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40-24/2012. szamu igazgatoi utasitas

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
valamint a kdtelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérol

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
térvény 5.8.(3)bekezdése, a kozérdekli adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
koézadatkeres6 rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciéra  vonatkozé  részletes szabalyokrél sz6l6  305/2005.(XII.25.)
Korm.sz.rendelet 3.§.(1) bekezdése, és az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasarél szélé 368/2011.(XII1.31.)Korm.sz. rendelet (a tovébbiakban: Amr.)
13.8.(2) bekezdés h) pontja alapjan a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag
kézérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, valamint a kételezéen
kdzzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozatalanak rendjére vonatkozé Szabdlyzatardl a
kdvetkezd utasitést adom ki:

1. A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsdg kozérdek(i adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, valamint a ké&telezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozdé Szabdlyzatdt a jelen utasitds 1. szamu

mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2. Jelen utasitds 2012. marcius 28. napjan |ép hatalyba, egyidejlileg a kézérdek(i adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérél, valamint a kézérdek(i adatok
kozzétételérsl szdlé 7-29/2006. szami, valamint az azt médosité 7-25/2007. szidmi
igazgatdi utasitas hatalyat veszti.

Csopak, 2012. marcius 23.




1. szamu melléklet a 40-24/2012. szami igazgatéi utasitdshoz

1. Fejezet’
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1. A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsdg (a tovabbiakban: Igazgatdsag) kézérdek(
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, valamint a kitelezden kbzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozd Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy az Igazgatésdg kezelésében lévd kozérdek(i adatok nyilvdnossdganak biztositésa.
Ennek érdekében meghatérozza a kézérdekii adatok, valamint az elektronikus formaban
kézzéteendS adatok megismerésére iranyuld igények elbirdldsa sordn Irdnyadé eljarasi
szabdlyokat, illetve az elektronikus formdban kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval
Gsszefiiggd feladatokat.

1.2. Az Igazgatésdag, wmint adatkozi6 az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagroél szolé 2011. évi CXIL. térvényben (a tovabbiakban: Térvény), valamint az
Amr. 8.sz. melléklet 14. pontjaban meghatirozott kézzétételi kitelezettségét a jelen utasitdsban
foglaltak szerint teljesiti.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabdlyzat személyi hatdlya az Igazgatdsag kormanytisztviselfire, és azon
munkaszerzddéssel bird alkalmazottaira terjed ki, akik munkavégzésiik sordn kdzérdek(i adatot
kezelnek.

2.2. Jelen Utasitas targyi hatalya
a) az Igazgatdsag kezelésében lévd kozérdekli adatokra, kozérdekbd! nyilvdnos adatokra,
valamint
b) az Igazgatdsag kormanytisztviseldinek, munkavallaléinak kdzérdekbdl nyilvadnos adataira
{a tovabbiakban egyiitt: kézérdekii adat)

terjed ki.

3. A Szabalyzat érvényesitése
3.1. A Szabalyzat elkészitése és szlikség szerinti modositasa az adatvédelmi felelds feladata.

3.2. A Szabdlyzatban elGirtak betartatdséért a feladatkérében minden érintett 6nélld szervezeti
egység vezetdje felelds.

4. Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran:

a) kdzérdekil adat: az lgazgatosag kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy
kézfeladatédnak eflatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétsl, igy kildndsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed§ értékelésére,
a birtokolt adatfajtédkra és a mikodést szabdlyozd jogszabalyckra, valamint a gazddlkoddsra, a
megkdtott szerzGdésekre vonatkozé adat [Térvény 3.5.5.pont]

b) kézérdekbd! nyilvdnos adat: a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetfségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kdzérdekbdl elrendeli [Térvény 3.8.6.pont]

c) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely énalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd déntéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja [Térvény 3.8.9.pont]




d) adatkezelés: az alkalmazott eljarastél figgetlenill az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek &sszessége, igy kildndsen gylijtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése [Torvény 3.8.10.pont]

e) adatfelelds: az a kézfeladatot elldté szerv, amely az elektronikus dton kételezden
kozzéteendd kodzerdek( adatot elddllitotta, illetve amelynek a mikddése sordn ez az adat
keletkezett [Torvény 3.§.19.pont]

fy intézményi adatfelelds: az Igazgatdsdg jelen utasitdsban meghatarozott, az adatktzlés
el6készitésére kijelslt mindenkori szervezeti egysége, illetdleg kormanytisztvisel§je,

g) kozzététel: jogszabalyban meghatdrozott kézérdeki{i adatoknak a nyilvénossdgra
hozatala;

h) adatigényid: barmely természetes szemely, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely kozérdek( vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatok
egyedi szolgdltatdsdra iranyuld kérelmet nyljt be, fiiggetleniil attél, hogy a kérelemben
foglalt adatokat sajat, vagy mas személy, illetve szervezet altali felhaszndlds céljabdl
igényli.

