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Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény 30. § (6) bekezdés, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szó-
ló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjának előírásai alapján in-
tézményünk a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a 
kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét a következők szerint 
határozza meg. 

 

 

I. 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

1. A szabályzat célja  
 
A szabályzat célja, hogy meghatározza a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérel-
mek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának 
rendjét. 
 

2. A szabályzat hatálya  
 
E szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény 

 kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint közal-
kalmazottainak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) 
igénylésénél, továbbá 

 hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok közzétételénél.  
 

3. Értelmező rendelkezések  
 
E szabályzat alkalmazása során: 
 

a) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, 
azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális 
vagy szociális azonosságra jellemző ismert –, valamint az abból levonható, az érintettre 
vonatkozó következtetés. 

 

b) közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 
meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevé-
kenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a 
személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített informá-
ció vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, 
így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenység-
re, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a mű-
ködést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre 
vonatkozó adat. 

 

c) közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan 
adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé téte-
lét törvény közérdekből elrendeli. 

 

d) adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének 
célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó dönté-

seket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 
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e) adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet 
vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezé-
se, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, ösz-
szehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 
adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel ké-
szítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése. 

 

f) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 

 

g) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 
rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az 
adatfeldolgozóval; 

 

h) adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezően közzé-
teendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat kelet-
kezett. 

 

i) adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely – ha az adatfelelős nem maga teszi köz-
zé az adatot – az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi.  

 
 

II. 

A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ KÉRELMEK 

INTÉZÉSÉNEK RENDJE 
 

1. A közérdekű adatok, valamint a közérdekből nyilvános adatok megismerésére irá-

nyuló igény (továbbiakban: igény) és intézése 
 

1.1. Az igény benyújtása: 
 
A közérdekű adat megismerése iránt bárki  

 szóban,  

 írásban vagy  

 elektronikus úton  
igényt nyújthat be.  

 

1.2. Az igény benyújtásának helye és módja 

 

1.2.1. Szóbeli igények benyújtása 

 személyesen az intézmény székhelyén (8474 Csabrendek 0438/3. hrsz.) a titkár-
ságon, ügyfélfogadási időben hétfőtől csütörtökig 7-15 óráig, pénteken 7-14 óráig. 

 telefonon a következő telefonszámon: 87/553-210. 
 

1.2.2. Írásbeli igények benyújtása 

 személyesen az intézmény székhelyén (8474 Csabrendek 0438/3. hrsz.) a titkár-
ságon benyújtva, ügyfélfogadási időben hétfőtől csütörtökig 7-15 óráig, pénteken 
7-14 óráig, 

 postai úton az intézményvezetőnek címzett levélben, 

 elektronikus úton a darvasto@darvasto.hu e-mail címre küldött levélben, 

 faxon a 87/453-121 faxszámon történhet.  
 
 

mailto:darvasto@darvasto.hu


 

3 
 

Az igénylő közérdekű adat megismerésére vonatkozó írásbeli igényét benyújthatja 

 az általa írt igénylési formában, vagy  

 intézményünk által e célra rendszeresített igénybejelentő lapon (1. számú melléklet). 
 

1.3. A benyújtott igények teljesítése 
 

1.3.1. A közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat megismerésére irányuló igények teljesí-
tése ügyében eljárásra jogosultak az SZGYF Veszprém Megyei Kirendeltségének 
(továbbiakban Fenntartó) hozzájárulásával:  

  - intézményvezető 
  - gazdasági ügyekért felelős koordinátor 
 
 

1.3.2. A szóban előterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha  

 az igénylő szóban kéri a választ, illetve az számára kielégítő, 

 az igényelt adat intézményünk honlapján vagy más módon jogszerűen már 
nyilvánosságra került, 

 az igényelt adat intézményünk munkatársainak nevére, beosztására, hivatali 
elérhetőségére vonatkozik, 

 az igény intézményünk eljárására, hatáskörére, az alkalmazott jogszabályokra 
vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthető.  

 
Amennyiben a szóban előterjesztett igény szóban nem válaszolható meg, az igény-
lésről feljegyzést kell készíteni és az igénylőt tájékoztatni kell arról, hogy igényének 
teljesítésére írásban kerül sor.  

 
A telefonon érkező, a közérdekű adat közlésére irányuló igényekkel kapcsolatos hí-
vásokat a feladatkör szerint illetékes belső szervezeti egység vezetőjéhez vagy az in-
tézményvezetőhöz kell kapcsolni.  

 

1.3.3. Az adatigénylésnek közérthető formában és – amennyiben ezt az adatot kezelő köz-
feladatot ellátó szerv aránytalan nehézség nélkül teljesíteni képes – az igénylő által 
kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korábban 
már elektronikus formában nyilvánosságra hoztuk, az igény teljesíthető az adatot tar-
talmazó nyilvános forrás megjelölésével is. 

