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L Altalinos rendelkezések

1. Szabalyzat célja

(1) Szabdlyozni, hogy a KAPOS HOLDING Zrt. és tagviéllalatai (tovabbiakban: Cégcsoport)
sajat szervezetiikon belill miként tegyenek eleget a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérol szolo 2009. évi CXXII. térvénybdl, az informécios dnrendelkezési
jogrodl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvénybol, ¢s a kozbeszerzésekrol
sz6l6 2011. évi CVIIL t6érvény rendelkezéseibdl eredd kotelezettségeinek. Meghatarozza a
kozzétételre keriild kdzérdekil és kozérdekbol nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatdsért
felelosoknek a korét, a kozzétételi eljarast, tovabba a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét.

2. Szabalyzat hatdlya

(1) A Szabélyzat hatirozza meg a www .kaposholding.hu honlapon val6 kzzététel szervezési

és tigyviteli feladatait,

(2) A Szabdlyzat személyi hatalya kizardlag a Cégcsoport tagvallalataira, azok

munkavéllaléira, targyi hatdlya a Cégcsoport altal kezelt kozérdekii vagy koézérdekbol

nyilvanos adatokra valamint a Cégcsoport honlapjain valo kdzzétételre vonatkozik.

3. Fogalom meghatirozisok

1. E Szabdlyzat alkalmazasiban kozszolgiltaté a szabilyzat szempontjabél: Kaposvan
Tomegkozlekedési Zrt, KAVIZ Kft., DDH Nonprofit Kft., Kaposvéri Vagyonkezeld Zrt.

2. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet

vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,

tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala,

Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az

adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel

készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy

tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

3. adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének

céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

4. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kételezéen

kdzzéteendd kozérdekil adatot elddllitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat

keletkezett;

5. kozérdekil adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatirozott cgyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és

tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacio

vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyilijteményes jellegetol, igy

kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredmeényességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a makddést szabalyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megk&tott szerzodésekre vonatkozo adat;

6. kizérdekbol nyilvinos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan

adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét a

torvény kozérdekbol elrendeli;

7. kiztulajdonban illé gazdasigi tirsasidg: az a gazdasagi tarsasdg, amelyben a Magyar

Allam, helyi 6nkorményzat, a helyi onkormanyzat jogi személyiséggel rendelkezé tarsuldsa,
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tébbeélu kistérségi tarsulas, fejlesztési tandcs, memzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzat jogi személyiségl tarsuldsa, koltségvetési szerv vagy kozalapitvany kiilon-
kiilon vagy egylittesen szamitva t6bbségi befolyassal rendelkezik,

8. kozzététel: az informacids Onrendelkezési jogrdl é€s az informdcidszabadsagrél szold
torvényben meghatérozott elektronikus kozzététel.

Szabilyzatban szereplo jogszabalyok roviditése:

9. Infotv: az informacids énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény

10. Kbtv: a kizbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIILL térvény

11.  Kgtm: a kéztulajdonban alloé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo
2009. eévi CXXII. torvény

12.  Mt: a Munka Térvénykényverdl sz6lo 2012. évi 1. térvény

13.  Ptk.: a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény

II. Kbzérdekii adatok kizzététele

4. Kozérdekii adatok kizzététele és a kizbeszerzési- és beszerzési eljarasokhoz
kapesolodo kozzététel

(1) Az adatkezelé a feladatkorébe tartozd ligyekben kételes eldsegiteni és biztositani a
kdzvélemény tajékoztatasat.

A Kbtv. vonatkozd rendelkezeései alapjan az adatkezelé koteles a kovetkezé adatokat,
dokumentumokat a honlapon kézzétenni:

a) a kbzbeszerzési tervét, valamint annak modositasat,

b) az adatkezel6 altal megkotott in-house szerzddéseit

c¢) az clézetes vitarendezéssel kapcsolatosan benyijtott kérelmet,

d) a kdzbeszerzési eljaras kapcsan indult jogorvoslati eljaras vonatkozisaban:

da) a jogorvoslati kérelemnek a kérelemmel érintett eljaras megnevezésére, targyara, tgyfelek
megnevezésére ¢s a kérelem Kézbeszerzési Hatosaghoz torténd megérkezésének idopontjara
vonatkozd adatait,

db) a Kozbeszerzési Dontdbizottsag szerzddés megkotését engedélyezd végzését,

e) kbzbeszerzési eljards alapjan megkotott szerzodéseit (targyat, felek nevét, szerzédés
értékét, hatarozott iddre kotott szerzddés esetén annak id6tartamara vonatkozé adatokat
valamint az emlitett adatok valtozasat)

f) a szerzédés teljesitésére vonatkozo adatokat: a kozbeszerzési eljardst meginditd
hirdetményre hivatkozas, a felek megnevezése, azt, hogy a teljesités szerzidésszerii volt-e, a
szerz0dés teljesitésének az ajénlatkéré  Altal  elismert 1d6pontjat, ellenszolgaltatas
teljesitésének idopontjat és a kifizetett ellenszolgdltatis értékét,

g) kiilon jogszabdlyban meghatarozott éves statisztikai Gsszegzését.

5. Koztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasigokra vonatkoezo kozzétételi szabalyok

(1) A Kgtm. rendelkezései, valamint a 2., 3., szdmu meli¢klet alapjan az adatkezelo a
kozzététel idépontjaban fennallé adatokkal egyezben kézzéteszi a vezeté tisztségviselSk, a
Feliigyelé Bizottsagi-tagok (tovabbiakban: FEB-tagok), a vezetd allasi munkavallalok,
valamint az &ndlloan cégjegyzésre vagy bankszamla feletti rendelkezésre jogosult
munkavallalok

a) neveét,

b) tisztségét vagy munkakorét,
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¢) munkaviszonyban allo személy esetén

ca) a munkavéllalé részére a munkaviszonya alapjan kozvetleniil vagy kodzvetve nyujtott
pénzbeli juttatisokat, ezen beliil kiilén feltiintetve személyi alapbérét, teljesitménybérét,
illetve a teljesitménybért megalapoz6 teljesitménykovetelményeket,

cb) a Munka tdrvénykOnyve, munkaszerz6dés alapjan jaré mértéket megjelélve a
munkavallaléra iranyadé végkielégités, illetve felmondasi id6 iddtartamat,

cc) a munkavallald titoktartasi kotelezettségére vonatkozd idGtartamot és  a
kotelezettségvallalasanak ellenértékét,

d) a megbizasi jogviszonyban dolgozo vezetd tisztségviselok valamint a FEB-tagok esetén
da) megbizasi dijat,

db) megbizasi dijon feliili egyéb jaranddsagokat,

dc) a jogviszony megszinése esetén jard pénzbeli juttatasokat.

(2) Az (1) pont szerinti kézzététel soran az adatkezeld a b) és c) pontokban meghatarozott
adatokat a kozzététel idopontjdban fennallé adatok alapjan kdzzéteszi a masokkal egyiittesen
cégjegyzésre vagy bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavillalék, valamint a
munkaltaté miikodése szempontjdbdl meghatiroz6 jelentbségit egyéb munkavallalok
esctében.

(3) A kozzététel szempontjabél munkaltato miikédése szempontjabél meghatarozo
jelentéségli munkavallalonak mindsiil kiilondsen az a munkakér, amely a gazdasagi tarsasag
vagyondval val6 gazdalkodas soran dontési jogkort tartalmaz.

(4) A (3) pont szerinti munkakdrbe tartozik minden az Mt. 208.§(1) bekezdés szerinti vezetd
&llast munkavallalo altal betsltstt munkakor.

(5) Amennyiben a jogszabaly szigorubb hataridét nem hatdroz meg, akkor negyedévente feliil
kell vizsgalni a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldra vonatkozd jogszabalyoknak,
illetve a szabdlyzatban foglaltaknak valé megfelelést. A kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos feliilvizsgalatot a jogi osztalyvezetd folytatja le.

ML Kozzététel eljirdsi szabalyai

6. Elektronikus kizzétételi kotelezettség

(1) Az adatkezel6 koteles az Infotv., a Kgtm., a Kbtv., valamint a jelen szabdlyzat alapjan
kotelezben kozzéteendd adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas neélkiil, korlatozdstél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesziés-, és torzulas nélkiil kimasolhatdé mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a
kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabdl is fekete-fehér masolas vagy nyomtatas 200
Ft+AFA, szines masolds vagy nyomtatas esetén 300 Ft+AFA osszegli dijakon hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kdzzététel).

(2) A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzlés¢hez nem kithetd.

(3) Az adatkezeld az 1., 2., 3., 4. szam1 mellékletek, valamint a Kbtv. 31.§ szerinti adatokat a
www.kaposholding.hu honlapjdn teszi kozzé, illetve elérhetdvé, valamint minden web-lappal
rendelkezé tagvallalat a sajat honlapjan.

(4) Az adatkozlé a kozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy az adatok
kozzétételére alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésr6l, az esetleges
lizemzavar elharitasardl és az adatok frissitésérol.

(5) A kozzétételre szolgild honlapon kdzértheté forméban tajékoztatast kell adni a kézérdek
adatok egyedi igénylésének szabdlyair6l. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe
vehetd jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

(6) A kozzétételre szolgdlé honlapon, a ko6zzétételi listikon meghatarozott kozérdeki
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adatokon kiviil elektronikusan kdzzétehetGek mas kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
is.

(7) Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatkezeld szerv vezetdje felelés a mindenkor
hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos,
naprakész és folyamatos kozzétételérol.

(8) A kozzétett adatok folyamatos hozzaférhetoségéért, hitelességéért és az adatok
frissitéséért az adatkezel6 felel.

{9) Az elektronikusan kdzzétett adatok - ha az Infotv. vagy mas jogszabaly (Kbt. 31.§ (1)-
(6), Kgtm. 2.§ (9)) eltéréen nem rendelkezik - a honlapr6l nem tavolithatok el.

(10)Az adatkezelé a kozzététel id6pontjaban fenndllé adatok alapjan a masokkal egyiittesen
cégjegyzeésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavaéllalok, valamint a
munkaltaté miikodése szempontjabol meghatarozo jelentéségli egyéb munkavallalék esetében
a 3. mellékletben meghatirozott adatokat teszi kozzé.

(11y A kozbeszerzési eljarasok soran keletkez6 ajanlatok, részvételi
jelentkezések és a benniik rogzitett - az ajanlattevok altal iizleti titoknak mindsitett - adatok
nyilvanossagara vonatkozoan a Kbtv. 80. - 81. § rendelkezései az iranyaddak.

7. Elektronikus kizzététel részletes szabdlyai

{1)A sajat honlapon kozzétételre keriild kozérdekldl adat, vagy koézérdekbdl nyilvanos adat
kezelésével kapcesolatos eseményeket, igy azok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének
idépontjat naplozni sziikséges azzal, hogy az esemény datumat és az eseményhez kapcsolddd
adatkozl6t, felhasznald nevét régziteni kell.

(2) A kozzétételre vonatkozé adatbdzisokat az illetéktelen hozzaféréstdl védeni kell.

(3)A kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a honlap adattartalmahoz torténé
szerkesztéi jogosultsaggal t6rténd hozzaférést a vezérigazgatd engedélyezi. A kozzétételre
szant kozérdek(i adatokat az adatkézlésért felelds szervezeti egységek elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozén juttatjdk el a kommunikaciés ¢és marketing igazgatohoz, aki
tovabbitja azt a honlapszerkesztonek.

(4) A honlapszerkeszté folvamatosan figyelemmel kiséri az adatok pontossagat, idészeriségét,
értelmezhetdségét, és felhivja az adatkézlésért felelés szervezeti egységet az ligykorébe eso
kozérdekli adatok frissitése targyaban. Ha a jogszabaly az adatok eltavolitasat lehetdvé teszi,
akkor az clavult adatoknak a frissitett adatok kozzétételével egy iddben, a honlaprol térténd
eltdvolitasardl a kommunikacios és marketing igazgatd intézkedik.

8. Elektronikus kiozzétételben torténé kizremiikidés

(1) Az elektronikus kozzétételben részt vesznek:

a} elnok-vezérigazgatd

b) tagvallalati vezeto

¢) gazdasagi igazgato

d) HR vezeto

e} jogi osztalyvezetd

f) Kommunikacids és marketing igazgatd

g) honlapszerkeszt

h) vezetdk altal kijelslt munkavallalok (tovabbiakban egytitt: adatbirtokos)

(2) Az elndk-vezérigazgaté az 1. sz. mellékletben megjeldli az egyes szervezeti egységeket,
amelyek a kozzétételi listak adattartomanyainak a kialakitasaért, frissitéscért feleldsek.

(3)Az elndk-vezérigazgatd altal kijelslt szervezeti egységek vezetdi kijeldlik azokat az
adatbirtokosokat, akinek munkavégzésiik sordn kozérdekii adat keletkezik, ezen adatokat
tartalmazo nyilvantartasokat készitenek, illetve a kizzétételi listdk egyes adattartoméanyanak a
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kialakitasaért, frissitéséért felel6sek.

(4)Az adatbirtokosok elkészitik a kozzétételre szant kozérdekii adatokat tartalmazod
adatallomanyokat, és azt a Kommunikacios és marketing igazgatd részére megkiildik.

(5) A honlapon kozzétételre keriilo adatok megjelenését az elndk-vezérigazgatd hagyja jova.
{6) A Kommunik4cids ¢s marketing igazgatd tovabbitja a jovahagyott adatallomanyt a honlap-
szerkesztd részére, aki haladéktalanul kézzéteszi azt az adatkezeld honlapjan.

(7)Az adatbirtokosok figyelemmel kisérik a kozérdek(i adatok kozzétételére vonatkozo
hatéridéket, ¢s gondoskodnak az aktudlis adatalloményok elkészitésérdl. Az adatbirtokosok
kotelesek az aktualizalt adatdllomanyt - legkésdbb, az annak elkészitését kovetd honap 5.
munkanapjaig - a Kommunikacios és marketing igazgatd részére megkiildeni.

IV. rész Kozérdekii adatszolgdltatis

9. Kozérdekii adatok nyilvanossaganak korlitai

(1) A kozérdekii, vagy kozérdekbd] nyilvidnos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl sz016 torvény szerinti mindsitett adat.

(2) A kozérdekii €s kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valo jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - térvény

a) honvédelmi érdekbdl,;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) blncselekmények lildozése vagy megel6zése érdekében;

d) komyezet- vagy természetvédelmi érdekbil;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f) kiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcesolatokra tekintettel,

g} birésagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;

h) aszellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogra tekintettel korlatozhatja.

(3) Az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak az irAnyaddk.

{4) A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozataldra iranyuld
eljaras soran készitett vagy rdgzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat, targyalasi
jegyzbkonyv- kivéve a meghozott hatarozatokat - a keletkezését6l szamitott tiz évig nem
nyilvénos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizdrasdhoz fiz6dé  kozérdek shlyanak mérlegelésével - az  elndk-vezérigazgato
engedélyezheti.

(5) A dintés megalapozasat szolgalo adat megismerésére iranyulo igény - a (4) bekezdésben
meghatdrozott idétartamon belill - a déntés meghozatalat kdvetden akkor utasithato el, ha az
adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv torvényes milkédési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, {gy kiilonésen az adatot
keletkezteté allaspontjanak a dontések clékészitése sordn torténd szabad kafejtését
veszélyeztetné.

10. Kozérdekii adatok igénylésének teljesitése

(1) A kozérdekl adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nygjthat be. A kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozo térvényi rendelkezéseket kell alkalmazni.

(2) Ha az adatigénylés jelentds terjedelm, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, a 30 napos
adatszolgaltatasi hatarid6 egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylét az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon belill tajékoztatni kell.
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(3) A kozérdekii adatok igénylése elott vizsgalni szitkséges, hogy a kérelem teljesitése nem
litkozik-e a IV. fejezet 9. pontjdban felsorolt adatszolgéltatisi korlatozdsokba. Ha az
adatszolgaltatas részben vagy egészben keriil teljesitésre, akkor annak megfelelosége és a
korlatozas indoklasa a jogi osztaly altal vizsgalandd.

{(4) Ha az adatszolgéltatas részben vagy egészben nem a kodzérdekil igényléssel dsszhangban
keriilt teljesitésre, akkor az igénylé6t a jogorvoslati jogairol ki kell oktatni.

(5) Az elutasitott kézérdeki adatigénylésekro] a nyilvantartast a Kommunikacids és marketing
igazgato vezeti (Infotv. 30.§ (3)).

11. Informatikai biztonsag szab:ilyai

(DA honlaphoz t6rténd hozziférésre az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseit
kell alkalmazni, €s védeni kell a honlapot a jogosulatlan hozzaférést6l, tovabba az
tizemzavaroktol.

V. rész Vegyes rendelkezések

12. Zir6 rendelkezések

(1) A szervezet megszlinése esetén a kozzétételhez kapesolodd adatok megdrzése, levéltarba
helyezésével kapcsolatosan a mindenkori tulajdonos rendelkezik.

(2)A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos vonatkoz6
jogszabalyok rendelkezései az alkalmazanddak.

(3) A szabalyzat 2015.11.01 napon lép hatdlyba, €s a folyamatban lev) adatszolgaltatasok
esetében is alkalmazand6. Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével, a 2014/1. szami elndk-
vezérigazgatdi utasitas hatalyban marad.

(4) A szabalyzatot k6zz¢ kell tenni az adatk$zlé honlapjan.

VI. rész Mellékletek

1. szimii melléklet: Altalanos kozzétételi lista, kizarélag a kozszolgaltatdst végzdk
vonatkozasaban. (Kaposvéari Toémegkozlekedési Zrt., DDH Nonprofit Kft., KAVIZ Kft.,
Kaposvari Vagyonkezel6 Zrt.)

2. szamiu melléklet: Koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviselbire
vonatkozé kézérdeki adatok kozzététele. (Osszes tagvallalat vonatkozasaban kotelezé.)

3. szdmii melléklet: Koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagoknil a maésokkal egyiittesen
cégjegyzésre vagy bankszadmla feletti rendelkezésre jogosult munkavdllaléi, valamint a
munkaltatd mikddése szempontjdb6él meghatirozd jelentdségli egyéb munkavallalokra
vonatkozé kizérdekii adatok kozzététele. (Osszes tagvillalat vonatkozasaban kotelezé.)

4. szamu melleklef: Koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok pénzeszkozei felhasznalasaval,
a gazdasagi tarsasdg vagyonaval térténd gazdalkodassal Osszefliggd szerzodésekre vonatkozd
kozérdek adatok kozzététele. (Osszes tagvallalat vonatkozéséban kotelezé. )

Kozzétételi szabalyzat 2015.11.01.



1. szamu melléklet

Kizérélag a Kaposvari Témegkézlekedési Zit., KAVIZ Kft., DDH Nonprofit Kft., Kaposvari

Vagyonkezel6 Zrt. vonatkozasaban.

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megorzés/Felelos

1. |A kézfeladatot cllaté szerv hivatalos
neve, székhelye, postai cime, telefon-
és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetoségei

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el§z0 allapot torlendd/
Jogi osztaly

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

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6z) allapot torlendd/ HR
vezetd

3. |A kézfeladatot ellatd szerv vezetdinek
€s az egyes szervezetl egységek
vezetOinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlend6/
HR vezetd

4. |A szervezeten beliil illetékes
tligylélkapcsolati vezetd neve,
elérhetOsége (telefon- €s telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az
ligyfélfogadasi rend

A viltozasokat kovetden
azonnal

Az eldz6 allapot torlendd/
Ugyfélszolgalati vezetd

5. |A kozfeladatot ellat6 szerv irdnyitasa,
feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo,
vagy alarendeltségében miksdo mas
kozfeladatot ellatod szervek
megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval/

Jogi osztaly

6. |A kozfeladatot ellatd szerv tébbségi
tulajdondban all6, illetve részvételével
miikddo gazdalkodod szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot
ellato szerv részesedésének mértéke

A véltozasokat kévetden
azonnal

Az el0z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval/

Jogi osztaly

7. |A kozfeladatot ellatd szerv ltal
alapitott kdzalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- €s telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az eléz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval/
Jogi Osztaly




