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Az információs |nrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 
évi CXII. t|rvény 30. � (6) bekezdés, valamint az államháztartásról szóló t|rvény 
végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. � (2) bekezdés h) 
pontjának elĘírásai alapján a Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános 
Iskolánál a k|zérdekĦ adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, 
továbbá a k|telezĘen k|zzéteendĘ adatok nyilvánosságra hozatalának rendje az 
alábbiakban ker�l meghatározásra.  
 
1. A Szabályzat célja  

 
A szabályzat célja, hogy meghatározza a k|zérdekĦ adatok megismerésére 
irányuló kérelmek intézésének-, továbbá a k|telezĘen k|zzéteendĘ adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjét.   

 
2. A szabályzat hatálya  
 

E szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Mate Merãiü Miloradiü Horvát 
Ïvoda és Èltalános Iskola kezelésében lévĘ k|zérdekĦ adatok, k|zérdekbĘl 
nyilvános adatok, valamint az intézmény közalkalmazottjainak k|zérdekbĘl 
nyilvános adata (továbbiakban egy�tt: k|zérdekĦ adat) igénylésénél, továbbá 

� hatásk|re és illetékessége szerint kezelésében álló k|zérdekĦ adatok 
közzétételénél.  

 
3. ÉrtelmezĘ rendelkezések  
 
E szabályzat alkalmazása során: 
 

1. érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy 
± k|zvetlen�l vagy k|zvetve ± azonosítható természetes személy. 

 
2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat ± k�l|n|sen az 

érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy t|bb fizikai, fiziológiai, 
mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságra jellemzĘ ismert ±
, valamint az abból levonható, az érintettre vonatkozó k|vetkeztetés.  

 
3. közérdekĦ adat: az állami vagy helyi |nkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb k|zfeladatot ellátó szerv vagy személy 
kezelésében lévĘ és tevékenységére vonatkozó vagy k|zfeladatának 
ellátásával |sszef�ggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem 
esĘ, bármilyen módon vagy formában r|gzített információ vagy ismeret, 
f�ggetlen�l kezelésének módjától, |nálló vagy gyĦjteményes jellegétĘl, így 
k�l|n|sen a hatásk|rre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai 
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedĘ értékelésére, a 
birtokolt adatfajtákra és a mĦk|dést szabályozó jogszabályokra, valamint a 
gazdálkodásra, a megk|t|tt szerzĘdésekre vonatkozó adat.  
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4. közérdekbĘl nyilvános adat: a k|zérdekĦ adat fogalma alá nem tartozó 
minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, 
megismerhetĘségét vagy hozzáférhetĘvé tételét t|rvény k|zérdekbĘl 
elrendeli.  

 
5. adatkezelĘ: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkezĘ szervezet, aki vagy amely |nállóan vagy másokkal egy�tt 
az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a 
felhasznált eszk|zt) vonatkozó d|ntéseket meghozza és végrehajtja, vagy 
az adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

 
6. adatkezelés: az alkalmazott eljárástól f�ggetlen�l az adatokon végzett 

bármely mĦvelet vagy a mĦveletek |sszessége, így k�l|n|sen gyĦjtése, 
felvétele, r|gzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, 
felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, |sszehangolása vagy 
|sszekapcsolása, zárolása, t|rlése és megsemmisítése, valamint az 
adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy 
képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai 
jellemzĘk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) r|gzítése. 

 
7. nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára t|rténĘ hozzáférhetĘvé 

tétele.  
 

8. adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok |sszessége; 
 

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi 
személyiséggel nem rendelkezĘ szervezet, aki vagy amely nem azonos az 
érintettel, az adatkezelĘvel vagy az adatfeldolgozóval; 

 
10. adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi 

személyiséggel nem rendelkezĘ szervezet, aki vagy amely szerzĘdés 
alapján ± beleértve a jogszabály alapján k|t|tt szerzĘdést is ± adatok 
feldolgozását végzi.  

 
11. adatfelelĘs: az a k|zfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus ~ton 

k|telezĘen k|zzéteendĘ k|zérdekĦ adatot elĘállította, illetve amelynek a 
mĦk|dése során ez az adat keletkezett. 

 
12. adatközlĘ: az a k|zfeladatot ellátó szerv, amely ± ha az adatfelelĘs nem 

maga teszi k|zzé az adatot ± az adatfelelĘs által hozzá eljuttatott adatait 
honlapon k|zzéteszi.  