 

1.3.4. A közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat megismerésére irányuló igénynek a 
tudomásra jutást követő – legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül 
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy an-
nak közérthető formában nem lehet eleget tenni. 
 
Ha az adatigénylés jelentős terjedelmű, illetve nagyszámú adatra vonatkozik, akkor a 
fentiekben meghatározott határidő egy alkalommal 15 nappal meghosszabbítható. 
Erről az igénylőt az igény kézhezvételét követő 8 napon belül tájékoztatni kell. 

 

1.3.5. Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival, valamint az igénylőt e 
törvény alapján megillető jogorvoslati lehetőségekről való tájékoztatással együtt, 8 
napon belül írásban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési címét közölte - 
elektronikus levélben értesíteni kell az igénylőt. Az értesítésben tájékoztatni kell az 
igénylőt arról, hogy – az igényének nem teljesítése miatt – bírósághoz fordulhat. 

 
Az elutasított kérelmekről, valamint az elutasítások indokairól az adatkezelő nyilván-
tartást vezet, és az abban foglaltakról minden évben január 31-éig tájékoztatja a 
Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságot.  
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A nyilvántartás vezetése a titkárnő feladata, a tájékoztató határidőre történő elküldé-

se az intézményvezető feladatát képezi. 
 

1.3.6. A közérdekű adat, közérdekből nyilvános adat megismerése iránti igény teljesítése 
nem tagadható meg azért, mert a nem magyar nyelvű igénylő az igényét anyanyel-
vén vagy az által értett más nyelven fogalmazza meg. 

 

1.3.7. Az adatokat tartalmazó dokumentumokról vagy dokumentumrészről, annak tárolási 
módjától függetlenül az igénylő másolatot kaphat. A fénymásolat elkészítése annak a 
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazó dokumentumot tárol-
ják.  

 

1.3.8. A másolat készítéséért – legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerült költség mértéké-
ig terjedően – a külön jogszabályban előírt, a számviteli politika részeként elkészített 
önköltségszámítási szabályzatban foglaltak szerint költségtérítést állapítunk meg, 
melynek összegét az igénylő kérésére előre közölni kell. A költségtérítésről számlát 
kell kiállítani. 

 

1.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyről az igénylő másolatot igényelt, 
jelentős terjedelmű, a másolati igényt a költségtérítésnek az igénylő általi megfizeté-
sét követő 15 napon belül kell teljesíteni. Arról, hogy a másolatként igényelt doku-
mentum vagy dokumentumrész jelentős terjedelmű, továbbá a költségtérítés mérté-
kéről, valamint az adatigénylés teljesítésének a másolatkészítést nem igénylő lehető-
ségeiről az igénylőt az igény kézhezvételét követő 8 napon belül tájékoztatni kell. 

 

1.3.10. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető 
adatot tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell 
tenni.  

 

1.3.11. A közérdekű adatigénylésre adott válasz kiadmányozására – a Fenntartó engedélyé-

vel – az intézményvezető jogosult.  
 

2. Adatvédelmi előírások 

 

2.1. Az intézményünk által közzétett adatok megismerését regisztrációhoz, személyazonosí-
tó adatok közléséhez nem lehet kötni. Az elektronikusan közzétett közérdekű adatokhoz 
történő hozzáférés biztosításához személyes adat csak annyiban kezelhető, amennyi-
ben az technikailag elengedhetetlenül szükséges; a személyes adatokat ezt követően 
haladéktalanul törölni kell.  

 

2.2. Igénylés alapján történő adatszolgáltatás esetén az adatigénylő személyazonosító ada-
tai csak annyiban kezelhetők, amennyiben az az igény teljesítéséhez – beleértve az 
esetleges költségek megfizetését is – elengedhetetlenül szükséges. Az igény teljesíté-
sét, illetőleg a költségek megfizetését követően az igénylő személyes adatait haladékta-
lanul törölni kell. 

 

2.3. A személyes adatok törlése érdekében a közérdekű adatok igénybejelentő nyomtatvá-
nyán (1. számú melléklet) külön rész szolgál a személyes adatok rögzítésére. Az adat-
szolgáltatás teljesítését követően ezt a – személyes adatokat tartalmazó – részt le kell 
választani a nyomtatványról és gondoskodni kell annak megsemmisítéséről.  
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III. 

A KÖTELEZŐEN KÖZZÉTEENDŐ ADATOK 

NYILVÁNOSSÁGRA HOZATALÁNAK RENDJE 
 
 
A közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben - így különösen az állami és 
önkormányzati költségvetésre és annak végrehajtására, az állami és önkormányzati vagyon 
kezelésére, a közpénzek felhasználására és az erre kötött szerződésekre, a piaci szereplők, 
a magánszervezetek és -személyek részére különleges vagy kizárólagos jogok biztosítására 
vonatkozóan - köteles elősegíteni és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatá-
sát. 
 