I1. Fejezet

A kdzérdekii adatok megismerésével 6sszefiiggé szabalyok

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaganak tartalma

1.1. Az Igazgatdsdg szervezeti egységeinek a feladatkérébe tartozd (gyekben kételessége
elésegiteni a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsat. Ez a kitelezettség kiterjed kiiléndsen

a) az lgazgatdsag koltségvetésére €s annak végrehajtaséra,

b) az allami vagyon kezelésére,

¢) a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kététt szerzfdésekre.

1.2, A kozérdekd adatok nyilvanossdgdval ésszefliggd jog biztositdsa érdekében hozzaférhetdvé
kell tenni az Igazgatésag tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat. Ez a kételezettség
kiterjed kilén&sen az Igazgatésdg

a) feladat-, és hataskorérére,

b) szervezeti felépitésére,

c) szakmai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,

d) birtokaban lévd adatfajtakra,

e) miikddésére vonatkozo jogszabalyokra, valamint

f) gazdalkodasara vonatkozé adatokra.

1.3. Ha térvény masként nemn rendelkezik, kdzérdekbd! nyilvanos adat az Igazgatdsag feladat- és
hataskérében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakére, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat
ellatasdval dsszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét térvény eldiria.

2. A kozérdeki adatok nyilvanossaganak korlatozasa
2.1. A kézérdek(i adatok nyilvadnossaga a Térvény 27. § (1)-(4) bekezdése alapjan korlatozhato.
2.2, Az lgazgatdsag feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozédsat szolgdlé adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig

nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fliz8dd kézérdek sllydnak mérlegelésével - az igazgatd engedélyezheti.




2.3. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyulé igény a 2.2. pontban
meghatarozott idGtartamon beliil akkor utasithaté el, ha az adat megismerése az Igazgat6sag
torvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hatdskérének llletéktelen kiilsé befolydstdl mentes
elldtasat, igy koléndsen az adatot keletkeztet§ allaspontjdnak a déntések elfkészitése sordn
térténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

II1. Fejezet

A kozérdekii és kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének rendje

1. Az eljaras meginditasa

1.1, Az adatszolgédltatas kérelemre tériénik. A kdzérdekd és kdzerdekbdl nyilvédnos adatok
megismerésére irdnyuld irdsos kérelem széban (telefonon, vagy személyesen), frasban postai tton,
vagy elektronikus dton nyudjthatd be az Igazgatosaghoz.

[postai cim: 8229 Csopak, Kossuth utca 16. elektronikus levélcim: bfnp@bfnp.kvvm.hu, faxszam:
06 87 555-261]

1.2. A kdzérdekl és kézérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara iranyuld kérelmet az eljards
teljes iddtartama alatt az adatigénylé barmikor visszavonhatja.

1.3. A személyesen megjelent adatigénylé kérelmét az erre rendszeresitett formanyomtatvany
kitGltésével [Utasitds 1.szamu melléklete] a Titkarsagon nylijthatja be, ahol szilkség esetén
segltseget kérhet a formanyomtatvany helyes kitoltéséhez,

A szignalast kévetfen a kérelmet a Titkarsag tovabbitja a kérelem teljesitésére kijelslt intézményi
adatfeleléshoz.

1.4, Az intézményi adatfelel6s a kérelem formai megvizsgdlasa utdn a Torvény alapjan egyébként
kozzétett adatokra iranyuld kérelem esetében tajékoztatja az adatigénylét a kézzétett adat pontos
fellelhetGségérdl. A kizzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kételezettség aldl.

1.5. Ha az adatigényld a kérelmet az igényelt adatokkal rendelkezd szervezeti egységnél szdban
(személyesen vagy telefonon) terjeszti eld, - és ha az igényelt adat olyan kézérdekii, vagy
kézérdekbdl nyilvdnos adatnak minésiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
adatigénylé sem kifogasolja a szdbeli adatkozlést, - a megkeresett szervezeti egység
kormanytisztviseléje az adatokat szoban is kézdlheti. A szdbeli adatszolgéltatds tényérdl az
intézményi adatfelelésnek feljegyzést kell készitenie [Utasitds 2.szdmd mellékiet], amelyet
nyilvantartdsba vétel céljabol meg kell kildeni a nyilvidntartds vezetésére kijeldlt
kormanytisztviselonek.

1.6. A szdban eléterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha:

a) az adatigényl6 szdban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégit8 és

b) az igényelt adat az Igazgatdsag kézleményeiben, kiadvényaiban, honlapjdn, vagy maés
maédon mar nyilvanossagra kerilt, vagy

c) az igény az Igazgatdsdg feladat-, és hatdskdrére, eljardsdra, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozd altalanos tajékoztatassal teljesithets, vagy

d) az igénvelt adat az Igazgatdsdg munkatarsainak nevére, beosztasdara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik, vagy

e) az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy iigy folyamatban van-e. Ebben az esetben a
szdbeli tajékoztatds nem terjedhet til az eljards tényének kizlésén,

1.7. Ha az 1.5. pont szerint fogadott adatkérés széban azonnal nem vélaszolhatd meg, az
intézményi adatfelelds felkér az adatigenylét kéreimének frdsban valé benyujtésara.