 
 
4. A közérdekĦ adatok megismerésének általános szabályai 

 
A Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános Iskolának lehetĘvé kell 
tennie, hogy a kezelésében lévĘ k|zérdekĦ adatot és k|zérdekbĘl nyilvános 
adatot ± a 2011. évi CXII. t|rvényben meghatározott kivételekkel ± erre irányuló 
igény alapján bárki megismerhesse.  
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A k|zérdekĦ adatok megismerésének általános szabályait a 2011. évi CXII. 
t|rvény 26. ± 27. �-a r|gzíti.  
 
 

5. A közérdekĦ adatok, valamint a közérdekbĘl nyilvános adatok 
megismerésére irányuló igény (továbbiakban: igény) és intézése 

 
5.1. Az igény benyújtása: 

 
A k|zérdekĦ, valamint a k|zérdekbĘl nyilvános adat megismerése iránt  

� szóban,  
� írásban vagy  
� elektronikus ~ton  

bárki igényt ny~jthat be.  
 
A 2011. évi CXII. t|rvény 28. � (1) bekezdésében foglaltak alapján a 
k|zérdekbĘl nyilvános adatok megismerésére a k|zérdekĦ adatok 
megismerésére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni.  
 

5.2. Az igény benyújtásának helye és módja 
 
5.2.1. S]ybeli igpn\ek ben\~jtisa 
          

a.) személyesen: a titkárságon, �gyfélfogadási idĘben. 
b.) telefonon a k|vetkezĘ telefonszámokon: 

72/ 252-657; 251-283; 256-283 
 

5.2.2. Ërisbeli igpn\ek ben\~jtisa 
 

a.) személyesen: a titkárságon beny~jtva, 
postai ~ton: a Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános Iskolanak 
címzett levélben, 
b.) elektronikus ~ton: az info@miloradic.hu e-mail címre k�ld|tt levélben, 

 
Az igénylĘ k|zérdekĦ adat, k|zérdekbĘl nyilvános adat megismerésére 
vonatkozó írásbeli igényét benyújthatja 

� az általa írt igénylési formában, vagy  
� az intézmény által e célra rendszeresített igénybejelentĘ lapon (1. 

melléklet) 
 
5.3. A benyújtott igények teljesítése 
 
5.3.1. A k|zérdekĦ adat, k|zérdekbĘl nyilvános adat megismerésére irányuló 

igények teljesítésérĘl az iskolatitkár gondoskodik.  
 
5.3.2.  A szóban elĘterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha  

� az igénylĘ szóban kéri a választ, illetve az számára kielégítĘ, 

mailto:info@miloradic.hu
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� az igényelt adat a Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános 
Iskolának honlapján, vagy más módon jogszerĦen már 
nyilvánosságra ker�lt, 

� az igényelt adat a Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános 
Iskolának munkatársainak nevére, beosztására, hivatali 
elérhetĘségére vonatkozik, 

� az igény a Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános 
Iskolának eljárására, hatásk|rére, az alkalmazott jogszabályokra 
vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthetĘ.    

 
Amennyiben a szóban elĘterjesztett igény szóban nem válaszolható meg, 
az igénylésrĘl feljegyzést kell készíteni és az igénylĘt tájékoztatni kell arról, 
hogy igényének teljesítésére írásban ker�l sor.  

 
A telefonon érkezĘ, a k|zérdekĦ adat, k|zérdekbĘl nyilvános adat 
k|zlésére irányuló igényekkel kapcsolatos hívásokat a feladatk|r szerint 
illetékes belsĘ szervezeti egység vezetĘjéhez vagy az iskolatitkárhoz kell 
kapcsolni.  

 
5.3.3. Az adatigénylésnek k|zérthetĘ formában és ± amennyiben ezt az adatot 

kezelĘ k|zfeladatot ellátó szerv aránytalan nehézség nélk�l teljesíteni 
képes ± az igénylĘ által kívánt technikai eszk|zzel, illetve módon kell eleget 
tenni. Ha a kért adatot korábban már elektronikus formában nyilvánosságra 
hoztuk, az igény teljesíthetĘ az adatot tartalmazó nyilvános forrás 
megjel|lésével is.  

