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A Veszprém Megyei Kormanyhivatal
kormanymegbizottjanak

39/2017. (V1.23.) utasitasa

A Kozzétételi Szabalyzatrdl és a kdzérdekili adatok megismerésének
szabalyairol



Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény 26. § (1) bekezdésében és 33. § (2) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
kotelezettségemre tekintettel — figyelemmel a kdézérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl szélé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben,
valamint a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez szukséges kdzzétételi mintakrol
sz0l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltakra —, a kdzérdek(i és koézérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsanak szabalyait, az e
feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakoroket, a munkakorok kozotti egyuttmikodés rendjét,
tovabba a kdzérdekl és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének rendjét a Veszprém
Megyei Kormanyhivatal vonatkozasaban az alabbiak szerint hatarozom meg.

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas hatalya
1. 8§

(1) Az utasitas targyi hatalya kiteried a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egylitt: kdzérdekl adat) teljes korére. Az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrél széldo 2011. évi CXIIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 27. § (8)
bekezdése értelmében az utasitas rendelkezései nem alkalmazhatok a kdzhitell
nyilvantartasbdl térténé — kilon térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

(2)' Az Utasitas személyi hatalya kiterjed a Veszprém Megyei Kormanyhivatalnal (a
tovabbiakban: Hivatal) foglalkoztatott kormanytisztviselékre, munkavallaldkra, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra.

2. Az utasitas célja
2.§
Az utasitas célja a kozérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az
egyedi adatigénylések teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az
egységes UuUgymenet és felelésségi rend kialakitasa, valamint az informacié-aramlas
naprakészségének biztositasa.

1 Modositotta a 24/2020. (IV. 27.) kormanymegbizotti utasitas 1. §-a. Hatalyos 2020.04.28-t6l.
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3. Ertelmezd rendelkezések
3.8

Ezen utasitas alkalmazasa soran:
1. adatfelelés: a Hivatal azon 6nallé jogallasu szervezeti egysége, mely az elektronikus uton
kotelezben kozzéteendd kozérdekl adatokat elballitotta, és amelynek mikddése soran ez az
adat keletkezett, és amely kotelezettségének a kdzponti honlapon, kézadattarban vald
kozzététellel kivan eleget tenni.
2. adatkézI6: az adatkozlé személyét a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai
Osztalya (a tovabbiakban: Informatikai Osztaly) vezetdje jeldli ki, és gondoskodik a kozponti
honlap, kdzadattar hozzaféréséhez szikséges adminisztratori regisztraciojarol.
3.2 adatvédelmi tisztvisels: a kormanymegbizott altal kijelolt adatvédelmi tisztvisel6 ellenérzi a
GDPR, az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a bels6
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat a Hivatalnal. A Hivatal kijelolt adatvédelmi tisztviselGje a
Hatésagi Fbosztaly Torvényesseégi Fellgyeleti Osztalyanak vezetéje.
4. honlap: a f6varosi és megyei kormanyhivatalok hivatalos, kozponti honlapja a
http://www.kormanyhivatal.hu. A Hivatal a kozérdeki adatokat a honlap
http://www.kormanyhivatal.hu/hu/veszprem fellletén, illetve Dokumentumtaraban teszi kézze, az
1. mellékletben meghatarozott struktdra szerint. A kdzadattar a http://kozadattar.hu cimen

érhetd el.

Il. Fejezet
Kozzétételi Szabalyzat

4. Felelosségi szabalyok
4.§

(1) A kozzétenni kivant adatok, allomanyok (a tovabbiakban egyltt: kdzzétételi egyséq)
tovabbitasa az adatk6zl6hoz kizardlag elektronikus csatornan, a Hivatal HelpDesk rendszerén
keresztll lehetséges.
(2) Az igy tovabbitott kozérdekl adatok helyességét az elektronikus adatkozlé nem ellenérzi,
azok valésagtartalmaért, a dokumentumok idészer(iségéért, megfeleléségéért az adatfelelés
vezetbje felel. A kdzzétett kozérdekl adatok hitelességét az adatkdzlé azzal biztositja, hogy
kizarolag a biztonsagos HelpDesk elektronikus csatornan fogadott adatokat teszi k6zzé.
(3) A Hivatal szervezeti egységei altal hasznalt HelpDesk rendszer e-mail cimeit a Hivatal
informatikai mikodtetés rendjérdl szol6 szabalyzat tartalmazza.

