18/2013. sz. Igazgatoi Utasitas

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél, valamint a
kézérdekii adatok kozzétételérdl

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informicidszabadsigrol szélo 2011, évi CXIL tdrvény (a
tovabbiakban: Avtv.) alapjan a kézérdekid adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl,
valamint a kézérdekl adatok kozzétételérdl az alabbi szabalyzatot adom ki.

I. Kozérdeki adatok igénylésének rendje

1. A Szabalyzat hatilya a MTA Létesitménygazdalkodasi Kozpontra (tovibbiakban: Intézmeény)
terjed ki, rendelkezéseit — jogszabaly eltét6 rendelkezése hianyaban — az Intézmény kezelésében 1évé
kézérdekd adatok megismerésére iranyulé igények esetében kell alkalmazni.

2, Jelen utasitas tekintetében az Avtv. értelmében kozérdekl adatnak mindsiil:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb kézfeladatot
ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellitisaval
osszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ali nem esd, barmilyen médon vagy formiban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliiggetlenil] kezelésének maodjitol, 6nillé vagy gyGjteményes jellegétdl,
igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezet felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabilyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

3. Az Intézményt érintd kdzérdekd adat megismerése irdnt barki — szoban, irasban vagy elektronikus
uton — igényt nyujthat be az Intézményhez. A szébeli igényt az Intézmény Titkdrsigan kell elGterjeszteni
és ott irasba foglalni.

4. Az igénynek az Intézmény a beérkezését, széban elSterjesztett igény esetén annak irasba foglaldsit
kévets legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmd, illetve nagyszamn adatra vonatkozik, a jelen pontban megadott hatiridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylét az igény kézhezvételét kovets 8 napon belill tijékoztatni kell.

5. A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igényekkel kapcsolatos tigyintézést az adat jellege
szerint érintett szervezet egység végzi.

6. Amennyiben az igény hidnyos — az igényld nevét, levelezési cimét (elérhetdségét), az igényelt
adatok kérének pontos meghatirozasit, valamint (ha koltség felmerilése virhato) az esetleges koltségek
vallalisarol szol6 nyilatkozatot nem tartalmazza — az igényldt legfeljebb 8 napos hatiridével az igény
elutasitasanak terhe mellett fel kell hivni a hidnyok pétlasira. A felhivishoz csatolni kell a jelen szabélyzat
1. 552 melléklerét képezé igényldlapot. A hianyok pétlisira megszabott id6 az igény intézésének a 4. pontban
megjeldlt hatiridejébe nem szamit bele. Amennyiben az igénylé a hidnyokat hatirid6re nem pétolja, vagy
az igény tartalma a hianypotlast kévetden is oly mértékben elégtelen, hogy annak alapjan az igény nem
teljesithetd, az igényt a hidnyok pétlasara megadott hatarid6 lejartat kovetéen irdsban el kell utasitani.

7. Az elbiralisra alkalmas igényt az érintett szervezeti egység megvizsgilja abbdl a szempontbol,
hogy a kért adatok kézérdekd adatoknak mindstlnek-e, s amennyiben igen, azok nem lelhetdk-e fel az
Intézmény honlapjan. Ha az igényl6 altal kért adatok az Intézmény honlapjin vagy barmely mis médon
mindenki szamara hozziférhetéek, az igénylét err6l — lehetSleg révid tton (széban, telefonon vagy e-
mailen) — a forrds megjelolésével tijékoztatni kell. A szdbeli tijékoztatasrdl emlékeztetét kell késziteni és
az igénylés mellé csatolni. Az e-mailben megadott tijékoztatast ki kell nyomtatni és az e-mailt kiildé iltal
alairva az igényhez kell csatolni. Amennyiben az igényld a tdjékoztatas ellenére fenntartja az adat kozlése
irand igényét, azt teljesiteni kell. A hataridében torténd teljesitéséért a szervezet egység vezetdje a felelds.

8. Ha az igénylé (akar részben) olyan adatok szolgaltatisit kérte, amelyek nem mindsiilnek
kézérdekilinek vagy a kozérdekd adatokkal felmeriilé koltségek megtéritését (feltéve, ha az adatszolgaltatis
koltséggel jar) nem villalja, az igény (annak vonatkozd része) teljesitését meg kell tagadni.

9. Az igény teljesitésének megtagadasirdl és annak indokairél 8 napon belil irisban vagy —
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus dton értesiteni kell az
igénylét.



10. Az igenyl6e terhelik az altala igényelt adatokat tartalmazé dokumentum masolat elkészitésének
koltségei, amelyek Gsszegét az igénylS kérésére az Intézmény eldre kozli. Az igény teljesitése eltt az
igénylével k6zolni kell a teljesitéssel felmeriilé koltségeket és a felszamolt koltség megfizetésének a médjat,
vagy azt, hogy az Intézmény az adatszolgaltatisért koltségtéritést nem szamol fel. Az igényelt adatokrol
késziilt masolat csak akkor adhato ki, ha legkésébb azzal egyidejlileg az igénylé megfizeti a koltségtéritést
az Intézmény Magyar Allamkincstir altal vezetett 10032000-01717967-00000000 sz. szamlajara. A
koltsegtérités Osszegét (ideértve az eldzetes kalkulaciot is) a Gazdasagi igazgatd allapitja meg az igény
lgyintézését végzo szervezeti egység tijékoztatasa alapjan.