 
5.3.4. A k|zérdekĦ adat, k|zérdekbĘl nyilvános adat megismerésére irányuló 

igénynek a tudomásra jutást k|vetĘ ± legr|videbb idĘ alatt, legfeljebb 
azonban 15 napon bel�l eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet 
elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak k|zérthetĘ formában nem 
lehet eleget tenni.  

 
5.3.5. Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az 

igénylĘt e t|rvény alapján megilletĘ jogorvoslati lehetĘségekrĘl való 
tájékoztatással egy�tt, 8 napon bel�l írásban vagy - ha az igényben 
elektronikus levelezési címét k|z|lte - elektronikus levélben értesíteni kell 
az igénylĘt. Az értesítésben tájékoztatni kell az igénylĘt arról, hogy ± az 
igényének nem teljesítése miatt ± bírósághoz fordulhat. 

 
Az elutasított kérelmekrĘl, valamint az elutasítások indokairól az adatkezelĘ 
nyilvántartást vezet, és az abban foglaltakról minden évben január 31-éig 
tájékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságot.  
 
A nyilvántartás vezetése és a tájékoztató határidĘre t|rténĘ elk�ldése: az 
iskolatitkár feladatát képezi.  
 

5.3.6. A k|zérdekĦ adat, k|zérdekbĘl nyilvános adat megismerése iránti igény 
teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar nyelvĦ igénylĘ az 
igényét anyanyelvén vagy az által értett más nyelven fogalmazza meg. 
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5.3.7. Az adatokat tartalmazó dokumentumokról vagy dokumentumrészrĘl, annak 

tárolási módjától f�ggetlen�l az igénylĘ másolatot kaphat. A másolat 
elkészítése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat 
tartalmazó dokumentumot tárolják.  

 
5.3.8. A másolat készítéséért ± legfeljebb az azzal kapcsolatban felmer�lt k|ltség 

mértékéig terjedĘen ± számviteli politika részeként elkészített 
önköltségszámítás rendjére vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint 
k|ltségtérítést állapítunk meg, melynek |sszegérĘl az igénylĘt az igény 
teljesítését megelĘzĘen tájékoztatni kell.  
 
A k|ltségtérítéssel kapcsolatos számla (egyszerĦsített számla) kibocsátása 
a pénztáros feladata. 

  
5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrĘl az igénylĘ 

másolatot igényelt, jelentĘs terjedelmĦ, a másolati igényt a 
k|ltségtérítésnek az igénylĘ általi megfizetését k|vetĘ 15 napon bel�l kell 
teljesíteni. Arról, hogy a másolatként igényelt dokumentum vagy 
dokumentumrész jelentĘs terjedelmĦ, továbbá a k|ltségtérítés mértékérĘl, 
valamint az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylĘ 
lehetĘségeirĘl az igénylĘt az igény kézhezvételét k|vetĘ 8 napon bel�l 
tájékoztatni kell. 
 

5.3.10. Ha a k|zérdekĦ adatot tartalmazó dokumentum az igénylĘ által meg nem 
ismerhetĘ adatot tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhetĘ adatot 
felismerhetetlenné kell tenni.  

 
5.3.11. A k|zérdekĦ adatigénylésre adott válasz kiadmányozására az intézmény 

vezetĘje jogosult.  
 
 
6. A közérdekĦ adatszolgáltatáshoz kapcsolódó költségtérítés összege 
 

 
A k|ltségtérítés |sszege: 5 Ft/lap. 
 
Az adatok másolásához sz�kséges idĘráfordítást a gazdasági vezetĘ igazolja 
le. 
Az elĘzĘek szerint kiszámított k|ltségtérítést az adatok elĘállítása után, de 
azoknak a kérelmezĘ részére t|rténĘ átadása elĘtt, készpénzfizetési számla 
alapján kell megfizetni.  

 
6. Adatvédelmi elĘírások 
 
6.1. A Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános Iskola által k|zzétett 

adatok megismerését regisztrációhoz, személyazonosító adatok k|zléséhez 
nem lehet k|tni. Az elektronikusan k|zzétett k|zérdekĦ adatokhoz t|rténĘ 
hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhetĘ, 
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amennyiben az technikailag elengedhetetlen�l sz�kséges; a személyes 
adatokat ezt k|vetĘen haladéktalanul t|r|lni kell.  