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2001. évi CXII. 
törvény (továbbiakban törvény) alapján kötelezően közzéteendő közérdekű adatokat interne-
tes honlapon, digitális formában, bárki számára, személyazonosítás nélkül, korlátozástól 
mentesen, kinyomtatható és részleteiben is adatvesztés és -torzulás nélkül kimásolható mó-
don, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjá-
ból is díjmentesen kell hozzáférhetővé tenni (a továbbiakban: elektronikus közzététel). A 
közzétett adatok megismerése személyes adatok közléséhez nem köthető. 
 
A törvény 37. §-a előírja, hogy a közzétételre kötelezett szervek a törvény 1. sz. melléklete 
szerinti adatokat a mellékletben foglaltak szerint közzéteszik.  
 
Intézményünk a jelen szabályzat 2. sz. mellékletében szereplő adatokat teszi közzé honlap-
ján, az abban meghatározottak szerint. 
 
Intézményünk nem önállóan gazdálkodó szerv, ezért a 3. sz. mellékletben szereplő adatokat 
a Fenntartó teszi közzé honlapján. 
 
A közzétételi listákon szereplő adatok pontos, naprakész és folyamatos közzétételéért az 

intézményvezető felelős. 
 
 
A törvény 35. § (4) bekezdése alapján az elektronikusan közzétett adatok – ha a törvény 
vagy más jogszabály eltérően nem rendelkezik – a honlapról nem távolíthatók el. A szerv 
megszűnése esetén a közzététel kötelezettsége a szerv jogutódját terheli.   
 
 

 

IV. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
 
Jelen szabályzat 2015. július 1. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2012. január 1. nap-
jától hatályban volt szabályzat hatályát veszti. 
 
 
 
Darvastó, 2015. július 1. 
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Foglalkoztató Intézet                                                                      1. számú melléklet 

DARVASTÓ 

 

IGÉNYBEJELENTŐ LAP  

közérdekű adat megismeréséhez  
 
Az igényelt közérdekű adat meghatározása, leírása:  
………………………………………………………………………………………………...…………
……………………………………………………………………………………...……………………
…………………………………………………………………………..……………….………………
…………………………………………………………………………………………………………… 
 

A közérdekű adat igénylésével kapcsolatos egyéb információk: ( -ba tett x jellel kérjük az 
igényt jelezni.) 
 
A közérdekű adatokat  

 személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismerni 

 személyesen, az adatok megtekintésével kívánom megismerni és másolatot is kérek, 

 csak másolat formájában igénylem és a másolat 

     papír alapú legyen 

     számítógépes adathordozó legyen 

     floppy legyen 

     CD legyen 

     PenDrive legyen (kérelmező által biztosított)  

     elektronikus levél legyen 
A másolatot (papír és számítógépes adathordozó esetén) 

     személyesen kívánom átvenni 

     postai úton kérem. 
 
Észrevételek, feljegyzések az adatközléssel kapcsolatban:  

a) Adatkérés időpontja: ………………………………… 
b) Adatközlés időpontja: ……………………………….. 
c) Adat előkészítő megnevezése: ………………………. 
d) A felmerült költség összege: ………………………… 
e) Elutasítás esetén az elutasítás oka: ………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………….. 

 

A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, míg az adatszolgáltatás 

nem lett teljesítve. Az adatszolgáltatást követően ezt a részt le kell vágni és meg kell 

semmisíteni! 
 
Személyes adatok: 
Név: ………………………………………………………….. 
Levelezési cím: …………………………………………….… 
Telefonszám: …………………………….…, E-mail cím: ………………………………… 
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Foglalkoztató Intézet       2. számú melléklet 

DARVASTÓ 

 

ÁLTALÁNOS KÖZZÉTÉTELI LISTA 

 

I. Szervezeti, személyzeti adatok 
 

   Adat  Frissítés  Megőrzés 

1. A közfeladatot ellátó szerv hivatalos neve, 
székhelye, postai címe, telefon- és telefax-
száma, elektronikus levélcíme, honlapja, ügy-
félszolgálatának elérhetőségei 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot törlendő 

2. A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépíté-
se szervezeti egységek megjelölésével, az 
egyes szervezeti egységek feladatai 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot törlendő 

3. A közfeladatot ellátó szerv vezetőinek és az 
egyes szervezeti egységek vezetőinek neve, 
beosztása, elérhetősége (telefon- és telefax-
száma, elektronikus levélcíme) 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot törlendő 

4. A szervezeten belül illetékes ügyfélkapcsolati 
vezető neve, elérhetősége (telefon- és tele-
faxszáma, elektronikus levélcíme) és az ügy-
félfogadási rend 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot törlendő 

