34/2011. (VI. 17.) NFM utasitas

az adatvédelemrdol, az adatbiztonsagrol, valamint a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének minisztériumi rendjérol

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény 20. § (8) bekezdésében, a 31/A. § (3) bekezdésében és az allamhaztartas
mukodési rendjérdl szol6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés i) pontjaban
megallapitott kotelezettségre figyelemmel a kdvetkezoket rendelem el:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas célja

1. § Jelen utasitds célja, hogy a személyes adatok védelméhez és a kozérdekli adatok
megismeréséhez fliz0do alkotméanyos alapjogok maximalis biztositdsa érdekében — az
informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvényben (a tovabbiakban: torvény) és az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyokban
rogzitettek figyelembevételével — megteremtse a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium (a
tovabbiakban: NFM) altal végzett adatkezelések és az NFM-hez érkezett kdzérdek(i adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek teljesitésének altalanos kereteit.

2. Az utasitds hatalya

2. § (1) Jelen utasitds hatdlya kiterjed az NFM valamennyi szervezeti egységére,
kormanytisztviseldjére, ligykezeldjére, valamint minden olyan személyre, aki az NFM-mel
fennalld jogviszonya alapjan jogszeriien kezel adatot.

(2) Az utasitas targyi hatalya — a Kozszolgélati Nyilvantartassal osszefliggd és a mindsitett
adatok kivételével — kiterjed az NFM kezelésében 1év0 — valamennyi adatra.

(3) Az utasitas rendelkezései az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII.
19.) Korm. rendelet 231-232. §-aban szabdlyozott, az dllamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekli
adatok kérelemre torténd szolgaltatisara is iranyadoak.

(4) Az egyedi adatigények jelen utasitds alapjan vald teljesitése fiiggetlen az NFM
kozérdekli adatokra vonatkozo — kiilon jogszabalyban meghatarozott — elektronikus, vagy
egyéb kozzétételi kotelezettségétol.

(5) Az orszaggyllési képviselok altal benyujtott kérdések ¢és interpellacidok
megvalaszolasara ¢és az orszaggyllési képviselokkel vald kapcsolattartdsra vonatkozo
eljarasrendet kiilon miniszteri utasitas szabalyozza.

(6) A sajt6 tajekoztatasa kiilon miniszteri utasitas alapjan torténik.

3. Ertelmezd rendelkezések

3. § Jelen utasitas alkalmazasaban:

1. személyes adat: a torvény szerinti személyes adat;

2. kiilonleges adat: a torvény szerinti kiilonleges adat;

3. kozérdekii adat: a torvény szerinti kozérdeki adat;

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a torvény szerinti kozérdekbdl nyilvanos adat;
5. tizleti titok: a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott lizleti titok;



6. adatigénylés: az igényld altal — szoban, irdsban vagy elektronikus uton — benyujtott a
kozérdekili adatok megismerésére vonatkozo igénys;

7. kozzététel: jogszabalyban, vagy az adatkezeld szerv altal meghatarozott adatoknak
elektronikusan vagy mas modon, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen €s dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele;

8. adatbirtokos: az a szervezeti egység, ahol a kozérdekii adat keletkezett. Ha az adat nem az
NFM-ben keletkezett, az adatbirtokos az az adatkezelést végzo szervezeti egység, ahol az adat
fellelhetd, nyilvantartjak, kezelik. Parhuzamossag esetén az adatbirtokost a Titkdrsagi és
Koordinacios Foosztaly jeloli ki. Amennyiben nem allapithatdo meg, hogy ki az adat birtokosa,
adatbirtokosnak a Titkarsagi és Koordinacids Féosztaly mindsiil;

9. adatkezelés: a torvény szerinti adatkezel€s;

10. adatfeldolgozas: a torvény szerinti adatfeldolgozas;

11. adatvédelmi felelds: az NFM adatvédelmi feleldse a kozigazgatasi allamtitkar;

12. adatkezeléssel érintett szervezeti egység: az NFM azon szervezeti egysége, ahol az
adatkezelés ténylegesen folyik. A Szerzddéstar vonatkozdsdban az adatkezeléssel érintett
szervezeti egység az Intézményfeliigyeleti és Igazgatasi FOosztaly.

