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A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kitelezden kozzéteendd adatok
nyilvanosségra hozatalanak szabalyzata

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

A Szent Teréz Alapitvany a kozérdek adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
¢s a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyait az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL tdérvény (a
tovabbiakban: Info. térvény), a kozérdekl adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kozadatkereso rendszerre, a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd
részletes szabalyokrol szoléd 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kdzzétételi listdkon
szereplé adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi mintakrol szold 18/2005. (XIL. 27.)
IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtasa, valamint a gazdasagi szervezet
igyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Szent Teréz Alapitvany meghatarozza és elosegitse a kozérdek
adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az {ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni kivanoé személy jogait és  kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon kzzétételre keriild
kozérdeki €s kozérdekbodl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért feleldsdoknek korét, az
adatk6zl6 elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositasaval kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www.nyirfaligetidosekotthona.hu honlapon
kozzétételre kertil.

1.1. A szabalyzat hatilya

A szabélyzat hatalya kiterjed a Szent Teréz Alapitvany altal nyujtott valamennyi normativ
allami tAmogatasban részesiild szolgaltatasi elemére.

2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kételezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett,

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovéabbitasa, nyilvdnossigra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése é€s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznilasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

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

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

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

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezden kozzéteendd
kozérdekl adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintet6eljards soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel
vagy a bilintetoeljarassal Osszefiiggésben, a biinteteljaras lefolytatasara, illetdleg a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozé személyes adat.

Hozzdjarulds: 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 miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az éallami vagy helyl onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének madjatol, 6nallo vagy gytlijteményes jellegétol. igy
kiilondsen a hataskdorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefliggd targyu adatok — IHM rendelet dltal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithetd kiilonb6zé formatumu dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténéd hozzaférhetove tétele.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabdly altal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott, kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat.

Leiréo adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes
kozadatkereso rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozo koézérdekl, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelezden
k6zzéteend adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
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II.
A KOZERDEKU ADATOK ME(;ISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdeki adat megismerésének szabdlyai

A Szent Teréz Alapitvanynak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii
adatok nyilvanossagéhoz valo jogot térvény korlatozza. A kozérdekli adatok megismerésével
¢és nyilvanossagaval §sszefliggésben az lizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az irdnyadok. A kozérdekii adatok nem ismerhetdek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhaté az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kézérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakdre, vezetdi megbizédsa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény eldirja.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyzé az adat megismeréséhez és a megismerhetiség
kizarasahoz fiz6dé kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv tdrvényes miikodési rendjét,
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyésto]l mentes ellatasat (igy kiilonosen az
adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése soran torténd szabad kifejtését)

veszélyeztetné.

A kozérdeki adat és a kozérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kézérdeki adat)
megismerésére igényt kell benyijtani a Szent Teréz Alapitvany, 2316 Tokol Pesti at 1. cimre.
Az igény benyujtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras. A kozérdekl adat megismerése
iranti igényt szoban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyujthatja fiiggetlentil
attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy, illetve
szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szébeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kdvetkezd helyen és idoben:

2316 Tokol, Pestiat 1,

Személyesen tigyfélfogadasi idoben: Hétté 08-16
Szerda 08-16
Péntek 08-14
Telefonon tigyfélfogadasi idében :
Dr. Ahmed Jawed, 06-24-489-762

Elektronikus uton nyirfa2@invitel.hu
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Az igényld kérheti:
- kozérdekl adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvélaszolasat,
- kozérdekii adatokat tartalmazo iratokba torténé betekintést,
- k6zérdekt adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kozérdekil adatigénylés teljesitéséért kijelolt. felelds szervezeti egységek és személyek
listajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

Az Info. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6z16 megnevezésével
a 2. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mikddésre vonatkozd adatok, I11. gazdalkodasi adatok).