 
6.2. Igénylés alapján t|rténĘ adatszolgáltatás esetén az adatigénylĘ 

személyazonosító adatai csak annyiban kezelhetĘk, amennyiben az az igény 
teljesítéséhez ± beleértve az esetleges k|ltségek megfizetését is ± 
elengedhetetlen�l sz�kséges. Az igény teljesítését, illetĘleg a k|ltségek 
megfizetését k|vetĘen az igénylĘ személyes adatait haladéktalanul t|r|lni 
1kell. 

 
6.3. A személyes adatok t|rlése érdekében a k|zérdekĦ adatok igénybejelentĘ 

nyomtatványán (1. melléklet) k�l|n rész szolgál a személyes adatok 
r|gzítésére. Az adatszolgáltatás teljesítését k|vetĘen ezt a ± személyes 
adatokat tartalmazó ± részt le kell választani a nyomtatványról és 
gondoskodni kell annak megsemmisítésérĘl.  

 
 
7. A közérdekĦ adatok közzétételének rendje 
  
7.1. A k|zfeladatot ellátó szerv a feladatk|rébe tartozó �gyekben - így k�l|n|sen 

az állami és |nkormányzati k|ltségvetésre és annak végrehajtására, az állami 
és |nkormányzati vagyon kezelésére, a k|zpénzek felhasználására és az 
erre k|t|tt szerzĘdésekre, a piaci szereplĘk, a magánszervezetek és -
személyek részére k�l|nleges vagy kizárólagos jogok biztosítására 
vonatkozóan - k|teles elĘsegíteni és biztosítani a k|zvélemény pontos és 
gyors tájékoztatását. 

 
7.2. Az információs |nrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

2001. évi CXII. t|rvény (tv.) alapján k|telezĘen k|zzéteendĘ közérdekĦ 
adatokat internetes honlapon digitális formában, bárki számára, 
személyazonosítás nélk�l, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és 
részleteiben is adatvesztés és torzulás nélk�l kimásolható módon, a 
betekintés, a let|ltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel 
szempontjából is díjmentesen kell hozzáférhetĘvé tenni (a továbbiakban: 
elektronikus k|zzététel). A k|zzétett adatok megismerése személyes adatok 
k|zléséhez nem k|thetĘ. 

 
7.3. A tv. 37. � szerinti k|zzétételi listákon meghatározott adatait a k|zfeladatot 

ellátó szerv a Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános Iskola saját 
honlapján ± ha a t|rvény másként nem rendelkezik ± a tv. 1. melléklete 
szerint (közzétételi lista) k|zzéteszi.  

 
A k|zzétételi listákon szereplĘ adatok pontos, naprakész és folyamatos 
k|zzétételérĘl,± abban az esetben, ha az adatfelelĘs a közzéteendĘ adatokat 
adatközlĘnek továbbítja – az adatk|zlĘnek való megk�ldésérĘl a gazdasági 
vezetĘ gondoskodik. 
 

                                                 
1 www.miloradic.hu, 

http://www.miloradic.hu/
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                                                                                                               1. melléklet 
 

IGÉNYBEJELENTė LAP  
közérdekĦ adat megismeréséhez  

 
Az igényelt k|zérdekĦ adat meghatározása, leírása:  
««««««««««««««««««««««««««««««««««««..
.««««««««««««««««««««««««««««««««««««.
.««««««««««««««««««««««««««««««««««««.
.««««««««««««««««««««««««««««««««««««. 
A k|zérdekĦ adat igénylésével kapcsolatos egyéb információk: (�-ba tett x jellel 
kérj�k az igényt jelezni.) 
 
A k|zérdekĦ adatokat  
� személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismerni 
� személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is 
kérek, 
� csak másolat formájában igénylem és a másolat 
    � papír alap~ legyen 
    � számítógépes adathordozó legyen 
    � floppy legyen 
    � CD legyen 
   � PenDrive legyen (kérelmezĘ által biztosított)  
    � elektronikus levél legyen 
A másolatot (papír és számítógépes adathordozó esetén) 
    � személyesen kívánom átvenni 
    � postai ~ton kérem. 
 
Észrevételek, feljegyzések az adatk|zléssel kapcsolatban:  

a) Adatkérés idĘpontja: ««««««««««««« 
b) Adatk|zlés idĘpontja: ««««««««««««.. 
c) Adat elĘkészítĘ megnevezése: «««««««««. 
d) A felmer�lt k|ltség |sszege: «««««««««« 
e) Elutasítás esetén az elutasítás oka: 

«««««««««««««««««««.. 
«««««««««««««««««««««««««««««««««.. 
«««««««««««««««««««««««««««««««««.. 

 
A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhetĘ, míg az 
adatszolgáltatás nem lett teljesítve. Az adatszolgáltatást követĘen ezt a részt 
le kell vágni és meg kell semmisíteni! 
 
Személyes adatok: 
Név: ««««««««««««««««««««««.. 
Levelezési cím: «««««««««««««««««.. 
Telefonszám: «««««««««««.««««««« 
E-mailcím: «««««««««««««««««««. 
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2. melléklet  

 
1. melléklet a 2011. évi CXII. törvényhez 

 
 

ÈLTALÈNOS KgZZeTeTELI LISTA 

I. Szervezeti, személyzeti adatok 

   Adat  Frissítés  MegĘrzés 
 1.  A k|zfeladatot ellátó szerv hivatalos neve, 

székhelye, postai címe, telefon- és 
telefaxszáma, elektronikus levélcíme, 
honlapja, �gyfélszolgálatának elérhetĘségei 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 2.  A k|zfeladatot ellátó szerv szervezeti 
felépítése szervezeti egységek 
megjel|lésével, az egyes szervezeti egységek 
feladatai 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 3.  A k|zfeladatot ellátó szerv vezetĘinek és az 
egyes szervezeti egységek vezetĘinek neve, 
beosztása, elérhetĘsége (telefon- és 
telefaxszáma, elektronikus levélcíme) 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 4.  A szervezeten bel�l illetékes �gyfélkapcsolati 
vezetĘ neve, elérhetĘsége (telefon- és 
telefaxszáma, elektronikus levélcíme) és az 
�gyfélfogadási rend 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 5.  Test�leti szerv esetén a test�let létszáma, 
|sszetétele, tagjainak neve, beosztása, 
elérhetĘsége 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 6.  A k|zfeladatot ellátó szerv irányítása, 
fel�gyelete vagy ellenĘrzése alatt álló, vagy 
alárendeltségében mĦk|dĘ más k|zfeladatot 
ellátó szervek megnevezése, és 1. pontban 
meghatározott adatai 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 7.  A k|zfeladatot ellátó szerv t|bbségi 
tulajdonában álló, illetve részvételével mĦk|dĘ 
gazdálkodó szervezet neve, székhelye, 
elérhetĘsége (postai címe, telefon- és 
telefaxszáma, elektronikus levélcíme), 
tevékenységi k|re, képviselĘjének neve, a 
k|zfeladatot ellátó szerv részesedésének 
mértéke 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 8.  A k|zfeladatot ellátó szerv által alapított 
k|zalapítványok neve, székhelye, 
elérhetĘsége (postai címe, telefon- és 
telefaxszáma, elektronikus levélcíme), alapító 
okirata, kezelĘ szervének tagjai 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 9.  A k|zfeladatot ellátó szerv által alapított 
k|ltségvetési szerv neve, székhelye, a 
k|ltségvetési szervet alapító jogszabály 
megjel|lése, illetve az azt alapító határozat, a 
k|ltségvetési szerv alapító okirata, vezetĘje, 
honlapjának elérhetĘsége, mĦk|dési 
engedélye 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 
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 10.  A k|zfeladatot ellátó szerv által alapított lapok 
neve, a szerkesztĘség és kiadó neve és címe, 
valamint a fĘszerkesztĘ neve 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 11.  A k|zfeladatot ellátó szerv felettes, illetve 
fel�gyeleti szervének, hatósági d|ntései 
tekintetében a fellebbezés elbírálására 
jogosult szervnek, ennek hiányában a 
k|zfeladatot ellátó szerv felett t|rvényességi 
ellenĘrzést gyakorló szervnek az 1. pontban 
meghatározott adatai 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 

II. Tevékenységre, mĦk|désre vonatkozó adatok 
 
 

