1. sz. melléklet
ÁLTALÁNOS KÖZZÉTÉTELI LISTA 
I. Szervezeti és személyzeti adatok
	Adat megnevezése
	Közzétételre kötelezett szervezeti egység (adatközlő)
	Frissítés
	Megőrzés

	Kapcsolat, szervezet, vezetők

	Közzétételi egység: Elérhetőségi adatok A közfeladatot ellátó szerv hivatalos (teljes) neve, székhelye, postai címe (postafiók szerinti, ha van), telefon- és telefaxszáma (nemzetközi vagy belföldi számként, utóbbi esetben körzetszámmal, illetve szolgáltatás- vagy hálózatkijelölő számmal), elektronikus levélcíme, honlap URL-je, ügyfélszolgálat vagy közönségkapcsolati vezető neve (ha több is van, pl. szervezeti egységenként eltérő, akkor csoportosítva) elérhetőségei, ügyfélfogadás rendje
	Főigazgatói Titkárság
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	Közzétételi egység: A szervezeti struktúra A közfeladatot ellátó szerv szervezeti felépítése szervezeti egységek megjelölésével, az egyes szervezeti egységek feladatai (szervezeti struktúra ábrája a szervezeti egységek és vezetői megnevezésével) Elérést biztosítva a szervezeti egységek feladatainak leírását tartalmazó dokumentumhoz.
	Jogi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	Közzétételi egység: A szerv vezetői 
A közfeladatot ellátó szerv vezetőinek és az egyes szervezeti egységek vezetőinek neve, beosztása, hivatali elérhetősége (telefon- és telefaxszáma, postacím, elektronikus levélcím) Szervezeti egységenként felsorolás szerűén.
	Humán Erőforrás Gazdálkodás vezetője
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	A szervezeten belül illetékes ügyfélkapcsolati vezető neve és az ügyfélfogadási rend (rendelési idők stb.)
	Döntéselőkészítési Osztály vezetője
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	Gazdálkodó szervezetek 
Közzétételi egység: A szerv tulajdonában álló vagy részvételével működő gazdálkodó szervezetek

	A közfeladatot ellátó szerv többségi tulajdonában álló, illetve részvételével működő gazdálkodó szervezet neve, székhelye, elérhetősége (telefon, fax, földrajzi hely, postacím, elektronikus levélcím), tevékenységi köre, képviselőjének neve, a közfeladatot ellátó szerv részesedésének mértéke
	Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Felettes, felügyeleti, törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv 
Közzétételi egység: Felettes, felügyeleti, törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv

	A közfeladatot ellátó szerv felettes, illetve felügyeleti szervének, ennek hiányában a közfeladatot ellátó szerv felett törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv 1. pontban meghatározott adatai hivatalos teljes név, székhely, elérhetőség (telefon, fax, földrajzi hely, postacím, elektronikus levélcím) honlap címe. (ÁEEK)
	Főigazgatói Titkárság
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok részében közzéteendő:
Közzétételi egység: A szerv alaptevékenysége, feladat- és hatásköre

	A közfeladatot ellátó szerv feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét meghatározó, a szervre vonatkozó alapvető jogszabályok, közjogi szervezetszabályozó eszközök, valamint a szervezeti és működési szabályzat vagy ügyrend hatályos és teljes szövege (a dokumentumok elérhetőségének biztosításával)
	Jogi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: Közszolgáltatások

	A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott vagy költségvetéséből finanszírozott közszolgáltatások megnevezése, tartalmának leírása, a közszolgáltatások igénybevételének rendje, a közszolgáltatásért fizetendő díj mértéke, az abból adott kedvezmények mértéke (Amennyiben hosszabb terjedelműek, a tájékoztatásokat önálló dokumentumban, azok, valamint az igénybevételhez használt formanyomtatványok elérhetőségének biztosításával.) Térítési díjszabályzat
	Döntéselőkészítési Osztály vezetője
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: A szerv nyilvántartásai

	A közfeladatot ellátó szerv által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások leíró adatai (név, formátum, az adatkezelés célja, jogalapja, időtartama, az érintettek köre, az adatok forrása, kérdőíves adatfelvétel esetén a kitöltendő kérdőív) az adatvédelmi nyilvántartásba bejelentendő nyilvántartásoknak az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló törvény szerinti azonosító adatai; a közfeladatot ellátó szerv által - alaptevékenysége keretében - gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, a hozzáférés módja, a másolatkészítés költségei
	Intézeti Adatvédelmi Operatív felelős
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	A közfeladatot ellátó szerv által közzétett hirdetmények, közlemények
	PR Iroda
	Folyamatosan
	Legalább 1 évig archívumban tartásával

	A közfeladatot ellátó szerv által kiírt pályázatok szakmai leírása, azok eredményei és indoklásuk
	Projekt koordinátor
	Folyamatosan
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	A közfeladatot ellátó szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok, ellenőrzések nyilvános megállapításai
	Döntéselőkészítési Osztály vezetője
	A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	A közfeladatot ellátó szerv feladatellátásának, kapacitásának jellemzése
	Döntéselőkészítési Osztály vezetője
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: Közérdekű adatok igénylése

