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Az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjanak felhatalmazdsa alapjan az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. torvényben (tovabbiakban: Infotv.), a kdzérdekii adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeress rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Korm. rendelet) foglalt rendelkezések végrehajtasa érdekében — tekintettel
a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl sz6l6 18/2005.
(XIL. 27.) THM rendeletben (tovébbiakban: IHM rendelet), és a kozérdekii adat iranti igény
teljesitéséért megallapithato kéltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
foglaltakra — a kozérdek(i adatok kozzétételének, valamint a kdzérdeki adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésnek rendjét — a Véci Tankeriileti Ko6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont)
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzaténak 5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkdrémben eljarva
— az alabbiak szerint szabéalyozza.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1.§ A szabélyzat célja, hogy az Infotv.-ben, tovabba a kapcsolédé jogszabalyokban foglalt eléirasok
figyelembe vételével elosegitse a koziigyek atlathatosiga, a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6, Alaptérvényben rogzitett jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza

a) az adatok kozzétételének rendjét, megismerésre iranyul6 igény esetén a kovetendd eljaras
menetét,

b) az ligyintézésben résztvevd személyeket, feleldsoket, tovabba
¢) az adatot megismerni kivané személy, illetve a Tankeriileti Kozpont eljardsi jogait és
kotelezettségeit.

2. A szabdlyzat hatdlya

2.§ (1) A szabalyzat tArgyi hatdlya a Tankeriileti KSzpont kezelésében 16v8 kdzérdekii adatokra,
kézérdekbdl nyilvanos adatokra, valamint koztisztviseldinek, kozalkalmazottainak, munkavallaléinak
kézérdekbdl nyilvanos adataira (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) terjed ki.

(2) A szabélyzat teriileti hatdlya kiterjed a Tankeriileti K&6zpont minden olyan szervezeti egységére,
ahol kozérdekii adatok és kizérdekbdl nyilvanos adatok kezelése folyik.

(3) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpont kdzremikodésével megvaldsitott
eurdpai uniés projektekkel Gsszefliggd kozérdekii adatokra is azzal, hogy az eurépai uniés projektek
keretében torténd adatkezelés esetén jelen szabalyzatban foglaltak mellett a projekthez kapesol6ds
dokumentumokban foglaltakra is figyelemmel kell eljarni.

(4) A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a kozhitelli nyilvantartasbél t6rténd — kiildn térvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezésck

3.§ E szabalyzat értelmében:

1. érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kdzvetve — azonosithaté természetes személy,
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személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossdgéra jellemz6 ismeret —, valamint az adatbél levonhaté, az érintettre
vonatkozoé kdvetkeztetés,

kozérdekii adat: az &llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében Iévd &s
tev€kenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefliggésben keletkezett, a
szemelyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiiléndsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabilyoz6 jogszabilyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotstt szerzédésekre
vonatkozo adat,

kizérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekii adat fogalma al4 nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalit, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Onélloan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja,

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Gsszessége, igy kiilsnosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése,

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szdmaéra torténd hozzaférhetévé tétele,
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,

fliggetlentil a miiveletek végrehajtisahoz alkalmazott modszertél és eszkdztdl, valamint az
alkalmazds hely€tdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerz8dést is — adatok feldolgozésat végzi,

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételezben
kézzéteendd kozérdekd adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett,

adatkozld. az a kozfeladatot elldté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé
az adatot — az adatfelelds 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi,

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.
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11. FEJEZET
A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELEROL
4. A kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatisi kitelezettség

4.§ (1) A Tankerileti Kézpont a feladatkdrébe tartozé {igyekben — igy kiilénosen a koltségvetésre
¢s annak végrehajtdsara, az allami vagyon kezelésére, a kizpénzek felhaszndldsira és az erre kététt
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy
kizar6lagos jogok biztositasara vonatkozoan — koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos
¢s gyors tajékoztatasat.

(2) A kozzétételre szolgalé honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kézérdekii
adatok egyedi igénylésének szabalyairdl. A tijékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
Jjogorvoslati lehetdségek ismertetését is. :

3. Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

5.§ (1) Az Infotv. alapjan kotelezben kozzéteendd kdzérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimésolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a
tovdbbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez
nem kéthetd.

(2) A Tankeriileti Kozpont a tevékenységéhez kapcsoldddan az 1. szdmii mellékletben szerepld
altalanos kozzétételi listaban szerepld adatokat teszi kdzzé az intézményi honlapon, megjelslve az
adatfelelés személyét, az adatok kdzzétételének, modositasanak szabalyait,

6.§ (1) A kozzéteendd kozérdekii adatokat és a kdzérdekbdl nyilvénos adatokat a Tankeriileti
Kdzpont honlapjanak nyitdoldalardl, a ,,Kozérdekii adatok” hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell
kozzétenni.

(2) A kdzzéteendd kozérdekii adatok honlapon valé kozzétételének érdekében a tankeriileti
igazgatd:

a) kiadja a Tankeriileti K6zpont kozzétételi szabalyzatat,

b) gondoskodik a Tankeriileti Kozpont 4ltal kezelt kozérdekii adatok kezeléséhez,

feldolgozasahoz, megismerhetéségéhez, kozzétételéhez szilkséges személyi, targyi,
technikai feltételek megteremtését biztositd intézkedések megtételérdl,

¢) intézkedik a kozérdekii adatok kezelésével, feldolgozasaval, megismerhetdségével,
kozzétételével kapcsolatban érkezé adatigénylések, megkeresések {igyében,

d) feliigyeli a Tankeriileti Kozpont kozérdekii adatok kezelésével, feldolgozasaval,
megismerhetdségének biztositasaval, kszzétételével kapesolatos tevékenységét,

e) felelés a kozérdekii adatkezeléssel, feldolgozassal, az adatok megismerésével,
kozzétételével kapesolatban feltart hidnyossagok megsziintetéséért, az ehhez kapcsolddoan
sziikséges eljarasok lefolytatasaért.
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(3) Az adatkszld személyét a tankeriileti igazgatd jeloli ki. Az adatkezel®:

a) a kozzétételt a honlap-iizemeltetd dltal meghatarozott adatstruktiraban, tartalmi és formai
eléirasoknak megfelelen végzi,

b) felelds az 1. és 3. szamu melléklet szerinti kozérdekii adatok feltsltése, frissitése,
megorzese hataridéinek betartasaért, amelynek érdekében, a kozzétett tartalom tekintetében
kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel,

¢) gondoskodik a hozza megkiildott adatoknak a honlapon térténd kozzétételérsl, folyamatos
elérhetdségérol, frissitésérdl, illetve eltavolitdsardl, tovabba az adatkozlés kovethet6ségérol,

d) a kozzétett adatoknak a szervezeti egység vezetdje altal kdzlésre atadott adatokkal vald
egyezOségérol,

e) a kozzétett adatok jogosulatlan megvéltoztatds, torlés, megsemmisiilés és sériilés elleni
védelmérdl,

f) az adatdllomany biztonsagi mentésérol.
Az adatkdz16 munkakdri leirdsdban szerepeltetni kell a kozérdekii adatokkal kapesolatos feladatait.

(4) Az adatkdzI6nek biztositania kell a kozzétételre szolgald honlapnak az adatk$zls szerv belsd
halézati rendszertdl valo fliggetlenségét, tovabba ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben
elterjedt, valamint a vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashatd
legyen.

(5) A honlap folyamatos, rendeltetésszerli miikédéséért, az adatok kozzétételének technikai
megval6sitisaért a honlap-lizemeltet a felelds. A Tankeriileti Kézpont honlapjanak lizemeltet§je
gondoskodik:

a) a honlap kozadatok kozzétételére alkalmassd tételérdl, adatstruktirdjanak, formajanak
kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérél, az esetleges lizemzavar elharitasarél,

b) a Tankeriileti K6zpont kdzzétételre szolgalé honlapjénak elérhetetlenségét okozé barmely
lizemzavar esetén az lizemzavar elhdritasanak megkezdésérol, és a mitkodés helyreallitasarsl a
lehetséges legrovidebb idén beliil,

c) a szikséges feltételek fennalldsa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a
kozponti elektronikus jegyzékhez torténd kapesolodasrol.

7.§ (1) A kozzétételre szolgalé honlap megnyitasakor megjelend oldalon az adatkszld koteles
clhelyezni a kbzzétételi listak altal eldirt adatokat tartalmazo jegyzékre vagy feliiletre (a tovabbiakban:
Jjegyzékre) mutatd hivatkozast.

(2) A kozzétett tartalom tekintetében azon szervezeti egység felelds, akinek feladatkrébe az adott
kozérdekii adatok kezelésének biztositasa tartozik. A szervezeti egység vezetje (adatfelelés) az
iranyitasa alatt all6 szervezeti egység vonatkozdsaban

a) felelos a jogszabalyokban és a Tankeriileti Kozpont szabélyzataiban foglalt kozérdekii
- adatok kezelésével, feldolgozasaval, megismerésével, kdzzétételével kapesolatos rendelkezések
betartasaért és betartatasaért,

b) a kozzététellel érintett adatok tekintetében gondoskodik azok helyességérél, pontossagardl
€s idOszeriségérol,

¢) gondoskodik a pontatlan, téves adatok kijavitdsardl, az adatok frissitésérdl, a frissitett
adatok tovabbitasarol az adatkezeld részére,

d) a kozzétételi kotelezettségek teljesitésérsl legalibb évente egy alkalommal beszamol a
tankeriileti igazgatonak.
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(3) Az adatfelel6s a feleldsségi kirébe tartozé kozzéteendd adatok kbzzétételét e szabalyzat /.
szdmii mellékletében meghatarozott id6kdzonként az adatkdzlének cimzett, az e szabalyzat 2. szdmu
melléklete szerinti iratminta hasznélataval elektronikus Uton, az adatkdzlé altal erre a célra Iétrehozott
cimre tovabbitott levélben kezdeményezi.

(4) Az adatkozlé a szolgaltatott kézzéteendd adatok teljes korliségét, illetve valosdgnak megfelel
tartalmat nem vizsgalja. Az adatkozld részére megkiildétt adatok teljes koriiségéért és valosagnak
megfeleld tartalméért az adatfelelds felel.

(5) Az adatkozld az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét,
ha az az el6irt, a kozzétételi szabalyzatban meghatdrozott vagy megallapodott formatum szerinti
kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

8.8 (1) Az adatkozl6 haladéktalanul gondoskodik az adatfelelss és kozzététel idejének
megjeldlésével az adatok honlapon valé kozzétételérdl, modositasarol és a kozzététel megtdrténtérdl
elektronikus levélben értesiti az adatfeleldst.

(2) Az adatk6zld a jegyzéket ugy alakitja ki, hogy a jegyzék tartalmazza az altalanos kozzétételi
lista szerinti adatokat tartalmaz6 kozzétételi egységeket, vagy hivatkozik azokra az alabbi tagolasban:

1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetdk
1.2 A feliigyelt koltségvetési szervek
1.3 Gazdalkodé6 szervezetek
1.4 Kozalapitvanyok
1.5 Lapok
1.6 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorl6 szervek
1.7 Kéltségvetési szervek
2. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok
3. Gazdalkodéasi adatok
3.1 A miikodés torvényessége, ellendrzések
3.2 Kaoltségvetések, beszdmoldk
3.3 Miikodés

(3) Amennyiben az adatkdzlé mas adatfeleldstdl szarmazé adatot tesz kozzé, a jegyzéket
adatfelelésonkénti tagoldsban, a (2) bekezdésben foglaltak szerint kell kialakitani. Az adott szerv
vonatkozaséban értelmezhetetlen kdzzétételi egységeket is fel kell tintetni, de a pontos tajékoztatas
érdekében jelezni kell, hogy az adott kézérdekii adat a Tankeriileti Kézpontnal nem &ll rendelkezésre,

9.8 (1) A kozzétételi egységek részét képezd, snallé kozzétételi egységnek nem minésiilé 6nallé
adatalloményokat olyan formatumban kell kdzzétenni, amely biztositja azok széles kori
olvashatdsagat.

(2) Az éltalanos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmaz6 kdzzétételi egységek kialakitasa soran
legalabb a 3. szdmii melléklet szerinti kézzétételi egységeket kell létrehozni, és nem lehet a 3. szdmi
melléklet szerint eltéré kozzétételi egységhez sorolt adatokat azonos kézzétételi egységben elhelyezni.

10. § (1) Az adatfelelds a 8. § (1) bekezdésben meghatarozott értesitést kovetd harom munkanapon
belill ellendrzi a kozzététel megtorténtét, valamint a kozzétett adatok helytallosagt, illetve teljes
korliségét. Az adatfelelds a kozzétett adatok pontossagat, idoszerliségét és értelmezhetdségét a
kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.
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(2) A tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését az adatfelelés a hiba
tudomaséra jutasat kovetden azonnal kezdeményezi az adatkozlénél.

(3) A kozzétett kézérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy idészeriitlenné valasa esetén, illetve
ilyen kozérdekii adatok feltardsa esetén az adatfelelés allitja eld a helyesbitett vagy frissitett kdzérdeki
adatokat tartalmazo, kiilén Jjogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett atadja az adatk6zl6nek.

(4)  Amennyiben a kizzétételi lista az adat elézd allapotanak archivumban tartasat irja els, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megodrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az 4j allapot fellelhetdségét, valamint
feltiind moédon azt, hogy az archivumban elérhet adat nem idészerll. Téves vagy pontatlan adatok
helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé sem a honlapon, sem az
egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

11.§ (1) Az adatkézlének az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasgval
kapcsolatban naploznia kell az esemény bekivetkeztének datumat és idépontjat, valamint az esemény
kivéltdsdban kiszrem(ikodé személy nevét.

(2) A naplézott allomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétsl vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasatol,
illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza.
A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

6. A kozzétételi listak szerkesztési kévetelményei és feliilvizsgalata

12.§ (1) A kozzétételi listak adatait az adatok kézzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrodl sz6lo
jogszabélyban meghatérozottak szerint kell kézzétenni.

(2) A kozzétételi listak feliilvizsgalatat a targykor szerint érintett adatfelelds végzi, évente egy
alkalommal, minden év éprilis 1-ig. A targykér szerint érintett adatfelelés minden év 4prilis 10-&ig
megkiildi a feliilvizsgalat eredményét az adatkszld részére. A feliilvizsgélat eredményeképpen a
szabalyzat modositasat az adatkézld kezdeményezi. A feliilvizsgalat nem helyettesiti az adatfeleldsnek
a kozzéteendd adatoknak a szabalyzatban meghatérozott frissitésére vonatkozd kotelezettségét.

(3) A kozzétételi listék feliilvizsgalatara barki javaslatot tehet az adatk6zl6nél, aki a javaslatot — a
targykor szerint érintett adatfeleléssel egyeztetve — megvizsgélja, €s sziikség szerint kezdeményezi a
szabalyzat modositasat.

IIL. FEJEZET
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJEROL
7. A kozérdekii adatok megismerésének altaldnos szabalyai
13.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak — mint kézfeladatot ell4té szervnek — lehetévé kell tennie, hogy

a kezelésében 1évo kozérdekii adatot és kizérdekbdl nyilvanos adatot — az Infotv.-ben meghatarozott
kivételekkel — erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.
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2) K6zérdekbdl nyilvanos adat a Tankertileti Kézpontban
a) kormanytisztviseld neve,
b) korménytisztviselé allampolgarsaga,
¢) akormanytisztvisel6t alkalmazé szerv neve,
d) ac) pontban meghatédrozott szervnél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete,
e) akormanytisztviseld jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
f)  akorménytisztvisels munkaksrének megnevezése és a betdltés idGtartama,
g) akorménytisztvisel$ vezetdi kinevezésének és megsziinésének idépontja,
h) cimadomanyozis adatai,
i) akormanytisztviseld illetménye.

(3) A kdzérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetdek. A kdzérdekbdl nyilvanos személyes adatok honlapon térténd kozzétételére az
l. melléklet és a kozfeladatot ellaté személy jogéllaséra vonatkozéd kiildn torvény rendelkezései
irdnyadoak.

(4)  Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetbleg helyi 6nkormdanyzati szervvel kitétt szerzddés alapjan kételezéen igénybe veendd vagy mas
modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében [évé, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem minésiils adat.

14.§ (1) A kozérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérodl szo6lo térvény szerinti minésitett adat.

(2) Az izleti titok megismerésére a Polgari Toérvénykényvben foglaltak az irAnyadok. Kozérdekbol
nyilvanos adatként nem mindsiil iizleti titoknak a Tankeriileti Kozpont koltségvetése, illetve az
europai unios timogatés felhasznalasaval, koltségvetést érint juttatissal, kedvezménnyel, az allami és
onkorményzati vagyon kezelésével, birtoklasdval, hasznélataval, hasznositisaval, az azzal valé
rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével
kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén
torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossdgra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz — igy kiilondsen a védett ismerethez — vald hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti
tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza
meg a kdzérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

(3) A Tankeriileti Kozpont feladat- és hatdskorébe tartozé déntés meghozatalara iranyul eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozésat szolgald adat a keletkezésétd] szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizérasihoz fiiz6d6 kozérdek sulydnak mérlegelésével — az azt kezeld szery vezetdje engedélyezheti.

(4) A dontés megalapozasat szolgdlé adat megismerésére iranyuld igény — a (3) bekezdésben
meghatarozott idétartamon beliil — a déntés meghozatalat kdvetden akkor utasithaté el, ha az adat
tovabbi jovobeli dontés meghozatalat is szolgalja, vagy az adat megismerése a Tankeriileti Kézpont
térvényes mikddési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsd befolyastél mentes
eliatasat, igy killonosen az adatot keletkeztetd allispontjanak a dontések elSkészitése soran tSrténd
szabad kifejtését veszélyeztetné.
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8. A kozérdekii adat megismerése iranti igény

15.§ (1) A kozérdeki adat és a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt szoban, irasban vagy
elektronikus aton barki igényt nyidjthat be (tovabbiakban: adatigényld). Az irasbeli vagy elektronikus
kérelem mintajat a szabalyzat 4. szdmii melléklete tartalmazza.

(2) Kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt igényt a Tankeriileti
K&zpont alabbi elérhetdségei barmelyikén be lehet nyGjtani:

a) levelezési cim: Vaci Tankeriileti K6zpont 2600 Véac, dr. Csanyi Laszlé krt. 45.
b) e-mail-cim: vac@kk.gov.hu,
c) telefonszam: +36-27-795-219
9. A kérelmek vizsgdlata
16.§ (1) Az adatk6zld a kérelmet — annak tartalma alapjan — legkésdbb az iktatast kévetd 3 napon

beliil megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy az

a) tartalmazza-e azokat az elemeket, amelycket a formanyomtatvany alapjin szerepeltetni
kell,

b) amegismerni kivant adatok kire pontosan meghatarozhaté és egyértelmii-e,
c) az adatok a Tankeriileti Kzpont kezelésében vannak-e.

@ Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan megallapitasra
kertil, hogy azok

a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve

b) amegismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhat6 meg,
az adatk6zI6 haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést kell késziteni.
3) Az intézkedések soran:

a) fel kell venni a kapcsolatot az adatigénylével,

b) ahidnyzo adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,

c) segitséget kell nyijtani a kérelem hidnyossagainak potlasara.
(4) Az adatkozld koteles

a) Jjelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplé adatok, illetve az adatok egy része
nem mind&siil kézérdekii adatnak,

b) akérelemben szerepl6 adatokat az adatszolgéltatasra el6késziteni, és a kérelmezett adatokat
a kérelemnek megfelel formaban rendelkezésre bocsatani, amely feladat ellatasa sorén az
adatkdzlo felelés a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes
korlségeéeért.
)] Ha a kérelmezett adatot nem a Tankeriileti Kézpont — mint adatkezelé — kezeli, az adatkozlo
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a kozérdekii adat megismerésére iranyuld
kérelmet az illetékes szervnek, errél az adatigénylot egyidejiileg értesiti. Amennyiben az illetékes
szerv nem 4llapithaté meg, az adatigénylét a kérelem teljesithetetlenségérol értesiteni kell.
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10. A kérelmek intézése

17.§ (1) Az adatkozld a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek a Tankeriileti
Kézponthoz valo beérkezését kisvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget. Az igény teljesitésérol, vagy elutasitasardl a tankeriileti igazgatd dont.

(2)  Amennyiben a személyesen megjelent adatigényld kérése azonnal nem teljesithetd, az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany (4. szdmui melléklet) kitSltésével nyujthatja be igényét. A
Tankeriileti Kézpont a nem a formanyomtatvany szerint benyujtott kérelmeket is kételes elbirdlni.

(3) Amennyiben az adatigénylé az adatokat személyesen kivanja megismerni, erre a kérelem
benydjtasat kdvetden elézetes iddpont-egyeztetés utdn van lehetdsége. Az adatigényld figyelmét fel
kell hivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében egymast kivetd két alkalommal nem
jelenik meg, igényét a Tankeriileti Kézpont visszavontnak tekinti.

4 A személyesen megjelent adatigényld szdméra az adatok 4taddsa — a betekintési lehetoség
biztositésa, vagy a mésolatok 4tadasa — csak ugy lehetséges, ha az adatigénylé a formanyomtatvanyon
alairdséval az atadas tényét elismeri. Az aldirds megtérténtéig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

(5) Az adatkozlé az adatokba vald betekintés alkalméval biztositja a Tankeriileti Kozpont olyan
foglalkoztatottjdnak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az adatigényl6
kérdéseire vélaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat,
védelmét.

(6) A betekintés soran az adatigényld joga, hogy:
a) aszdmara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél jegyzeteket készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét,
¢) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
(7) A betekintés sordn az adatigényld kotelessége, hogy
a) aszamdra rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérol gondoskodjon,
b) adokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrol készitett masolat k6ltségét megtéritse.
18.§ (1) A szoéban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
a) az adatigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégitd,

b) az igényelt adat a Tankertleti K6zpont honlapjan vagy méas modon jogszerlien mar
nyilvanossagra kertilt,

¢) az igényelt adat a Tankertileti Kézpont munkatirsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetéségére vonatkozik,

d) az igény a Tankeriileti Kézpont eljardsara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.

(2) Amennyiben a szoban elbterjesztett igény széban nem vélaszolhatd meg, az igénylésrol
feljegyzést (Id. 4. szami melléklet) kell késziteni és az adatigénylét tdjékoztatni kell arrol, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

(3) A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kézérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkér szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetdjéhez kell
kapesolni.

19.§ Ha az adatigénylés jelentés terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés tcljesitése a Tankeriileti Kézpont alaptevékenységének ellatasahoz szikséges
munkaer6forras ardnytalan mértékl igénybevételével jar, a 17. § (1) bekezdésben meghatarozott
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hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errél az adatigénylSt az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

11. Az adatigénylés megtagadasa, elutasitisa

20.§ (1) Az adatigénylésnek a Tankeriileti Kézpont nem koteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos adatigényld altal egy éven belill benyujtott, azonos adatkérre irdnyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

(2) Az adatigénylésnek a Tankeriileti K6zpont nem kételes eleget tenni, ha az adatigényl$ nem adja
meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetéséget,
amelyen szdmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely téjékoztatés és értesités megadhato.

(3) Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kdzértheté formaban
nem lehet eleget tenni.

(4) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii adatigényl6 az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

(5) Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az adatigényl6t az Infotv.
alapjan megilleté jogorvoslati lehetdségekrél vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd
15 napon belill irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben értesiteni kell az adatigényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl
az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrl minden évben januér 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsdg Hatosdgot (a tovabbiakban: Hatdsag).

(6) Ha a kdzérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadésa tekintetében térvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetGvé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a kozérdekii
adat megismerésére iranyul6 igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhaté meg, ha a
megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sulyl a kézérdekii adat megismerésére iranyul6 igény
teljesitéséhez fiz06d6 kozérdeknél.

12. Az adatigénylés koltségeinek megtéritése

21.§ (1) Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi maédjatol
figgetleniil az adatigénylé mésolatot kaphat. A Tankeriileti Kézpont az adatigénylés teljesitéséért — az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést allapithat meg, amelynek
Osszegérdl az adatigényl6t az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

(2) Az adatigényld az (1) bekezdés alapjn kapott tijékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil
nyilatkozik arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az adatigényld
nyilatkozatanak az adatkezelShoz vald beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az adatigénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld
részére megfizetni.

(3) Ha az adatigénylés teljesitése a Tankeriileti Kozpont alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az adatigénylé maésolatot igényelt, jelentSs terjedelmi, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott dsszeget, az adatigénylést a
koltsegteritésnek az adatigényl6 altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy
az adatigénylés teljesitése a Tankeriileti Kozpont alaptevékenységének ellatisdhoz sziikséges
munkaerdforras arinytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabbd a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az adatigénylét az igény
beérkezését kdvetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.
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(4) A koltsegtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo kdltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az adatigényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a Tankeriileti Kdzpont alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével osszefliggd munkaerd-raforditas kdltsége.

(5) A koltségtérités mértékének megallapitdsa sordn figyelembe vehetd koltségelemeket és azok
legmagasabb mértékét, valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének
megallapitdsa sordn alkalmazand6 szempontokat kiilon jogszabaly hatirozza meg. Az adatigényld
részére adatokat atadni csak koltségtérités megfizetésének igazolasat kovetden keriilhet sor.

13. A dokumentumok atadasanak formdija

22.§ (1) Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az adatigényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adatigénylésnek kdzérthet6 formaban és — amennyiben ezt a Tankeriileti Kézpont aranytalan
nechézség nelkiil teljesiteni képes — az adatigényld 4ltal kivant forméban, illetve médon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossigra hoztik, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjel6lésével is.

(3) A Tankeriileti Kézpont gazdalkodasanak atfogd, szdmlaszintl, illetve tételes ellendrzésére
iranyulé adatmegismerésekre kiilon toérvények rendelkezései iranyadok. Erre valé hivatkozassal az
adatkezel6 az adatigénylést az igénylés targyat képezé irat mésolata helyett a jogviszony alanyainak, a
jogviszony tipusdnak, a jogviszony targyanak, a szolgaltatids és ellenszolgaltatds mértékének és
teljesitése idopontjanak megjelolésével is teljesitheti.

14. Az adatigénylo adatainak kezelése

23.8§ (1) Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az
adatigénylé személyes adatait haladéktalanul t6r6lni kell.

(2) A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgél a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatokrdl
sz0l16 részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetéen el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

15. Az adatigényld jogorvoslati jogai

24.8 (1) Az adatigényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitidsa vagy a
teljesitésre nyitva 4alld, vagy az adatkezel6 altal a 19. §-a szerint meghosszabbitott hataridod
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megéllapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat.

(2) A megtagadéas jogszeriiségét és a megtagadas indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért
megallapitott koltségtérités 6sszegének megalapozottsagat az adatkezeldnek kell bizonyitania.

(3) A pert az igény elutasitdsdnak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen elteltétsl, illetve a
kdltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridoé lejartatdl szamitott harminc napon beliil kell
meginditani az igényt elutasité Tankeriileti Kozpont ellen. Ha az igény elutasitdsa, nem teljesitése
vagy az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt az adatigényld a Hatdsag
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vizsgalatanak kezdeményezése érdekében a Hatdségnal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatdnak elutasitdsardl, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti lezarasardl szolo vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kivetsd
harminc napon beliil lehet meginditani. A perinditasra rendelkezésre all hataridé elmulasztisa esetén
igazolasnak van helye.

(4) Ha a birosdg a koézérdekii adat igénylésére irdnyuld kérelemnek helyt ad, hatarozatiban az
adatkezelét — az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridé meghatdrozasaval — a kért
kozérdekii adat kozlésére kotelezi. A birdsag az adatigénylés teljesitéséért megallapitott kdltségtérités
Osszegét megvaltoztathatja, vagy a kozfeladatot ellaté szervet a koltségtérités Osszegének
megallapitasa tekintetében Uj eljarasra kételezheti.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

25.§ (1) Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnékének jovahagyéasat kivetd 5. napon lép
hatalyba.

(2)  Jelen Szabilyzat rendelkezéseit a hatlybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell.

(3)  Jelen szabélyzat hatlyba Iépésével egyidejiileg hatalyét vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabélyozas.
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Altaldnos kozzétételi lista

Szervezeti, személyzeti adatok

1. szdmu melléklet

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatfelelds

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, ligyfélszolgdlatanak elérhetéségei

A véltozédsokat
kévetéen azonnal

Az eldz6 allapot
torlend6

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv vezetbinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon-
¢s telefaxszdma, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6zb éllapot
torlend6

A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati vezeté neve,
elérhetosége (telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levéleime) és az Ggyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elézo allapot
torlend6

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszetétele,
tagjainak neve, beosztdsa, elérhetésége

A véaltozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot
torlendd

A Tankeriileti
Kdzpontnal
nem all
rendelkezésre

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy
ellen6rzése alatt all6, vagy aldrendeltségében miikédé mas
kozfeladatot ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eléz6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

A Tankeriileti
Kodzpontnal
nem all
rendelkezésre

A kbzfeladatot ellato szerv tObbségi tulajdonaban 4ll6, illetve
részvételével miikodd gazdalkodd szervezet neve, székhelye,
elérhetOsége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kézfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A valtozéasokat
kévetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kézalapitvanyok
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozéasokat
kévetben azonnal

Az el6zd6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A koézfeladatot ellatd szerv altal alapitott kiltségvetési szerv
neve, sz€khelye, a koltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a koltségvetési

szerv alapito okirata, vezetdje, honlapjénak elérhetGsége,
mitkédési engedélye

A véltozédsokat
kdvetden azonnal

Az el6z0 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a
szerkesztdség és kiadd neve €s cime, valamint a foszerkeszto
neve

A valtozéasokat
kdvetben azonnal

Az eldzd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek hidnyéban a
kozfeladatot ellatod szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Emberi
Er6forrasok
Minisztériuma
Klebelsberg
Kézpont

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
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Adat Frissités Megdrzés Adatfelelds
A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre vonatkozd .
0] 6zjogi balyozd A valtozasokat AZ. eldzb allapot 1
L. e_llapveto Jog_szabélyok, koz_Jgg1 SfBI"-VQ’ZE‘:tSZEI aly A vl bvimarchiveriban
eszkozok, valamint a szervezeti és miikgdési szabalyzat vagy | kovetden azonnal g
2 P 50 : o : tartasaval
ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szbvege
Az orszagos illetékességii szervek, valamint a fovarosi €s A Tankeriileti
» megyei kormanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellato szerv A véltozasokat Az elozo allapot Kozpontnal
’ feladatardl, tevékenységérél szo616 tdjékoztatdo magyar és kovetden azonnal torlendd nem all
angol nyelven rendelkezésre
Az elozs dllapot 1 | A Tankeriied
3. A helyi 6nkorményzat dnként vallalt feladatai Negyedévente évig archivumban SEPR
tartasaval e alI’
rendelkezésre
Allamigazgatasi, Gnkormanyzati, és egyéb hatésagi iigyekben
ligyfajtankként és eljaras tipusonként a hataskorrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okményok, eljarasi illetekek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatdrozdsa, alapvetd eljarasi A Tankeriileti
4 szabélyok, az eljarast megindito irat benydjtasanak modja A valtozasokat Az elézd allapot Koézpontnal
* | (helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje | kovetden azonnal torlendd nem all
(elintézési, fellebbezési hatarids), az iigyek intézését segitd rendelkezésre
utmutatok, az igymenetre vonatkozd tajékoztatas és az
lgyintézéshez hasznalt let6ltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolddé jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrol és az
tigyfelet terheld kotelezettségekrdl
A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kzszolgaltatasok ({4 Az elézo allapot 1
; 5 i o v s A valtozasokat i )
5. | megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatdsok igénybevételének Kivetden azonnal | EVi8 archivumban
rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dfj mértéke, az abbol tartdsaval
adott kedvezmények
A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leird adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrdsa, kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd T Az el6z6 allapot 1
6. kérdoiv), az adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentendd K va"tozaso At évig archivumban
o . - A . gvetOen azonnal .
nyilvantartasoknak az Infotv. szerinti azonosito adatai; a tartasaval
kodzfeladatot ellato szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gylijtott és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei.
A kozfeladatot ellat6 szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, Az eldzd allapot 1
7. | téméja, a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége, illetve Negyedévente évig archivumban

a koltségtérités mértéke

tartasaval

16
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Adat Frissités Megérzés Adatfelelés
A testlileti szerv dontései elokészitésének rendje, az
allampolgéri kézremiikdés (véleményezés) modja, eljarasi o R A Tankeriileti
b s g g g o S g Az eldz6 allapot 1 £ ;
szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba A valtozasokat P ; K&zpontnal
8. 3 ' G S s : T v o évig archivumban ¢
nyilvanossaga, dontései, iilésének jegyzikonyveli, illetve kovetden azonnal i i nem all
. s o = ! tartdsaval .
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt rendelkezésre
jogszabaly nem korlatozza
Torvény eltérd
A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és rendelkezése s A Tankeriileti
e : T Citih et e Az eldzd allapot 1 i ;
kapcsoldédé dokumentumok; a helyi énkormanyzat képvisels- hidnyaban a . . Kd&zpontnal
9. ) e e o A : G évig archivumban ;
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott eléterjesztések a benyujtas L nem &ll
i ke B i tartdsaval .
benyujtas idépontjats] id6pontjat rendelkezésre
kévetden azonnal
s - ; ; Legala Svig
A kozfeladatot ellato szerv dltal kozzétett hirdetmények, egala{tbb i
10. " g Folyamatosan archivumban
kézlemények i
tartasaval
A kbzfeladatot elléts szerv ltal kit palydzatok szakmai AZE1Z8 dllapot 1
11. 2 e . Folyamatosan évig archivumban
leirasa, azok eredményei és indokolasuk .
tartasaval
A vizsgalatrol
A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel sz010 jelentés Az elbzb allapot 1
12. kapcsolatos vizsgdlatok, ellenérzések nyilvanos megismeresét évig archivumban
megallapitasai kovetden tartasaval
haladéktalanul
A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények
13 intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, SR Az el6z0 allapot
" || elérhetsége, és ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelos, gy térlendd
vagy az informacios jogokkal foglalkozo személy neve
A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozod, Az eldz6 allapot 1
14.| jogszabalyon alapulé statisztikai adatgylijtés eredményei, Negyedévente évig archivumban
idébeli valtozasuk tartasaval
A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kitelezd statisztikai y AZ ezt a Hlapot 1
15. i \ . Negyedévente évig archivumban
adatszolgéltatds adott szervre vonatkozé adatai p
tartasaval
Azon kozérdekii adatok hasznositasara irdnyuld szerzédések Az elozo allapot 1 AKrginl;Zﬁzu
16. listaja, amelyekben a kizfeladatot ellatd szerv az egyik Negyedévente évig archivumban neI:n All
szerzodo fél tartasaval )
rendelkezésre
A kozfeladatot ellété szerv kezelésében 1évd kozérdekii . Az eléz6 allapot 1 | 4 Tankeriileti
e s vy o e e 1 A valtozasokat P ; Kézpontnal
17. | adatok felhasznalasdra, hasznositisara vonatkozé altalanos ok évig archivumban 7
T ; kovetden azonnal > i nem all
szerzodési feltételek tartasaval ;
rendelkezésre
18 A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd kiilldnds és egyedi A véltozasokat Az el6zb allapot

kozzétételi lista

kdvetden azonnal

torlendd
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Adat Frissités Megdrzés Adatfelelds
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a kézadatok
ujrahasznositasardl szol6 térvény szerint ujrahasznositas
céljara elérhetd kulturalis kdzadatok listaja a rendelkezésre s g A Tankeriileti
T . e : " A viltozasokat | Az eldzd éllapot 1 .. ;
allo formatumok megjeldlésével, valamint a kdzfeladatot . 3% : Kozpontnal
. iy . .. kovetd 15 napon | évig archivumban ;
ellato szerv kezelésében levd, a kdzadatok .. i nem all
. a1t . P beliil tartasaval :
Ujrahasznositasarol szolo térvény szerint Bjrahasznosithatd rendelkezésre
kbzadat tipusokrél vald tdjékoztatds, a rendelkezésre alld
formatumok megjelslésével
A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis kézadatok A valtozasokat on A "[.‘.ankerul’etl
4 Lo § it i : R Az el6z6 allapot Kézpontnal
jrahasznositésdra vonatkozo altalanos szerzodési feltételek | kovetd 15 napon N . ;
5 G " torlendd nem all
elektronikusan szerkeszthett valtozata beliil ;
rendelkezésre
A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis kozadatok ArvillasEaibn A Tankertileti
Gjrahasznositas céljabdl torténd rendelkezésre bocsatasaért - Az el6zd allapot Kézpontnal
N . . . s kévetd 15 napon - 5 .
fizetendd dijak éltaldnos jegyzéke, a dijszamitas alapjat belil torlendd nem all
képez6 tényezdkkel egyiittesen rendelkezésre
.. > B L L A valtozasokat i A T erulfa i
A kézadatok tjrahasznositasardl szold térvény szerinti i Az el6z6 allapot Kézpontnal
; £l % kévetd 15 napon N " e
jogorvoslati tajékoztatds beliil torlendd nem 4ll

rendelkezésre &

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkdtétt, a kozadatok

Ujrahasznositasarol szolo térvény szerint kitott kizardlagos A nBiemBsdl A Tankertiileti

jogot biztosité megallapodasok szerzdé feleinek {1 R e Az eldz0 allapot K&zpontnal

megjeltlése, a kizardlagossag id6tartamanak, targyanak, belil P torlendd nem 4ll
valamint a megallapodas egyéb lényeges elemeinek rendelkezésre
megjelolése

A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kdzadatok N SRl A Tankeriileti

tjrahasznositasarol sz416 térvény szerint S Az el6z6 allapot Kézpontnal

a kulturalis kézadatok digitalizalasara kizdrdlagos jogot beliil P torlendd nem all
biztositd megallapodasok szévege rendelkezésre
A kdzadatok tjrahasznositasardl szolo tdérvény szerinti azon
jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz,

kozszolgaltatasi szerzédés vagy mas kotelezé erdvel bird A
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutatd A valtozasokat Koaib il AKEanEeflit]

. | hivatkozés), amely az Gjrahasznositas céljabol rendelkezésre | kovetd 15 napon torlends P ni:pmr}II] @

bocsathaté kézadat gytijtésével, eldallitisaval, beliil etk s~ )
feldolgozasaval €s terjesztésével tsszefliggd kbltségek creste

Jjelentds részének sajat bevételbol valo fedezését irja eld a
kozfeladatot ellatd szerv részére
I11. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Megdrzés Adatfelelés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli
torvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés

A valtozasokat

A kozzétételt kvetd

. 3 kovetden azonnal 10 évig
beszamoldja
A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak 1étszamara A kiilén
és személyi juttatdsaira vonatkozo Gsszesitett adatok, illetve jogszabalyban

Bsszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviseldk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyjtott
juttatasok fajtaja és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellat6 szerv altal nyijtott, az
allamhaztartasrél szolo torvény szerinti kéltségvetési

tamogatdsok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas A dontés . . —— A "l:ankerulfa U
S p S o e | A kbzzétételt kovetd | Kdzpontnal
3. céljara, Osszegére, tovabba a tAmogatasi program meghozatalat kévetd . .
S f ; A ; : 5 évig nem all
megvalbsitasi helyére vonatkozd adatok, kivéve, ha a hatvanadik napig rendelkezs
kozzététel elott a koltségvetdsi timogatdst visszavonjik ndclikezesre
vagy arrdl a kedvezményezett lemond
Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasdval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténé gazdalkodassal
osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladé
értékil arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgéltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékli jog dtadasdra, valamint
koncesszidba adésra vonatkozd szerzddések megnevezeése
(tipusa), targya, a szerzédést kotd felek neve, a szerzidés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak
idétartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a A déntés
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil o a o | A kbzzétételt kovetd
4. ) o . . A meghozatalat kovetd e
osszefiiggd beszerzések adatai, és a mindsitett adatok hatvanadik napi 5 évig
Kivételével A szerz8dés értéke alatt a szerzédés targyaért Plg
kikétott - dltalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy kdnyv szerinti értéke koziil a magasabb
gsszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérod - egy évnél hosszabb id6tartamra kotott -
szerzddéseknél az érték kiszdmitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott §sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzédéd féllel kotott
azonos targyu szerz8dések értékét egybe kell szamitani
A kiilon R
: ; A Tankertleti
b P ; iz jogszabalyban - )
A koncessziorodl szold torvényben meghatarozott nyilvanos 5 W Ké&zpontnal
G s g L : R 3 meghatarozott ideig, \
5. | adatok (palyazati kiirasok, palyazdk adatai, az elbiralasrdl Negyedévente : o nem all
5 ; BT, ik ; de legalabb 1 évig .
készitett emlékeztetOk, palydzat eredménye) : rendelkezésre
archivumban ) B
o értelmezhetd
tartasaval
A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai ellatisara
(igy kiilondsen egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai A kiilén
szakmai és munkavallaldi érdek-képviseleti szervei jogszabalyban
szamdra, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, , meghatarozott ideig,
6. i . . rn Negyedévente ; 3 s
szocialis és sporttevékenységet segit( szervezet de legalabb 1 évig
tamogatésara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal archivumban
dsszefliggod kifizetésre) forditott, 6tmillid forintot tartasaval
meghalad¢ kifizetések
Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvalosuld fejlesztések ; Legalertbb L évig
7. " : Pt Negyedévente archivumban
leirdsa, az azokra vonatkozoé szerzédések -
tartasaval
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés az y Legalf,ibb LoV
8. o A i . i Negyedévente archivumban
ajanlatok elbirdlasarol, a megkotdtt szerz6désekrdl) rartésaval
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2. szamu melléklet

Kérelem kozérdekii adat kézzététel irant

1. | Kezdeményezés jellege: 1j kozzététel modositas torlés

2. | A kozzéteendd anyag cime:

3. | A kbzzététel indoka:

4. | A kozzététel helye:

5. | A honlapon elhelyezett mas adatra
vonatkozd rendelkezés (a
modositandé  vagy tirlendé adat
pontos megnevezésével):

6. | Mellékelt adatfile-ok megnevezése:

7. | Egyéb rendelkezés a kozzététellel
kapesolatban:

8. | Az ligyintézd neve, munkakire,
telefonszédma, e-mail cime

Kelt:

adatfelel6s
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3. szamu melléklet

Kozzétételi egységek

LI Szervezeti, személyzeti adatok.

1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetik

L. Kozzétételi egység: Elérhetdségi adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Hivatalos név (teljes név)

2. Székhely

3. Postacim (postafidk szerinti cime, ha van)

4. Telefonszam (nemzetkdzi vagy belfoldi szamként,
utobbi esetben kérzetszammal, illetve szolgaltatds- vagy
halézatkijelolé szammal)

5. Faxszam (nemzetkdzi vagy belfdldi szamként, utobbi
esetben korzetszammal, illetve szolgéltatds- vagy
halézatkijel$16 szammal)

6. Kozponti elektronikus levélcim

A kézvetlen elérés biztositasaval.

7. A honlap URL-je

8. Ugyfélszolgilat vagy kézonségkapesolat elérhetdsége
(telefonszém, telefaxszam, iigyfélfogadas helye,
postacime)

Ha t6bb 6nalié tigyfélszolgalat vagy kdzénségkapesolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérs), akkor az
elérhetéségi adatokat tigyfélszolgalatonként vagy

kézdnségkapcsolatonként csoportositva.

9. Az ugyfélszolgalati vagy kozdnségkapcsolati vezetd
neve

Ha t6bb 6nallé ligyfélszolgalat vagy kozénségkapesolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérs), akkor az
elérhetdségi adatokat tigyfélszolgalatonként vagy

kozdnségkapcsolatonként csoportositva.

10. Az tigyfélfogadas rendje

Ha tobb 6nallo ligyfélszolgilat vagy kézonségkapesolat is
van (pl. szervezeti egységenként eltérs), akkor az
elérhetdségi adatokat tigyfélszolgalatonként vagy

kézdnségkapcsolatonként csoportositva.

II. Kozzétételi egység: A szervezeti struktiira

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervezeti struktura dbraja (a szervezeti egységek és
vezetdik megnevezésével)

Elérést biztositva a szervezeti egységek feladatainak
leirasat tartalmazé dokumentumokhoz.

III. Kozzétételi egység: A szerv vezetdi

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv vezetdjének, vezetdinek, valamint testiileti

szerv esetén a testiileti tagok neve, beosztis megnevezése,

hivatali elérhetésége (telefon, telefax, postacim,
elektronikus levélcim)

Az elektronikus levéleim kozvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztas
megnevezese, hivatali elérhetdsége (telefon, telefax,
postacim, elektronikus levélcim)

Szervezeti egységenként felsoroldsszeriien.
Az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.
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1.2, A feliigyelt koltségvetési szervek
I. Kézzétételi egység: A szerv irdnyitisa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt all6, vagy alarendeltségében

miikodé mas kozfeladatot ellatd szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt
allo, vagy alarendeltségében miikddd mas kozfeladatot
ellato szervek hivatalos neve (teljes neve), székhelye,
elérhetosége (telefonszam, telefaxszam, postacim,
elektronikus levélcim)

A szerv altal alapitott koltségvetési szerv adatait kiilén
kézzétételi egységben kell kdzzétenni.
Az elektronikus levélcim kézvetlen elérésének
biztositasaval.

2. A szerv irdnyitasa, feltigyelete vagy ellentrzése alatt
allo, vagy alarendeltségében miikéds mas kozfeladatot
ellatd szervek honlapjanak URL-je

A honlap kozvetlen elérésének biztositasaval.

3. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt
allo, vagy alarendeltségében mitkdé mas kozfeladatot
ellatd szervek tligyfélszolgalatinak vagy
kozdnségkapcsolatdnak elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, ligyfélfogadds helye, postacime),
iigyfélfogadasanak rendje

1.3. Gazddlkodé szervezetek
L Kozzétételi egység: A szerv tulajdondban 4116 vagy részvételével miikids gazddlkodo szervezetek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon gazdalkod6 szervezetek neve, székhelye,
elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim,
elektronikus levélcim), amelyek a kozfeladatot ellatéd

szerv tObbségi tulajdondban allnak, illetve amelyek felett
kozvetlen iranyitassal rendelkezik

2. A fentiek szerinti gazdélkodé szervezetek tevékenységi
korének leirdsa

3. A fentiek szerinti gazdalkodé szervezetek
képviseldjének neve

4. A fentiek szerinti gazdalkodé szervezetekben a
kozfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke

1.4. Kozalapitvanyok
I Kozzétételi egység: A szerv altal alapitott kézalapitvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Azon kézalapitvanyok neve, amelyeket a kozfeladatot
ellatd szerv alapitott, amelyek alapitoi jogat 6 gyakorolja

Az alapito okiratok kozvetlen elérhetdségének
biztositasaval.

2. A fentiek szerinti kozalapitvanyok székhelye

3. A fentiek szerinti kozalapitvanyok kezeld szerve
tagjainak felsorolasa
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1.5. Lapok
I. Kozzétételi egység: Lapok
A4) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
2. A kozfeladatot ellaté szerv éltal alapitott lapok

levéleim)

szerkesztOségenek és kiaddjanak neve és elérhetdsége
(telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim, elektronikus

Az elektronikus levélcim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.

3. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
foszerkesztojének a neve

1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi e
L. Kozzétételi egység: Felettes, feliigyeleti, torvénye

llendrzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

sségi ellendrzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

elbiralasara jogosult szervek, ennek hidnyaban a

vagy feliigyeletet gyakorld szerv hivatalos neve (teljes

1. A kdzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatdsagi dontéseinek tekintetében a fellebbezés

kozfeladatot ellaté szerv felett térvényességi ellendrzést

neve), székhelye, elérhetésége (telefon, telefax, foldrajzi
hely, postacim, elektronikus levélcim), honlapjanak cime

biztositasaval.

elbiralasara jogosult szervek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellaté szerv felett torvényességi ellenérzést
vagy feliigyeletet gyakorld szerv ligyfélszolgalatanak
vagy kozonségkapcsolatanak elérhet8sége (telefonszam,
telefaxszam, iigyfélfogadas helye, postacime),

igyfélfogadasanak rendje

2. A kézfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatosagi dontéseinek tekintetében a fellebbezés

1.7. Koltségvet

ési szervek

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellatéd szerv altal alapitott kdltségvetési
szerv neve, székhelye, a kéltségvetési szervet alapit6

jogszabaly megjeldlése, illetve azt alapitd hatérozat, a

koltségvetési szerv alapito okirata, miikodési engedélye

A jogszabaly, az alapit6 hatarozat, az alapitd okirat,
miikodési engedély kézvetlen elérésének biztositasaval,

2. A koltségvetési szerv vezetje, honlapjanak
elérhetdsége

A honlap kdzvetlen elérésének biztositasaval.

2. Tevékenyégre, miikddésre vonatkozo adatok
L. Kozzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabdlyok, kizjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és mikodeési szabalyzat
vagy iigyrend az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szbvege

A jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozé eszkizok,
valamint a szervezeti s miikodési szabélyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és biztonségi szabalyzat hatalyos
és teljes szdvegét tartalmazé 6n4llé dokumentumok
elérhetdségének biztositdsaval.

2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a févarosi
és megyei korméanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellato
szerv feladatarol, tevékenységérol sz616 tdjékoztatd

A tartalomjegyzékben a dokumentum cimét angol nyelven
is meg kell jeldlni.
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szdvege magyar és angol nyelven

3. A helyi 6nkorményzat énként vallalt feladatainak
felsorolasa és részletes leirasa

A feladatokat helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok esetén
az adott nemzetiség nyelvén is meg kell jelentetni.

II. Kizzétételi egység: A hat6sagi ligyek intézésének rendjével kapesolatos adatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamigazgatdsi, dnkormanyzati és egyéb hatdsagi
tigyekben ligyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkez$ szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhdzésa esetén a ténylegesen eljard
SZerv megnevezese

A kdzzéteételi egységen belill iigycsoportonként
(Ggytipusonként) és eljards-tipusonként csoportositva.

2. Az 4llamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb hatdsagi
tigyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként a
hatéaskarrel rendelkezo, hataskor gyakorlasanak

atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv illetékességi

teriilete

3. Az allamigazgatasi, Onkormanyzati és egyéb hatdsagi
igyekben az iigyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okméanyok felsorolasa

4. Az 4llamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb hatdsagi
tigyekben az eljarasi illetékek, igazgatasi szolgaltatasi
dijak Gsszege

5. Az allamigazgatasi, Gnkormanyzati és egyéb hatdsagi
iigyekben az alapvett eljarasi szabalyok, ezek
magyarazata, az ligyintézést segité titmutatok, az
ligymenetre vonatkozo tajékoztatas

6. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati és egyéb hatésagi

ligyekben az eljarast megindito irat benyiijtasara szolgald

postacim (postafiok szerinti cim, ha van), ligyfélfogadasi
vagy kozonségkapcsolati cim és nyitvatartsi idé

7. Az allamigazgatasi, 6nkormanyzati és egyéb hatdsagi
igyekben az eljarast megindito irat benyjtasara,
elintézésére, fellebbezésére nyitva allé hataridd

8. Az allamigazgatasi, dnkormdanyzati és egyéb hatdsagi
iigyekben hasznalt formanyomtatvanyok listaja

A formanyomtatvanyok lettlthet6ségének biztositasaval.

9. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati, és egyéb hatosagi
igyekben igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas

Az elektronikus program kézvetlen elérésének
biztositasaval.

10. Az allamigazgatasi, dnkormanyzati, €s egyéb hatosagi
ligyekben az Ggytipusokhoz kapcsolddo jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az ugyfelet megilletd jogokrdl és az
tigyfelet terhel6 kotelezettségekrol

A jogszabalyok kozvetlen elérésének biztositasaval.

III. Kozzétételi egység: Kozszolgaltatdsok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellatd szerv altal nywjtott vagy
kéltségvetésébdl finanszirozott kizszolgaltatasok
megnevezése

2. A kozfeladatot ellaté szerv altal nyijtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
tartalmanak leirdsa
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3. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kzszolgaltatisok
igénybevételének rendjére vonatkozd tajékoztatds

Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a tdjékoztatdsokat
6nallé dokumentumban, azok, valamint az
igénybevételhez hasznalt formanyomtatvanyok
elérhetdségének biztositasdval.

4. A kozfeladatot ellato szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kizszolgaltatasok dijanak
és az abbol adott kedvezmények mértéke

1V, Kozzétételi egység: A szerv nyilvantartisai

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal sajat fenntartasi

adatbdzisok, illetve nyilvantartasok leiré (név, formatum,

az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek

kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitdltetlen kérddiv) jegyzéke

Az altalanos kdzzétételi listaban csak az adatokat
tartalmazé jegyzéket kell kdzzétenni, azonban a
kozadatkereso felé torténé adatszolgaltatds soran minden
egyes adatbazisrdl, illetve nyilvantartasrél kiilon leird
adatot kell késziteni az Adatbazisokat meghatarozé séma
alapjan.