2 Médositotta a 24/2020. (IV. 27.) kormanymegbizotti utasitas 2. §-a. Hatalyos 2020.04.28-tl.
3


http://www.kormanyhivatal.hu/
http://kozadattar.hu/
http://www.kormanyhivatal.hu/hu/veszprem

5.§

(1) A kozzétételi egység kozzététele, torlése, mddositasa, cseréje kizardlag az elektronikus
adatkozl6 regisztracidjakor kapott azonositdé és jelszo alkalmazasaval lehetséges. Az
azonositoval, jelszdval végrehajtott barmely cselekmény (kbzzététel, adatmodositas, archivalas,
torlés, csere) az adatkozI6 felel8sségi korébe tartozik.

(2) Minden kozzétételi miveletet dokumentalni kell, az adatfelelés és az adatkozl altal alairt
kozzétételi lapon. Az adatfelelés és adatk6zld altal is aldirt kdzzétételi lapot, a kdzzétételt
kovetéen az adatkozlének az Informatikai Osztalyra el kell juttatnia.

6.§
(1) Az adatk6zIé személyében bekovetkezd valtozast kovetéen az Informatikai Osztaly vezetéje
adatkozlé személyt jeldl ki, gondoskodik a megfelel6 regisztraciojarol.
(2) Az adatfelel6s kijelolt munkatarsai személyében bekdvetkezett valtozasrdl az adatkdzl6t
azonnal tajékoztatni kell.

7.8
(1) Az adatkozl6, az esetleges rendszerosszeomlas esetére biztonsagi masolatot készit a
feltoltott, kdzzétett tartalmakrél, kozzétételi egységekrél. A kdzzétételi egységekrél készitett
biztonsagi masolatok a Hivatal fajlszerverén kertlnek tarolasra.
(2) Az Informatikai Osztaly vezet6je gondoskodik arrél, hogy a honlapra feltoltétt kozzétételi
egyseégek biztonsagi masolatahoz csak az adatkdzlé férjen hozza.
(3) Az Informatikai Osztaly a fajlszerveren tarolt adatokrdl, sajat mentési rendje szerint
rendszeresen biztonsagi mentést készit, amelyet azonban a sajat mentési rend megvaltoztatasa
esetén is legalabb hetente egyszer végrehait.

5. Az adatfelelés feladatai
8.§

(1)® A kozérdek( adatokkal kapcsolatos adatfelel6si feladatokat a Hivatal 6nallé szervezeti
egységei a szervezeti egyseégen belll kijeldlt — munkakoéri leirasban is felhatalmazott —
munkatarsak utjan latjak el. Ennek soran gondoskodnak

a) a kozzétételi listakon szereplé adatok elballitasardl és az adatkdzlének hataridében

torténd megkuildésérdl;

b) a kozzétételre kerll6 adatok pontossagardl, szakszerliségérdl, valodisagarol és

aktualitasardl kozzététel elbtt és utan;

c) a pontatlan, téves adatok helyesbitéséerél, és a frissitett adatok tovabbitasardl az

adatkozlének, tovabba az idészerltlenné valt adatok adatkozld kozremikodésével torténd

eltavolitasarol;

3 Modositotta a 24/2020. (IV. 27.) kormanymegbizotti utasitas 5. §-a. Hatalyos 2020.04.28-t6l.
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d) az egységes kodzadatkeres6 rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez
szUkséges nyilvantartasi adatok és a kozzétételi egységekre vonatkozd leird adatok
megklldésérél az adatkdzlbnek.
(2) A Hivatal 6nallé szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy kijel6lésre
kerlljenek az adatfelelés munkatarsak, amelyrél az adatkozI6t jelen utasitas hatalyba Iépését
kovetd 15 napon belll tajékoztatni kell.

6. Az adatkozl6 feladatai
9.§
Az adatkdzl6i feladatok ellatasa, a honlapra, k6zadattarba térténd adatfeltdltés az Informatikai
Osztaly feladata. Ennek soran gondoskodik
a) a hozza megkuldétt kdzzétételi egységeknek a honlapon toérténd kozzétételérdl, ezen
adatok folyamatos elérhet8ségérdl, frissitésérdl, és eltavolitasarol, tovabba az adatkdzlés
kovethetbsegérol;
b) a kdzzétett adatok hitelességérdl, azaz az adatfelelés altal kdzlésre atadott adatokkal
valo egyez8seégerdl;
c) az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmistiilése, sérilése elleni
védelemrél, a sérult adatok helyreadllitasarol — szikség esetén — az adatfelels
kdozrem(kodésével;
d) — a szlikséges feltételek fennallasa esetén — az egységes kdzadatkeres® rendszerhez
torténd kapcsolddasrdl, az adatkezel6k elérhetéségi adatainak és a kbzzétételi egységek
leir6 adatainak az egységes koézadatkeresd rendszer Uzemeltet6jéhez torténd
tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol;
e) a kozzeétételi egység kozzététele, frissitése, helyesbitése, eltavolitasa alkalmaval
biztonsagi masolat készitésérdl;
f) az elvégzett mlveleteket dokumentalasarol a kozzétételi lapon;
g) a honlapon, kdzadattarban megjelentetett k6zérdekl adatok kézzétételi lapjainak
megdrzéserél.