2. A kérelem megvizsgalasa

2.1. A kijeldlt intézményi adatfelelds a postai, vagy elektronikus (ton beérkezett kérelmet kételes
egyeztetni a szakmai igazgatdhelyettessel, hogy a beérkezett kérelem kozérdekii, vagy kézérdekii
nyilvanos adat igénylésének mindsiil-e.

Nem mindsil kézérdekti adatigénylésnek az olyan beadvany, amely vizsgélat lefolytatésat igényli.

2.2. A kijeldlt intézményi adatfelelds a kérelmet haladéktalanul megvizsgdlja abbél a szempontbdl
is, hogy

a) tartalmazza-e az adatkérelem teljesitéséhez sziikséges adatokat;

b) a megismerni kivant adatok kdre meghatarozhaté-e;

c) a kért adatok az Igazgatdsig kezelésében vannak-e,

d) a kért adat nem mindsiil-e mindsitett adatnak,

e) a kért adat nem minésiil-e lizleti titoknak, tovabba

f) a kért kozérdekd, illetdleg kozérdekbél nyilvdnos adat megismerhet§sége nincs-e
korlatozva.

2.3. Ha az elfterjesztett kérelem nem tartalmazza a doéntéshez szikséges adatokat, vagy az nem
egyértelmd, az intézményi adatfelelds felveszi a kapcsolatot az adatigénylével, és segitséget nydjt
a formai szempontbdl megfeleld kérelem benyljtdsdhoz, vagy a megismerni kivdnt adatok kérének
pontositasaban.

2.4. Ha a kérelem benyUjtasakor, az intézményi adatfelelfs és az adatigénylS kézétti egyeztetés
soran, vagy az eljdréds barmely késGbbi szakaszaban az &llapithaté meg, hogy a kérelemben
szerepld adatok, vagy azok egy része nem az Igazgatdsdg kezelésében van, a kérelmet, vagy
annak egy részét az intézményi adatfelelés haladéktalanul, maximum 2 munkanapon beliil
megkiildi az illetékes szervhez, az adatigényld egyidejd értesitése mellett. Ha az adatszolgaltatéds
teljesitésére illetékes szerv nem allapithatd meg, az adatigénylét errdl a kériilményrél is értesiteni
kell.

3. A kérelem elintézése

3.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé kérelem benyujtasa esetén a kijeldlt intézményi
adatfelel8s haladéktalanul gondoskodik a kérelemben foglalt adatok dsszedllitasérol, Amennyiben a
kérelem teljesitéséhez masik szervezeti egység bevonasa is szilkséges, Ugy a kijeldlt adatfelelds
megkeresésére a megkeresett szervezeti egység vezetdje az igényelt adatokat a megkeresésben
megjeldlt idopontig, legkésGbb azonban a megkeresés napjatdl szamitott 5 munkanapon beliil
kételes megkiildeni az adatfelelésnek.

3.2, A kért kdzérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok ataddsra toérténd elGkészitése a kijeldlt
intézményi adatfelelds feladata és feleldssége.

3.3. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelem beérkezésének napjatdl
szamitott legrévidebb idS alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszam( adatra vonatkozik a hataridé - az
adatfelelds kezdeményezésére — az igazgatd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja. Errdl
az igényl8t az igény kézhezvetelét kévetd 8 napon belill tajékoztatni kell.

3.4. Ha az adatigényld kérelme csupan részben teljesithets, az értesitésben fel kell tiintetni a
nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését és a megtagadas indokait.

3.5. A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdé meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

3.6. Az igény megtagadasanak szandékardl, illetSleg annak indokairdl az illetékes iigyintézd -
telefonon, faxon, vagy e-mailen - haladéktalanul kételes értesiteni a Vidékfejlesztési
Minisztérium adatvédelmi felligyeldjét. Kozérdekil adat megismerésére irdnyuld igényt elutasitani
kizardlag a minisztérium adatvédelmi feligyel§iével tértént egyeztetést kévetden lehet.

3.7. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy
- amennyiben az adatigényld kizardlag az elektronikus levelezési cimét kdzdlte — elektronikus Gton
értesiteni kell az adatigényl8t. A valasznak tartalmaznia kell az érintettet tdjékoztatasat a birésagi




jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulas [ehetdségérél.

3.8. Az elutasitott kérelmekrdl az adatvédelmi felel8s nyilvdntartast vezet. Az elutasitott
kérelmekrél az adatkezel§ a Hatésdgot évente a targyévet kbvetd év januar 31-ig értesiti.