2. A szobeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsddlegesen irdsban kell teljesiteni,
az el6terjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.nyirfligetidosekotthona.hu honlapon vagy irasos formaban
az alapitvany altal fenntartott Nyirfaliget Id6sek Otthona hirdet6tablajan mar
nyilvanossagra keriilt, igy az az igényldnek irdsos formaban is elérheto,

b.) amennyiben az igényld szoban kéri a valaszt,

c.) szoban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

A kozérdekil adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett igy ligyintézdje — a megkeresés formajatol fliggden — telefonon vagy személyesen
azonnal koételes megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmezé nem kéri a vdlasz irasban vagy informatikai aton (cd, dvd)
torténd rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvélaszolt kérdésekr6l az iigyintézo
koteles az ligy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét
tartalmazo feljegyzést késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérol,
illetve tartalmardl a Szent Teréz Alapitvany kuratoriumi elndkét, vagy képviselojét 8
munkanapon belil tajékoztatni kell. A tijékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajékoztatassal nem teljesithetd az tigyintézd kozli az igénylovel, tovabba tdjékoztatja az
irasos megkeresés modjairdl €s formajarol. Az tigyintézd feljegyzést készit a megkeresésrol,
melyrdl a Szent Teréz Alapitvany kuratdriumi elnokét, vagy képviseldjét 8 munkanapon beliil
tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irdsban elsOdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az éltala irt tetsz6leges formaban nynjthatja be a I1.1. pontban meghatarozott
modon. Ha az adatigénylés elektronikus uton, de nem a IL.1. pontban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, a polgarmesteri hivatal minden dolgozoja koteles a mas e-mail cimre érkezett
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igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell
kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 3. szami mellékletét képezi. A tetsz6leges forméban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informaciokat.

A jegyz0 a beérkezett igénylOlap alapjan irasban kijeloli az adatszolgaltatdsra kotelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelenté lap a Szent Teréz Alapitvany székhelyén (2316 Tokol, Pesti at 1.)
igényelhetd.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett kuratdriumi elnék 8 napon
beliil atadja a kérelmezdnek.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, az adatszolgéltatasra kotelezett a 8 napos hataridét egy
alkalommal meghosszabbithatja.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének dltalinos szabalyai

A kérelmezo igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjelolni. A nem egyértelmi, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet
benytjtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a
jegyz6 a felelds.

Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkozlésre
kijel6lt dolgozd kételes abban segitséget nytjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és
a jegyzOt tajékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivasban megadott hataridon beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény eldterjeszthetd az igényl6 anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgéltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvil igényl
az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mds nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé dltal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni

(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
az igénylo altal kivant technikai eszko6zzel, illetve mdédon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet
eleget tenni.

Ha az igényl6 altal kért modon nem teljesithetd az adatszolgdltatas, az igénylot fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kovetden — a hidnyzo6 adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeld a kozérdekl adatot tartalmazo adatbazisrdl torténd masolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kltség mértékéig terjedden - kdltségtéritést allapit
meg, amely megallapitdsanak szabalyait a 4. szdmu melléklet tartalmazza. A koltségvetési
évre megallapitott dijakat évente aprilis 30-ig feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért
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Hutoczky Gyorgyné a Szent Teréz Alapitvany konyveldje a felel6s. A fizetendd koltségtérités
Osszegérol az igénylot — az igény teljesitését megeldzden — tajékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igénylé véllalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegér6l az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok

atadasaval egyidejlileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekl adatok vagy azok az Infé. toérvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, § napon beliil irasban postai vagy — ha
az igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.
A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a valasznak a
birésagi jogorvoslatra vonatkozd tajékoztatast — beleértve az eljaré birdsdg megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az elutasitott kérelmekrél, illetve azok indokairol nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakr6l a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdgot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért Dr
Ahmed Jawed kuratériumi elndk a felelds.

4, A jogorvoslat szabalyai a kozérdekil adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allé, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a mésolat készitéséért megallapitott kdltségtérités dsszegének
felillvizsgalata érdekében birdsdghoz fordulhat az Infé. torvény 31. §-aban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszerlségét, a megtagadas indokait, illetve a madsolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsagat az adatkezel6 koteles bizonyitani.
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III.
A KOTELEZOEN K(")ZZETEEN,D(") ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvinossdga

A Szent Teréz Segitd Kezek Alapitvany feladatkorébe tartozod tigyekben — kiilonosen a
kozpénzek felhasznilasara és az erre kotott szerzOdésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozoan — a kozvélemény pontos ¢€s gyors tajékoztatasinak biztositdsa és
kételezettségének teljesitése az alapitvany kuratériumi elndkének a feladata. Ennek érdekében
rendszeres kozzététellel, tajékoztatassal hozzaférhetdvé teszi az Alapitvany tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. torvény és az [HM rendelet figyelembe vétele mellett
kiterjed kiilondsen a szerv:

- hataskorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményessegének értékelésere,

- birtokaban 1év§ adatfajtakra,

- gazdalkodasara vonatkozo adatokra.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.