   Adat  Frissítés  MegĘrzés 
 1.  A k|zfeladatot ellátó szerv feladatát, 

hatásk|rét és alaptevékenységét 
meghatározó, a szervre vonatkozó alapvetĘ 
jogszabályok, k|zjogi szervezetszabályozó 
eszk|z|k, valamint a szervezeti és mĦk|dési 
szabályzat vagy �gyrend, az adatvédelmi és 
adatbiztonsági szabályzat hatályos és teljes 
sz|vege 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 2.  Az országos illetékességĦ szervek, valamint 
a fĘvárosi és megyei kormányhivatal esetében 
a k|zfeladatot ellátó szerv feladatáról, 
tevékenységérĘl szóló tájékoztató magyar és 
angol nyelven 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 3.  A helyi |nkormányzat |nként vállalt feladatai  Negyedévente  Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 4.  Èllamigazgatási, |nkormányzati, és egyéb 
hatósági �gyekben �gyfajtánként és 
eljárástípusonként a hatásk|rrel rendelkezĘ 
szerv megnevezése, hatásk|r gyakorlásának 
átruházása esetén a ténylegesen eljáró szerv 
megnevezése, illetékességi ter�lete, az 
�gyintézéshez sz�kséges dokumentumok, 
okmányok, eljárási illetékek (igazgatási 
szolgáltatási díjak) meghatározása, alapvetĘ 
eljárási szabályok, az eljárást megindító irat 
beny~jtásának módja (helye, ideje), 
�gyfélfogadás ideje, az �gyintézés határideje 
(elintézési, fellebbezési határidĘ), az �gyek 
intézését segítĘ ~tmutatók, az �gymenetre 
vonatkozó tájékoztatás és az �gyintézéshez 
használt let|lthetĘ formanyomtatványok, az 
igénybe vehetĘ elektronikus programok 
elérése, idĘpontfoglalás, az �gytípusokhoz 
kapcsolódó jogszabályok jegyzéke, 
tájékoztatás az �gyfelet megilletĘ jogokról és 
az �gyfelet terhelĘ k|telezettségekrĘl 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 5.  A k|zfeladatot ellátó szerv által ny~jtott vagy 
k|ltségvetésébĘl finanszírozott 
k|zszolgáltatások megnevezése, tartalma, a 
k|zszolgáltatások igénybevételének rendje, a 
k|zszolgáltatásért fizetendĘ díj mértéke, az 
abból adott kedvezmények 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 
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 6.  A k|zfeladatot ellátó szerv által fenntartott 
adatbázisok, illetve nyilvántartások leíró adatai 
(név, formátum, az adatkezelés célja, 
jogalapja, idĘtartama, az érintettek k|re, az 
adatok forrása, kérdĘíves adatfelvétel esetén 
a kit|ltendĘ kérdĘív), az adatvédelmi 
nyilvántartásba bejelentendĘ 
nyilvántartásoknak az e t|rvény szerinti 
azonosító adatai; a k|zfeladatot ellátó szerv 
által - alaptevékenysége keretében - gyĦjt|tt 
és feldolgozott adatok fajtái, a hozzáférés 
módja, a másolatkészítés k|ltségei 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 7.  A k|zfeladatot ellátó szerv nyilvános 
kiadványainak címe, témája, a hozzáférés 
módja, a kiadvány ingyenessége, illetve a 
k|ltségtérítés mértéke 

 Negyedévente  Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 8.  A test�leti szerv d|ntései elĘkészítésének 
rendje, az állampolgári k|zremĦk|dés 
(véleményezés) módja, eljárási szabályai, a 
test�leti szerv �léseinek helye, ideje, továbbá 
nyilvánossága, d|ntései, �lésének 
jegyzĘk|nyvei, illetve |sszefoglalói; a test�leti 
szerv szavazásának adatai, ha ezt jogszabály 
nem korlátozza 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 9.  A t|rvény alapján k|zzéteendĘ 
jogszabálytervezetek és kapcsolódó 
dokumentumok; a helyi |nkormányzat 
képviselĘ-test�letének nyilvános �lésére 
beny~jtott elĘterjesztések a beny~jtás 
idĘpontjától 

 T|rvény eltérĘ 
rendelkezése hiányában 
a beny~jtás idĘpontját 
k|vetĘen azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 10.  A k|zfeladatot ellátó szerv által k|zzétett 
hirdetmények, k|zlemények 

 Folyamatosan  Legalább 1 évig 
archívumban tartásával 

 11.  A k|zfeladatot ellátó szerv által kiírt 
pályázatok szakmai leírása, azok eredményei 
és indokolásuk 

 Folyamatosan  Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 12.  A k|zfeladatot ellátó szervnél végzett 
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok, 
ellenĘrzések nyilvános megállapításai 