	A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetősége (postai cím, földrajzi hely, telefon, fax szám, elektronikus levélcím), s ahol kijelölésre kerül, az adatvédelmi felelős, vagy az információs jogokkal foglalkozó személy neve.
	Intézeti Operatív Adatvédelmi felelős
	Negyedévente
	Az előző állapot törlendő

	A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére vonatkozó, jogszabályon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk
	Statisztikai adatgyűjtést végző és ahhoz adatot szolgáltató osztály vezetője
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező statisztikai adatszolgáltatás adott szervre vonatkozó adatai
	Statisztikai adatgyűjtést végző és ahhoz adatot szolgáltató osztály vezetője
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő közérdekű adatok felhasználására, hasznosítására vonatkozó általános szerződési feltételek
	Intézeti Operatív Adatvédelmi felelős
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	A közfeladatot ellátó szervre vonatkozó különös és egyedi közzétételi lista
	Intézeti Operatív Adatvédelmi felelős
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	III. Gazdálkodási adatok részében közzéteendő:
 A működés törvényessége

	Közzétételi egység: Vizsgálatok, ellenőrzések listája
	
	
	

	A közfeladatot ellátó szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok, ellenőrzések nyilvános megállapításai (vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása), pénzügyi vizsgálat
	Külső ellenőrzés esetén: Döntéselőkészítési Osztály vezetője Belső ellenőrzés esetén: Belső ellenőr
	A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: Az Állami Számvevőszék ellenőrzései

	Az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításai
	Gazdasági Igazgató
	A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: Egyéb ellenőrzések, vizsgálatok

	A szervre vonatkozó egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításai (időrendben),
	Főigazgatói Titkárság
	A vizsgálatról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: A működés eredményessége, teljesítmény

	A közfeladatot ellátó szerv feladatellátásának teljesítményére, hatékonyságának és teljesítményének mérésére szolgáló mutatók és értékük, időbeli változásuk
	Döntéselőkészítési Osztály vezetője
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: Működési statisztika

	A közfeladatot ellátó szerv tevékenységére vonatkozó jogszabályon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk
	Adatgyűjtéssel érintett szervezeti egység
	Negyedévente
	Az előző állapot 1 évig archívumban tartásával

	                                                                           Költségvetések, beszámolók 
Közzétételi egység: Éves költségvetések

	A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetése.
	Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője
	A változásokat követően azonnal
	A közzétételt követően 10 évig

	Közzétételi egység: Számviteli beszámolók

	A közfeladatot ellátó szerv éves költségvetési beszámolója
	Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője
	A változásokat követően azonnal
	A közzétételt követően 10 évig

	Költségvetések, beszámolók
Közzétételi egység: A foglalkoztatottak

	A közfeladatot ellátó szervnél foglalkoztatottak létszámára és személyi juttatásaira vonatkozó összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és vezető tisztségviselők illetménye, munkabére és rendszeres juttatásai, valamint költségtérítése (ezek összesített összege és átlagos mértéke), az egyéb alkalmazottaknak nyújtott juttatások fajtája és mértéke összesítve
	Humán Erőforrás Gazdálkodás vezetője
	Negyedévente
	Jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	Közzétételi egység: Támogatások

	A közfeladatot ellátó szerv által nyújtott az államháztartásról szóló törvény szerinti költségvetési támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program megvalósítási helyére vonatkozó adatok, kivétel, ha a közzététel előtt a költségvetési támogatást visszavonják vagy arról a kedvezményezett lemond.
	Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője
	A döntés meghozatalát követő 60. napig.
	A közzétételt követően 5 évig

	Közzétételi egység: Szerződések

	Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő ötmillió forintot elérő vagy azt meghaladó értékű árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó szerződések megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő felek neve, a szerződés értéke, határozott időre kötött szerződés esetében annak időtartama, valamint az említett adatok változásai, a nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi érdekkel közvetlenül összefüggő beszerzések adatai, és a minősített adatok kivételével. A szerződés értéke alatt a szerződés tárgyáért kikötött – általános forgalmi adó nélkül számított – ellenszolgáltatást kell érteni, ingyenes ügylet esetén a vagyon piaci vagy könyv szerinti értéke közül a magasabb összeget kell figyelembe venni. Az időszakonként visszatérő – 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 tárgyú szerződések értékét egybe kell számítani
	Gazdasági Igazgató
	A döntés meghozatalát követő 60. napig.
	A közzétételt követően 5 évig

	A közfeladatot ellátó szerv által nem alapfeladatai ellátására (így különösen egyesület támogatására, foglalkoztatottjai szakmai és munkavállalói érdekképviseleti szervei számára, foglalkoztatottjai, ellátottjai oktatási, kulturális, szociális és sporttevékenységet segítő szervezet támogatására, alapítványok által ellátott feladatokkal összefüggő kifizetésre) fordított, ötmillió forintot meghaladó kifizetések
	Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	Az Európai Unió támogatásával megvalósuló fejlesztések leírása, az azokra vonatkozó szerződések
	Projekt koordinátor
	Negyedévente
	Legalább 1 évig archívumba tartásával

	Közbeszerzési információk (éves terv, összegzés az ajánlatok elbírálásáról, a megkötött szerződésekről)
	Közbeszerzési Osztály
	Negyedévente
	Legalább 1 évig archívumba tartásával