Az adatk6zlonek gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listdkon szereplé adatok eldallitdsarél és hataridore torténd
megkiildésérdl,

b) a kozzétételre Kkeriilé adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és aktualitasarol
kozzététel el6tt és utan,

c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A kozérdekii adatokat a www.nyirfaligetidosekotthona.hu honlapon kell kézzétenni. A
kozzétételrdl Dr. Ahmed Jawed kuratoriumi elndk gondoskodik. Az adat frissitéseket az
adatban bekovetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil el kell végezni.

Az alapitvany honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkozl6 feladatainak ellatasaért a
honlap lizemeltetdje a felelos, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formgjanak kialakitasarol, folyamatos lzemeltetésérél, az esetleges iizemzavar
elharitasarol,

b) a hozzd megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetdségérol, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kozérdekii adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,
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c¢) a kdzzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyez0Osegeérdl),

d) az adatillomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérél, biztonsagi mentésérol,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak
naplozasarol, a naploadatok mentésérol,

f) az adatfelelosck elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasardl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kozzéteendé adatokat az adatkdzldvel egyeztetetve elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formatumban eljuttatja az adatkozlohdz vagy kozvetleniil az adatbazisba rogziti. A
felhasznalé altal kitdltendd nyomtatvanyokat, {rlapokat az adatfelelos letdltheto,
szerkeszthet6 formatumban kiildi meg adatkdzlének, illetve ilyen formatumban teszi kozzé.

Az adatfelel6s minden esetben ellenérzi az adatk$zl6hdz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezOsegét.

Az adatk6zl6 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansdg esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
ko6zzétételnek.

Az adatkézl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatos eseménynek, iddpontnak,
valamint az adatfelelds és az adatk6z16 személy nevének naplozasarol.

Az adatk6zl6 gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy
altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzeések sorrendjének
megvaltoztatasa elleni védelmérdl, biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza, a naplérdl biztonsagi masolatot készit.

3. A kiozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitiasa

Az Alapitvany honlapjan szerepld kozérdekli adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért Dr. Ahmed Jawed kuratoriumi elndk a felelds.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idoészerlitlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltardasa esetén az adatfelelés eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekil adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett atadja az adatkdzlének.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérol az adatfelelos is értesitheti az adatkozlot,
aki az eltavolitas irdnt a megjeldlt idopontban, ennek hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szereplo kézérdekii adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhetdségére.
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A kozérdekli adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplozni kell a bekdvetkezé esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményez6 felhasznalo nevét.

A honlapon szerepld kozérdekii adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak
idOpontjara. illetve elézd allapota archivalasanak (honlapon tartasanak) idotartamara a
szabalyzat 2. szamu mellékletében eloirtak az iranyadok az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat eldz¢ allapoténak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megbrzési idé elteltéig nem
szlintethetdé meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot
fellelhetdségét, az archivumban elérheto adat elavulasat egyértelmten fel kell
tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

— a frissitett adat 1j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z0 allapotanak archiv dllomanyban valo elérhetdségét.

V.
EGYEB RENDELKEZESEK

A kuratériumi elndk rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdek
adatok megismerésére iranyuld igényekrol és az Info. torvény végrehajtasaval osszefiiggd
kotelezettségek teljesitésérol évente aprilis 30- ig beszamol a kuratorium felé, A beszamold
adattartalma kiterjed az adatigénylések megjelolésére, az adatszolgaltatas formdja és az
igénylok altal megtéritett koltség Gsszegére.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2015.01.01. napjan 1ép hatalyba.

A Szent Terez Alapitvany kuratoriumi elndkének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban
foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmaui
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirasdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
felel0sségi, hatds- és jogkordket, melyek elkészitéséért a kuratorium elnéke felelds.

Kelt: Tokal, 2015. év 01. ho6 01. nap

R e Ny e

Dr. Ahmed Jawed nevében és meghizdasabol
Kalocsai Tiinde képviseld
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1. szamu melléklet

A kozérdekii adatok szolgdltatisira kijelolt személyek

Dr. Ahmad Jawed, 2316 Tokol, Pesti ut 1. 24-489-762
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

[. Szervezeti, személyzeti adatok

2. szamu mellékler

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
szeékhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
iigyfélszolgalatanak elérhetoségei

A valtozasokat kvetden
azonnal

Az eldz6 dllapot torlendd

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

A véltozasokat kbvetden
azonnal

Az eldzo allapot torlend6

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

A valtozasokat kivetden
azonnal

Az elozd allapot térlendd

A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
iigyfélfogadasi rend

A valtozasokat kvetden
azonnal

Az el6z0 allapot torlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az eloz0 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt 4116, vagy aldrendeltségeben
mitkodd mas kozfeladatot ellaté szervek
megnevezeése, €és 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasdval

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban
aNg, illetve részvételével mitkodé gazdalkodo
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elekironikus
levélcime), tevékenységi kire, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kivetden
azonnal

Az elozd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége
(postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasval

A kozfeladatot ellatod szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési
szervet alapito jogszabaly megjeldlése, illetve az
azt alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapito
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
mitkodési engedélye

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime,
valamint a fészerkesztd neve

A viéltozasokat kivetéen
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Kélisegvetési szerv neve
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1L

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kézfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adataj

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6zd dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kbzjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szvege

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany altalanos hataskori teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellaté szerv feladatardl, tevékenységérol szolé
tajékoztatd magyar és angol nyelven

A viltozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 dllapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, énkormanyzati, és egyéb
hatosagi ligyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hatdskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(1gazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljarasi szabdlyok, az eljarast megindito
irat benyijtasanak modja (helye, ideje),
iigyfélfogadas ideje, az iigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarids), az iigyek
intézését segitd utmutatok, az iigymenetre
vonatkozo tdjékoztatas és az tigyintézéshez
hasznalt letdltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
id6épontfoglalds, az iigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idGtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonositd
adatai; a kozfeladatot ellaté szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gy(ijtdtt €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maodja, a
masolatkészités koltségei

A viéltozasokat kévetden
azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a kdltségtérités
mértéke

Negyedévente

Az elozoé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései elékészitésének rendje,
az allampolgari kdzremiikodés (véleményezés)
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyz8konyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazéasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi 6nkorméanyzat képvisel6-
testitletének nyilvanos tilésére benyijtott
elterjesztések a benyjtds idopontjatol

Torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a
benyujtas idépontjat
kovetden azonnal

Az elbzb allapot 1 évig
archivumban tartaséaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kdzzétett
hirdetmények, kozlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6zb allapot | évig
archivumban tartasval

12.

A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok,
ellendrzések nyilvanos megéllapitasai

A vizsgalatrol sz6l1o
jelentés megismerését
kévetden haladéktalanul

Az elézo dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulod
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felelos, vagy az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve

Negyedévente

Az elozd allapot torlendd

14.

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai
adatgytijtés eredményei, idobeli véltozasuk

Negyedévente

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval

15;

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezo
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkoz0 adatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kozérdekli adatok hasznositasdra irdnyuld
szerzOdések listdja, amelyekben a kozfeladatot
ellato szerv az egyik szerzddé fél

Negyedévente

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Kéltségverési szerv neve
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17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évé A valtozasokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdekli adatok felhasznalasara, hasznositisara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozo dltaldnos szerzddési feltételek

18. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonos A vialtozasokat kivetden Az el6zd allapot térlendd
és egyedi kdzzétételi lista azonnal

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a A valtozasokat koveto 15 Az el6z0 allapot 1 évig
kézadatok jrahasznositdsarol szolo torvény napon belil archivumban tartasaval
szerint ijrahasznositas céljara elérhetd kozadatok
listdja, valamint azok rendelkezésre allo
formatuma