7. Kozzétételi kotelezettségek
10. §

(1) Az egyes kozérdekl adatok kozzétételének adatfelel6si feladatai azt az 6nallé szervezeti
egységet terhelik, amely azokat eléallitotta, és amelynek mikoddése soran azok keletkeztek.

(2) Az altalanos kozzétételi lista szervezeti, személyzeti kozzétételi egységeit és azok
adatfeleléseit a 2. melléklet |I. pontja, a tevékenységre, mikddésre vonatkozo kozzététel
egységeket és azok adatfeleléseit a 2. melléklet 1. pontja, a gazdalkodasi kd&zzétételi
egyseégeket és azok adatfelelbseit pedig a 2. melléklet Ill. pontja tartalmazza.



8. A kozzétételi egységek formatuma, az adatok formai vizsgalata
11. 8§
(1) A honlapon elhelyezett dokumentumok nevének tartalmaznia kell a szervezeti egység kodjat,
a kozzététel datumat és a névnek utalnia kell a dokumentum tartalmara.
(2) A Hivatal egyes szervezeti egységeinek kodjat a 3. melléklet tartalmazza.

12. §

(1) A javasolt allomanyformatumok

a) szoveges dokumentumok esetén .pdf,.odt, .doc, .docx;

b) képeknél .jpg;

c) tablazatoknal .ods, .xls, .xlsx;

d) prezentaciok esetén .odp, .ppt, .pptx
formatum.
(2) Letolthetd szovegallomanyoknal elvart a .pdf, moédosithatd szdvegallomanyoknal
az .odt, .doc, .docx allomanyformatum.
(3) A felhasznalé Aaltal kitdltendé nyomtatvanyokat, Grlapokat az adatfelelés letdlthetd,
szerkeszthetd formatumban kildi meg az adatkozlének, és az adatkdzl6 ilyen formatumban teszi
azt kozzé.
(4) Archivalt allomanyok esetében javasolt a tdmoritett .zip formaban torténé tarolas és letoltési
lehetbség.

13. §
(1) Az adatkozl6 ellenérzi az atadott adatok formatum, kilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kdzlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikluszobodléséig, visszautasitja
a kdzzétételt.
(2) Ha szlkséges, az adatk6zl6 a kapott kozzétételi egységet atalakitia a megfeleld
adatformatumra.

9. A kozzétételi eljaras szabalyai

14. §
A kozérdek(i adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa soran az adatfelelés és az
adatkdzl6 egymassal egylttmikddve koteles eljarni.

15. §

(1) A Hivatal szervezeti egységeire vonatkozé adatok, szakmai anyagok kodzzététele a
kozzétételi egység és az 4. mellékletben meghatarozott, kitoltott, az adatfelelés altal alairt,
beszkennelt k6zzétételi lapnak az adatkdzlé részére, a HelpDesk rendszeren keresztil torténé
elektronikus megkildésével térténik.

(2) Az 1. melléklet szerinti Dokumentumtar valamely menipontjaban kézzétenni kivant adatokat
és az adatkozlést meghatarozé dokumentumokat a Hivatal Elektronikus Tajékoztatasért Felelés
Koordinaciés Munkacsoport (a tovabbiakban: Munkacsoport) vezetbje részére sziikséges
megkildeni, aki jovahagyast kbvetéen tovabbitja azokat az adatkozI6 felé.
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(3) Téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes
kézadatkeresd rendszer szamara.

(4) Az adatkozlé a kapott adatokat kozzéteszi (javitja, moédositja, eltavolitja stb.), ennek tényét
elektronikus uton (a HelpDesk rendszer altal automatikusan, a levelezé rendszeren keresztl
kildott Gzenettel) visszaigazolja az adatfelelésnek, és a (2) bekezdésben foglaltak esetén a
Munkacsoport vezetbjének, tovabba a kdzzétételi lapon dokumentalja azt.

(5) Az adatfelel6és minden esetben (Uj adat kdzlése vagy pontositas, javitas stb. soran) ellenérzi
az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét.