11. A kozérdeki adatszolgaltatashoz kapesolodo koltségtérités Gsszege megallapitasinak szabalyai:

Az allamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekll adatok kérelemre torténd szolgaltatisa esetén a kérelemben
foglalt adatok kozlésével (ideértve a masolast és az adatok meghatirozott szempontok szerinti eléallitisar,
illetve csoportositdsat is) Osszefiiggésben felmerilt koltséggel arinyos térités kérhetd. A koltségtérités
pontos Osszegéet az Intézmény az adatszolgaltatist megelézden koteles meghatirozni.

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitisat, csoportositisit végzd személy(ek) munkaidd
riforditasat a Gazdasagi igazgaté igazolja le. A kéltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 2. ssdmii meliékletét
képezé , Elszamoloiv’-en kell megillapitani. Az el6z6ek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok
el6allitasa utin, de azoknak a kérelmezé részére torténd atadasa elétt, szamla alapjin kell megfizetni.

12. Az igényl6 a kozérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva
allé, vagy az Intézmény altal a 4. pont szerint meghosszabbitott hatiridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint - ha a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsighoz fordulhat.

13. A pert az igény clutasitisinak kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen elteltétd], illetve a kdltségtérités
megfizetésére vonatkozo hataridé lejartatdl szamitott 30 napon belil kell meginditani az Intézmény ellen.
Ha az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszege
miatt az igénylé a Hatdsag vizsgalatanak kezdeményezése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informiciészabadsag Harosdgnal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatinak elutasitisardl, a
vizsgalat megszlintetésérdl, az Avty. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezirdsardl sz0l6 vagy az Avtv. 8.
§ (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd harmine napon beliil lehet meginditani.

14. A perben a Pestd Kézpont Kertileti Birdsag jar el.

15. A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére egyebekben a
személyes adatok védelmérdl és a koézérdekd adatok nyilvanossagardl szolé 2011, évi CXIL tSrvény
rendelkezései az irinyaddk.

16. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézmény kezelésében 1évé kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésére is.
17. A kozérdekd adatok megismerésére iranyulo igények iktatisardl és tovabbitisirdl a Gazdasagi

Igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allé titkarnd koteles gondoskodni.
II. Kozérdeki adatok kozzététele

L Az Avtv. 32.§-a értelmében az Intézmény a feladatkdrébe tartozd tigyekben - kiillondsen az allami
koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasira és az erre
kotott szerzédésekre, a piaci szereplSk, a maginszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasira vonatkozdan - koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tijékoztatisat.

2. Az Avtv. alapjin kotelezéen kézzéteendd kézérdekld adatokat (jelen Igazgatdi Utasitds 3. s
melléklete) az Intézmény az internetes honlapjin, az Uvegzseb meniipont alatt digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és
-torzulas nélkil kimasolhaté médon, a betekintés, a letSltés, a nyomtatas, a kimdsolds és a haldzati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhet6vé teszi (a tovibbiakban: elektronikus kézzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

3 Az Intézmény a kozzétételre szolgalé honlapot ugy alakifja ki, hogy az adatok kézzétételére
alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos tizemeltetésrdl, az esetleges tizemzavar elhiritisardl és az
adatok frissitésérdl.



4. Az Intézmény honlapjan kézértheté formaban tijékoztatast ad a kozérdekd adatok egyedi
igénylésének szabdlyair6l.

B Az Intézmény vezetSje gondoskodik a jelen igazgatdi utasitas 3. s5u melléklete szerinti kozzétételi
listakon szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl.

0. Az elektronikusan kozzétett adatok - ha az Avtv. vagy més jogszabily eltéréen nem rendelkezik - a
honlaprél nem tavolithatéak el. Az Intézmény megszinése esetén a kozzététel kételezettsége az
Intézmény jogutodjart terheli.

it Az Intézmény vezetSje a kozzétételi listiban nem szerepld kozérdekil adatokra vonatkozéd
adatigénylések adatai alapjan évente feltlvizsgalja az altala a 3. s3. melléklet szerint kiadott kizzétételi listat,
és a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjin azt kiegészit.

Jelen igazgatol utasitas az aldirdsa napjan 1ép hatilyba.
Annak érdekében, hogy jelen Utasitist a hatilya ala tartozd személyek megismerhessék az Utasitis az

Intézmény elektronikus dokumentumtiriban (CAFM Doktir) keriil kézzétételre.

Budapest, 2013. december 20.

