6désekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilénleges vagy
kizarolagos jogok biztositdsdra vonatkozéan - a kozvélemény pontos é&s gyors
tajékoztatisanak biztositdsa és kotelezettségének teljesitése az Igazgatd feladata. Ennek
érdekében rendszeres kozzététellel, tdjékoztatdssal hozzaférhetdvé teszi az Intézet
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. torvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiilondsen a szerv:
- hataskorére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- eredményességének értékelésére,
- birtok&ban 1év6 adatfajtakra,
- gazdalkodasara vonatkoz6 adatokra.
Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatk6zl6nek gondoskodni kell:
a) a kozzétételi listakon szerepld adatok eldallitasarél €és hataridore torténd
megkiildésérol,
b) a kozzétételre kerlild adatok pontossigardl, szakszeriiségérol és aktualitasarol
kozzététel elott és utan,
¢) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.
A szervezeti egységek vezetdi a feleldsségi koriikbe tartozo adatok kozzétételével kapcesolatos

meghatarozott feladatokat a szervezeti egységen beliil kijelslt felelos személyek utjan is
ellathatjak.

A kozérdeki adatokat az Intézet honlapjan a www.renyi.hu honlapon kell kozzétenni. A
k6zzétételrol az Igazgatd altal kijel6lt személy(ek) tjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az
adatban bekovetkezett valtozast kvetd 15 napon beliil el kell végezni.

Az Intézet honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellatasaért a
mindenkori tudomanyos titkar a felelds, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdeki adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formdjanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérdl, az esetleges lizemzavar
elharitasardl,
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b) a hozzd megkiildétt adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetGségérdl, frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kozérdekil adat melyik hivatali egységt6l szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérél (az adatfelelds altal kozlésre dtadott adatokkal valo
egyezOségérol),

d) az adatdllominy (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérdl,

€) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
napl6zasarol, a napléadatok mentésérol,

f) az adatfelel6sk elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartisardl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

Az Igazgatd a Hatdsag véleményének kikérésével tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatkort
hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

Az Igazgatd a kozzétételi listaban nem szerepl6 kozérdekii adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kozzéteendd adatokat az adatkozlével egyeztetetve elektronikus titon vagy
elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (x1s), kép (jpg) vagy
PDF) formatumban, minden hénap 30-aig eljuttatja az adatk6zl6hoz vagy kozvetlentil az
adatbazisba rogziti. A felhasznalé éltal kitéltendd nyomtatvanyokat, tirlapokat az adatfelelos
letolthetd, szerkeszthetd formatumban kiildi meg adatk6zlonek, illetve ilyen formatumban
teszi kozzé.

Az adatfelelds minden esetben ellenérzi az adatkozl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyez0ségét.

Az adatk6z16 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiillalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansig esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.

Az adatkozld a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak,
valamint az adatfelel6s és az adatk6zl6 személy nevének naplozasarol.

Az adatkozld gondoskodik a naplézott adatallominy megsemmisités, illetéktelen személy
altali modositds, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasa elleni védelmérol, biztositja, hogy a naplé tartalméhoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza, a naplérdl biztonsagi masolatot készit.

3. A kiozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitisa

Az Intézet honlapjan szerepld kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a mindenkori tudomanyos titkar a felelos.
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A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idoszerlitlenné vélasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelel6s el6éllitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kézzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett dtadja az adatkozlonek.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérol az adatfelelds is értesitheti az adatkozlot,
aki az eltavolitas irant a megjelslt idépontban, ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kozérdeki adatok helyesbitése €s frissitése sordn utalni kell a véaltozasra,
valamint a korabbi adat elérhetdségére.

A kozérdekii adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplézni kell a bekovetkezd esemény datumat és iddpontjat, valamint az azt
kezdeményez6 felhasznald nevét.

A honlapon szereplé kozérdek(i adatok a honlaprdl koézzétételtél szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprdl torténd eltavolitdsanak
idépontjara, illetve el6z6 4allapota archivaldsanak (honlapon tartdsdnak) idOtartaméra a
szabalyzat 2. szamu mellékletében elbirtak az irdnyadok az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 éallapotanak archivumban tartasat irja
el6, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a meg6rzési id elteltéig nem
sziintethet6 meg, az adatvaltozds (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetoségét, az archivumban elérhetd adat elavulasat egyértelmilen fel kell
tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé a honlapon,

— a frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 allapotanak archiv alloményban valo elérhetdségét.