16. §
(1) Az adattovabbitast, valamint a kézzétételt gy kell elvégezni, hogy a kozzététel idépontja és
a kozlés id6tartama megfelelien — az adat jellege szerinti — jogszabalyban meghatarozott
hataridéknek.
(2) Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, az adat
keletkezését, és megismerését kovetd 3 napon belll kell az adatfelelésnek az adatk6zl6hdz
tovabbitania. A megjelenés idétartamat az adatfelelés hatarozza meg.
(3) Az adatkozlé — az adatfelelés altal megjeldlt idépontig, ennek hianyaban 3 napon belll —
gondoskodik az adatfelelés altal megkulddtt kdzzétételi egység publikalasardl, a honlapon,
kézadattarban valé megjelenitésérél, szikség esetén a modositas, pontositas, javitas
elvégzésérdl, és az idészerlitlenné valt adat eltavolitasarol.

10. A kozzétett adatok idészeriisége
17. §
(1) Az adatfelel6s koteles rendszeresen figyelemmel kisérni, és folyamatosan ellendrizni a
honlapon kozolt adatok idészerliségét.
(2) A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy id6szeriitlenné valasa, és ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelel6s elballitia a helyesbitett vagy frissitett k6zérdekl adatokat
tartalmazé kdzzétételi egységeket, és azokat atadja az adatkdzlének.

11. Az adatok megérzése, frissitése, archivalasa

18. §
(1) A kozzétételi egység honlaprél torténd eltavolitasanak id6pontjara, és el6z6 allapota
archivalasanak (honlapon tartasanak) idétartamara jelen utasitas 2. melléklete az iranyado.
(2) Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z8 allapotanak archivumban tartasat irja el§, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintetheté meg,
és az adat mellett fel kell tintetni az adatvaltozas (frissités vagy archiv) tényét, idejét, az (j
allapot fellelhetéségét, az archiv adat elavulasat.
(3) Frissitett adat Uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, és az adat el6z6
allapotanak archiv allomanyban val6 elérhet6ségét.



12. A kdzadatkeresd rendszer
19. §

(1) Az adatfelel6s a kdzzétételi kdtelezettségek maradéktalan teljesitése érdekében biztositja az
egységes kozadatkeres® rendszer adatszolgaltatdsahoz sziikséges leird adatokat az
adatkozl6nek.
(2) A kdzadatkeres6 rendszer tartalmazza:
1. a kdzzétételi egyseég

a) cimét,

b) targyat,

c) kozzétételi listdba sorolasat,

d) tipusat, formatumat,

e) kozzétételének jogalapjat,

f) kdzzétételének kezdd idépontjat,

g) frissitésének elirt gyakorisagat,

h) utolsé frissitésének idépontjat,

i) kovetkezé frissitésének hataridejét,

j) archivalasanak idépontjat,

k) megdrzésének (el6z8 allapot honlapon tartdsanak) hataridejét;
2. az adatkezeld szerv, személy nevét.
(3) A (2) bekezdés szerinti adatokat az adatkdzld az adatfelel6sokkel egyittmikodve
folyamatosan karbantartja.

lll. Fejezet
A kozérdeki adatok megismerésének szabalyai

13. A kozérdekii adatok egyedi igénylése
20.§

(1) Kdzvetlendl a Hivatal szervezeti egységeihez érkezett k6zérdekl adatigényekkel kapcsolatos
feladatok ellatasardl az érintett 6nalld szervezeti egység vezetbje gondoskodik, a kijelolt
munkatars kézremikddéseével.
(2)* Valamennyi kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igényt tovabbitni sziikséges —
elbiralas céljabdl — az adatvédelmi tisztviselének.
(3) A kbzérdekil adatigenyekkel kapcsolatos feladat elvégzésére kijeldlt munkatars

a) fogadja a postai uton, elektronikusan vagy személyesen érkezett adatigényt (a szdbeli

igényeket sziikség esetén irasba foglalja), érkezteti és nyilvantartasba veszi azt;

b) az adatigény teljesitése esetén gondoskodik a 21. §-ban foglaltak végrehajtasardl,

c) gondoskodik az adatigény attételérdl az illetékes szervhez, amennyiben az nem a Hivatal

szervezeti egységeinek kezelésében lévé adat megismerésére iranyul, egyuttal tajékoztatja

errél az adatigénylét is;

4 Modositotta a 24/2020. (IV. 27.) kormanymegbizotti utasitas 3. § a) pontja. Hatalyos 2020.04.28-tdl.
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d)® az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, a jogorvoslat lehetéségének
ismertetésével egyutt, 15 napon belll irasban, vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az adatigénylét, feltéve hogy elérhetéségét
megadta.