4. § A kozérdekli adatok egyedi igénylésének szabalyairdl tijékoztatast kell adni az NFM
honlapjan.

II. Fejezet
Adatvédelem és adatbiztonsag

4. Az adatkezelés szabalyai

5. § (1) Az NFM adatkezelésre torvény felhatalmazasa vagy az érintett beleegyezése esetén
jogosult. Az érintettel az adat felvételekor kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes
vagy kotelezd jellegli-e, tovabba tdjékoztatni kell az adatai kezeléséhez kapcsoldédé minden
Iényeges tényrdl (kiilonosen: az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamaro6l, az egyes adatfajtak
torlési idejérdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat és arr6l, hogy az NFM az adatok
feldolgozasara adatfeldolgozot bizhat meg). A tdjékoztatdsnak minden esetben ki kell
terjednie az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira, valamint az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetdségekre. Kotelezd jellegli adatszolgaltatas esetén az adatszolgéltatast
elrendeld jogszabalyt is meg kell hatarozni.

(2) Az NFM koteles gondoskodni az éltala kezelt adatok biztonsagarol, megtenni azokat az
intézkedéseket, amelyek sziikségesek a torvényben ¢és az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyokban foglalt rendelkezések érvényre juttatdsahoz. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, torlés, valamint a sériilés és
megsemmisiilés ellen.

(3) Az NFM szervezeti egységeinél adatkezelést végzok kotelesek betartani a torvényben,
az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyokban, valamint a jelen utasitdsban rogzitett
eldirasokat. Adatkezeléssel Osszefiiggd munkakorben csak olyan személy foglalkoztathato,
aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

5. Az adatfeldolgozasra jogosult
6. § (1) Amennyiben az NFM az adatfeldolgozésra mas személynek kivan megbizast adni, a

szerzodest irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozasra jogosult nem lehet olyan személy, aki a
feldolgozand6 személyes adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.



(2) Az (1) bekezdésben emlitett szerzOdésben minden esetben rogziteni kell az
adatfeldolgozésra jogosult titoktartasi kotelezettségét.

6. Tajékoztatdasi, torlési és helyesbitési jog

7. § (1) Az érintett tajékoztatast kérhet az NFM-t6l a személyes adatai kezelésérdl, tovabba
kérheti azok helyesbitését, tovabba — a jogszabalyban elrendelt adatkezelési hataridé lejartat
kdvetden — azok torlését.

(2) Az érintett kérelmére az NFM vonatkozo adatkezeléssel érintett szervezeti egységének
vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén, de legfeljebb 30 napon beliil,
irasban, kozérthetd formaban tajékoztatast ad az érintett NFM altal kezelt és az altala
megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggod
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kaptak, kapjak meg az adatokat.
Amennyiben az adatkezelésben tobb szervezeti egység is érintett, az érintett részére a
tajékoztatast — az érintett szervezeti egységek bevondsaval — az adatvédelmi felelds altal
kijelolt szervezeti egység vezetdje késziti eld €s kiildi meg.

(3) A (2) bekezdésben foglalt tajékoztatds koltségmentes, ha a tdjékoztatast kéré a folyd
évben azonos adatra vonatkoz¢ tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6héz még nem nyujtott be.
Egyéb esetekben az adatkezelésért felelés az 1. mellékletben meghatarozott koltségtéritést
allapithat meg. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat
jogellenesen kezelték, vagy a tdjékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

(4) A (2) bekezdés szerinti tdjékoztatas csak abban az esetben tagadhaté meg, ha azt térvény
lehetdve teszi. Az elutasitds indokat az érintettel kdzolni kell.

(5) Az elutasitott kérelmekrdl az adatvédelmi feleldés — az adatkezeléssel érintett szervezeti
egységek tijékoztatasa, kozremiikodése alapjan — évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagot (a tovabbiakban: hatdsag).

(6) A valosagnak meg nem feleld személyes adat helyesbitésérdl a vonatkozo6 adatkezeléssel
érintett szervezeti egység vezetdje gondoskodni koteles.