4. Az adatok atadasa

4.1, Az adat atadasanak kozérthetd formaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar -
az adatigényl altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéassal, hogy annak kézérthetd formaban nem lehet eleget
tenni.

Ha a kért adat szerepel az Igazgatésag honlapjan, az igény teljesitheté az adatot tartalmazd
nyilvanos forras megjelélésével is.

4.2. Ha a kézérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni. E szabalyt kell
alkalmazni abban az esetben is, ha az adatfelelGs a személyesen megjelend adatigénylének mutat
be dokumentumot.

4.3. Ha az adatigényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, a Kkijelslt
intézményi adatfelelds koteles az adatigényl8vel kapcsolatba 1épni megfelel§ idSpont egyeztetése
végett. Ennek sordn felhivia az adatigényls figyelmét arra, hogy ha az egyeztetett helyen és
idépontban nem jelenik meg - 30 napon belill eléterjesztett kérelme alapjan - (j id6pontot llapit
meg.

4.4. Az egyeztetés nyoman személyesen megjelend adatigénylének az intézményi adatfelelds
atadja a kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvdnos adat rendelkezésre bocsatasardl hozott dontést, és
felkéri, hogy az Ugyirat elSaddi ivén aldirdsaval igazolja a kért adatok &taddsat. Az elismerés
elmaradasa esetén az adatigenyl§ az adatok tanuimanyozdsat nem kezdheti meq.

4.5. Az adatok tanulméanyozdsdra - az erre a célra kijeléit helyiségben - az adatigénylé szdmdra
megfeleld id6t kell biztositani. A bemutatott adatok tanulmanyozdsa sordn az intézményi
adatfelelds koteles végig jelen lenni, és az adatok biztonsdgdra feliigyelni.

4.5. Az adatigényld jogosult a bemutatott iratokbdl jegyzeteket készitenl, tovabbad masolatok
készitésére irdnyuld igényét, vagy a mésotatok dtvételének valasztott médjat (személyesen, postai
aton) az intézményi adatfelelGsnek jelezheti. Ebben az esetben az intézményi adatfeleiés koteles
kdzdlni az esetleges kéltségtérités Gsszegét,

4.6. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az adatigényl8 mésoclatot igényelt
jelentds terjedelmi, a masolat irdnti igényt a koéltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kéveté 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a mdsolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentSs terjedelmd, tovabba a kbltségtérités mértékérsl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylS lehet8ségeirsl az igénylst az igény
kézhezvételét kbvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének megallapitdsa soran figyelembe vehetd koltségelemneket és azok
legmagasabb mértekét, valamint a masolatként igényelt dokumentum jelentds terjedelmének
megallapitdsa soran alkalmazandé szempontokat jogszabaly hatdrozza meg.

4.7. A kozérdek( adatigénylésekre adott valaszok kiadmanyozasira az igazgatd jogosult. Az
igazgatd tavolléte esetén a valasz kiadmanyozésdra az igazgatbhelyettesek is jogosultak, az
igazgatd utdlagos tajékoztatasaval.

4.8. A koézérdek(l adatigénylések teljesitésére egyebekben az igazgatdsdg Iratkezeldsi
Szabdlyzatdnak rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy a kért adatokat minden
esetben tértivevényes kildeményként postai (ton killdi meg az adatigénylének.

4.9. Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl8 személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetSk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges




koltségek megfizetését is - elengedhetetlenill szilkséges. Az igény teljesitését, illetdleg a kéliségek
megfizetését kdvetden az igénylé személyes adatait - térvény eltéré rendelkezése hidnyaban -
haladéktalanul téréini keli. Ezzel dsszefiiggésben a keletkezett iratok kezelésére az Igazgatdsdg
Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatarozott meg6brzési idék iranyaddk, azonban az igény
teljesitéséhez, illetve a kéltségek megfizetéséhez szilkséges idStartam lejartat kdveten az igényls
személyes adatait felismerhetetlenné kell tenni.

5. Az eljaras lezarasat kévetd intézkedések,
adatszolgaltatasi nyilvantartas

5.1. A szdbeli adatszolgaltatas tényérdl az intézményi adatfelelsnek feljegyzést kell készitenie,
amelyet nyilvantartasba vétel céljabdl meg kell killdeni a Jogi és Birtokligyi Osztély vezetSjéneak.

5.2. A kijeldlt intézményi adatfelelds az adatkoziést kévetfien kiteles az Ugyiratot nyilvantartasba
vétel céljdbél a Jogi és Birtokiigyi Osztély vezetdjének atadni.

5.3. A Jogi és Birtokiigyi Osztaly az atadott iratok alapjan a beérkezett kérelmekrdl, a kérelmek
elintézesi modjarol, elutasitd dontés esetén annak indokaikrdl évente nyilvantartast vezet.