 A vizsgálatról szóló 
jelentés megismerését 
k|vetĘen haladéktalanul 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 13.  A k|zérdekĦ adatok megismerésére irányuló 
igények intézésének rendje, az illetékes 
szervezeti egység neve, elérhetĘsége, s ahol 
kijel|lésre ker�l, az adatvédelmi felelĘs, vagy 
az információs jogokkal foglalkozó személy 
neve 

 Negyedévente  Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 

 14.  A k|zfeladatot ellátó szerv tevékenységére 
vonatkozó, jogszabályon alapuló statisztikai 
adatgyĦjtés eredményei, idĘbeli változásuk 

 Negyedévente  Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 15.  A k|zérdekĦ adatokkal kapcsolatos k|telezĘ 
statisztikai adatszolgáltatás adott szervre 
vonatkozó adatai 

 Negyedévente  Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 16.  Azon k|zérdekĦ adatok hasznosítására 
irányuló szerzĘdések listája, amelyekben a 
k|zfeladatot ellátó szerv az egyik szerzĘdĘ fél 

 Negyedévente  Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 17.  A k|zfeladatot ellátó szerv kezelésében lévĘ 
k|zérdekĦ adatok felhasználására, 
hasznosítására vonatkozó általános 
szerzĘdési feltételek 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 18.  A k|zfeladatot ellátó szervre vonatkozó 
k�l|n|s és egyedi k|zzétételi lista 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ 
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 19.  A k|zfeladatot ellátó szerv kezelésében lévĘ, 
a k|zadatok ~jrahasznosításáról szóló t|rvény 
szerinti ~jrahasznosítás céljára elérhetĘ 
k|zadatok listája, valamint azok 
rendelkezésre álló formátuma 

A változást k|vetĘ 15 
napon bel�l  

Az elĘzĘ állapot 1 évig 
archívumban tartásával  

  20.  a 19. sor szerinti k|zadatok 
~jrahasznosítására vonatkozó általános 
szerzĘdési feltételek elektronikusan 
szerkeszthetĘ változata 

A változást k|vetĘ 15 
napon bel�l  

Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ  

  21. a 19. sor szerinti k|zadatok ~jrahasznosítás 
céljából t|rténĘ rendelkezésre bocsátásért 
fizetendĘ díjak általános jegyzéke 

A változást k|vetĘ 15 
napon bel�l  

Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ  

  22. A k|zadatok ~jrahasznosításáról szóló 
t|rvény szerinti jogorvoslati tájékoztatás 

A változást k|vetĘ 15 
napon bel�l  

Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ  

  23. A k|zfeladatot ellátó szerv által megk|t|tt, a 
k|zadatok ~jrahasznosításáról szóló t|rvény 
szerint k|t|tt kizárólagos jogot biztosító 
megállapodások szerzĘdĘ feleinek 
megjel|lése, a kizárólagosság idĘtartamának, 
tárgyának, valamint a megállapodás egyéb 
lényeges elemeinek megjel|lése 

A változást k|vetĘ 15 
napon bel�l  

Az elĘzĘ állapot t|rlendĘ  

 
 

III. Gazdálkodási adatok 
 

   Adat  Frissítés  MegĘrzés 
 l.  A k|zfeladatot ellátó szerv éves 

k|ltségvetése, számviteli t|rvény szerint 
beszámolója vagy éves k|ltségvetés 
beszámolója 

 A változásokat k|vetĘen 
azonnal 

 A k|zzétételt k|vetĘ 10 
évig 

 2.  A k|zfeladatot ellátó szervnél 
foglalkoztatottak létszámára és személyi 
juttatásaira vonatkozó |sszesített adatok, 
illetve |sszesítve a vezetĘk és vezetĘ 
tisztségviselĘk illetménye, munkabére, és 
rendszeres juttatásai, valamint 
k|ltségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak 
ny~jtott juttatások fajtája és mértéke 
|sszesítve 

 Negyedévente  A k�l|n jogszabályban 
meghatározott ideig, de 
legalább 1 évig 
archívumban tartásával 