(7) A személyes adat torlésérdl — a torvény 17. § (2) bekezdésében meghatarozott esetekben
— a vonatkoz6 adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(8) A torlési kotelezettség — jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly
értelmében levéltari drizetbe kell adni.

(9) A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, az adatvédelmi feleldst, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

7. Tiltakozasi jog

8. § Az érintettnek a torvény 21. § (1) bekezdése szerinti tiltakozéasa esetén az adatkezeléssel
érintett szervezeti egység vezetdje a tiltakozast — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével —
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt és azzal egyidejlileg az adatvédelmi
felelost irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeléssel érintett
szervezeti egység vezetdje gondoskodik az adatkezelés — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetésérdl €s az adatok zarolasardl, tovabba a tiltakozasrol, és az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitottdk, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.



8. Bejelentés az adatvédelmi nyilvantartasba

9. § (1) Amennyiben az NFM valamely szervezeti egysége olyan adatkezelést kivan
végezni, amelyrdl a torvény alapjan a hatésag nyilvantartast vezet, a tervezett adatkezeléssel
érintett szervezeti egység az adatvédelmi feleléson keresztiil kezdeményezi az adatkezelés
nyilvantartasba vételét a hatosagnal.

(2) Az az adatkezelés, amelyrdl a hatosag nyilvantartast vezet — a torvényben meghatarozott
kivétellel — a hatosag altal tortént nyilvantartasba vételrdl szolo értesités kézhezvételét
megel6zden nem kezdheté meg.

(3) Valtozasbejegyzési eljaras esetén az (1)—(2) bekezdésben foglalt szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

I11. Fejezet
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitése

9. A kozérdekii adatigénylés modja

10. § (1) A kozérdekii adat megismerése irant barki

— szoban (személyes megkeresés Utjan vagy telefonon);

— irasban (postai uton vagy faxon) vagy;

— elektronikus uton

igényt nyujthat be az NFM barmely szervezeti egységéhez.

(2) Amennyiben az adatigénylés az Ugyfélszolgélati Informéacids Irodahoz érkezik, annak
beérkezését kovetden az ligyintézo kitolti a 2. melléklet szerinti igényldlapot, nyilvantartasba
veszi, és haladéktalanul megkiildi azt az adatbirtokos részére. Orszaggytilési képviseld altal
torténd adatigénylés esetén az igényt a Parlamenti Kapcsolatok Fdosztalynak is meg kell
kiildeni.

(3) Valamennyi igényldlapon fel kell tiintetni

— az 1gényld személyazonositd adatai — neve, cime (irdnyitdszam, telepiilés, utca, hazszam),
telefon-, faxszama, e-mail cime — koziil azokat, amelyek az igénylés teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikségesek,

— az igényelt kozérdekii adat meghatarozasat,

— az igény benytjtasanak idépontjat.

(4) Masolat kérése esetén — az esetleges koltségigény érvényesitése érdekében — az igényld
nevét, cimét, lehetdség szerint telefon-, faxszamat, valamint e-mail cimét az igényl6lapon fel
kell tlintetni.

(5) Az adatigénylés teljesitését €és a koltseégek megfizetését kovetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul torolni kell.

(6) Amennyiben az adatigénylés nem az Ugyfélszolgalati Informacios Irodahoz érkezik, az
a szervezeti egys€g, amelyhez az igényt benyujtottdk, haladéktalanul koteles azt az
adatbirtokos, valamint orszaggytilési képviseld altal torténd adatigénylés esetén a Parlamenti
Kapcsolatok Féosztaly részére is tovabbitani. Az adatbirtokos szervezeti egység ligyintézdje a
2. melléklet szerinti igénylSlap (a tovabbiakban: igényl6lap) kitoltésérdl a (2)—(3)
bekezdésben foglaltak szerint gondoskodik.

(7) Amennyiben az igényldé az altala kért adatot nem tudja pontosan megjeldlni, az
adatbirtokos szervezeti egység — amennyiben lehetséges — koteles segitséget nyujtani.