5.4. A Jogi és Birtokiigyi Osztaly a nyilvantartasba vételt kdvetden az iigyirat eladdi ivére feljegyzi
a ,nyilvantartasba véve” megjegyzést, majd ezt kévetSen az ligyiratot a kijeldlt intézményi
adatfelelésnek visszaadija, aki az altaldnos iratkezelési szabalyok szerint eljérva irattérba helyezi az
iratot.

5.5. A Jogi és Birtokligyi Osztdly a nyilvintartds alapjdn teljesitl a kozérdek(i és kodzérdekbdl
nyilvanos adatok kezelésével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast, valamint évente értesiti a
Hatdsagot az elutasitott igényekrél, valamint az elutasitas indokairdl.

6. Az Igazgatésag egyedi kozzétételi listaja, az adatok karbantartasa

6.1. Az Igazgatdsag a Torvényben meghatarozott kdzzétételi kdtelezettségét honlapjan teljesiti.

6.2. Az Igazgatosag honlapjan
a) a nyitdoldalon elérhetdnek kell lennie
- a kézérdek( adatigényiés rendjérdl szolo tajékoztatonak;
- e Szabalyzatnak;
- az egyedi kizzétételi listanak, illetve a kézzétételi listdn szerepld adatoknak
b) az egyes oldalak frissitésének idejét fel kell tiintetni.

6.3. Az lgazgatdsdg egyedi kbzzététell listdja elkészitésének koordindlasardl, a kézzétett adatok
naprakészen tartdsardl - az érintett szervezeti egységek és az informatikusok bevondsaval - a
Turisztikai és Oktatasi Osztaly gondoskodik.

Az egyedi kézzeétételi listat az igazgatd hagyja jova.

6.4. A kdzzétételre szant, az igazgatd altal jovahagyott adatokat az intézményi adatfelelés juttatja
el elektronikus Gton a Turisztikai és Oktatasi Osztalyhoz. A kdzzétételre szant adatokat Word (doc),
Excel (xIs) vagy kép (jpg) formatumban kell tovabbitani.

6.5. Az intézményi adatfelelds a kozzétenni (modositani, helyesbiteni) kivant adatot a

keletkezésétdl szamitott 3 munkanapon belil, illetSleg a kozzétételi kételezettséget meaeldzGen
tovébbitjia a Turisztikai és Oktatdsi Osztily vezetdjéhez.

6.6. Amennyiben az intézményi adatfelelGs 2altal szolgaltatott adat megfelel a személyes és
mindsitett adatok védelmérdl szdldé térvényi elbirasoknak, a Turisztikai és Oktatdsi Osztaly
haladéktalanul gondoskodik az adat honlapon valé megjelenitésérdl. Ha a kdzzétenni kivant adat
valamely okbdl nem felel meg a személyes, illetSleg a mindsitett adatok védelmérdl széld térvényi
elbirdsoknak, késedelem nélkiil visszakiildi azt az intézményi adatfelelfsnek, minden esetben
megjeldlve a kozzététel akadalyat.

A Szabalyzat mellékletei:




1. szdmG melléklet - KERELEM a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag kezelésében lévé
kézérdekd, vagy kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére

2. szdm( melléklet - FELIEGYZES széban (személyesen vagy telefonon) el6terjesztett
adatigénylésrdl és szdbeli adatkdzlésrdl

3. szdmU melléklet - NYILVANTARTAS a kozérdekd adatszolgaltatasrdl

4. szamu melléklet - a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésdg egyedi kézzétételi listaja

Csopak, 2012. marcius 23,
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Szabdlyzat 1.sz3mu melléklet
KERELEM

a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatésag kezelésében lévé kiozérdekii, vagy

kézérdekhdl nyilvanos adat megismerésére

1. A KErelmezi NeVE: ...ttt eererenns
2. Levelezési cime iranyitészammal: .........ccccooevvevermeaes
3. Egyéb elérhetfsége (fax, @-mail): .....ocooveiriiieees et

4. Az igényelt kdzérdekd, vagy kézérdekbdl nyilvanos adat pontos meghatérozésa:

5. Az adatokrol masolat készitését o kérem
o nem kérem.
Csak méasolat igénylése esetén kell kitélteni

6. Az elkészitett masolatokat u szemeélyesen kivanom atvenni
o postai Gton kérem megkildeni
o e-mailen kérem megkiildeni

7. Az adathordozo fajtaja

o papir
o vélasztott elektronikus adathordozé:
o egyéb, mégpedig:

8. Tudomasul veszem, hogy kérelmem visszavondsa esetén az adatok
dsszefliggésben a visszavonasig felmerilt kdltségeket koteles vagyok megfizetni.

9. Egyéb megjegyzés:

Datum:
kérelmezd

Kapja: 1. Kérelmezd
2. Trattdr - helyben

elfallitasaval
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Szabalyzat 2. szamu mellékiet

Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdsag
8220 Csopak, Kossuth u. 16.