14. A kozérdekii adatigénylés teljesitése
21. §

(1) Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az aranytalan nehézség nélkill
teljesithetd — az igényld altal kivant technikai eszkézzel, és médon kell eleget tenni. Ha a kért
adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
valé hivatkozassal, hogy annak kdzérthetd formaban nem lehet eleget tenni.
(2) A Kkozérdekl adatot tartalmazd dokumentumrdl torténé masolatkészitésért fizetendd
koltségtérités mértékének szamitasara a Hivatal onkoltség szamitasi szabalyzataban foglaltak
az iranyadok.
(3) Ha a kbzérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

15. A kozérdekii adatok szolgaltatasanak hatarideje
22. §
(1) A kdzérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek a kért adatot kezel6 6nallé szervezeti
egyseég vezetdje a tudomasra jutastol szamitott legfeljebb 15 napon belll tesz eleget.
(2) Jelentés terjedelmd, vagy nagyszamu adatra vonatkozé adatigénylés esetén a hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd, amelyrél az igénylét az igény kézhezvételét kdvetd 8
napon belll tajékoztatni kell.

16. A kozérdeki adatok igénylésének nyilvantartasa
23. §
A Hivatal szervezeti egységei a kozérdek(l adatok egyedi igénylését iktatjak, tovabba ugy tartjak
nyilvan, hogy az — a féléves 0Osszesitd tajékoztatas elkészitése érdekében — tartalmazza a
koézérdekl adat megnevezését, a teljesités és elutasitas tényét, és annak datumat.

5 Modositotta a 24/2020. (IV. 27.) kormanymegbizotti utasitas 3. § b) pontja. Hatalyos 2020.04.28-t4l.
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IV. Fejezet
Zaré rendelkezések
24. §
(1) Az utasitas a kdzzétételét kovetd harmadik munkanapon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a Hivatal Kozzétételi Szabalyzatrol és a kdzérdek( adatok megismerésének
szabalyairdl sz616 29/2015. (VII. 2.) kormanymegbizotti utasitasa.

Veszprém, 2017. junius 23.

Takacs Szabolcs
kormanymegbizott
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1. melléklet

a 39/2017. (V1.23.) kormanymegbizotti utasitashoz

A www.kormanyivatal.hu Dokumentumtar meniipontjai

Szervezeti adatok

Tevékenységre vonat-

Gazdalkodasi adatok

Altalanos infor-

Kormanyhivatal
alapité okirata

Hatosagi tgyek, ugyleira-
sok

kozé6 adatok maciok
Szervre vonatkozo alap- | e qvetés. beszamo-
Elérhet8ségek vetd jogszabalyok, gvetes, Tajékoztatok
lok
SzMSz
Foglalkoztatottak létsza-
Vezetdk ; L . mara és személyi jutta- .y
elérhet6sége Agazati jogszabalyok tasaira vonatkozo ada- Hattéranyagok
tok
Ugyfélkapcsolat és| ... . 3
az ugyfélfogadasi TaJeE:ozi[akto a fglag?trol, Tamogatasok Jelentések
rend evékenységrd
Szervezgtl felépi- | Tevékenységgel kapcso- Srerzédések Felhivasok, nyi-
tés latos dokumentumok latkozatok
Segédletek,

Koncessziorél szolo tor-
vényben meghatarozott
nyilvanos adatok

adatlapok, letolt-
heté nyomtatva-
nyok

Testlleti szervek

Kbzszolgaltatasok

Nem alapfeladat ellata-

sara forditott, 6tmillié fo-

rintot meghaladé kifize-
tések

Képzés, oktatas,
vizsgak

Kozfeladatot ellato
szervek

Adatbazisok, nyilvantarta-
sok

Europai Uni6 tamogata-
saval megvalosulo fej-

Allaspalyazatok

lesztések
Gazdalkodo szer- . , Kozbeszerzési informa- i
Kiadvanyok P Egyéb
vezetek ciok

Kdzalapitvanyok

Testuleti szervek eljarasi

szabalyai
Koltségvetési szer-| Hirdetmények, kdzlemeé-
vek nyek
Lapok Palyazatok

Felettes, feligyele-
ti, torvényességi

Vizsgalatok, ellenérzések

ellendrzést gyakor-
16 szerv

Statisztikai adatgy(jtések

Kozérdek(i adatok statisz-
tikaja és eljarasrend

Kozérdek(i adatok hasz-
nositasara iranyuld szer-
z6dések és altalanos
szerz6dési feltételei