(8) Amennyiben az igényld kozzétett adat megismerésére iranyuld kérelmet terjeszt eld,
ennek tényérél — a fellelhetdséget is beleértve — az igényldt az Ugyfélszolgalati Informacios



Iroda tajékoztatja. Az elektronikus vagy egyéb kozzététel nem mentesiti az NFM-et az egyedi
adatszolgaltatasi kotelezettség alol, amennyiben a kérelmezd ezt igényli.

10. A kozérdekii adat megismerésének engedélyezése

11. § (1) Az adatbirtokos az igény hozza torténd megérkezését kovetden az adatkérés
engedélyezésérél vagy megtagadasardl indokolassal alatamasztott valasztervezetet készit,
amelyet véleményezés céljabol megkiild a Jogi Féosztaly részére. Orszaggytilési képviseld
altal torténd adatigénylés esetén az adatbirtokos a valasztervezetet a Parlamenti Kapcsolatok
Foosztalynak is megkiildi véleményezésre.

(2) Az adatbirtokos az (1) bekezdés szerinti vélemények alapjan javaslatot tesz az
adatvédelmi felelds részére az adatkérés megtagadésara, vagy engedélyezésére. A javaslathoz
mellékelni kell a kitoltott igényldlapot és az igényld értesitésére vonatkozo levéltervezetet is.

(3) Az igényelt kozérdekii adat megismerésének engedélyezésérdl, vagy az adatkérés
megtagadasarol az adatvédelmi felelds az igényldlap vonatkozo rovatanak alairasaval irasban
dont. Dontésérdl tdjékoztatja az adatbirtokost, valamint a 13. § (4) bekezdés szerinti
nyilvantartas vezetése érdekében a Jogi FOosztalyt.

(4) Amennyiben ugyanazon adat megismerésére érkezik ismételt igény, az (1)—(3) bekezdés
szerinti eljarast nem sziikséges lefolytatni. Az adatkérés elutasitasardl vagy teljesitésérdl — az
adatvédelmi felelds és a 13. § (4) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a Jogi
Foosztaly egyidejli tajékoztatdsa mellett — az adatbirtokos szervezeti egység vezetdje donthet,
az igényelt adatra vonatkoz6 korabbi adatkéréssel Osszefiiggésben a (3) bekezdés szerint
meghozott dontés tartalmanak figyelembevételével.

(5) A torvény 27. § (5) bekezdésében meghatarozott, dontés meghozataldra iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgaldo adatok 10 éven beliili
megismerését — a készitdé szakmai egyetértésével, a Jogi Fdosztily véleménye alapjdn — az
adatvédelmi felelds engedélyezheti.

(6) Az igényld értesitésérol, és az igényelt kozérdekli adat igényld részére torténd
rendelkezésre bocsatasarol, amennyiben az igényt az Ugyfélszolgalati Informaciés Irodédhoz
nyujtottdk be, az Ugyfélszolgalati Informaciés Iroda, egyébként a (7) bekezdésében
meghatarozott kivétellel az adatbirtokos gondoskodik.

(7) Orszaggytilési képviseld altal torténd kozérdekll adatigénylés esetében az igényld
értesitéserol, €és az igényelt kozérdeki adat igényld részére torténd rendelkezésre bocsatasarol
a Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya gondoskodik.

11. Az igény teljesitése

12. § (1) Az adatigénylésnek az NFM az igény tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1d6
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil koteles eleget tenni. Jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu
adatra vonatkozé igény esetén a hataridonek a torvény 29. § (2) bekezdése szerinti
meghosszabbitasar6l az adatbirtokos javaslatara az igényl6lap vonatkoz6 rovatanak
alairasaval az adatvédelmi felelds dont. A javaslat eldterjesztésekor figyelemmel kell lenni a
torvény 29. § (2) bekezdésében foglalt, az igényld tdjékoztatdsara vonatkozd hataridore.
Amennyiben az adatvédelmi felelds a hatarid6 meghosszabbitdsat engedélyezi, a
meghosszabbitasrol az adatbirtokos szervezeti egység vezetdje tdjékoztatja az igénylot.