“odon

. . Marton Aron
igazgato

Mellékletek:

1. sz. melléklet: IgénylSlap
sz. melléklet: Elszamolé iv a kézérdekd adatszolgaltatashoz kapesolodo kéltségtéritéshez
sz. melleklet: Kozzétételi lista
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A 18/2013. szamu Igazgatoi utasitas 1. szamui melléklete

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igenylé (és képviselSjének) neve:
Az igényld (és képviselSjének) cime, székhelye:

Levelezési cim:

Napkézbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:
O igénylem
O nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetén kell kitélteni

Az elkészitett masolatokat az alabbi formaban kérem:

0 1. Postai Giton az alabbi cimre:

O Az adatokat papiron kérem.
O Az adatokat elektronikus adathordozd eszkézon kérem.

0 3. Faxon az alabbi telefonszamra:

Villalom, hogy a mésolatok készitésével 6sszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a masolatok atvételéig

a MTA Leétesitmény Gazdalkodasi Kozpont részére megfizetem,
Tudomdsul veszem, hogy az igényem visszavonasa esetén az adatok elballitisival Gsszefiiggésben felmeriilt

koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Kelt e




A 18/2013. szamu Igazgatdi utasitas 2. szamu melléklete

Sofszam: ...... et e—

ELSZAMOLO iV
a kézérdeki adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére irinyuld kérelem benyijtéja:
Kért kzerdeleil aont TuatiBss . vommmss cnmsusms s s sovenes s 0 mis S
o 1 et N

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti elédllitisat, csoportositasat végzé

e T

Koltségtérités Osszege:

1.) Az adat eléallitisara, csoportositasara forditott munkadra: ... ora
2) Egy 6rira es6 dletmény: Ft
3.) Megtéritend6 illetmény ésszege: L Ft
4.) ..... % Szocialis hozzajarulisi ad6 (3. pontutan) ... Ft
5)Osszesen 3+4) . Ft
6.) Masolt oldalak szdma: L db
7.) Oldalanként fizetendé 6sszeg: L. Ft/oldal
8.) Masolasért fizetendd Gsszeg: . Ft
9.) Koltségtérités 5sszesen (5+8): ... Ft

Az adatok meghatirozott szempontok szerind eléallitist, csoportositisat végzd
személy(ek) munkaidé raforditdsat igazolom.

Budapest; 20.-:ems o

A koltségtérités dsszegét kiszamitotta:

Budapest: 200w soe svvmmmye

alairas



A 18/2013. szamu Igazgatdi utasitas 3. szami melléklete

KOZZETETELI

LISTA

I. Szervezet, személyzed adatok

Adat Frissités Megdrzés
i A kozfeladatot ellit6 szerv hivatalos neve, székhelye, | A valtozasokat kdvetéen | Az el6z6 allapot térlends
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus azonnal
levélcime, honlapja, tgyfélszolgalatinak elérhetSségei
2, A kozfeladatot ellitd szerv szervezet felépitése A valtozasokat kévetden | Az eléz6 allapot torlendd
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes szervezeti |azonnal
egységek feladarai
3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes A valtozasokat kévetSen | Az el6z4 allapot térlendd
szervezeti egységek vezetSinek neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszima, elektronikus
levélcime)
4. A kézfeladatot ellit6 szerv felettes, illetve feliigyeleti | A viltozasokat kévetden | Az el6z6 allapot 1 évig
szervének, az 1. pontban meghatirozott adatai azonnal archivumban tartasaval
II. Tevékenységre, mikédésre vonatkozd adatok
Adat Frissités Megdrzés
B A kézfeladator ellatd szerv feladatat, hataskorét és A valtozasokat kévetben | Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységét meghatirozé, a szervre vonatkozo azonnal archivumban tartasaval
alapvet6 jogszabalyok, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat
2. A kozfeladatot ellat6 szerv altal kifrt palydzatok szakmai | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
leirasa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartisaval
3, A kézérdeki adatok megismerésére irdnyulé igények Negyedévente Az el626 llapot torlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezed egység neve,
elérhetdsége
4. A kozérdekd adatokkal kapcesolatos kotelezd statisztikai | Negyedévente Az el6zd dllapot 1 évig
adatszolgiltatds adott szervre vonatkozo adatai archivumban tartasaval
5. A kozfeladatot elldté szervre vonatkoz6 kézzétételi lista | A valtozasokat kovetéen | Az eléz6 allapot tétlendd
azonnal
II1. Gazdalkodaisi adatok
Adat Frissités Megdrzés
L. A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli | A valtozasokat A kozzétételt kovetd 10
torvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés kévetéen azonnal évig
beszamoldja
2 A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A kilon jogszabilyban
létszamara, és személyi juttatisaira vonatkozé Osszesitett meghatarozott ideig, de
adatok legalabb 1 évig
archivumban tartdsdval
3. Az allamhaztartds pénzeszkozel felhasznélasival, az| A dontés A kozzétételt kévetd 5
allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténd | meghozatalat kovets | évig
gazdalkodassal sszefliggd, 6tmilli6 forintot eléré vagy azt | hatvanadik napig
meghalad6 értékl drubeszerzésre, épitési beruhizasra,
szolgiltatds megrendelésre, vonatkozé szerzédések
4. Koézbeszerzési informacidk (éves terv, 6sszegzés az Negyedévente Legalabb 1 évig
ajanlatok elbirilisrdl, a megkdtott szerzédésekrdl) archivumban tartasaval