20. a 19. sor szerinti kbzadatok jrahasznositasara A vialtozasokat kovetd 15 Az eldz0 allapot térlendd
vonatkozo altalanos szerzédési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthetd véltozata
21 A 19, sor szerinti kozadatok tjrahasznositas A valtozasokat kovetd 15 Az el6z6 allapot térlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért napon beliil
fizetendd dijak altalanos jegyzéke
22. A koézadatok ujrahasznositasardl szold térvény A valtozasokat kovetd 15 Az elézo éllapot torlendd
szerinti jogorvoslati tajékoztatas napon beliil
23. | A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a A valtozasokat kovetd 15 Az el6z6 dllapot térlendd
kdzadatok djrahasznositasardl szolo torvény napon beliil
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerzodd feleinek megjeldlése, a
kizdrélagossag iddtartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése
[11. Gazdalkodéasi adatok
Adat Frissités Megdrzés

1 A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) A valtozasokat kivetden A kiilén jogszabélyban
koltségvetése, szamviteli térvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasardl - a legalabb 5 évig
kiilén jogszabdlyban meghatarozott médon és archivumban tartasaval
gyakorisdggal - készitett beszamolok

2. A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A kiilon jogszabalyban
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozo meghatarozott ideig, de
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és legalabb 1 évig
vezetd tisztségviselék illetménye, munkabére, és archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyeb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtija
¢s mértéke Osszesitve

3. A kozfeladatot ellato szerv kiltségvetésébol A dontés meghozatalat A kiilén jogszabalyban
nytjtott, nem normativ, céljellegii, miikddési és koveté hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek legalabb 1 évig
nevére, a tAmogatas céljara, Osszegére, tovabba a archivumban tartdsaval
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkozd adatok
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Az édllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhéztartashoz tartozo vagyonnal torténd
gazdalkodassal osszefliggd - a kiilén
jogszabdlyban meghatéarozott értékii -
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii
jog atadasara, valamint koncesszioba adasra
vonatkozo szerzodések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést koto felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idére kotott szerzdodés esetében
annak id6tartama

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kiilén jogszabélyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott
szerzOdésekrol)

A koncessziorol szold torvényben meghatarozott | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbirdlasrél készitett emlékeztetok, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv éltal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellatasara (igy kiillondsen tarsadalmi szervezet meghatarozott ideig, de
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig
munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara, archivumban tartasaval
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal dsszefliggd kifizetésre) forditott,

Otmillié forintot meghalado kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval megvaldsulo Negyedévente Legalabb | évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd archivumban tartdsaval
szerzédések

Kézbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

archivumban tartdsaval

Koltsegvetesi szerv neve
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3. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelentés

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

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

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

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

Az adatkérés IdOpOIltja. ......................................
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelel6 szovegrész alihtizando):

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

Nyilatkozat

KRR . cvcrnvmsimimimuspnmassnmmen s (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran
a felmeriilo koltségeket az Adatszolgaltato részére (a megfeleld szévegrész alahtzando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirasdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil6 koltségeket nem
véllalom az altalam kért informacidkrol csak olyan forméban és modon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltségeta ................. Adatszolgaltaténak. Tudomasul veszem,
hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eldallitasaval Gsszefliggésben visszavonasig
felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szovegrész alahtizando)
személyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

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

Telefonszam: ........ocoiiiiiiiiiiiii e

(6511 1 DTN

E-mail cim: ................ T

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

igényld aldirdsa
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4. szamu melléklet

A kozérdekii adatokrdl készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke
201.. évben

(az Info. torvény 29. § (5) bekezdésében meghatdrozottakra tekintette)l!

Adatkozlés modja Dijtétel
Fénymasolas A/4 | ... Ft/lap
Fénymésolas A/3 | Ft/lap
CDlemez L Ft/lemez
DVDlemez | Ft/lemez

Vdr, Péterfalvi Attila, a Nemzeti Adarvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosag elnokének szakmai allasfoglaldsa
szerint masoldsi koliség alatt kizdrolag az anyagkéliség vehetd figyelembe, a munkadij, az energiakoliség, és az
amortizdcio figyelmen kiviil hagyando. A mdsolas kéltsege tehat csak alacsonyabb lehet, mini a piaci ar.

Koltségvetési szerv neve 23
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5. szamiut melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas
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