5. A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve fel-
ügyeleti szervének, hatósági döntései tekinte-
tében a fellebbezés elbírálására jogosult 
szervnek, ennek hiányában a közfeladatot 
ellátó szerv felett törvényességi ellenőrzést 
gyakorló szervnek az 1. pontban meghatáro-
zott adatai 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 

II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok 

   Adat  Frissítés  Megőrzés 

1.  A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott vagy 
költségvetéséből finanszírozott közszolgálta-
tások megnevezése, tartalma, a közszolgálta-
tások igénybevételének rendje, a közszolgál-
tatásért fizetendő díj mértéke, az abból adott 
kedvezmények 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

2. A közérdekű adatok megismerésére irányuló 
igények intézésének rendje, az illetékes szer-
vezeti egység neve, elérhetősége, s ahol kije-
lölésre kerül, az adatvédelmi felelős, vagy az 
információs jogokkal foglalkozó személy neve 

Negyedévente Az előző állapot törlendő 

3. A közfeladatot ellátó szervre vonatkozó külö-
nös és egyedi közzétételi lista 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot törlendő 
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III. Gazdálkodási adatok 

   Adat  Frissítés  Megőrzés 

1.  Az államháztartás pénzeszközei felhasználá-
sával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal 
történő gazdálkodással összefüggő, ötmillió 
forintot elérő vagy azt meghaladó értékű áru-
beszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás 
megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyon-
hasznosításra, vagyon vagy vagyoni értékű 
jog átadására, valamint koncesszióba adásra 
vonatkozó szerződések megnevezése (típu-
sa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a 
szerződés értéke, határozott időre kötött szer-
ződés esetében annak időtartama, valamint 
az említett adatok változásai, a nemzetbizton-
sági, illetve honvédelmi érdekkel közvetlenül 
összefüggő beszerzések adatai, és a minősí-
tett adatok kivételével 
A szerződés értéke alatt a szerződés tárgyáért 
kikötött - általános forgalmi adó nélkül számí-
tott - ellenszolgáltatást kell érteni, ingyenes 
ügylet esetén a vagyon piaci vagy könyv sze-
rinti értéke közül a magasabb összeget kell 
figyelembe venni. Az időszakonként visszaté-
rő - egy évnél hosszabb időtartamra kötött - 
szerződéseknél az érték kiszámításakor az 
ellenszolgáltatás egy évre számított összegét 
kell alapul venni. Az egy költségvetési évben 
ugyanazon szerződő féllel kötött azonos tár-
gyú szerződések értékét egybe kell számítani 

 A döntés meg-
hozatalát követő 
hatvanadik napig 

 A közzétételt követő 5 
évig 

2. Az Európai Unió támogatásával megvalósuló 
fejlesztések leírása, az azokra vonatkozó 
szerződések 

Negyedévente Legalább 1 évig 
archívumban tartásával 

3. Közbeszerzési információk (éves terv, ösz-
szegzés az ajánlatok elbírálásáról, a megkö-
tött szerződésekről) 

Negyedévente  Legalább 1 évig 
archívumban tartásával 
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Foglalkoztató Intézet       3. számú melléklet 

DARVASTÓ 

 

ÁLTALÁNOS KÖZZÉTÉTELI LISTA 
 

II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok 

1.  A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatás-
körét és alaptevékenységét meghatározó, a 
szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, 
közjogi szervezetszabályozó eszközök, vala-
mint a szervezeti és működési szabályzat 
vagy ügyrend, az adatvédelmi és adatbizton-
sági szabályzat hatályos és teljes szövege 

A változásokat 
követően azonnal 

Az előző állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

2. A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére 
vonatkozó, jogszabályon alapuló statisztikai 
adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk 

Negyedévente Az előző állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

3.  A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező 
statisztikai adatszolgáltatás adott szervre vo-
natkozó adatai 

Negyedévente Az előző állapot 1 évig 
archívumban tartásával 

 

III. Gazdálkodási adatok 

   Adat  Frissítés  Megőrzés 

1.  A közfeladatot ellátó szerv éves költségveté-
se, számviteli törvény szerint beszámolója 
vagy éves költségvetés beszámolója 

 A változásokat 
követően azonnal 

 A közzétételt követő 10 
évig 

2.  A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatot-
tak létszámára és személyi juttatásaira vonat-
kozó összesített adatok, illetve összesítve a 
vezetők és vezető tisztségviselők illetménye, 
munkabére, és rendszeres juttatásai, valamint 
költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak 
nyújtott juttatások fajtája és mértéke összesít-
ve 

 Negyedévente  A külön jogszabályban 
meghatározott ideig, de 
legalább 1 évig archí-
vumban tartásával 

 