(2) Az NFM adatigénylés megvalaszolasaban a 11. §-ban rogzitetteknek megfeleléen
érintett szervezeti egységei kotelesek megtenni minden sziikséges intézkedést az (1)
bekezdésben meghatarozott hataridd betartasa érdekében. Amennyiben eldrelathatd, hogy az
igény teljesitése az NFM érdekkorén kiviil esé elhérithatatlan ok miatt az (1) bekezdésben



meghatarozott hataridon beliil nem teljesithetd, arrol az igényl6t, az adatvédelmi felelds
egyidejli tajékoztatasa mellett — az indokok megjeldlésével — az igény beérkezését kovetd 8
napon beliil az adatbirtokos szervezeti egység vezetdje értesiteni koteles.

(3) A kért adat igényldvel valdo megismertetéséhez (betekintéshez, jegyzet készitéséhez) az
NFM megfelel6 idot, targyi feltételeket (sziikség szerint kiilon helyiséget) koteles biztositani.

(4) Az adatokat tartalmaz6é dokumentumroél vagy dokumentumrészrél — annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil — az 1igényld masolatot kaphat. A mésolat készitéséért a felmeriilt koltség
mértékéig az NFM az 1. mellékletben meghatarozottaknak megfeleléen szolgaltatasi dijat
allapit meg, amelynek Osszegét az igényldvel eldzetesen kozolni kell.

(5) Ha a kozérdekli adatot tartalmaz6d dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot (pl. személyes adat, kiilonleges adat, lizleti titok) is tartalmaz, ezen adatot a
dokumentumon, vagy a kiadott masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

(6) Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan kdltséggel nem
jar — az igényl6 altal kivant technikai eszk6zzel és modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéassal, hogy annak kozérthetd forméban nem lehet
eleget tenni.

(7) Amennyiben az igényl6 az adatszolgaltatas kivant modjat nem jelolte meg, az igényt az
NFM az altala vélasztott médon ¢€s technikai eszkozzel teljesiti.

(8) Kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvil igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

12. Az igény teljesitésének megtagadasa, adatszolgadltatasi kotelezettség

13. § (1) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil
irasban — elektronikus levelezési elérhetdség esetén —, elektronikus Gton megkiildott iktatott
levélben értesiteni kell az igénylot.

(2) Amennyiben az igényt az NFM azért tagadja meg, mert a kérelem nem valamely
szervezeti egységének kezelésében 1évo adat megismerésére irdnyul, az adatigénylést a
kérelem targya szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezethez kell tovabbitani,
€s a tovabbitas tényérdl a kérelmezdt az (1) bekezdésben foglalt értesitésben tajékoztatni kell.

(3) Az igény elutasitasakor az elutasitas indokairdl €s a jogorvoslati lehetdségekrol az
1génylot részletesen tajekoztatni kell.

(4) Az elutasitott igényekrol és az elutasitasok indokairdl az adatvédelmi felelds a 11. § (3)
bekezdés szerinti és az adatbirtokos szervezeti egység vezetdjének a 11. § (4) bekezdés
szerinti tdjékoztatasa alapjan a Jogi Féosztaly nyilvantartast vezet. A nyilvantartas alapjan a
torvény 30. § (3) bekezdése szerinti tajékoztatds teljesitésérdl a hatdsdg részére — az
adatvédelmi felel6son keresztiil — a Jogi Fosztaly gondoskodik.

13. Az igény teljesitésének technikai feltételei, a koltségek érvényesitése

14. § (1) A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitéséhez sziikséges
informatikai feltételek biztositdsarol a Kommunikacios Féosztaly gondoskodik.

(2) Amennyiben az igényld a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentumrol vagy
dokumentumrészrdél mésolatot kér, annak —a 12. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld —
elkészitésérol az adatbirtokos szervezeti egység gondoskodik.

(3) Amennyiben az adatbirtokos szervezeti egység a masolat készitéséhez sziikséges
technikai eszkozzel nem rendelkezik, a masolat elkészitésérdl, valamint az igényld
rendelkezésére bocsatasardl az Ugyfélszolgalati Informacids Iroda gondoskodik. Amennyiben
a masolatért koltségtérités megéllapitisa indokolt, annak kiadasarél az Ugyfélszolgalati



Informéciés Iroda gondoskodik. Ezekben az esetekben az adatbirtokos a kozérdekii adatot
tartalmazo dokumentumot vagy dokumentumrészt, vagy az errdl elkészitett masolatot az
Ugyftélszolgalati Informacios Irodahoz tovabbitja.