2. A kézfeladatot ellatd szerv dltal - alaptevékenysége
keretében - gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai

3. A kozfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége
keretében - gyiijtott és feldolgozott adatokhoz valo
hozzaférés modja

4. A kozfeladatot ellatd szerv altal - alaptevékenysége
keretében - gyiijtstt és feldolgozott adatokrsl valé
masolatkészités koltségei

V. Kozzétételi egység: Nyilvanos kiadvanyok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak
cimei

2. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyai
témajanak leirasa

Kiadvanyonkénti bontdsban.

3. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyaihoz
vald hozzaférés modja

Amennyiben a honlaprél a kiadvany letlthetd, a kiadvany
elérhetdségének biztositasaval.

4. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvéanyaiért
fizetendd koltségtérités mértéke vagy az ingyenesség
ténye

VI. Kozzétételi egység: Dontéshozatal, iilések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontései eldkészitésének rendje

2. A testiileti szerv dontéseiben valé dllampolgari
kozremiikodés (véleményezés) mddja (erre szolgald
postai, illetve elektronikus levélcim)

3. A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi szabalyai

4. A testilleti szerv ilésének helye (iranyitészam, varos,
utca, hdzszam)

Tobb helyszin esetén iilésenkénti bontasban.

5. A testiileti szerv megtartott tiléseinek ideje (év, ho, nap,
ora megjeldléssel), valamint nyilvanossaga, iiléseinek

Az iilés jegyzbkonyve, illetve Gsszefoglaldja
elérhetdségének biztositasaval.

jegyzokonyvei, illetve dsszefoglaldi
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6. A testiileti szerv tervezett iiléseinek ideje (év, ho, nap,
éra megjeldléssel), valamint nyilvanossaga

7. A testiileti szerv iilései latogathatosaganak rendje

8. A testiileti szerv tiléseinek napirendje

Ulésenkénti bontasban,

9. A testiileti szerv dontéseinek felsoroldsa

Ulésenkénti bontdsban; a dontések elérhetéségének
biztositasaval.

VIIL Kozzétételi egység: A szerv dontései, koncepciok,

tervezetek, javaslatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa

A dontések elérhetdségének biztositasaval.

2. A testileti szerv dontéshozataldnak datuma (év, ho, nap
megjeldléssel)

Dontésenkénti bontasban; a megfeleld iilés jegyz6konyve,
illetve dsszefoglaldja elérhetéségének biztositasaval.

3. A testilleti szerv szavazasanak nyilvanos adatai, ha azt
jogszabaly nem korlatozza

Déntésenkénti bontasban.

4. A jogszabdlyok elokészitésében valo tarsadalmi
részvételrdl szolo torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotésra irAnyuld koncepeidk,
jogszabalytervezetek és kapcsolddd dokumentumok

A kbzadatkeresd felé torténé adatszolgaltatas soran

minden egyes jogszabalytervezetrdl kiilén leird adatot kell

késziteni a Jogszabalytervezeteket meghatarozé séma
alapjan.

5. A jogszabalyok eldkészitésében valo tarsadalmi
részvételrdl sz616 torvény alapjan kdzzéteendd
jogszabalyalkotasra iranyuld koncepcidk,
Jjogszabalytervezetek tekintetében az egyeztetés allapota

Koncepcidnkénti, illetve jogszabaly-tervezetenkénti
bontasban,

6. A helyi dnkormanyzat képvisel6-testiiletének nyilvanos
iilésére benytjtott eldterjesztések a benyujtas idépontjatél

A kozadatkeresé felé torténd adatszolgaltatas soran
minden egyes el6terjesztésrdl kiilon leiré adatot kell
késziteni a Jogszabalytervezeteket meghatarozo séma

alapjan.

7. Osszefoglalé a véleményez6k észrevételeirdl, és az
észrevételek elutasitasanak indokairdl

A nyilvanvaloan alaptalan észrevételek esetén az
elutasitas indokair6l nem kell dsszefoglalot késziteni.

VIII. Kozzétételi egység: Palyazatok

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirasa, azok eredményei és indoklasuk

kapcsolodé dokumentumok kozvetlen elérhetéségének
biztositasaval.

IX. Kéozzétételi egység: Hirdetmények

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett

A hirdetmények, kézlemények kézvetlen elérésének

hirdetmények, kdzlemények

biztositasaval.

X. Kozzétételi egység: Kozérdekii adatok igénylése

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje

2. A kozerdeki adatok megismerésére irdnyuld igények
tekintetében illetékes szervezeti egység neve

3. A kbzérdeki adatok megismerésére iranyuld igények
tekintetében illetékes szervezeti egység elérhetdsége
(postacime, foldrajzi helye, telefonszidma, telefaxszama,
elektronikus levélcime)

Az elektronikus levéleim kdzvetlen elérésének
biztositasaval.
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4. Az adatvédelmi felelds vagy az informacios jogokkal
foglalkozo személy neve

5. A kbzérdekdli adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai

6. A kézfeladatot ellato szerv kezelésében 1év6 kiozérdeki
adatok felhasznaldsara, hasznositdsara vonatkoz6
altalanos szerzddési feltételek

7. Azon kézérdekli adatok hasznositasara iranyulé
szerzddések listdja, amelyekben a kozfeladatot elldto
szerv az egyik szerzdd¢ fél

XI. Kozzétételi egység: Kozzétételi listak

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozé kiildnds
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabély megnevezésével és
elérhetdvé tételével.

2. A kdzfeladatot ellatd szervre vonatkoz6 egyedi
; kozzétételi lista

A kbzzétételt elrendel jogszabaly vagy egyéb aktus
megnevezésével, elérhetévé tételével.

3. Gazdalkodasi adatok
3.1. A miikodés térvényessége, ellendrzések

I Ktzzétételi egység: Vizsgilatok, ellendrzések listaja

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kdzfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasa

I1. Kozzétételi egység: Az Allami Szimveviszék ellendrzései

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvdnos
megallapitasai

III. Kozzétételi egység: Egyéb ellendrzések, vizsgalatok

A4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A szervre vonatkozo egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasai

[dérendben.

IV. Kozzétételi egység: A miikddés eredményessége, teljesitmény

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellat6 szerv feladatellatasanak
teljesitményére, kapacitisanak jellemzésére,
hatékonysagénak ¢s teljesitményének mérésére szolgald
mutatok és értékiik, idébeli valtozasuk

V. Kozzétételi egység: Miikodési statisztika

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot cllatd szerv tevékenységére vonatkozd,
jogszabdlyon alapulé statisztikai adatgy(ijtés eredményei,
idobeli valtozasuk
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3.2, Koltségvetések, beszamolok

L. Kozzétételi egység: Eves kiltségvetések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellatd szerv éves (elemi) kéltségvetései

Evenkénti bontdsban.

II. Kézzétételi egység: Szamviteli beszamolok

A} Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kozfeladatot ellatd szerv szamviteli térvény szerinti Beszamolonként.
beszamoloi
III. Kozzétételi egység: A kiltségvetés végrehajtisa
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés
1. A kézfeladatot ellatd szervnek a koliségvetés Beszamolonként,
végrehajtasardl - a kiilén jogszabalyban meghatarozott
modon és gyakorisaggal - készitett beszamoldi
3.3. Koltségvetések, beszamolok
I. Kozzétételi egység: A foglalkoztatottak
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
Iétszdma és személyi juttatisaira vonatkozd dsszesitett
adatok

2. A vezetOk és a vezeto tisztségviseldk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése Gsszesitett Gsszege

3. Az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja
és mértéke Gsszesitve

II. Kézzétételi egység: Tamogatasok

A4) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nytijtott,
nem normativ, céljellegii, fejlesztési timogatdsok
kedvezményezettjeinek neve

2. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébol nytjtott,
nem normativ, céljellegii, fejlesztési timogatdsok célja

Tamogatdsonként és kedvezményezettekként lebontva.

3. A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nyujtott,
nem normativ, céljellegii, fejlesztési tAmogatsok sszege

Tamogatasonként és kedvezményezettekként lebontva.

4. A kozfeladatot ellatéd szerv koltségvetésébdl nydjtott,
nem normativ, céljellegti, fejlesztési timogatdsi program
megvaldsitasi helye

Tamogatasonként és kedvezményezettekként lebontva,

111, Kozzétételi egység: Szerzddések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az allamhaztartis pénzeszkozei felhasznalasival, az
dllamhéztartashoz tartozo vagyonnal torténé
gazdalkodassal sszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt
meghalado értékii drubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog
atadaséra, valamint koncesszioba adasra vonatkozé
szerz8dések megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést
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kotd felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott
szerz0dés esetében annak id6tartama, valamint az emlitett
adatok véltozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd beszerzések adatal, és a
mindsitett adatok kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni.

Az id8szakonkeént visszatérd - egy évnél hosszabb
idStartamra kotott - szerzbdéseknél az érték kiszamitasakor
az ellenszolgéltatas egy évre szamitott dsszegét kell alapul

venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzédé
féllel kotott azonos targyu szerzodések értékét egybe kell
szamitani

IV. Kozzétételi egység: Koncesszidk

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A koncessziordl szolo térvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazék adatai, az
elbiralasrél készitett emlékeztetdk, palydzat eredménye)

V. Kozzétételi egység: Egyéb kifizetések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. A kézfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilénosen egyesiilet timogatdsara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-

képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd
szervezet tAmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal osszefuiggé kifizetésre) forditott, 5tmillio
forintot meghaladd kifizetések cimzettjei

VI. K6zzétételi egység: Eurdpai Uni6 dltal tAmogatott fejlesztések

A) Adat megnevezése

B) Megjegyzés

1. Az Eurdpai Unid timogatasival megvalésuld

A dokumentumok, a szerzddések, kdzvetlen elérésének

fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd szerzédések biztositasaval.
VII. Kozzétételi egység: Kozbeszerzés
A) Adat megnevezése B) Megjegyzés

1. Kozbeszerzési informacidk: éves terv, dsszegzés az
ajanlatok elbiralasardl, a megkotott szerzédésekrsl

Az éves terv kozvetlen elérésének biztositasival.
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4. szdmu melléklet

Kérelem kozérdekii adatok megismerése irant

Az igényelt kizérdekii adatok kore:

A kizérdekii adatok megismerési formdja o személyesen, az adatok megtekintésével
O postai tton
o elektronikus uton

Az adatokrol masolat készitését: O igénylem 0 nem igénylem
Az elkészitett masolatot:

o személyesen Kkivanom
atvenni

O postai tuton kivanom
atvenni

o elektronikus tton kérem
megkiildeni

Véllalom, hogy — amennyiben az adatokrél mésolat készitését kérem — az azok elkészitésével Gsszefiiggésben
felmertild koltségeket a szabalyzatban meghatarozott hatéridéig a Tankeriileti Kozpont részére megfizetem.

A Tankeriileti Kdzpont td1ti ki:

Az adatkozlé

neve:

elérhetdsége:

e-mail-cime:

Az adatigénylés beérkezésének idGpontja:

Az adatkozlés teljesitésének idépontja

Koltségtérités:

Feljegyzés a kérelem megtagaddsdrél (az
elutasitdas indoka):

adatkozl6 alairasa
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Az adatigénylé

neve:
cime:
elérhetdsége:

e-mail-cime:

L 1 A

adatigényld alairasa
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A koltségvetési  szervek  belsd  kontrollrendszerérél  és  belsé  ellenbrzésérdl sz010
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan, a Vaci Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban:
Tankeriileti K6zpont) hatélyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott
Jogkdrémben eljarva, az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja
1.§ (1) Az 4llamhéaztartas belsd kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere —

beleértve a belsd ellendrzést — keretében valdsul meg.

(2) A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalésuljanak a kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, kroktdl és a nem rendeltetésszer(i hasznalattl.

(3) A Tankeriileti Kozpont kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — a
Tankeriileti Kozpont igazgatdja alakitja ki és mikodteti az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani itmutatdk figyelembevételével.

(4) A Tankeriileti Kdzpont igazgatdja felelos a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacids rendszer, és
€) nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(5) A szabélyzat célja, hogy a Tankeriileti Kézpontban a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
azonositasra, e€rtekelésre keriiljenek €s a lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek az integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasaval.

(6) Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjénck kialakitdsa soran meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételilk modjat, amelyek csokkentik, vagy megsziintetik a
kockazatokat, tovabbé az intézkedés teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

2. A szabalyzat hatilya

2.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya a Tankeriileti Kzpont teljes foglalkoztatott 4lloményara kiterjed.

(2)  Aszabalyzat targyi hatdlya a Tankeriileti K6zpont munkatérsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a Tankeriileti Kézpont jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozoé eszkozokben és belsd
iranyitasi eszkozokben meghatarozott mitkodésével Osszefliggésben kockazatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi — az Alapité Okirataban, a
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatdban, illetve belsd irdnyitési eszkdzében meghatdrozott, jogszabélyban,
kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzben eldirt — iranyito, timogaté és értékteremtd folyamatéra.
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3. Ertelmezé rendelkezések

3. § E szabalyzat értelmében:

1. Belsé kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer
koordindlaséra kijeldlt szervezeti felelds, amely szervezetben van integritds tanacsado, ott azonos az
integritas tanacsaddval.

2. Kockdzat: a jovdben valamilyen valdszintiséggel bekdvetkezd esemény, ami bizonyos mértékben,
negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

3. Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithato tényez6.

4. Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentdséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

5.  Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetdvé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato negativ hatdsok vagy lehet6ségek felismerését, elemzését
¢és kezelését. Altalaban integralt kocké4zatkezelési rendszert értiink alatta.

6. Kockdzatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan vélasztott magatartas.

7. Kockazati tiiréshatdr. a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet vezetéje
mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil6 kockazatra.

8. Integradlt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapi kockézatkezelési rendszer, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljardsok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockdzatainak teljes korii
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozd intézkedesi terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

9. Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tliréshatart meghaladd
kockazatokkal szembeni vdalaszintézkedések Osszessége. Altalaban az integralt kockazatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

10. Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockézatkezelési rendszer mitkddése.

11. Folyamat: a szervezet 4ltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai folyamatokat értiink
alatta, de vannak transzformativ véltozasokat 1étrehoz6 folyamatok is.

12. Transzformativ valtozds: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szervezet
miikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

13. Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altalaban felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

14. Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informdacid, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

15. Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti fo- és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének leirdsa és szemléltetése.

16. Folyamatabra: szimbélumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és 1épésekben
kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

17. Féfolyamat: a szervezet éltal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban szervezeti —
kiils6 és belsd — funkcidkkal azonosithatd. Folyamatdbraban altalaban nem lehetséges megjeleniteni.

18. Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok €s a szervezet allandd hozzéillesztése a kiilsé
igényekhez €s a tagabb értelemben vett kéryezeti elvarasokhoz.

19. Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatd szakember, aki tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirdsat is.
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II. FEJEZET
A FOLYAMATOK KIALAKITASA, A FOLYAMATGAZDAK KIJELOLESE

4. A folyamatok feltérképezésének és leirasdanak lépései

4. § A folyamatok feltérképezésének és lefrasanak lépései:

a)
b)
c)
d)

€)

a szervezeti stratégia €s célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti tevékenységek
halmazabdl azok célja és funkcidja alapjan meghatérozott folyamatok listajat,

a szervezeti funkcidkat ala kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal, 8sszekapcsolva a
szervezeti célokkal (folyamattérkép),

kulcsfolyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentésen befolyasolja a
szervezeti célok elérését,

a folyamatban résztvev szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos tanulméanyozasa
alapjan a folyamatgazdak kijelélése,

részletes folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak elkészitése.

5.8 (1) A folyamatokat és a folyamatgazdak listajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(2) A folyamattérkép egy éttekinthetd dbraban tartalmazza a Tankeriileti Kézpont dsszes tevékenységét az
azokhoz kapcsolddd szervezeti célokkal egyiitt. A Tankeriileti Kézpont funkeidit, tevékenységi koreit és
féfolyamatait a szervezet sajitossagainak figyelembevételével kell csoportositani. A féfolyamat logikailag
Osszetartozo részfolyamatok halmaza. A folyamattérképet olyan mélységben kell elkésziteni, hogy az
atlathatosag ne sériiljon, ugyanakkor minden lényeges féfolyamatot és alfolyamatot tartalmazzon.

(3) A folyamatleirasokat folyamatszemlélettel kell elkésziteni. A folyamatleirdsnak tartalmazni kell:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

6.§ (1)

a féfolyamat megnevezését,

a féfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait,

a féfolyamatnak ¢s a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel valo kapcsolatat,
a folyamatgazda megnevezését,

a folyamatban résztvev szervezeti egységeket,

a folyamatot szabélyozd jogszabalyokat és bels® szabalyzatokat,

a folyamatokat tAmogatd informatikai rendszereket,

a fofolyamathoz tartozo részfolyamatokat,

a részfolyamatok lépéseit és kapcsolddasi pontjait folyamatébraval szemléltetett médon.
II1. FEJEZET
INTEGRALT KOCKAZATKEZELES
5. A kockazatkezelési folyamat

A kockazatkezelés a Tankeriileti KOzpont céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositdsanak

¢s elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata. A folyamat magaba foglalja:

a)
b)

c)

d)

a kockazatok azonositasat,
a kockazatok kiértékelését,

a Tankerileti Kozpont kockazatokra valé hajlamossédganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését,

a valaszok kialakitasét a kockazatokra,
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az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitdsa, valamint a kockazatok és a
kockazatokra kialakitott vélaszok folyamatos monitoringjat.

(2) A 2. szamu melléklet téblazatos formaban tartalmazza a kockézatkezelési rendszer kialakitasaban és
miikddtetésében a szervezeten beliili feladatmegosztast.

6. A Vezetdi Ertekezlet

7.§ Az integralt kockdzatkezelési rendszer megfelelé miikidtetéséhez sziikség van a szervezet minden
szintjének bevonaséra, ezért Vezetdi Ertekezlet keretében azonositasra keriilnek a kockazatok, ami alapjan
Osszedllitasra keriil a kockézati leltar.

8.8 (1) A Vezetdi Ertekezlet kockdzatkezeléssel kapcsolatos feladatai és hataskére:

a)

b)

g)

h)

J)

a folyamattérkép és folyamatleirdsok mentén eldkésziti a kockazatok felmérését (ha nincsenek
azonositott folyamatok, akkor el kell készitenie azt a folyamatlistat - kockézati univerzumot, - amely
mentén a kockazatok azonositasat el kell végezni),

a folyamattérképnek és a folyamatleirdsoknak biztositani kell a kockazatkezelési rendszer teljes
kortiségét és zartsagat,

a folyamatok mellett a Tankeriileti K6zpontnal projektek keretében végezendé munkat kiilsn
egysegkeént kell kezelni a kockazatkezelési rendszerben,

kockazatok kis csoportokban - folyamatonként, az adott folyamatban résztvevé minden szervezeti
egyseg kepviseldjének részvételével - torténé azonositisanak megszervezése, lebonyolitdsa —
integralt kockazati leltar (risk inventory) kialakitésa,

az azonositott kockézatok csoportositdsa, rendszerezése,
az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa,

a meghatarozott kockazati tényezok alapjan elkésziti a kockézatértékelés alapjan képezé kockazati
kritérium matrixot,

a folyamatgazda azonositja a felel6sségi kirébe tartozé folyamat kockazatait, elkésziti a kockézatok
értékeléset, meghatarozza a kockazatviselési hajlandosagat és a kockazatra adott javasolt valaszokat
azon kockazatok esetében, amelyet a sajat szintjén képes kezelni — melyet tovabbit a
kockézatkezelési bizottsdg/munkacsoport részére,

a folyamatgazdak szintjén nem kezelheté kockézatok esetében a kockazatok értékelését, a delegalt
kockézati étvagyat és a kockazatok kezelésének stratégiajat a bizottsag/munkacsoport alakitja ki,
mindemellett feliilvizsgalja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és intézkedési
javaslatokat is — ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a kdltségvetési szerv vezetsjének Jjovahagyasra,

az els6 évet kovetd években a kockazatkezelési bizottsag/munkacsoport évente legaldbb egyszer
felillvizsgdlja az el6z6 évi integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat,
megvalosulasat,

a szervezeti egységek céljait, felépitését és annak belsd kapcsolatrendszerét, a feladatokat és az
azokkal Osszefliggé felel6sséget a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a szervezeti egységek
Tankeriileti Kézponton beliili és azon kiviili kiilsé kapcsolattartisanak médjat, szabalyait a
szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza., A munkakori leirdsok az adott munkakorhdz
kapcsolodd, a munkavallalé jogositvanyait, kotelezettségeit, felelosségét részletesen tartalmazza.

9.8 A belsd ellenér megfigyeloként vesz részt a kockdzatkezelés folyamatéban, kivéve, amikor a belsd
ellenbrzési folyamat folyamatgazdajaként jar el. A belsd ellenér — fliggetlenségének és objektivitasanak
megorzése érdekében nem vehet részt operativan a kockazatkezelés folyamatban — tanicsadéi tevékenység
keretében fiiggetlen értékelés nyujtasaval segiti a vezetdség munkajat.
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7. A kockazati tényezdok

10.§ (1) A kockézat a j6vSben valamilyen valésziniiséggel bekdvetkezd esemény, ami bizonyos mértékben,
negativ vagy pozitiv irinyban befolyasolja a Tankeriileti K6zpont szervezeti céljainak elérését.

(2) A Tankeriileti Kézpontot ér8 kockézatok harom nagyobb csoportba sorolhatok:

a)
b)

c)

eredendd kockazat (Inherent Risk): a folyamatban rejlé Gsszes kockazat, ami a belsd kontrollrendszer
létezésétdl fliggetleniil 1étezik.

kontroll kockézat (Conrol Risk): annak kockézata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelels
kialakitds vagy nem megfelel miikddtetés miatt nem képesek a hibak megelézésére vagy feltarasara.

megmarado kockazat (Rezidualis Risk): A vezetés 4ltal a kockézatokra adott valasz utan fennmaradd
kockazat, ami mér a tiiréshatar alatt van.

(3) A kockazatok forrasuk szerint lehetnek:

a)

kiilsé kérnyezeti kockazat: jellemzden fiiggetlen a Tankeriileti Kézpont milkddésétd]. Bar nincs ra

kozvetlen befolyasa, de bekovetkezésére a vezetés képes felkésziilni, a hatdsokat mérsékelni. Ilyen
tényezOk kiilonosen:

b)

aa) makrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,

ab) jogszabalyok mddosulasai,

ac) infrastrukturalis ellatottsag,

ad) elemi csapdsok,

ae) aszervezet (Tankertileti Kozpont) szervezetrendszerének valtozasa.

Bels6 miikodési kockazatok: a Tankeriileti Kézpont miikédésének, folyamatainak révidtavon hatd
velejardi, amelyek kikiisz6bolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tdmasztott kovetelmény.
Igy elsGsorban

ba) pénziigyi kockazatok,
bb) teveékenységi kockazatok,

bc) emberi er6forrast érintd kockéazatok.

(4) Pénziigyi kockazatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
a bevételi, kiadasi eldiranyzatok valtozasai,

a vagyonvédelemi rendszerek nem megfeleld fenntartasa,

a biztositasok mellézése,

nem megfelel6 forrasfelhasznélas,

nem megfelel6 belsé kontrollrendszer,

a tudatos karokozasok.

(5) Tevékenységi kockazatok:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

a stratégia kevés, vagy pontatlan informécié alapjan keriil meghatérozésra,

a munkavégzést nem egyértelmi szabélyzatokkal, folyamatleirasokkal szabalyozzak,
nem biztositjak a feladatelltashoz sziikséges anyagi-technikaieszkzoket,

nem fejlesztik folyamatosan a technolégiai, igazgatasi, tigyviteli eljarasokat,
atadhat6 kockazatok megtartdsa, vagy rossz atadasa,

nem hoznak Iétre és nem miikddtetnek megfeleld szinvonald informacids hélozatot,
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szabalyzata eljarasrendrél sz6l6 szabalyzata

uj feladatok, eljardsrendek bevezetésekor nem készitenek kockéazatelemzést, hatastanulmanyt,

nem szereznek kdvetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megOrzésének és fejlesztésének.

(6) Emberi eréforrast érintd kockazatok:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

nem biztositott a feladatellatashoz sziikséges 1étszamu, megfeleld képesitéssel, kompetencidval,
gyakorlattal kompetenciaval rendelkezé személyi allomany,

nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal, vegzettséggel, szakmai és/vagy vezetdi gyakorlattal,
nem megfeleld a kapcsolat a szervezeti egységekkel, kiilsé szervekkel, tigyfelekkel,

nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarisokat, terveket,

a hataskorok, jogok, kotelezettségek ninesenek vildgosan, egyértelmilen megfogalmazva,

a feladatatadds nem szabélyozott,

nem megfeleldek a munkakériilmények,

magas a fluktuécio,

nincs kapcsolat a tobbi vezetével, munkatarssal.

11.§ A kockazatok azonositdsiahoz el kell késziteni a folyamatok listajat, a folyamatleirasokat
(folyamattérképet) és az ellendrzési nyomvonalakat, Ez teremti meg a kockdzatkezelés alapjat.

12. § (1) A kockazatfelmérés soran hasznalhaté technikék:

a)

b)

c)

interj(: jellemzden a felsé vezetés bevondasara alkalmazhato, kiegészits jellegli, a szervezeti szintii
kockazatok jobb feltarasa céljabol. A vezetdk bevonasa fontos, mert mas ralatassal rendelkeznek a
szervezet célkitiizéseire és folyamataira. A szervezet hierarchidjéban azonositott kockézatok kozott,
illetve azok értékelésében is lehet eltérés a hierarchia szintek kézitt. A teljes kép, a kockazatok
integralt, minden folyamatot és kockazati tényez6t figyelembe vevéd felméréséhez sziikséges az
Osszes elérhet6 informécio dsszegzése.

kérddiv: akkor alkalmazhaté, ha nagyon széles célesoportot kell elérni. Hatranyai: sosem lehet elég
mély €s részletes, rugalmatlan, aszimmetrikus (inkabb a kérdezé hatarozza meg, hogy a valaszok
mire vonatkoznak, nem pedig a vélaszadd, hogy mire szeretne vélaszolni), ritk4n tar fel olyan
kockazatot, amelynek feltardsat eleve nem célozta.

kiscsoportos megbeszélés: egyszeri moderalt brainstorming (,,0tletborze”, kdzos tanacskozas egy
probléma megoldaséra) a kockazatok azonositasa érdekében.

(2)  Akockézatok hatékony azonositdsa érdekében a fenti hdrom technikét kombinaltan kell alkalmazni.

13. § (1) Az elkészitett folyamattérképet és a folyamatok listajat kockézati univerzumnak kell tekinteni. A
kockdzati univerzum meghatarozasihoz az al4bbi tablazatot kell alkalmazni:

Folyamatlista/Kockazati univerzum

. , Kapcsolodo szervezeti célkitiizés
Fofolyamat Részfolyamat

(2) A tablazatban szerepeltetett informaciok kére igény szerint bOvithetd.

14. § (1) A kockazatok azonositisa sordn a kock4zatokat ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

a)
b)
c)

az esemény kivaltd okat,
az esemény hatasat,

mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.
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(2) A kockézatok azonositdsanak teljes koriisége biztositdsa érdekében kiilénbozd csoportositast kockdzati
kategéridkat tartalmaznak a 3. és 4. szdmu mellékletek.

15.§ A kockazatok azonositasanak eredményeképpen el kell késziteni az Integralt Kockazati leltart, amelybe
minden azonositott kockazatot fel kell vezetni. Az Integralt Kockazati leltar meghatarozasahoz az alabbi
tablazatot kell alkalmazni:

Integritasi Integralt
Vonatkozo 5 kockazat Kockazatkezelési
5 e Veszélyeztetett 5 . -
Kockizati kockazati i Erintett vagy Intézkedési terv*
: ; i szervezeti Folyamatgazda £ . .
esemény tényez6k e folyamat(ok) korrupcids (hivatkozés a
X célkitiizés(ek) 2 .
felsorolisa kockazatot vonatkozo
hordoz-e? pontjara)

*Ezt az oszlopot a kockézatok azonositisakor még nem lehet kitSlteni, de az integralt kockazatkezelési terv
elkészitését kovetden fel kell tiintetni a nyilvantartasban, mert igy lesz teljes a leltér,

8. A Kockdzatértékelési Kritérium Matrix

16.§ (1) A kockézatok azonositasat kovetben el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak kockazati
tényezikre vald visszavezetését, a kockazati tényezok kozotti Osszefliggések feltarasat.

(2) Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a Tankeriileti
Kd&zpontra jellemz6 kockdzati tényezok alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (KKM). A matrix
meghatdrozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban, hogy az alkalmazott skéla egyes fokozatainak
mi a jelentése, timpontul szolgal az értékelésben résztvevik szamara a kockazati értékek meghatarozasaban.

(3) Akockazati tényez6k koziil a legjellemzébbeket és a célok elérésében a legkritikusabbakbdl kell értékelési
kritériumként  alkalmazni. Az egyes kockazati tényezék jellegébél fakadoan vagy a kockazatok
bekovetkezésének valdsziniiségét vagy a hatasat befolyasoljak. Ha mindkettét befolyasoljak, az egyik
Osszetevdjeként kell megjeleniteni.

(4) A Hatas és a Valdszinliség értéke meghatarozasanak minél pontosabb becslésére azokat értékelési
kritériumokra kell bontani, errél a Vezetdi Ertekezlet dont. Az értékelési kritériumok skaldit a Tankeriileti
K&zpontra kell szabni.

(5) A Kockazatkezelési Kritérium Métrix Hatés vizsgélat esetén alkalmazandé tablazat:

HATAS

Ertékelési Kritérium Ertelmezés Erték

(6) A Kockéazatkezelési Kritérium Métrix Valbsziniiség vizsgalat esetén alkalmazand6 tablazat:

Valésziniiség
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszinii 1
Kézepes Elképzelhetd, hogy bekovetkezik a jovében 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 3
Nagyon magas Varhatéan bekovetkezik a kézeljévében 4
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9. Kockazatok értékelése

17.§ (1) A kockazati értéket a Valdsziniiség és a Hatds értékek szorzataként kapjuk meg. A kockazatok
értckelése soran tobb megkozelitést lehet alkalmazni:

a) azegyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlagaként, vagy
b) azegyes kockézatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok Osszegeként, vagy

¢) a legnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockazati tényezok koziil egy a legmagasabb értéket
kapta, akkor a kockazat val6sziniisége vagy célokra gyakorolt hatésa a legnagyobb pontszamot fogja
kapni).

(2) Egy adott folyamathoz azonositott &sszes kockézat kockazati értékének atlagaval vagy Osszesen
ertékével megkapjuk a folyamat kockazati értékét.

(3) A kockéazati érték szamitasahoz alkalmazandé tablazat (mintaszamitéssal):

Hatés (tobb értékelési

— . Hoxit v Magyarazat
kritériumbél tevidik dssze) sgyaraza

Valészintiség

A Hatas értéke atlagérték szamitassal:
275
Kockézati érték:
4*2 75=11

4 3+2+145

A Hatas értéke az értékelési kritériumokra adott
pontok dsszeadasaval: 11
Kockazati érték:
4%]1=44

4 34+2+1+5

A Hatas értcke a legnagyobb pontszam
figyelembevételével: 5
Kockazati érték:
4%5=20

4 3+2+1+5

A kockézati érték szamitdsanal a végeredményként kapott Osszeg egy abszolut érték, onmagiban nem
¢rtelmezhetd, a tobbi kockazathoz/folyamathoz viszonyitva nyer értelmet.

(4)  AzS. szamu melléklet tartalmazza a kockézatok értékelésére alkalmazandé tablézatot.
10. Kockazati Térkép
18. § (1) A Kockazati Térképen a kockazatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott valészintiségi

¢s hatas értékek alapjan, mind a folyamatokat, mind az egyes kockézatokat kell elhelyezni. A Kockazati Térkép
segitségével lathatova valnak a kockézati tiréshatarok, amelyeket kiilsnbsz6 szinek jeldlnek az 4bran.
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INUSEG

-

r

VALOSZ

HATAS

(2) A kockazati Térkép Y és X tengelyeinek skaldja Osszhangban kell, hogy legyen a Hatas és Valo6szintiség
¢rtckeléséhez alkalmazott értékelési kritériumok skalaival.

(3) A kockazati tiiréshatér a pirossal és a narancssargaval jeldlt teriileteket jelenti. Azokkal a folyamatokkal
¢s kockdzatokkal, amelyek ide esnek a Tankeriileti Kézpontnak valaszlépést kell megfogalmaznia.

11. Kockazatkezelési stratégiak

19.§ (1) A kockazati tiiréshatar (toleranciaszint) meghatarozasa a kockézati stratégia kialakitasanak feltétele.
(2) A tolerancia szintek meghatérozésa:

a) szervezeti szintii kockéazati tliréshatar: az egész Tankeriileti Kozpontra vonatkoz6 6sszes kockazat
mértéket kell figyelembe venni és kialakitani. Meg kell allapitani a kockézatoknak vald kitettség
elfogadhat6é mértékét — vezetdi feladat — és egy 4ltalanos tolerancia szintet meghatirozni.

b) delegalt kockazati tiiréshatar: a Tankeriileti Kozpont egészére megallapitott kockéazati tiiréshatart
alapul véve kell meghatdrozni az egyes folyamatok vonatkozasiban vagy szervezeti szinteken a
kockazatok elfogadhat6 mértéke. A delegalt tiiréshatér kisebb, mint a Tankeriileti Koézpont egészére
megallapitott kockazati tiiréshatar.

¢) projekt kockdzati tiiréshatér: a Tankeriileti Kézpont egészére megallapitott kockézati tiiréshatért
alapul véve kell meghatarozni. A projekt idétartama alatt folyamatosan figyelemmel kell kisérni,
mert valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat mértéke.

(3) A szervezeti szintii és a deleglt kockazati tiiréshatdrokat a Tankeriileti Kézpont egésze tekintetében —
minden vezetési szinten és minden folyamatban/részfolyamatban — Gssze kell hangolni egymaéssal. Egyes
folyamatok esetében eltérd lehet a tiiréshatar, attdl fuggden, hogy az adott folyamat milyen mértékben
befolyasolja a Tankeriileti Kézpont céljainak teljesiilését.

(4) A delegalt kockazati tliréshatar alkalmazésa soran, ha egy alacsonyabb szervezeti szinten (vagy projekt
esetében) jelentkezd kockazat eléri az adott szint/projekt szédmara meghatarozott hatarértéket, akkor annak
kezelésct at kell adni a magasabb szervezeti egység szamaéra, ahol a szlikséges lépéseket meg kell tenni.

20. § (1) A kockazatkezelési stratégia kialakitasa sordn mérlegelni kell az aldbbiakat:

a)  azadott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredend® kockazat alacsonyabb, mint az
adott folyamatra megallapitott tiiréshatér, akkor ennek a folyamatnak az eredendd kockdzatdt nem
sziikséges kezelni;

b)  az adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredends kockazat magasabb, mint az
adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek a folyamatnak az eredend kockazatét kezelni kell;

11
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c) a kockdzatok varhato hatdsa és a kockazatok kezelésére iranyul6 intézkedések kozotti aranyossagot
mérlegelni kell. Ha a kockdzat csokkentése aranytalanul nagyobb koltséggel jar, mint a kockézat
bekdvetkezése esetén a Tankeriileti Kozpontot éré anyagi hatrany, akkor keresni kell méds médot a
kockazatkezelésére, vagy a kockazat viselését kell valasztani vezetdi dontés alapjan;

(2) A kockazatok elkeriilése a kockazati események bekdvetkezése lehetdségének kivédését szolgald
eljarasok kidolgozasaval.

(3) A kockézatok 4tharitasa, megosztasa soran, olyan partner keresése, aki atvallalja a kockézatot. Ilyenek
lehetnek:

a)  biztositds, amikor egy biztos kdltség vallalasaval eladasra keriil a biztosité cégnek a kockazat,

b) fedezeti tgylet, amikor azonnali biztos koltséget jelentd opcids dij fejében csdkkenthetd a
bizonytalansag (kockézat).,

¢) feladatok kiszervezése soran alvallalkozo koriiltekintd bevonasaval lehet kockazatot atharitani.
Figyelemmel kell lenni, hogy ilyen esetben masodlagos kockézatok jelenhetnek meg.

21.§ (1) Legtobb esetben a folyamatok nem sziintetheték meg ¢s a kockazataik nem hérithatok at, ezért a
kockizatok kezelését, csokkentését kell megvaldsitani. A kockazatok csokkentéséhez kontrollokat kell
kidolgozni, bevezetni és kifejleszteni, amelyek a toleranciaszintek (tiréshatar) ala viszik az azonositott
kockazatokat.

(2) A kontroll tevékenységek lehetnek:

a)  megeldz6 (preventiv) kontroll, korlatozza a nem kivant kovetkezménnyel jaré kockazat
bekovetkezésének lehetbségét (pl. feladatok szétvalasztasa, egyes feladatok ellatdsdra csak meghatarozott
személyek kapnak felhatalmazast);

b)  korrekcids (korrektiv) kontroll a realizdlédott, nem kivént kockézat kovetkezményeit korrigalja,
ugy, hogy kisegitd megoldast nytjt a kar vagy veszteség csokkentésére (pl. olyan szerzédési feltételek
kikétése, mellyel kivédik a Tankeriileti Kézpont esetleges veszteségét);

¢)  irAnymutaté (direktiv) kontroll egy bizonyos, kivant kovetelmény elérését biztositja, altaldban egy
tevékenység vagy tevékenységesoport konkrét lépéseit, idobeli litemezését tartalmazza (ilyenek az
eljarasrendek, eldirdsok, vezetéi utasitisok);

d)  felderit6 (detektiv) kontroll azt a célt szolgalja, hogy fényt deritsen olyan esetekre, amikor nem
kivant események kévetkeznek be. Mivel csak az esemeény bekdvetkezése utan fejti ki hatdsat, ezért csak
abban az esetben hasznalhaté, amennyiben lehetdség van a kar, vagy veszteség elfogadasara (pl.
készletellendrzés, projekt megvaldsitdsarol szold Jelentés, melyek alapjan nyert a tapasztalatok késébb is
felhasznalhatdk).

22. § A kockézatok viselése a kockazatok megtartasa, azok tudatos vallalasa, akkor lehetséges, ha az eredendé
kockazat nem jelentss, vagy ha a megvaldsithaté kontrollok varhaté hatasa nincs ardnyban a kockazatkezelés
felmeriilé koltségével, illetve a Tankeriileti K&zpont nem ismer lehetéséget az adott kockazat megfeleld szint
ala csokkentésére.

23.§ (1) Akockdzatok kezelését éves ciklusban kell megvaldsitani. Az iitemezést ugy kell kialakitani, hogy a
kockazatok értékelése az adott év szeptember 30-ig, az integralt kockézatkezelési intézkedési terv adott év
oktober 31-ig elkésziiljén, annak érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbé] a belsé ellendrzés és az
integrités tandcsado is ki tudja nyerni a sajét feladat ellatasahoz szlikséges informécidkat.

(2)  Akockazatkezelési stratégia kialakitdsa soran a 6. szamu mellékletet kell alkalmazni.
12. Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv

24.§ (1) A kockézatok csokkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési terve kell
foglalni, melyet a Tankeriileti K&zpont igazgatdja hagy j6va. Az intézkedések meghatirozasakor figyelembe
kell venni a Tankeriileti K&zpontnal alkalmazott kontrollokat. Az Integralt Kockézati Leltart elemezni kell a
kockazati valaszlépés kialakitasakor.
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(2) Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv elkészitéséhez a 7. szdmu mellékletet kell alkalmazni.
IV.FEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

25.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elnékének Jovahagyasat koveto 5. napon lép hatélyba.
(2)  Jelen szabélyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

(3) A szabélyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti véltozds, vagy feladatvaltozds esetén
modositani kell.

(4)  Jelen szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamu mellékler

Folyamat és folyamatgazda lista

Folyamat megnevezése

Folyamatgazda

Stratégiai tervezés, ellenérzés, értékelés, modositas folyamatai

igazgatd

Belsd ellendrzés folyamata

belsd ellenér

Integralt kockéazatkezelés folyamatai

igazgato, intézményvezettk

Minéségiranyitasi rendszer mitkodtetésének folyamatai

igazgatd, intézményvezetsk

Integritismenedzsment folyamatok

igazgato

SZMSZ és belst iranyitasi rendszerek, eszkdziok kialakitdasanak
folyamata

igazgato, intézményvezetsk

Beszerzési folyamatok

beszerzési referens

Humaner6forras gazdalkodas folyamatai

Jogi és humanpolitikai osztalyvezets

Igazgatasi folyamatok

igazgatd, szakmai igazgatohelyettes, gazdaségi igazgatohelyettes

Eves szakmai tervezés folyamata

koznevelési féosztalyvezets (szakmai igazgatohelyettes),
intézményvezetdk

Fejlesztés tervezés folyamata

igazgato

Jogszabaly-tervezetek véleményezésének, elkészitésének
folyamata

jogi referensek

Szakmai nyomon k&vetés folyamata

igazgato, szakmai igazgatohelyettes, intézményvezetdk

Gazdasagi nyomon k&vetés folyamata

gazdasdgi igazgatohelyettes, pénziigyi-szamviteli osztilyvezetd,
csoportvezetd

Ugyfélszolgalati folyamatok

igazgatd, szakmai igazgatohelyeties, gazdasagi igazgatohelyettes

Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai

igazgato

Eves koltségvetés tervezés folyamata

gazdasagi igazgatohelyettes, pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd,
csoportvezetd, intézményvezeték

Eléiranyzat felhasznalas,- médositas folyamata

gazdasagi igazgathelyettes, pénziigyi-szamviteli osztilyvezetd,
csoportvezetd

Vagyonnyilvantartas folyamata

gazdaséagi igazgatohelyettes, pénziigyi-szdmviteli osztalyvezetd,
csoportvezetd, eszkdznyilvantartok,

Szamviteli-pénziigyi folyamatok

gazdaségi igazgatohelyettes, pénziigyi-szdmviteli osztalyvezet6,
csoportvezeto, szamviteli referensek, gazdasagi referensek,
pénziigyi referensek

Iratkezelés folyamata

igazgatd, szakmai igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatdhelyettes,
intézményvezeték, . irattarkezels”

Adat- és informaciébiztonsaggal dsszefliggs folyamatok

rendszergazda

Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok

rendszergazda

Gépjarmii tizemeltetés folyamata

miiszaki lizemeltetési referens, érintett intézményvezettk

Targyi eszkéz biztositas folyamata

beszerzési referens, intézményvezetdk

Munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos folyamatok

miiszaki lizemeltetési referens

Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatok

humanpolitikai csoport, intézményvezetdk

Kdznevelési feladatok, szakmai koordinacidjanak folyamatai

szakmai igazgatdhelyettes, kéznevelési referensek

Projekt el6készités folyamata

pélyazati referens

Projekt tervezés folyamata

palyézati referens

Projekt végrehajtas folyamata

pélyazati referens

Projekt zaras értékelés folyamata

palyazati referens
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A Vici Tankerileti Kézpont 9/2017. (VI.15.) A Vaci Tankeriileti KSzpont integralt kockazatkezelés
szabdlyzata eljarasrendrél szol6 szabélyzata

3. szamiu melléklet

Fo6 kockazati kategériak osztdlyozasa

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Gsszege, likviditas és forgo-
illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett eréforrasok értéke, a
miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartasi a vezetOség €s a munkatérsak személyes tulajdonsagai és értékei;
szerepek ¢s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag, motivacié; a belsd
ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas, elszdmoltathatosag és
kontroll.

Toérténeti multbéli veszteségek, hibék, szabélytalansagok, kontroll vétségek
stb. volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fennall6 aggalyokat is
magdéban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatdsaga,
érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke és valdszintsége (a
miiveletekben, munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas

Kérnyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas miiveletektdl
val6 fligges (pl. informatika); vezetéség, kézvélemény aggdalyai stb.

Belso kontrollhoz kapcsolédo a problémak megelézésére, észlelésére és korrigaldsara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
esemenyek kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére
tervezett belsé kontrollok megléte és eredményessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatas
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szabalyzata

eljarasrendrd] szol6 szabalyzata

4. szamu mellékler

Kockazati kategéridk

Kockazati
Kkategoriak

Kockazatok

Szakmai feladatellatassal
Kapcsolatos kockazatok

A szakmai feladatellatast szabélyozd belsé szabalyzatok, utasitasok
nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel.

A szakmai feladatellatdsra vonatkozé belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjik be.

A szakmai feladatellatdsra vonatkozd jogszabélyi kovetelményeket
nem tartjak be.

Szabilyozasbél és annak
valtozasabol eredd
kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozdsra a belsd
eljarasrendekben.

A jogi szabélyozasi, politikai-gazdasagi stb. kémyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabélyozasok.

Az 0j feladatokhoz, kdrnyezeti viltozasokhoz kapcsolédd belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem idében késziilnek el.

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyasolé jogi
¢és egyeb szabdalyok.

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak.

A szakmai €s adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok til
bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy belsd
szabalyozdsi  kOrnyezet tGl gyakran  vAltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel.

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik.

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes szervezeti
egységeknél.

Feladatok iddbeli litemezése és dsszehangolésa nem megfeleld.

Lassi a szabélyozds vAltozasardl szolé informécid Atiiltetése a
gyakorlatba.

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil a jogszabalyok
valtoztatdsa soran.

A Tankeriileti Kézpont nem idSben értesiil a vonatkozé szakmai
Jogszabalyok teljes korérdl, azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel®, pontatlan.
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kdzotti koordinacié és kommunikacid
nem biztositott.

A belsé kommunikécids folyamatok nem megfeleléen mikodnek.

A munkatarsak nem kommunikdlnak egymassal, nem miikodik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacio.

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival.

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikéci6 lehetésége nincs
megfelelden kezelve.

PR, tajékoztatdsra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eléirasszerfien.
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Kiils6 szervezetekkel valé
egyiittmiikddésben rejlo
kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre.

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatés hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld

Szervezetek,
partnerek valtozasibol
eredé kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan
befolydsoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatésat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara.

Tervezésbél, pénziigyi és
egyéb erdforrasok
rendelkezésre allasabél
eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eléirdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel.

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra.

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtésat akadélyozé kockézatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat.

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok véltozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe.

A koltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforrs
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott.

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forras.
Forrdsok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban.

A likviditasi el6rejelzés nem megfelels (késik, pontatlan).

A betervezett kételezettségvallalas nem val6sul meg.

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben és a
belsé ellendérzésben rejls
kockiazatok

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezet6i nincsenek
tisztiban a stratégiai és révid tavi célokkal.

A Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeinek vezetdi nem motivaltak.
A Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek vezetdi nem mutatnak
etikus magatartast munkajuk soran.

A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasolo feliigyeleti szervi
dontések nem sziilettek meg, vagy a Tankeriileti Kézpont szervezeti
egysegének tagjai szamdara nem ismertek,

A belsé kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak a Tankeriileti
Ké&zpont szervezeti egységeinél, vagy nem megfelelden mitkédnek.

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tankeriileti Kdzpont
vezetdsége nem hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak.
Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek.

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korébbi ellendrzések stlyos hibakat
tartak fel.

A projektek eldrehaladasat gatlé tényezékrdl az informacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre.

Rendhagyé iigyek nagy szama, illetve komplexitasa miatt nehéz a
nyomon kévetés.

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa.

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 6sszeallitésra.

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be.
Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében.

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellen alapos, vagy |
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elmarad.

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld. :
Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat,
Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad.
Dokumentum alapti és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kell6en részletes, alapos.

A helyszini ellenérzések koordinaldsa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld.

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat.

Helyszini ellenérzések kockézatelemzése nem megfeleld.

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat.

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése,
visszacsatolasa nem megfeleld.

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kozbeszerzési kotelezettséget,
Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld.
Szabélytalansagkezelés eljarasrendje nincs, vagy hidnyos.
Szabalytalansigkezelés nem megfelels.

Szabalytalansdgok nyilvantartdsa nem teljes kori, szabélytalansagok
felvitele késedelmes.

Szabalytalansagi eljards nem megfeleld.

Szabalytalansigokat nem id8ben tarjik fel, az eljaras elhtzodik.

Csak EU-s, illetve hazai ellendrzb szervek tarjadk fel a
szabalytalansagot.

A szabélytalansig tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankcionéldsa nem egységes.

Valés szabélytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul.

Kaveteléskezelés eredménytelen, vagy elhtizodik.

Minéségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és iddbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran.

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot.

A tervezés elhuzédik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszi idét vesz igénybe.

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idében és tsszegben,

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek.

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentécié nem megfeleld mindségii.
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik.

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast.

Korrupcié veszélye a kézbeszerzésben.

Kézbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi  és szabalyosséagi
Jjavaslatokat nem veszik figyelembe.

Szerzddéseket nem tartjak be.

Villalkozoi szerz6dések nem megfelelek.
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Humaneréforras-
gazdalkod4sban rejlé
kockdzatok

A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellitasara nem éll—[
rendelkezésre elegendd munkaers-kapacitas.

A rendelkezésre 416 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal.

Uj munkatérsak betanitésara nincs megfelel6 kapacitas, id6.

A munkatdrsak  elkdtelezettsége, lojalitdsa,  munkabirésa,
motivéaltsdga nem megfeleld.

A Tankertileti K6zpont munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti
etikai szabalyokkal.

A munkatérsak feladat- és felelésségi kére nem kellden részletes,
meghatdrozott, nem megfelelden elhatirolt, nem megfeleléen
kommunikalt.

A munkatarsak, illetve a vezetdk és a beosztottak kdzotti
kommunikacié nem megfelels.

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld.

A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaers, megfelelé idében  térténd
rendelkezésre 4llasa.

A Tankeriileti Kézpont motivaciés és bérpolitikai nem késziiltek el,
hidnyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti
célokhoz.

A Tankeriileti Kézpontnal nincs kialakult képzési rendszer vagy
elavult, esetleg ,,diszkriminativ”.

Magas fluktuacid.

Uj munkatérsak felvétele korlatozott,

Munkatirsaknak nincs megfelels kapacitasuk a feladatok
végrehajtisara.

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsziinés).
Szakért6k kozbeszereztetése elhtizodo folyamat.

A munkavégzéshez sziikséges technikai és fizikai eréforrdsok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe
litkozik,

A megbizhat6 gazdilkodast
és a pénzkezelést befolyisol6
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel.

Nem megfelel6 a szervezet likviditismenedzsmentje.

A Tankeriileti Kézpontnal nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer.

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozési eldirdsok
betartasa nem biztositott.

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elbirasokat nem tartjak be.
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtésa
soran nem torekednek a kéltségek minimalizaldsara.

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel.

A Tankeriileti Kézpontnal a célok és az clért eredmények értékelése
rendszeres id6kdzonként nem torténik meg.

Szamviteli folyamatokkal
kapcsolatos kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik megfelel6 szamviteli
nyilvantartasi rendszerrel.

Tankertileti K6zpont beszamolasi rendszere nem megbizhato,

A Tankeriileti K6zpont nem tesz iddben eleget a beszamoldsi
kotelezettségeknek.

A Tankeriileti Kézpont nem koveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapcsolatos jogi szabélyozasi el8irasok véltozasait.
A kényvvezetés informatikai témogatottsdga nem megoldott.
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Miikddésbél, iizemeltetéshél
eredd kockazatok

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel
és eldirasokkal.

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem
biztositott.

A Tankeriileti K6zpontndl a vagyon, az eszkdzok megfeleld
miikodtetése és dllagmegdvasa nem biztositott.

Az izemeltetési feladatoknak nincs felelése a Tankertileti Kézponton
beliil.

A Tankeriileti K6zpontnal a vagyon, az eszkdzok megovasat szolgald
biztonsagi eldirdsok nem keriilnek betartasra.

Az iratkezeléssel,
irattarazassal kapcsolatos
kockazatok

A Tankeriileti Ko6zpont nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési €s irattarazasi rendszerrel.

Az irattdrazés fizikai, biztonségi kdvetelményei nem megoldottak.

A nyilvéantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek.

Informatikai rendszerekkel,
valamint adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapesolatos
kockazatok

A Tankeriileti Kdzpont nem rendelkezik informatikai stratégiai
tervvel.

A Tankeriileti Kézpont nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
katasztrofa tervvel.

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasira a
sziikséges idopontban nem 4ll rendelkezésre informatikaj
alkalmazas.

A Tankeriileti Kézpont informatikai alkalmazasai elavultak,

A Tankertileti Kozpont hardver ellétottséga nem megfeleld.

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kévetelményének.

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek.

Egyes informatikai alkalmazisok nem kompatibilisek maés, a
Tankertileti Kézpont 4ltal alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A Tankeriileti Kézpont adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a
Jogi és belsé szabélyozasi eldirasoknak.
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