KUlonos és egyedi kozze-

tételi lista
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2. melléklet

’ ) o a 39/2017. (V1.23.) kormanymegbizotti utasitashoz
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelel6s

A kozfeladatot ellatdo szerv hivatalos neve,
székhelye, alapito okirata, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,
Ugyfélszolgalatanak elérhetéségei

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
térlendé

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Fbéosztaly

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

A valtozasokat
kovetbéen azonnal

Az el6z6 allapot
térlendé

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Fbosztaly

A kozfeladatot ellatd szerv vezetbinek és az egyes
szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztasa,
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovetbéen azonnal

Az el6z6 allapot
térlendd

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Fbosztaly

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

A valtozasokat
kdvetbéen azonnal

Az elbz6 allapot
torlendd

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Fbosztaly

Testiileti szerv (Allamigazgatasi Kollégium) esetén
a testllet Iétszama, 0sszetétele, tagjainak neve,
beosztasa, elérhetésége

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
toérlend6

Allamigazgatasi
Kollégium Titkara

A kézfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feligyelete
vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mikédé mas kdzfeladatot
ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetbéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

Erintett szervezeti
egység

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban
allo, és részvételével miikdédéd gazdalkodo
szervezet neve, székhelye, elérhetésége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellaté szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Fbosztaly




A koézfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kdzalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége

A valtozasokat

Az el6z6 allapot 1 évig

Jogi, Humanpolitikai és

8. (postai cime, telefon- és telefaxszama, v i archivumban e e T )
: I e s ,, koévetden azonnal .y Koordinaciés Féosztaly
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezel® tartasaval
szervének tagjai
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a Az el626 llapot 1 évi
koltségvetési szervet alapitoé jogszabaly A valtozasokat alap 9 Jogi, Humanpolitikai és
9. Y . o ! i x archivumban C .
megjeldlése, és az azt alapité hatarozat, a kdvetéen azonnal - Koordinaciés Fbosztaly
vy o . PR tartasaval
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetéje,
honlapjanak elérhetésége, miikddési engedélye
A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok . . Az el6z6 allapot 1 évig . . e,
R . A valtozasokat , Jogi, Humanpolitikai és
10. neve, a szerkesztéség és kiadd neve és cime, w o archivumban C o T .
. ,, ,, koévetéen azonnal s Koordinaciés Féosztaly
valamint a f6szerkeszt6 neve tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv felettes, és fellgyeleti
szervének, hatésagi dontései tekintetében a Az el626 4llapot 1 évi ]
fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek A valtozasokat aflap 9 Erintett szervezeti
11. P . rex i archivumban )
hianyaban a koézfeladatot ellaté szerv felett koévetben azonnal . egység
. o . ; tartasaval
torvényességi ellenérzést gyakorld szervnek az 1.
pontban meghatarozott adatai
Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé6 adatok
Adat Frissités Megbrzés Adatfelelés
A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre Jogi, Humanpolitikai és
vonatkozé alapvet6 jogszabalyok, kdzjogi . . Az el6z6 allapot 1 évig | Koordinaciés F8osztaly
. ; o . A valtozasokat .
1. szervezetszabalyozo6 eszkdzok, valamint a v im archivumban
L PR . . koévetb6en azonnal " - .
szervezeti és mikodési szabalyzat vagy ugyrend, tartasaval Erintett szervezeti
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat egység
hatalyos és teljes szbvege
Az orszagos illetékessegl szervek, valamint a Jogi, Humanpolitikai és
Kormany altalanos hataskori terlleti . . R Koordinaciés Fbéosztaly
. . 2. - e A valtozasokat Az el6z6 allapot
2. allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot

ellaté szerv feladatardl, tevékenységérél szoléd
tajékoztaté magyar és angol nyelven

kovetéen azonnal

torlend6

Erintett szervezeti
egyseg




Allamigazgatasi, nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben Ugyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskdr gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezése, illetékességi terulete, az
Ugyintézéshez szikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak maédja (helye, ideje), ligyfélfogadas
ideje, az Ugyintézés hatarideje (elintézési,
fellebbezési hataridd), az ugyek intézését segitd
utmutatok, az igymenetre vonatkoz6 tajékoztatas
és az Ugyintézéshez hasznalt letolthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehet6
elektronikus programok elérése, idépontfoglalas,
az ugytipusokhoz kapcsol6do jogszabalyok
jegyzeéke, tajékoztatas az tgyfelet megilleté
jogokrol és az Ugyfelet terheld kotelezettségekrél