 3.  A k|zfeladatot ellátó szerv által ny~jtott, az 
államháztartásról szóló t|rvény szerinti 
k|ltségvetési támogatások 
kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás 
céljára, |sszegére, továbbá a támogatási 
program megvalósítási helyére vonatkozó 
adatok, kivéve, ha a k|zzététel elĘtt a 
k|ltségvetési támogatást visszavonják vagy 
arról a kedvezményezett lemond 

 A d|ntés meghozatalát 
k|vetĘ hatvanadik napig 

 A k|zzétételt k|vetĘ 5 
évig 
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 4. Az államháztartás pénzeszk|zei 
felhasználásával, az államháztartáshoz 
tartozó vagyonnal t|rténĘ gazdálkodással 
|sszef�ggĘ, |tmillió forintot elérĘ vagy azt 
meghaladó értékĦ árubeszerzésre, építési 
beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, 
vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, 
vagyon vagy vagyoni értékĦ jog átadására, 
valamint koncesszióba adásra vonatkozó 
szerzĘdések megnevezése (típusa), tárgya, a 
szerzĘdést k|tĘ felek neve, a szerzĘdés 
értéke, határozott idĘre k|t|tt szerzĘdés 
esetében annak idĘtartama, valamint az 
említett adatok változásai, a 
nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi érdekkel 
k|zvetlen�l |sszef�ggĘ beszerzések adatai, 
és a minĘsített adatok kivételével 
 

A d|ntés meghozatalát 
k|vetĘ hatvanadik napig 

A k|zzétételt k|vetĘ 5 
évig 

  A szerzĘdés értéke alatt a szerzĘdés tárgyáért 
kik|t|tt - általános forgalmi adó nélk�l 
számított - ellenszolgáltatást kell érteni, 
ingyenes �gylet esetén a vagyon piaci vagy 
k|nyv szerinti értéke k|z�l a magasabb 
|sszeget kell figyelembe venni. Az 
idĘszakonként visszatérĘ - egy évnél 
hosszabb idĘtartamra k|t|tt - szerzĘdéseknél 
az érték kiszámításakor az ellenszolgáltatás 
egy évre számított |sszegét kell alapul venni. 
Az egy k|ltségvetési évben ugyanazon 
szerzĘdĘ féllel k|t|tt azonos tárgy~ 
szerzĘdések értékét egybe kell számítani 

    

 5.  A koncesszióról szóló t|rvényben 
meghatározott nyilvános adatok (pályázati 
kiírások, pályázók adatai, az elbírálásról 
készített emlékeztetĘk, pályázat eredménye) 

 Negyedévente  A k�l|n jogszabályban 
meghatározott ideig, de 
legalább 1 évig 
archívumban tartásával 

 6.  A k|zfeladatot ellátó szerv által nem 
alapfeladatai ellátására (így k�l|n|sen 
egyes�let támogatására, foglalkoztatottai 
szakmai és munkavállalói érdek-képviseleti 
szervei számára, foglalkoztatottjai, ellátottjai 
oktatási, kulturális, szociális és 
sporttevékenységet segítĘ szervezet 
támogatására, alapítványok által ellátott 
feladatokkal |sszef�ggĘ kifizetésre) fordított, 
|tmillió forintot meghaladó kifizetések 

 Negyedévente  A k�l|n jogszabályban 
meghatározott ideig, de 
legalább 1 évig 
archívumban tartásával 

 7.  Az Európai Unió támogatásával megvalósuló 
fejlesztések leírása, az azokra vonatkozó 
szerzĘdések 

 Negyedévente  Legalább 1 évig 
archívumban tartásával 

 8.  K|zbeszerzési információk (éves terv, 
|sszegzés az ajánlatok elbírálásáról, a 
megk|t|tt szerzĘdésekrĘl) 

 Negyedévente  Legalább 1 évig 
archívumban tartásával 
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Megismerési nyilatkozat  
 
 

A Mate Merãiü Miloradiü Horvát Ïvoda és Èltalános Iskolának 2019. j~lius 1-tĘl 
hatályos ÄK|]prdekĦ adatok megismerpspre irin\uly kprelmek intp]pspnek, 
toYibbi a k|tele]Ęen k|]]pteendĘ adatok n\ilYinossigra ho]atalinak 
rendjprĘl s]yly s]abil\]at´-ában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, 
hogy az abban leírtakat a munkám során k|teles vagyok betartatni.  
 

Név  Feladat, 
hatásk|r 

Dátum  Aláírás 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 