Telefon: 87/555-260 - Fax: 87/555-261

E-mail: bfnp@bfnp.kvvm.hu

Ugyiratszém: 200 . Targy: feljegyzés
Ugyintézénk: ‘® 87/555- Melléklet:
FELJEGYZES
szoban {személyesen vagy telefonon) eléterjesztett adatigénylésrél és szébeli
adatkbzlésrol

1. Az adatigénylé neve:
2. Az adatkérés maodja:
3. Az adatkérés ideje:

4. Az igényelt kézérdeki, vagy kbzérdekbdl nyilvanos adat:

5. Az adatkozlés teljesitése:

Megjegyzés: az adatigénylé a szoébeli adatkézlést nem kifogasolta; a szdébeli adatkdzlés a
jogszabalyi el6irascknak megfelelt.

Datum:

adatfelelés

Kapja: 1. Jogi és Birtokigyi Osztaly - nyilvantartasba vétel céljabdl,
2. Irattar - helyben
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Szabalyzat 4.szamu melléklet

A Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatosag egyedi kézzétételi listaja

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Sorsz Adat Kbzzétételért felelés Frissités Megdérzés
1. Az Igazgatdsig hivatalos neve, székhelye, postai A valtozasokat kdvetben Az elézd allapot
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus Jogi és Birtokiigyi Osztaly |azonnal torlendd

levélcime, honlapja, figyfélszolgdlatéanak
elérhetdségei

rr_ oo

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése A vdltozdsokat kivetden Az elézd dllapot
szervezeti egységek megjelilésével, az egyes Jogi és Birtokilgyi Osztaly |azonnal torlendd
szervezeti egységek feladatai

3. A kézfeladatot ellatéd szerv vezetdinek és az A valtozédsokat kévetden Az elézd allapot
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, Jogi és Birtokiigyi Osztdly |azonnal térlendd
beosztdsa, elérhetfsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levéicime)

4, A szervezeten beliil illetékes Ugyfélkapcsolati A valtozdsokat kévetfen Az el5z4 allapot
vezetd neve, elérhetfsége (telefon- és Jogi és Birtokiigyl Osztaly |azonnal térlendd
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
{igyfélfogaddst rend

5. Testiilet! szerv esetén a testiilet létszama, Az lgyintézésre kijeldlt A valtozasokat kévetden Az elfz8 dllapot
Usszetétele, tagjainak neve, beosztisa, Intézményi adatfelelés azonnal torlend6
elérhetisége

6. Az Igazgatdsag irdnyitdsa, feliigyelete vagy A valtozdsokat kévetSen Az el6zd dllapot 1
ellendrzése alatt alld, vagy alarendeltségében azonnal évig archivumban
mik&dd mas kozfeladatot elldtd szervek Pénziigyi és Szamviteli tartasaval
megnevezése, és 1. ponthan meghatarozott Osztaly
adatai

7. Az Igazgatosag tébbségi tulajdondban alld, A valtozasokat kdvetden Az eldzd allapot 1
illetve részvételével miiksdé gazdalkodd azonnal évig archivumban
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postal | panziigyi &s Szamviteli tartasdval
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus Osztaly
levélcime), tevékenységi kére, képvisel§jének
neve, a kiizfeladatot ellatd szerv részesedésének
meértéke

8. Az Igazgatdsag altal alapitott kézalapitvanyok A véltozasokat kévetden Az el8zd dllapot 1
neve, székhelye, clérhetfsége (postai cime, Pénziigyi és Szamviteli azonnal évig archivumban
telefon- és telefaxszama, elektronikus Qsztaly tartasaval
levélcime), alapitd okirata, kezel§ szervének
tagjai

9. Az Igazgatdsag altal alapitott kbltségvetési szerv A véitozdsokat kévetfen Az elfz6 allapot 1
neve, székhelye, a kéltségvetési szervet alapitd azonnal évig archivumban
jogszabaly megjeldlése, illetve az azt alapitd Pénziigyi és Szamviteli tartasaval
hatarozat, a kdltségvetési szerv alapité okirata, | (Qgztsly
vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, miikddési
engedélye

10. | Az IgazgatOsag altal alapitott lapok neve, a Turisztikai és Oktatasi A vdltozdsokat kévetfen Az elfzq allapot 1
szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a | Osztdly azonnal évig archivumban
fszerkesztd neve tartasaval

11. |Az Igazgatdség felettes, illetve feliigyeleti A véitozdsokat kévetden Az eldzd allapot 1

szervenek, hatdsagi déntései tekintetében a
fellebbezés elbirdlasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kézfeladatot ellatd szerv felett
térvényessegi ellendrzést gyakorld szervnek az
1. pontban meghatarozott adatai

Jogi és Birtokigyi Osztdly

azonnal

évig archivumban
tartasaval
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I1. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Sorsz Adat Kozzétételért felelés Frissités Megdrzés

1. Az lgazgatdsag feladatét, hatdskorét és A valtozasokat kévetden Az elfzg allapot
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre azonnal 1 évig
vonatkozd alapvetd jogszabalyok, kizjogi archivumban
szervezetszabdlyozd eszkdzik, valamint a Jogi és Birtokligyi Osztaly tartdsdval

szervezeti és miik&dési szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
hatédlvos és teljes szévege

2. Az Igazgatdsdg altal nydjtott vagy A véltozdsokat kivetden Az el6zé allapot
kdltségveteésébdl finanszirozott kézszolgaltatdsck | Pénzligyi és Szamviteli azonnal 1 évig
megnevezése, tartalma, a kdzszolgdltatdsok Osztaly archivumban
igénybevételének rendje, a kézszolgaltatdsért tartdsaval
fizetendd dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

3. Az Igazgatdsag altal fenntartott adatbazisok, A vdltozasokat kévetden Az el6z6 allapot
illetve nyilvantartdsok leird adatai (név, azonnal 1 évig
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, archivumban
idStartama, az érintettek kore, az adatok forrdsa, |Szervezeti egységenként az tartdsaval
kérdGives adatfelvétel esetén a kitdltendd Ugyintézésre kijelslt
kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartdsba Intézményi adatfelelés
bejelentendd nyilvdntartasoknak az e térvény
szerinti azonositd adatai; a kizfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtstt és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités kéltségei

4, Az Igazgat6sdg nyilvanos kiadvanyainak cime, Negvedévente Az elGzs allapot
témdja, a hozzaférés mddja, a kiadvany Turisztikai és Oktatasi 1 évig
ingyenessége, illetve a kéltségtérités mértéke Osztaly archivumban

tartdsaval

5. Az Igazgatdsag altal kdzzétett hirdetmények, Az lgyintézésre kijeldlt Folyamatosan Legaldbb 1 évig
kozlemények Intézményi adatfelelds archivumban

tartdsdval

6. Az Igazgatdsag altal kiirt palydzatok szakmai Folyamatosan Az elézd allapot
leirdsa, azok eredményei és indokoldsuk A pdlyazat témafelelfse 1 évig

archivumban
tartasaval

7. Az Igazgatosagnal végzett alaptevékenyseggel A vizsgalatrol szold Az elézg allapot
kapcsolatos vizsgdlatok, ellenGrzések nyllvanos Az ellendrzéssel érintett jelentés 1 évig
megdllapitasai szervezeti egység vezetfje |megismerését archivumban

kdvetéien tartasaval
haladéktalanul

8. A kizérdek( adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az eldzd allapot
igények intézésének rendje, az illetékes torlendd
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol Jogi és Birtokiigyi Osztaly
kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informacibs jogokkal foglalkozd személy neve

9. Az Igazgatosag tevékenységere vonatkozd, Szervezeti egységenként az | Negyedévente Az elbz6 dllapot
joaszabélyon alapulé statisztikai adatgyiijtés igyintézésre kijelslt 1 évig
eredményei, idébeli véltozdsuk Intézményi adatfelelds archivumban

tartasaval

10. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kételezd Negyedévente Az elfzg allapot
statisztikai adatszolgdltatés adott szervre Jogi és Birtokligyi Osztaly 1 évig
vonatkozé adatai archivumban

tartdsdval

11. | Azon kdzérdek( adatok hasznositasara irdnyuld Negyedévente Az el§z§ allapot
szerzGdések listdja, amelyekben a kézfeladatot Pénziigyi és Szamviteli 1 évig
elldté szerv az egyik szerzddd fél Osztaly archivumban

tartdsdval

12, | Az Igazgatdsag kezelésében 16v8 kdzérdeki A valtozasokat kévetden Az elfzd &llapot
adatok felhasznéldsdra, hasznositasara vonatkozd |Jogi és Birtokligyi Osztaly azonnal 1 évig

altaldanos szerzddeési feltételek

archivumban
tartasaval
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II1. Gazdalkodasi adatok

Sorsz

Adat

Kozzétételart felelis

Frissités

Megdrzés

Az Igazgatdsag éves kiltségvetése, szamviteli
torvény szerint beszamoldja vagy éves
kéltségvetés beszamoldia

Pénzligyi és Szamviteli
Osztaly

A valtozasokat kévetden
azonnal

A kozzétetelt kivetd 1(
évig

Az Igazgatdsagnal foglalkoztatottak létszamara
és személyi juttatasaira vonatkozd dsszesitett
adatok, illetve ésszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatdsok
fajtaja €s mértéke Gsszesitve

Pénzlgyi és Szamviteli
Osztély

Negyedevente

A kilbn jogszabalyban
meghatarozott ideig, d
legaldbb 1 évig

archivumban tartasiva

Az Igazgatdsig dltal nydjtott, az
allamhéztartasrdl szold térvény szerinti
kiltségvetési tAmogatisok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas
céljara, osszegére, tovabba a tamogatési
program megvalositasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kizzététel eldtt a
koltsegvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrél a kedvezményezett lemond