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Erintett szervezeti
egyseg

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott vagy
koltségvetéseébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat
kovetbéen azonnal

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

Erintett szervezeti
egység

A kdzfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, és nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonosité adatai; a kozfeladatot ellatdo
szerv altal - alaptevékenysége keretében - gyjtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés madja,
a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kovetbéen azonnal

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

Erintett szervezeti
egység




A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés maodja,

Az elbz6 allapot 1 évig

Jogi, Humanpolitikai és

6. a kiadvany ingyenessége, €s a koltségtérités Negyedevente archlyumban Koordinaciés Féosztaly
e tartasaval
,merteke
A testuleti szerv (Allamigazgatasi Kollégium)
dontései el6készitésének rendje, az allampolgari
kézremikodés (véleményezés) modja, eljarasi Az eléz6 allapot 1 évi ]
szabalyai, a testuleti szerv Uléseinek helye, ideje, A valtozasokat atlap 9 Allamigazgatasi
7. S ) OOV i x archivumban - -
tovabba nyilvanossaga, dontései, ulésének kdvetéen azonnal - Kollégium Titkara
. oy CoL . o tartasaval
jegyz6konyvei, és 6sszefoglaldi; a testlleti szerv
szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem
korlatozza
A kozfeladatot ellaté szerv altal kbzzétett Legale}bb 1 évig Erintett szervezeti
8. . . - . Folyamatosan archivumban .
hirdetmények, kdzlemények . egység
tartasaval
A kézfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok Az el6z6 allapot 1 évig | & iniett szervezeti
9. o N . Folyamatosan archivumban .
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk . . egyseég
tartasaval
A kézfeladatot ellétd szervnél végzett A Vizsgalatrol 52010 | p; o576 allapot 1 évig | - . |
. ; o jelentés ; Erintett szervezeti
10. alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, . NPT archivumban )
Py - A megismerését kdvetden .y egyseg
ellenérzések nyilvanos megallapitasai . tartasaval
haladéktalanul
A kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti Az el626 4llapot
11. egyseég neve, elérhetbsége, s ahol kijel6lésre Negyedévente ) ap Informatikai Osztaly
p : : . ) "y térlendé
kerll, az adatvédelmi felel6s, vagy az informaciés
jogokkal foglalkozé személy neve
A kézfeladatot ellatd szerv tevékenységére a -
A . ) DAY Az el6z6 allapot 1 évig - .
vonatkozé, jogszabalyon alapulé statisztikai . . Erintett szervezeti
12. eyt PR . Negyedévente archivumban .
adatgyUjtés eredményei, idébeli valtozasuk - egység
tartasaval
A kézérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezé Az el6z8 allapot 1 évig Erintett szervezeti
13. statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente archivumban )
. : . egység
vonatkoz6 adatai tartasaval ]
Azon kézérdekl adatok hasznositasara iranyuld . Az el6z8 allapot 1 évig Erintett szervezeti
14. Negyedévente

szerzddések listaja, amelyekben a kdzfeladatot

archivumban

egység




ellaté szerv az egyik szerz6dé fél

tartasaval

15.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd
kozérdek( adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo altalanos szerz6dési
feltételek

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az elbz6 allapot 1 évig
archivumban
tartasaval

Erintett szervezeti
egyseég

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kilonos és

A valtozasokat

Az el6z6 allapot

Jogi, Humanpolitikai és

16. egyedi k6zzétételi lista koévetben azonnal térlendd Koordinaciés Fbosztaly
Valtozas esetén az | ;i Himanpolitikai és
17. A képzések, vizsgak idépontjai Szikség szerint eléz6 gi, Fiumanpo'itixai ¢
. N " Koordinaciés Fbosztaly
allapot térlendd
lll. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megbrzés Adatfelelés
A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetese, Avaltozasokat | A kézzétételt kivetd 10 Pénzugyi és
[. | szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves w s Gazdalkodasi
e 2 ) ) o kdvetéen azonnal évig < .
kéltségvetés beszamoldja Fbosztaly
A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
|étszamara és személyi juttatasaira vonatkozo A kil6n jogszabalyban
Osszesitett adatok, és 6sszesitve a vezetdk és meghatarozott ideig, Pénzlgyi és
2. | vezet( tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és Negyedévente de legalabb 1 évig Gazdalkodasi
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az archivumban Fbosztaly
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja tartasaval
€s mértéke dsszesitve
A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo6 térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek . . e,
8 . S e - 2o . | A dontés meghozatalat s . Pénzugyi és
nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a o . A kozzétételt kovetd 5 . L.
3. . . i . kovetd hatvanadik . Gazdalkodasi
tamogatasi program megvalositasi helyére nabi évig Féosztal
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kdzzététel el6tt a P9 y
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond
Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténé | A dontés meghozatalat e o Pénzugyi és
. . ~ e e m o e e . A kbzzétételt kdvetd 5 . ..
4. | gazdalkodassal 6sszefiggd, 6tmillio forintot elérd kovetd hatvanadik évi Gazdalkodasi
vagy azt meghalado értékl arubeszerzésre, napig 9 Fbosztaly

épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,




vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékl jog atadasara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzBdést kot felek neve, a szerz6dés értéke,
hatarozott id6re kotott szerz8dés esetében annak
idétartama, valamint az emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, és honvédelmi érdekkel
kdzvetlenll 6sszefiiggd beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerzdédés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes Ugylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kdzul a magasabb 6sszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6doé féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziordl szolé torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazék
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk,

palyazat eredménye)

Negyedévente

A kil6n jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Pénzlgyi és
Gazdalkodasi
Fbosztaly

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kllénésen egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segit6 szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott,
otmillié forintot meghalado kifizetések

Negyedévente

A kulén jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Pénzlgyi és
Gazdalkodasi
Fbosztaly




Az Eurdpai Unié tamogatasaval megvaldsulo Legalabb 1 évig Pénzlgyi és

fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo Negyedévente archivumban Gazdalkodasi
szerz6dések tartasaval F6osztaly

Kbézbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés Legalabb 1 évig Pénzlgyi és

az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott Negyedévente archivumban Gazdalkodasi
szerzbédésekrél) tartasaval Fbosztaly




3. melléklet®

a 39/2017. (V1.23.) kormanymegbizotti utasitashoz

Szervezeti egységek honlapon hasznalt kédja

Szervezeti Egység Egyedi azonosité
Kormanymegbizott F1
Fdéigazgaté F2
lgazgaté F3
Kormanymegbizotti Kabinet F4
Védelmi Bizottsag Titkarsaga F5
Belsd Ellenérzési Osztaly F6
Allami Féépitészi Iroda F7
Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato Féosztaly F8
Népegészségiigyi Féosztaly F9
Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi F6osztaly F10
Foglalkoztatasi, Munkaligyi és Munkavédelmi Féosztaly F11
Agrarugyi Féosztaly F12
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Féosztaly F13
Foldhivatali F6osztaly F14
Epitésiigyi és Orokségvédelmi Fosztaly F15
Kozlekedési és Miiszaki Engedélyezési Féosztaly F16
Hatésagi Féosztaly F17
Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly F18
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly F19
Ajkai Jarasi Hivatal J1
Balatonalmadi Jarasi Hivatal J2
Balatonfiiredi Jarasi Hivatal J3
Devecseri Jarasi Hivatal J4
Papai Jarasi Hivatal J5
Sumegi Jarasi Hivatal J6
Tapolcai Jarasi Hivatal J7
Varpalotai Jarasi Hivatal J8
Veszprémi Jarasi Hivatal J9
Zirci Jarasi Hivatal J10

6 Modositotta a 24/2020. (IV. 27.) kormanymegbizotti utasitas 4. §-a. Hatalyos 2020.04.28-t6l.



KOzZETETELI LAP
(kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok honlapon torténé megjelentetéséhez)

4. melléklet
a 39/2017. (V1.23.) kormanymegbizotti utasitashoz

=40 X | Ervényesség (az anyag
P RS mikortol és meddig le-
A kozzétételre szant, meg- 2#12?'::22 \(Iﬁ)'f) % g § gyen a hon|apon elérhe- Kozzététel
A ko6zzétételre szant dokumentum pontos le- kuldott adatfajl neve kum);ntun;tér >3 h t6) datuma:
irdsa, rovid megnevezése (-doc, .docx, .xIs vagy .pdf, meaieldlése § - (informati-
(ilyen cim alatt fog megjelenni) Torlés esetén nem kell meg- K6 gje’o li li g @ kus tolti
adnil) (a kozzétételi lis- | = 6l ig ki)
) ta szerinti kod) §>_)~
D
Kelt:
Szervezeti egység megnevezése: Adatfelelés szervezeti egység vezet6- | Adatkozlé (informatikus)

taly

VEMKH Népegészségligyi Féosz-

neve, alairasa:

jének
neve, alairasa:

alairasa:
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