. |A kézfeladatot ellatod szerv altal
alapitott alapok neve, a szerkesztéség
¢s kiado neve és cime, valamint a
foszerkesztd neve

A valtozasokat kvetben
azonnal

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartasaval/

Jogi osztaly

. |A kozfeladatot ellatéd szerv felettes,
illetve felligyeleti szervének, hatosagi
déntései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kézfeladatot ellaté szerv
felett torvényességi ellendrzést
gyakorlé szervnek az 1. pontban
meghatirozott adatai

A valtozasokat kbvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval/ Jogi
osztaly

I1. Tevékenységre, miikiidésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megorzés/Felelos

. |A kozfeladatot ellatéd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkozok,
valamint a szervezeti €s miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatdlyos és teljes szbvege

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az elozd allapot 1 évig
archivumban tartasaval/ Jogi
osztaly

. |A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételénck
rendje, a kézszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az elézo allapot 1 évig
archivumban tartdsdval/

Cégvezetdk

. |A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
forméatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idStartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérd6ives
adatfelvétel esetén a kitsltendo
kérddiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonosito adatai; a kbzfeladatot ellato
szerv altal

— alaptevékenysége keretében —
gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés médja, a masolatkészités

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az elozo allapot 1 évig
archivumban tartasaval/
Kommunikacios és marketing
igazgatd




koltségei

4. |A kozfeladatot ellatd szerv nyilvdnos [Negyedévente Az el0z0 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaéja, a archivumban tartasaval/
hozzaférés médja, a kiadvany Kommunikéciés és marketing
ingyenessége, illetve a koltségtérités igazgato
mértéke

5. |A kozfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Legalabb 1 évig archivumban
kozzétett hirdetmények, kdzlemények tartasaval/

Kommunikacids és marketing
igazgato

6. |A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt  (Folyamatosan Az el6zo allapot 1 évig

palyazatok szakmai leirasa, azok
credményei és indokolasuk

archivumban tartasaval/
Cégvezetdk

. |A kozfeladatot ellato szervnél végzett

alaptevékenységgel kapcsolatos
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitdsai

A vizsgalatrol szolo
jelentés megismerését
kivetoen haladéktalanul

Az elozo allapot 1 €vig
archivumban tartasaval/

Kontroller

8. |A kozérdekii adatok megismerésére  [Negyedévente Az elozo allapot torlendd/
iranyulé igények intézésének rendje, az Jogi osztaly
illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijellésre kertil, az
adatvédelmi felelds, vagy az
informacids jogokkal foglalkozo
személy neve
9. |A kozfeladatot ellaté szerv Negyedévente Az elézé allapot 1 évig
tevékenységére vonatkozod, archivumban tartdsdval/
jogszabdlyon alapuld statisztikai Cégvezetd
adatgy(jtés eredményei (iddbeli
valtozasuk
10.|A kozérdeki adatokkal kapcsolatos Negyedévente Az elézé llapot 1 évig
kotelezo statisztikai adatszolgéltatas archivumban
adott szervre vonatkozé adatai tartasaval/cégvezetd
11./Azon kézérdeki adatok hasznositasara [Negyedévente Az eldz6 allapot 1 évig

iranyul6 szerzodések listaja,
amelyekben a kézfeladatot ellatd szerv
az egyik szerzodo fél

archivumban tartasaval/
Jogi osztaly

12.

A kézfeladatot ellatd szerv kezelésében
1évd kzérdekii adatok felhasznalasara,
hasznositisara vonatkozo altalanos
szerz6dési feltételek

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el0z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval/ Jogi
osztaly

13.

A kozfeladatot ellato szervre vonatkozd
kiilongs és egyedi kizzétételi lista

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldzo dllapot torlendd/
Jogi osztaly

14.

A kbzfeladatot ellatd szerv kezelésében

levo, a kézadatok Ujrahasznositasarol

A valtozasokat kdvetd 15

napon beliil

Az el6zd allapot 1 évig

archivumban tartasaval/Jogi




52016 torvény szerint Gjrahasznositas
c¢ljara elérhetd kézadatok listdja,
valamint azok rendelkezésre allo
formatuma

osztaly

15.|A 14. sor szerinti kzadatok
ujrahasznositasara vonatkozo altalanos
szerzOdési feltételek elektronikusan

szerkeszthetd valtozata

A valtozasokat kivet6 15
napon beliil

Az el6zo allapot torlendd/ jogi
osztaly

A 14. sor szerinti kézadatok
ujrahasznositas céljabdl torténd
rendelkezésre bocsatasért fizetendd
dijak altalanos jegyzéke

16.

A véltozasokat kovetd 15
napon beliil

Az eldzo6 allapot torlendd/
Gazdasagi igazgato

17.|A kézadatok ujrahasznositasarol szolo
torvény szerinti jogorvoslati

tajékoztatas

A valtozasokat kdvet6 15
napon beliil

Az eldz6 allapot térlendd/
Jogi osztaly

18.|A kozfeladatot ellato szerv altal
megkotott, a kdzadatok
ujrahasznositasardl szold torvény
szerint kotott kizardlagos jogot
biztosftd megallapodasok szerzddé
feleinek megjelolése, a kizardlagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges
clemeinek megjeldlése

A valtozasokat kovets 15
napon beliil

Az eldz6 allapot torlendd/
Jogi osztaly

III. Gazdilkodasi adatok

Adat Frissités Megdorzés/Felelds
1.|A kozfeladatot ellatod szerv éves A valtozasokat kdvetden |A kézzétételt kovetd 10 évig/
kéltségvetese, szamviteli térveény szerintilazonnal Gazdasagi igazgatéd
beszamoldja vagy éves koltségvetési
beszamoldja
2.|A kozfeladatot ellatéd szervnél Negyedévente A kiillon jogszabalyban

foglalkoztatottak 1étszdmara és személyi
juttatdsaira vonatkozd dsszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére,
¢s rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja ¢s mértcke Gsszesitve

meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartasaval/ HR vezetd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott,
az allamhaztartasrol sz016 torvény
szerinti kdltségvetési tAmogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi

A dontés meghozatalit
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kvetd 5 évig/
Gazdasagi igazgato




helyére vonatkozd adatok, kivéve, ha a
kozzététel elott a kdltségvetési
tamogatast visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

|Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartozo vagyonnal térténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillid
forintot elér6 vagy azt meghaladé értékii
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékil jog dtad4séra, valamint
koncesszioba addsra vonatkozo
szerzddések megnevezese (tipusa),
targya, a szerzodeést k6to felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott
szerz6dés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil Gsszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével

A szerzodés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott — altalanos forgalmi
ado nélkil szdmitott — ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes iigylet esetén a
vagyon piaci vagy kdnyv szerinti értéke |
kozil a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd — egy évnél hosszabb
idotartamra kotott — szerzddéscknél az
¢érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
cgy évre szamitott Gsszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel kotdtt azonos
targya szerzodések értékét egybe kell
szamitani

A dintés meghozatalat
kvetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig/
Cégvezettk

|A koncessziorol szold térvényben Negyedévente A kiilén jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok meghatérozott ideig, de
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az legalabb 1 évig archivumban
clbiralasrol készitett emlékeztetdk, tartasaval/ Jogi Osztaly,
palyazat eredménye) Projektmenedzser

JA kozfeladatot ellato szerv altal nem Negyedévente A kiilén jogszabalyban

alapfeladatai ellatasara (igy kiildndsen
egyesiilet timogatéasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti szervei szamara,

meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartdsaval/ Gazdasagi igazgato




foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasdra, alapitvanyok éltal ellatott
feladatokkal 6sszefiiggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetések

Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megk6tott szerz6désekrol)

7.1Az Eurdpai Unid tamogatasival Negyedévente Legalabb 1 évig archivumban
megvalosulo fejlesztések leirasa, az tartasaval/ Cégvezetd
azokra vonatkozé szerzddések adatai

8.[Kozbeszerzési informacidk (éves terv, |Negyedévente Legalabb 1 évig archivumban

tartasaval/ Jogi osztaly

A 2, szamn és a 3. szamu melléklet frissitéséért a HR vezeto felel.

A 4, szam( melléklet frissitéséért a mindenkori tagvallalati vezet6 a felelds.
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