IV.
EGYEB RENDELKEZESEK

Az Igazgaté rendszeresen ellendrzi a szabdlyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekli adatok
megismerésére iranyulé igényekrdl és az Info. tdrvény végrehajtasdval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente februar 28-ig beszamol a Igazgaté Tanacs felé. A
beszamolo alatdmasztasat szolgald informacidkat a szervezeti egységek vezetdi januar 31-ig
az Igazgaté rendelkezésére bocsatjak. A beszamolé adattartalma kiterjed az adatigénylések
megjelolésére, az adatszolgaltatas formaja és az igényl6k altal megtéritett koltség Osszegére.
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Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2018. szeptember 30. napjan lép hatalyba.

Az ligyvezetd igazgatd -helyettesnek kell gondoskodnia, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmui
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrasaban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
feleldsségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az ligyvezetd igazgatd -helyettes a
felelos.

Kelt,...Cn:... 0000 év <3.ho. ~hap /)

Palfy Péler Pal
Igazguto
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1. szdamu melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatisira kijelolt személyek

Igazgatd......ooovvnvvniiiiiiiiieiien, Palfy Péter Pal 06-1-4838355
Tudomanyos Igazgato helyettes......... Miklds Dezs6 06-1-4838321
Gazdasagi vezetl..........coeeeeiniin. Boza Marianna 06-1-4838340
Ugyvezetd Igazgatd -helyettes...... Szomolanyi Marta 06-1-4838342
Belsé ellendr.........cccoeevviiiiniinin, Kisvolcsei Akos  06-1-4838359
Tudomanyos Titkar .................. ... Patkos Balazs 06-1-4838353.
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

2. szamu melléklet

Adat L Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A viltozasokat kovetden Az eldz0 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
iigyfélszolgélatanak elérhetdségei N

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése A vialtozasokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal

_ szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetbinek és az egyes | A valtozésokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati A véltozasokat kdvetden Az el6z6 allapot torlendd
vezetd neve, elérhet6sége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ligyfélfogadasi rend -

S. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, A véltozasokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége | azonnal

6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenérzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
miikod6 mas kozfeladatot ellaté szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatirozott adatai

7. A kozfeladatot ellat6 szerv tobbségi tulajdondban | A valtozésokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
allo, illetve részvételével miikodo gazdalkodo azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, sz€khelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A viltozasokat kovetden Az el6zb allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapité okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A véltozasokat kdvetden Az el6z§ allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartasaval
szervet alapito jogszabaly megjelGlése, illetve az
azt alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapit6
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
miikodési engedélye

10. | A kdézfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok A valtozéasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime, azonnal archivumban tartasaval
‘valamint a f8szerkeszté neve -
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11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hat6sagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellat6
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

II. Tevékenységre, miik6désre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabélyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabélyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat
hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 llapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormény altalanos hataskord teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatardl, tevékenységérol szo616

A viéltozéasokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

tajékoztatd magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente
|

Az eldz0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, énkorményzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyujtasanak médja (helye, ideje),
iigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatirideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az iigyek
intézését segitd titmutatok, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6lthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolddo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatds az iigyfelet
megilletd jogokrdl és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

| A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kézfeladatot ellatd szerv altal fenntartott A véltozasokat kovetden Az el6zd allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir adatai azonnal archivumban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonosito
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
maésolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az €l6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés médja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke | |

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A véltozasokat kovetoen Az el6z6 allapot 1 évig
az allampolgari kézremiikodés (véleményezés) [ azonnal archivumban tartéséval
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyzOkonyvei, illetve
dsszefoglaldi; a testiileti szerv szavazdsanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza . |

9. A torvény alapjan kozzéteendd | Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig '
jogszabalytervezetek és kapcsolodd rendelkezése hidnyaban a archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képvisel6- | benyujtas idoépontjat
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott kovetden azonnal
eléterjesztések a benyijtas idopontjatdl

10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartaséval

11. | A kdzfeladatot ellato szerv 4ltal kiirt palyazatok Folyamatosan Az el6z0 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk B archivumban tartasaval

12. | Akozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatr6l szo616 Az el6z6 éllapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellenérzések nyilvanos megéllapitasai kovetden haladéktalanul

[ 13. | Akozérdekii adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozé személy neve ]

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabalyon alapul6 statisztikai archivumban tartasaval
adatgy(ijtés eredményei, idébeli valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelez6 Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkoz6 adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld Negyedévente Az el6z0 allapot 1 évig
szerzO6dések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartaséval
ellato szerv az egyik szerz6dé fél ~ |

17. | Akozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo A viltozasokat kdvetden Az elézd allapot 1 évig |
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A ko6zérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kételezéen kozzéteendd adatok

kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositisara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkoz6 altalanos szerz6dési feltételek
18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozé kiilénds | A valtozésokat kovetden Az el6z6 éllapot torlend6
és egyedi kozzétételi lista azonnal
19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levo, a A viltozasokat kovet6 15 | Az el6z6 allapot 1 évig
kozadatok Gjrahasznositasardl szolo térvény napon beliil archivumban tartisaval
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd kozadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre allo
formatuma |
20. |a 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositasara A viéltozasokat kovetd 15 Az el6z6 dllapot torlendd |
vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthetd véltozata -
21. | A 19. sor szerinti kdzadatok wjrahasznositas A valtozasokat kovet6 15 Az el6z6 allapot torlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért napon beliil
fizetend6 dijak éltalanos jegyzéke
22. | A kozadatok Wijrahasznositasardl sz616 térvény A valtozasokat kovet6 15 Az el6z6 allapot torlendd
| szerinti jogorvoslati tajékoztatis napon beliil
23. | A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotétt, a A véltozasokat koveto 15 Az el6z0 allapot torlendd
kozadatok Gjrahasznositasarol sz616 térvény napon beliil
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do feleinek megjelolése, a
kizérdlagossag idotartaménak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
L megjeldlése ~
III. Gazdalkodasi adatok
Adat [ Frissités Megdrzés
1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) A valtozasokat kovetden A kiilén jogszabalyban
koltségvetése, szamviteli torvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarol - a legalabb 5 évig
kiilon jogszabalyban meghatirozott médon és archivumban tartasaval
[ | gyakorisaggal - készitett beszamoldk -
| 2. A kozfeladatot ellato szervnél foglaikoztatottak Negyedévente A kiilén jogszabalyban
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozo meghatarozott ideig, de
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és legalabb 1 évig
vezet tisztségviselk illetménye, munkabére, €s archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint k6ltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve - .
3. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol A dontés meghozatalat A kiilén jogszabalyban

nyujtott, nem normativ, céljellegii, miikodési és
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljira, Osszegére, tovabba a
tamogatéasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozé adatok

kovet6 hatvanadik napig

meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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[ 4. Az 4llamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, | A dontés meghozatalat A kiilén jogszabalyban
az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd kovetd hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
gazdalkodassal 6sszefiiggd - a kiilon legalabb 1 évig
jogszabélyban meghatarozott értéki - archivumban tartisaval
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii
jog atadasara, valamint koncesszioba addsra
vonatkoz6 szerz6dések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést kotd felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott iddre kotott szerz6dés esetében
annak id6tartama

5. A koncesszidorol sz616 térvényben meghatarozott | Negyedévente A Kkiilén jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazék meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, legalabb 1 évig

| palyazat eredménye) archivumban tartasdval

6. A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellatasara (igy killonosen tarsadalmi szervezet meghatarozott ideig, de
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, archivumban tartasaval
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segitd szervezet
tAmogatasara, alapitvanyok éltal ellatott
feladatokkal dsszefliggé kifizetésre) forditott,

| |otmillié forintot meghalad kifizetések

7. Az BEurépai Unid timogatasaval megvalosuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkoz6 archivumban tartasaval
szerzodések

8. Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig
az ajanlatok elbiralasarél, a megkotott archivumban tartasaval
szerzOdésekrol)
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3. szdmu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére irinyulod igénybejelentés

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

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

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

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

Az adatkérés idopontja: ....................l
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelelé szovegrész alahuzando):

Az adatokrol szobeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
Az adatokrol masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott ......ooooiiiiiiiine (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran
a felmeriil6 koltségeket az Intézet részére (a megfeleld szovegrész aldhiizando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairdsaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé koltségeket nem
véllalom, az altalam kért informacidokrol csak olyan formaban és moddon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltségeta ................. Intézetnek. Tudomasul veszem, hogy az
igény visszavondsa esetén az adatok eldallitasaval Osszefliggésben visszavonasig felmeriilt
koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szovegrész alahuzando)
személyesen,

postai tton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkezd cimen, illetdleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési
helyen kérek értesitést:

Telefonszam: ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiiii

CIM: e

E-mail cim: ....ooooiiiiiii

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

igényld aldirdsa
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4. szamu melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetendo6 koltségtérités mértéke

201.. évben

(az Info. torvény 29. § (5) bekezdésében meghatarozottakra tekintettel)!

Adatkoézlés modja Dijtétel
Fénymasolas A/4 | Ft/lap
Fénymasolas A3 | Ft/lap
CDlemez e Ft/lemez
DVDlemez |l Ft/lemez

Vdr. Péterfalvi Attila, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosdg elnékének szakmai dlldsfoglaldsa
szerint mdsoldsi koltség alatt kizdrdlag az anyaghkiltség vehetd figyelembe, a munkadij, az energiakoltség, és az
amortizicio figyelmen kiviil hagyando. A masolas kolisege tehat csak alacsonyabb lehet, mint a piaci ar.
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Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt
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