Pénziigyi és Szamviteli
Osztdly

A db6ntés meghozataldt
kiéivetd hatvanadik napig

A kozzétételt kivetd 5
évig

Az allamhaztartds pénzeszkszei
felhasznélaséval, az allamhaztartdshoz tartozo
vagyonnal térténd gazdalkodassal 5sszefliggd,
6tmlllié forintot eléré vagy azt meghaladd
érékli drubeszerzésre, &pitési beruhdzasra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonériékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog ataddsara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozd
szerzBdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kitd felek neve, a szerz8dés értéke,
hatarozott iddre kitdtt szerzGdés esetéhen
annak idétartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kézvetleniil §sszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételevel

A szerzddés értéke alatt a szerz8dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil
szamitott - elienszolgaltatast kell érteni,
ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke kdziil a magasabb
dsszeget kell figyelembe venni. Az
idGszakonként visszatérd - egy evnél hosszabb
id6tartamra kététt - szerzdéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgdltatds egy évre
szamitott Hsszegét kell alapul venni. Az egy
kéltségvetési évben ugyanazon szerzddd féllel
koétdtt azonos targyl szerzddések értékét
egybe kell szamitani

Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly

A dontés meghozatalat
kdvetd hatvanadik napig

A kbzzétételt kbvetd S
évig

A koncessziordl 5z616 tdrvényben
meghatarozott nyilvanos adatok {palyazati
kiirdsok, palyazék adatai, az elbiralasrd!
készitett emlékeztetk, palydzat eredménye)

A palyazat témafelelGse

Negyedévente

A kildn jogszabalyban
meghatarozott ideig, d:
legalabb 1 évig

archivumban tartasdva

Az Igazgatdsdg altal nem alapfeladatai
elldtasdra (igy kuléndsen egyesiilet
tdmogatasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaldi érdek-képviseleti szervei
szamara, foglalkoztatottjai, elldtottjai oktatési,
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet
segitd szervezet tAmogatdsara, alapitvanyok
aital ellatott feladatokkal dsszefiigad
kifizetésre) forditott, 6tmillid forintot
meghaladd kifizetések

Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly

Negyedevente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, d:
legaldbb 1 évig

archivumban tartdsava

Az Eurdpai Unid tamogatisdval megvaldsulo
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerzédések

Projektfelelés

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsava
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Kozbeszerzési informacidk (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a
megkotott szerzidésekrdl)

Projekifelelds

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumbantartisdval

IV. Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6lo
36872011, (XII. 31.) Korm. rendelet
Alapjan kotelezéen kdzzéteendd kézérdekii adatok

Adat Kizzétételért felelds Frissités Megdrzés
A kozbeszerzési eljérds eredményeként (az A kifizetést kbvetd 8 Az el5z{§ dllapot nem
intézményi vagy a fejezeti kezelésii napan belll. téréihetds.

eldiranyzatok, illetve az alapok terhére)
megkdtdtt, nettd 100 millib forint teljesitési
értéket meghaladé szerzGdések alapjan
teljesitett kifizetés dsszege, kdzvetlen
jogosultja és a kifizetés idépontja

Projektfelelfs

Az eurdpai unios tarsfinanszirozassal
bonyolitott palyazatok esetében a nettd 100
millié forintot meghaladd, teljesitett kifizetés
bsszege, kedvezményezettje, és a kifizetés
idGpontja

Projektfelelds

A kifizetést kdvetd 8
napon beliil.

Az elézé allapot nem
torothets.

Kapjak:

Jogi és Birtokiigyi
Készitette: Dr.Gabler Jdlia osztalyvezets
Gazdasagi
Feliilvizsgalta: Gal Robert igazgato-helyettes
Jovahagyta: Puskas Zoltan igazgatod

Utasitasgazda szakteriilet:
Hatdlyba lépés idGpontjas
Kapcsolddd utasitasok:

Erintett utasitas:

. Megyer Csaba Természetvéd

NOYUT B W N e

. Igazgatdsag munkatarsai

2012. marcius 28.
nincs

7-29/2006.; 7-25/2007.

. Petraczi Imre szakmai igazgato-helyettes
. Gal Rdbert gazdasagi igazgato-helyettes
. Dr. Kopek Annamaria Turisztikai és Oktatasi Osztilyvezetd

elmi Osztalyvezetd

. Fischer Jozsef Orszolgélatvezetd
. Dr. Gabler Jlia Jogi és Birtokiigyl Osztélyvezetd

Jogi és Birtokligyt Osztaly
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MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott kijelentem, hogy a Balaton-felvidéki Nemzeti Park Igazgatdésag 7-29/2006.szamil igazgatdi utasitast
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Szervezeti egység Tajegység/osztaly/csoport

Név Beosztas Alairas