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések

15. § (1) Jelen utasitas a kozzétételét kovetd harmadik napon 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti az adatvédelemrdl, az adatbiztonsagrol, valamint a koézérdekii adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének minisztériumi rendjérél sz6l6 15/2008. (HE
52.) KHEM utasités.

1. melléklet a 34/2011. (VI. 17.) NFM utasitashoz

Az utasitas 7. § (3) bekezdése és 12. § (4) bekezdése szerinti koltségtérités mértékének
megallapitasa
Az adatszolgaltatds téritési dijanak megallapitasahoz a kozvetlen koltségekrol
elokalkulaciot kell késziteni.
1. Az elokalkulacio tartalma

a) A kért adatok eldallitasaval kapcsolatos munkaidd-raforditas értékének megallapitasa.
Az adatokat a kérelmez0 igénye szerint meghatarozott szempontok szerint kell kigyQjteni
¢s rendszerezni.
Tekintettel arra, hogy eldre nem hatdrozhaté meg, hogy a kért adatok eldallitasat kik
végzik, az adott szervezeti egység egy Ordra jutd, adott munkakdrre vonatkozé atlagos
bérfelhasznalasat (51-52 szamlacsoport) és annak jarulékait (53-as szamlacsoport) kell
kiszamitani az alabbi séma szerint:

az adott munkakor 1 orara juto
atlagos személyi juttatdsanak
0sszege

+ 1 oOréra jutd személyi juttatast
terheld jarulékok Osszege

= az adott munkakor 1 6réra jutod
személyi jellegii kiadasa

b) a kért adatok eszkozraforditas-értékének megallapitasa:

— a Kozbeszerzési és Ellatasi Fdigazgatosag (KEF) adatszolgaltatisa alapjan az
adatszolgaltatassal felmeriil6 adathordozok bekertilési értéke = papir, floppy, CD-
DVD-lemez,

— a KEF adatszolgaltatdsa alapjan masoléasi dij: 1 db A/4-es papir madsolatkoltsegét
tekintjiik vetitési alapnak,

— a KEF adatszolgéltatasa alapjan ha szamitégépen torténik az adatok Osszedllitdsa, a
szamitdgép hasznalati idejére jutd (géporara) aranyos értékcsokkenés dsszege,

— a KEF adatszolgaltatasa alapjan, ha az adat eldallitdisdhoz kiilon szoftver hasznalata
sziikséges, a szoftver hasznalata idejére jutd aranyos értékcsokkenés Osszege,

— egyéb figyelembe vehetd kozvetlen koltség.

1. A kiadasok nyilvantartdsa, gyiijtése
Az egyes tevékenységekkel kapcsolatos kiaddsok elszamoldsi, nyilvantartdsi rendjét, a
fokonyvi konyvelés szabalyait a Szamlarend irja elo.



A pénzforgalmi kettés konyvvitel rendszerében vezetett nyilvantartasok ¢és a Kozponti
[lletményszamfejtési  Rendszer  altal  generalt nyilvantartdsok  biztositjdk  az
onkoltségszamitashoz sziikséges gazdasagi jellegii adatokat.

A szervezeti egységenként felmeriildé kozvetlen koltségek gytjtése, iigyletkdbdonként,
elszamolasi egységenként torténik, fokonyvi szdmlaszamokhoz kapcsolhatdo méodon.

A kalkulaciok Osszesitett értékadatai alapjan feladas késziil az Igazgatasi Osztaly szamlazé
munkatarsa részére. Az igy kiszamitott Osszeget altalanos forgalmi adoval novelten kell
kiszamlazni a kérelmezdnek, vagy az altala megjeldlt koltségviselonek.

2. melléklet a 34/2011. (V1. 17.) NFM utasitashoz

IGENYLOLAP
kozérdekli adatok megismeréséhez

Név:

Cim:

Telefonszam:

Faxszam:

E-mail cim:

A bejelentés tipusa:

Az igényelt kozérdekli adat
meghatarozasa:

Az adatszolgaltatas kivant modja:

Maisolat kérése:

A benyujtas idOpontja:



