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6/2020. szamu Igazgatoi utasitas
A Duna-Drava Nemzeti Park Igazgatosag

KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALA RENDJENEK
kiadasarol

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
30. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés i) pontjara, a kozérdekii
adatok megismerésére irdanyuld igények intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

Altaldnos rendelkezések

1. § (1) Az utasitdas személyi hatdlya kiterjed az Igazgatésidggal kormanyzati szolgdlati
jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatott személyre, a kirendelés, vezénylés, illetve
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony keretében munkat végzo személyre.

(2) Az utasitas targyi hatalya - a K6zszolgélati Nyilvantartassal 6sszefiiggd €s a mindsitett adatok
kivételével - kiterjed minden az Igazgatosag altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbol nyilvanos
adatra. A kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatok listajat, a kozzétételi kotelezettségek
keletkezésének, frissitésének és megdrzésének idépontjait az utasitds 1. melléklete tartalmazza.

(3) Ahol jelen utasitas kézérdekii adatot emlit, azon a kézérdekbol nyilvanos adatot is érteni kell.

(4) Az utasitas alkalmazasaban

1. adatfelelds: annak az 6nallé szervezeti egységnek a vezetdje, ahol a kozérdeku adat keletkezik,
illetve amely szervezeti egységhez jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz kézérdeki
adat kezelését vagy nyilvantartas vezetését elrendeli,

2. adatkézI6: az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 3. § 20. pontjaval 6sszhangban az Igazgatésag Okoturisztikai
osztalyanak kijel6lt munkatarsa,

3. kézponti honlap: https://ddnp.hu/

4. belsé adatvédelmi felelds. az 1gazgatdsag jogi referense

5. adatvédelmi tisztviseld: az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. torvény alapjan kijelolt és a NAIH felé bejelentett kormanytisztviseld

6. szakmai tartalom: a kdzérdekl adat megismerése iranti igényre adando vélasz sszeallitasahoz

sziikséges adatok és informéciok kore.

2. § Az Igazgatosagon a jogtanacsos felelds a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igényekre
adott valaszok elékészitésének koordinalasaért az adatfelelés adatszolgéltatisa alapjan, az
adatvédelmi tisztviselé bevonasaval. A jogtanacsos a valaszok el6készitéséhez jogi tAmogatast nyujt.

3. § Jelen utasitdsban meg nem hatarozott fogalmakat az Infotv.-ben, az allamhaztartasrdl szolo
2011. évi CXCV. torvényben, az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben, a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkerest rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo
részletes szabalyokrol szolé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kell
értelmezni. Jelen utasitast a jogszabalyokkal és az Igazgatdsag egy€b szabalyzataival 6sszhangban

kell alkalmazni.



A kozérdekii adatok kiozzétételének rendje

4. § Az adatfelel6s koteles kezdeményezni az adatk6zlonél, hogy az Igazgatosag részérdl a kézponti
honlapon a jelen szabalyzat 1. mellékletében szereplé adatok kozzétételre keriiljenek. Az 1.
mellékletben szereplé adatokat az adatfelelosok gytjtik 6ssze, amelyeket - az ott megjelolt kozzétételi
hataridék szerint - elektronikus formaban (e-mailben vagy digitalis adathordozon) megkiildenek az
adatk6z16 részére.

5. § (1) Az adatfelel6s felel:
a) az altala kezelt kotelezéen kozzéteendd adatoknak, a jelen utasitas 1. melléklete szerinti

strukturanak megfelel6 Gsszegytjtéséért, az adatk6z16 részére torténd megkiildéséért;

b) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitdsanak kezdeményezéséért;

c) a kozzétett adatok pontossaganak, szakszeriiségének, idoszerliségének, értelmezhetdségének
folyamatos figyelemmel kiséréséért;

d) a kezelésében lévo kozérdekl adat, valamint adatbézis, illetve nyilvantartds adatainak
hitelességeért;

e) az adatok megsemmisiilése, sérillése vagy jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése esetén a
helyreallitisban az adatkozlovel vald egylittmiikodésért és - sziikség esetén - az adatok ujabb
atadasaért;

f) a feladatkorébe tartozod kozzétett adatok vonatkozdsaban a személyes adatok védelmével
kapcsolatos szabalyok és a titokvédelmi szabalyok betartasaért.

(2) Amennyiben az adatfelelés a kotelezoen kozzéteendé adat eldéllitdsdhoz valamely mas
szervezeti egység adatszolgaltatasara szorul, az adatfelelds a szervezeti egységet ésszer(i hatarido
tizeésével felhivja az adatszolgaltatas teljesitésére.

(3) A (2) bekezdés szerint felhivott szervezeti egység koteles egylittmikddni az adatszolgaltatast
kéro szervezeti egységgel.

(4) A kozzétételre szant adatokat Portable Document Format (.pdf) vagy kép (.jpg) formatumban
kell az elektronikus levélhez csatolt fajlként tovabbitani - a fajl nevében feltiintetve az adat pontos

tartalmat tiikr6zo targyat.
(5) Idegen nyelvii kozzététel esetén a hataridében torténd teljesités érdekében a forditasrol az

adatfelel6s gondoskodik.

(6) Az Igazgatosag altal alaptevékenysége ellatdsa érdekében vezetett adatbazisokra, illetve
nyilvantartasokra vonatkozo nyilvanos adatokat az adatbazis, illetve nyilvantartas vezetéséért felelds
szervezeti egység vezetdje juttatja el az adatk6zlo részére, aki az adatokat — az adatvédelmi
tisztviselovel torténo egyeztetést kovetden - a kzponti honlapon a megfeleld cimszo alatt kozzéteszi.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igények fogaddsa

6. § (1) Az Igazgatosag a kozérdekii adatok megismerése iranti igények fogaddsa tekintetében a
kozponti honlap ,,K6zérdekii adatok™ cimszo alatti kozleménynek megfeleléen jar el. Az Igazgatosag
az elektronikus uton érkezé kozérdekli adat megismerése iranti igényeket kizarolag a
dunadrava@ddnp.hu elektronikus cimen fogadja, melyet a Titkarsag koordinal. Az Igazgatosaghoz,
annak barmely szervezeti egységéhez a kozleményben meghatérozott eljarasrendtdl eltéré modon
benyujtott kézérdekii adat megismerése irdnti igényrol az érintett szervezeti egység haladéktalanul
koteles tajékoztatni a jogtanacsost, aki jogi tamogatast nyujt az adatigénylés kezelésében. A
koézérdekii adat megismerése iranti igény fogadasanak rendjétol az Igazgato egyedi utasitdsa térhet
el.

(2) A kozérdekii adatigénylést tartalmazoé iratot és arra adando valasztervezetet a jogtandcsos az
Agrarminisztérium Gtmutatdsa szerinti jovahagyasra elektronikusan, egy id6ben tovabbitja a
sajto@am.gov.hu cimre valamint az Agrarminisztérium Természetvédelemért felelés Helyettes

Allamtitkarsag (titkarsagvezetd) szamara.
A vialasztervezet elokészitése majd a jovahagyasat kovetd eljarasrend a 6.§(3)-7.§ rendelkezési
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szerinti.
(3) A kozérdekii adatigénylés beérkezését kvetden az adatvédelmi tisztvisel6 az Infotv. 29. § (1a)

és (1b) bekezdése alapjan megvizsgalja, hogy a hivatkozott bekezdésekben foglaltak fennallnak-e.
Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 a vizsgélata soran azt allapitja meg, hogy a kozérdeki
adatigénylés a beérkezés idopontjat megel6z6 egy évben azonos adatigénylo éaltal azonos adatkorre
iranyul6d igényléssel megegyezik, megkeresi a korabbi vélaszlevél Osszedllitasaban reszt vett
adatfeleldst. Amennyiben a megkeresett szervezeti egység arrdl ad tajékoztatast, hogy a megismerni
kivant adatkorben véltozas nem Aallt be, vagy ha az adatvédelmi tisztviseld vizsgdlata soran azt
allapitja meg, hogy az adatigényl6 az Infotv. 29. § (1b) bekezdésében foglalt adatait nem adta meg,
az lgazgatdsag a kozérdekli adat megismerése iranti igény megvalaszolasat melldzi.

A kozérdekii adat megismerése iranti igények megvdlaszoldsa

7. § (1) A jogtanacsos az Infotv. 29. §-aban foglalt hataridok figyelembevételével, az adatvédelmi
tisztviseld bevonasaval, az adatfeleldssel egytittmiikddve gondoskodik a kérelemre adand¢6 valaszok
elokészitésérodl, a kérdést és a valasztervezetet megkiildi az Agrarminisztérium Természetvédelemért
felelés Helyettes Allamtitkdrsag (titkarsagvezetd) szamara a sajto@am.gov.hu e-mail cimre. Fentiek
keretében a sziikséges szakmai tartalom megismerése érdekében a jogtanicsos és az adatvédelmi
tisztvisel6 megkereséssel élhet az Igazgatdsag barmely adatfelelése felé. Az adatszolgaltatas soran -
az adatigényl6 igényének megfelelden - elsodlegesen az elektronikus uton térténd adattovabbitasra
kell térekedni.

(2) Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az adatfelelos altal vezetett szervezeti egység alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeroforras aranytalan mértékil igénybevételével jar, az adatfelelos
haladéktalanul, de legkésébb a megkeresést kovetd 5. napon jelzi az adatvédelmi tisztvisel6 felé a
hataridé6 meghosszabbitasanak sziikségességét. Ha az adatvédelmi tisztviseld az adatfelelos altal
vezetett 6nallo szervezeti egység, illetve az feliigyeleti szervvel torténé egyeztetésre tekintettel a
hataridé meghosszabbitasahoz sziikséges feltételek fennallasat megéllapitja, Ugy az igazgato
egyetértése esetén, levélben értesiti az adatigénylot a hataridé meghosszabbitasarol.

(2a) Nagyszamu adatra vonatkozo adatigénylés esetén az adatvédelmi tisztvisel6 - az adatfelel6ssel
és a jogtanacsossal egyeztetve - megvizsgalja az adatigénylo részére torténd betekintés biztositasanak
lehetdségét. Az igazgato az adatvédelmi tisztviseld - jogtanacsossal és adatfeleldssel egyeztetett -
javaslata alapjan dont az adatigénylés betekintés Utjan torténd teljesitésérdl, melyrél az adatvédelmi
tisztviseld jogtanacsos értesiti az adatigényl6t. A betekintés az adatigénylével elére egyeztetett
idopontban, az adatot kezel6 szervezeti egység telephelyén, az adatvédelmi tisztviseld, a szervezeti
egység adatfelelése vagy a szervezeti egység adatfelelés altal kijelolt munkatérsa jelenlétében
torténik.

(2b) A kozérdekii adatigénylés nem kellé konkrétsaggal torténé megjelolésének megallapitasa
esetén a jogtanacsos intézkedik az adatigénylé pontositasra torténd felhivasara.

(3) Az adatigényléssel osszefliggésben adatot kezel6 adatfelel6sok a rendelkezésére 4116 adatokrol
- a (2) bekezdés szerinti hataridé6 meghosszabbitasanak kezdeményezése kivételével - legkésébb a
megkeresést koveté 7. napon kotelesek megkiildeni tdjékoztatasukat a az adatvédelmi tisztviseld
részére a 4. melléklet szerinti kit6ltott nyomtatvannyal egyiitt. Amennyiben a kozérdekil adat
megismerése iranti igény megvalaszolasdhoz szilkséges adatokat nem a szakmai tartalom
megismerése érdekében megkeresett adatfelelos kezeli, vagy azt nem az Igazgatosag kezeli, errdl a
megkeresett adatfelelés az adatvédelmi tisztviselot haladéktalanul, de legkésébb 3 napon beliil
tajékoztatja.

(4) Ha a kdzérdeki adatigénylés a kozérdekii adatot tartalmazo irat vagy dokumentum masolatanak
megkiildésére vonatkozik, a masolat készitéséért koltségtérités allapithatd meg, melynek 6sszegérol
az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell. Koltségtérités mértékét a 2. melléklet
szerinti modszertani Utmutatoban foglaltak szerint a pénziigyi €s szamviteli osztdly munkatarsa
szamitja ki, az adatfelelés és/vagy az adatvédelmi tisztviselé /jogtanacsos altal rendelkezésére
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bocsatott adatok alapjan. A koltségtérités megallapitasat, az elobbi szamitas alapjan - az adatvédelmi
tisztviselo javasolja az igazgato részére.

A igazgatd jovahagydsa esetén az adatvédelmi tisztviseld az igazgato altal kiadmanyozott levélben
a kozérdekii adatigénylés beérkezését kovetd 15 napon beliil intézkedik az Infotv. 29. § (3) bekezdése
szerinti tajékoztatas felol.

(5) Amennyiben a szakmai tartalom Osszeéllitdisa soran megallapithato, hogy az adatigénylés
teljesitése az Igazgatdsag alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeroforras aranytalan
mértékil igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld
masolatot igényelt, jelentds terjedelmil, illetve a koltségtérités meghaladja a 301/2016 (IX.30) Korm.
rendelet 6§-ban meghatarozott 5000 Ft 6sszeget, ennek tényét az adatvédelmi tisztviseld a pénziigyi
és szamviteli osztaly altal végzett koltségkalkulacié atadasaval haladektalanul jelzi az igazgato felé.
Amennyiben az igazgatdé megallapitja az Infotv. 29. § (4) bekezdésében foglalt feltételek fennallasat,
ugy az adatvédelmi tisztviseldo a kozérdeki adatigénylés beérkezését kdvetd 15 napon beliil az
igazgatd altal kiadmanyozott levélben intézkedik az Infotv. 29. § (4) bekezdése szerinti
tajékoztatasrol.

(6) A (4) és (5) bekezdés szerinti kdltségtérités kalkulacidja vagy megallapitasa soran a 2. melléklet
szerinti Modszertani utmutatonak megfeleloen kell eljarni. Az Infotv. 29. § (3) és (4) bekezdése
szerinti tajékoztatashoz az adatvédelmi tisztvisel6 csatolja a 3. mellékletben meghatarozott
formanyomtatvanyt, és felkéri az adatigénylot arra, hogy amennyiben a tdjékoztatast kovetden az
igénylését fenntartja, a formanyomtatvanyt kitoltve kiildje vissza. Az igény fenntartasa és a
koltségtérités megfizetése esetén az adatvédelmi tisztvisel6 a Pénziligyi és Szamviteli Osztaly utjan
intézkedik a szamla kiallitasar6l. Amennyiben a koltségtérités mértéke meghaladja a Korm.
rendeletben meghatarozott Gsszeget, a koltség igényld altali megfizetésének tényét a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az igazgato a
koltségtérités megallapitasat melldzheti. 2

(7) A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésében kézremikodok kotelesek
betartani az Infotv. és az iranyadd egyéb jogszabalyok rendelkezéseit, kiilonos tekintettel az Infotv.
28-30. §-aban foglaltakra, valamint az Infotv. 3. § 2. pontja szerinti személyes adatok, az Infotv. 3. §
3. pontja szerinti kiilénleges adatok védelmére, valamint a Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. torvény 2:47. §-anak iizleti titok €s védett ismeret védelmére vonatkozo rendelkezéseire.

(8) Az adatszolgaltatds valosagtartalmaért az adatfelelds, az adatvédelmi szabalyoknak valo
megfelelésért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelosséggel.

A kizérdekii adat megismerése irdnti igények elutasitdsa

8. § (1) Az Infotv. 27. § (4) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésérél az Infotv. 30. §
(5) bekezdésének figyelembevételével az igazgatd dont.

(2) Az lIgazgatosag feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyul6 eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz
fiz6do6 kozérdek sulyanak mérlegelésével - az igazgatd engedélyezheti.

(3) Az igazgatdo a dontés megalapozasat szolgaldo adat megismerését a dontés meghozatalat
kovetéen nem engedélyezi, ha a megismerni kivantadat jovobeli, tovabbi dontés megalapozasat is
szolgalja, vagy az adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv torvényes miikodési rendjét vagy
feladat- és hataskoérének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kiilondsen az adatot
keletkeztetd allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtését veszélyezteti.

(4) A kozérdek( adatigénylés teljesitésének megtagadasara vonatkozo valaszban az adatigénylét
tajékoztatni kell a megtagadas okarol, valamint az Infotv. 31. §-aban meghatarozott jogorvoslati
lehetoségrol.

(5) Az Infotv. 30. § (3) bekezdésében eloirt adatszolgaltatast az adatvédelmi tisztviseld teljesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére. Az Infotv. 53-55. §-a szerinti eljaras
esetén, a jogtanacsos koordinacidja és elokészitése mellett az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja a
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot a megtett intézkedésekrdl vagy az
Igazgatdsag szakmai allaspontjarol [56. § (2) bekezdés]. Az Infotv. 30. § (3) bekezdésében foglalt

adatszolgaltatas

érdekében az adatvédelmi

tisztviseld nyilvantartast

vezet

a kozérdeki

adatigénylésekrol és az elutasitott kérelmekr6l és azok indoklasarol és az adatszolgaltatast elvégzi.

Zaro rendelkezések

9. § (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1€p hatalyba.

(2) A 5. §-ban foglalt kitelezettséget elsé alkalommal a hatalybalépést kovetden haladéktalanul, de
legkésobb az azt kévetd 60. napig kell teljesitenie a kitelezetteknek.
(3) Az Igazgatosidg adatvédelmi és adatbiztonsdg megoOrzésére vonatkozo szabalyairdl az

Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezik.
(4) Jelen utasitast a hatalybalépése napjan folyamatban 1évd kozérdekli adat megismerése iranti

igények kezelése soran is alkalmazni kell.

1. melleklet

Kotelezoen kozzéteendo kiozérdekii adatok kore az Igazgatosagon

Az informaciés énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL toérvény 1. melléklete szerinti
kozzétételi kotelezettségek

1. Szervezeti és személyzeti adatok

cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak
elérhetbségei

Adat Frissités Megoérzés Adatfelelés
Az Igazgatdsag hivatalos neve, székhelye, postai A valtozasokat Az el6z0 allapot Okoturisztikai osztaly
kovetden azonnal torlend6 kijelolt munkatarsa

Az Igazgatdsag szervezeti felépitése szervezeti

A véltozasokat

Az elézo allapot

Okoturisztikai osztaly

Az Igazgatdsagon beliil illetékes
igyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

kovetben azonnal

torlendd

egységek megjelolésével, az egyes szervezeti kovetden azonnal torlendd kijelolt munkatarsa
egységek feladatai
Az Igazgatdsag vezetbinek és az egyes A valtozasokat Az el6z§ allapot Okoturisztikai osztaly
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, kdvetden azonnal torlendd kijelslt munkatarsa
elérhetosége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A véltozasokat Az el6zé allapot Okoturisztikai osztaly

kijeldlt munkatarsa

2. Tevékenységre, miikdésre vonatkozo6 adatok

Adat

Frissités

Megoérzes

Adatfelelds

Az Igazgatosag feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, valamint
az SZMSZ vagy tugyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzat a dokumentumok 6nallé
elérhetoségének biztositasaval

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Jogtanacsos

Az Igazgatdsig tevékenységérol szolé
tajékoztatas magyar és angol nyelven

A viltozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 llapot
torlendd

Okoturisztikai osztaly
kijel6lt munkatdrsa

Hatoésagi ligyekben tligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezeése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek

A vialtozasokat
kévetden azonnal

Az el6zb allapot
torlendo

Jogtanacsos




(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benytjtasanak modja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az lgyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarido), az ligyek
intézését segitd Utmutatdk, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok,

az igénybe vehet6 elektronikus programok
elérése, idépontfoglalés, az ligytipusokhoz
kapcsolddé jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas
az tgyfelet megilletd jogokrdl és az tigyfelet
terhel6 kotelezettségekrol

Az Igazgatosag altal nygjtott vagy A valtozasokat Az elozo allapot 1 Jogtanacsos
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok kévetden azonnal évig archivumban
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok tartasaval

igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

Az Igazgatdsag altal fenntartott adatbazisok, A valtozasokat Az el6z6 allapot | Adatvédelmi tisztviseld
illetve nyilvantartasok leird adatai (név, kovetden azonnal évig archivumban
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, tartasaval

id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gylijtstt és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

Az Igazgatdsag nyilvanos kiadvanyainak cime, Negyedévente Az el6z6 allapot 1 Okoturisztikai osztaly
témaja, a hozzaférés modja, a kiadvany évig archivumban kijel6lt munkatarsa
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke tartasaval
Az Igazgatosag altal kiirt palyazatok felsorolasa, Folyamatosan Legalabb 1 évig Okoturisztikai osztaly
szakmai leirasuk, eredményeik, indokolasuk archivumban tartasaval kijel6lt munkatarsa
Az Igazgatdsag altal kozzétett hirdetmények, Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 Altalanos igazgatohelyettes
kozlemények évig archivumban
tartasaval

Az alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, | A vizsgalatrdl sz6lo Az el6z6 allapot 1 | Altalanos igazgatohelyettes
ellendrzések nyilvanos megallapitasai jelentés megismerését évig archivumban

kovetden tartasaval

haladéktalanul

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az el6z6 allapot Adatvédelmi tisztviseld
igények intézésének rendje, az illetékes torlendo

szervezeti egység neve, elérhetdsége, €s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelos vagy az
informécids jogokkal foglalkozd személy neve

A kozérdekti adatokkal kapcsolatos kotelezd Negyedévente Az el6zo allapot 1 Adatvédelmi tisztviseld
statisztikai adatszolgaltatas Igazgatosagra évig archivumban

vonatkoz adatai tartando

Az Igazgatosag tevékenységére vonatkozo Negyedévente Az el6z0 allapot 1 Adatvédelmi tisztviseld
jogszabalyon alapuld statisztikai adatgytijtés évig archivumban

eredményei, idobeli valtozdsuk tartando

Azon kozérdeki adatok hasznositisdra iranyuld Negyedévente Az el6zd allapot 1 Adatvédelmi tisztviseld
szerz6dések listdja, amelyekben az Igazgatosag évig archivumban

az egyik szerzddo fél tartasaval

Az Igazgatdsag kezelésében 1évo kozérdeki A viltozasokat Az el6z6 allapot | Adatvédelmi tisztviselo
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozd kévetden azonnal évig archivumban

altalanos szerzodési feltételek tartasaval

Az Igazgatdsagra vonatkozo kiilonds és egyedi A valtozasokat Az el6z6 allapot Adatvédelmi tisztviseld
kozzétételi lista kévetden azonnal torlendd

Az Igazgatdsag kezelésében levo, a kozadatok A valtozasokat kovetd | Az elézo édllapot 1 Adatvédelmi tisztviseld
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ujrahasznositasardl szold térvény szerint
ujrahasznositas céljara elérheté kulturalis
kozadatok listaja a rendelkezésre allo
formatumok megjelélésével, valamint a
kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a
kozadatok 1jrahasznositasardl sz616 térvény
szerint Ujrahasznosithato kézadattipusokrdl valo
tajékoztatas, a rendelkezésre allo formatumok

| megjeldlésével

15 napon beliil

évig archivumban
tartasaval

Az Igazgatdsag altal kezelt kozadatok és
kulturalis kézadatok ujrahasznositasara
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 véaltozata

A viéltozasokat kdvetd
15 napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd

Adatvédelmi tisztviseld

Az Igazgatdsag altal kezelt kozadatok és
kulturalis kdzadatok djrahasznositas céljabol
térténé rendelkezésre bocsatasaért fizetendod
dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezé tényezbdkkel egyiittesen

A valtozasokat kdvetd
15 napon beliil

Az el6zb allapot
torlendd

Adatvédelmi tisztviselo

A kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat koveto
15 napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd

Adatvédelmi tisztviselo

Az Igazgatosag altal megkotott, a kdzadatok
ujrahasznositasardl szolo torvény szerint kotott
kizardlagos jogot biztositd megallapodasok
szerz6do feleinek megjeldlése, a kizardlagossag
idétartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

A valtozasokat kévetd
15 napon beliil

Az el6z6 allapot
torlendd

Adatvédelmi tisztviseld

3. Gazdilkodadsi adatok

Adat

Frissités

Megorzés

Adatfelelts

Az Igazgatdsag éves koltségvetése, szamviteli
torvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A vialtozasokat
kévetben azonnal

A kozzétételt kvetd
10 évig

Gazdasagi Igazgatohelyettes

Az Igazgatosagnal foglalkoztatottak létszamara
és személyi juttatisaira vonatkozd Gsszesitett
adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére €s
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilén
jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Gazdasagi IgazgatOhelyettes

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodassal osszefliggd,
otmillié forintot elérd vagy azt meghaladoé értéki
arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatasmegrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyoni
értékii jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozo szerzédések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzddést koo felek neve, a
szerzbdés értéke, hatarozott idore kotott
szerzodés esetében annak idétartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi,
illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil
osszefliggd beszerzések adatai és a mindsitett
adatok kivételével.

A szerzOdés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kik6tott - altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott
- ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet -
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Gsszeget kell figyelembe
venni.

A dontés
meghozatalat kévetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Gazdasagi Igazgatohelyettes

Az id6szakonként visszatéro - egy évnél

Gazdasagi Igazgatohelyettes




hosszabb iddtartamra kotott - szerzddéseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy
évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyl szerzédések értékét egybe

kell szamitani.
A koncessziorol szol6 térvényben meghatarozott Negyedévente A kiilon Altalanos igazgatohelyettes
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok jogszabalyban
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, meghatarozott ideig,
palyazat eredménye) de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvaldsuld Negyedévente Legalabb 1 évig Okoturisztikai osztaly

fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerzOdések

archivumban tartasaval

kijeldlt munkatarsa

A kozbeszerzésekrol sz6l6 2015, évi CXLIIL térvény szerinti kozzétételi kitelezettségek, ame
Adatbézisban valé kozzététel nem lehetséges (43. §)

nnyiben a Kozbeszerzési

Adat

Frissités

Megorzés

Adatfelelés

Kozbeszerzési terv

Minden évben
marcius 31-ig

A targyévet kovetd
évre vonatkozo
kozbeszerzési terv
honlapon torténd
kozzétételéig

Jogi referens

Kozbeszerzési terv modositasa

A modositast
kovetden
haladéktalanul

A targyévet kovetod
évre vonatkozo
kézbeszerzési terv
honlapon térténé
kozzétételéig

Jogi referens

Az elozetes vitarendezéssel kapcesolatos 80. § (2)
bekezdés szerinti adatok

Vitarendezési kérelem
létrejottét kovetden
haladéktalanul

A szerzddés
teljesitésétol szamitott
5 évig

Jogi referens

A 9. § (1) bekezdés h)-i) pontjanak, valamint a
12. § (1)-(5) bekezdésének alkalmazasaval
megkotott szerzédések

Szerzodéskotést
kovetden
haladéktalanul

A szerzOdés
teljesitésétd] szamitott
5 évig

Jogi referens

Kozbeszerzési eljaras alapjan kotott szerzddés

Szerzodéskotést
kovetden
haladéktalanul

A szerzOdés
teljesitésétdl szamitott
5 évig

Jogi referens

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok
elbiralasardl szolo Gsszegezés

Részvételre
Jelentkezoknek vagy
az ajanlattevoknek
valo megkiildéssel

A szerzodés
teljesitésétdl szamitott
5 évig

Jogi referens

egyidejiileg
a szerzodés teljesitésére vonatkozo adatok: A szerz6dés A szerz6dés Jogi referens
- hivatkozas a kozbeszerzési eljarast meginditd mindegyik fél altali | teljesitésétdl szamitott

hirdetményre,

- a szerzodo felek megnevezése,

- annak megallapitasa, hogy a teljesités
szerzidésszerli volt-e, )

- a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkéro altal
elismert idépontja,

- az ellenszolgaltatas teljesitésének iddpontja,
- a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

teljesitésétd] szamitott
harminc napon beliil
kell kdzzétenni, az egy
évnél hosszabb vagy
hatéarozatlan idore
kotott szerzodés
esetében a szerz6dés
megkotésétél szamitva
évenként kell a

5 évig

kozzétett adatokat
aktualizalni
Eves statisztikai dsszegzés Minden évben majus A szerzfdés Jogi referens
31-1g teljesitésétdl szamitott

5 évig




2. melléklet

Modszertani utmutato

Jelen Médszertani utmutaté (a tovabbiakban: Utmutatd) célja, hogy részletesen szabélyozza a
Igazgatosag altal végzett, kozérdekli adatszolgaltatishoz kapcsolodd koltségtérités pontos
dsszegének meghatdrozasara iranyuld tevékenységet, valamint rendelkezzen az 6nkoltségszamitas

modjarol.
A vonatkozo jogforrasok

a szamvitelrol sz616 2000. évi C. tdrvény;
az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szoloé 2011. évi CXII. térvény

(a tovabbiakban: Infotv.);

az allamhdztartasrol szo616 2011. évi CXCV. torvény;

a munka torvénykonyvérél szo616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

a kozérdek(l adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016.
(IX. 30.) Korm. rendelet.

Az Utmutaté aktualizdldsa

Jogszabaly valtozasa esetén az Utmutato szikséges modositasst a jogszabélyvaltozas
hatalybalépését kivetd 90 napon belill kell elvégezni.

1. Onkoltségszamitas részletes szabélyai

1.1. Jogszabalyi felhatalmazas

Az Infotv. 29. § (3) bekezdése szerint az adatokat tartalmazdé dokumentumrdl vagy
dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az adatot
kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmertilt koltség
mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegér6l az igényldt az igény
teljesitését megelézoen tajékoztatni kell. A 29. § (5) bekezdése alapjan a koltségtérités mértékének
meghatdrozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igényl6 részére torténd kézbesitésének koltsége,
valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

A 29. § (6) bekezdése szerint az (5) bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd

mértékét jogszabaly hatdrozza meg.
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2. Koltségtérités kalkulacidja

2.1. Személyi jellegii koltségek

a) Bérkoltségek
A kozérdekt adatigényléssel foglalkozé munkatars 1 orara juto illetményének meghatarozasa:

ILL: Kormanytisztvisel6 havi illetménye / 174 ora

b) Jarulékok
A kozérdekii adatigényléssel foglalkozd munkatars 1 oOrdra jutdé munkaadoi jarulékanak

meghatarozésa:

J: Kormanytisztvisel6 havi illetménye / 174 éra* SZHA

SZHA: a mindenkori szocialis hozzajarulasi ado szazalékos értéke elosztva szdzzal

¢) Személyi jellegt koltségek
A kozvetleniil elszamolhatd személyi jellegii koltségek meghatarozasa (SZ):

SZ = (ILLH))*i
i: a kozérdekii adatigénylés teljesitésére forditott munkaidd (6ra)

Az adatigénylés teljesitésével sszefiiggé munkaerd-raforditaskeént kiilondsen az igényelt adat
felkutatasahoz, Osszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozdjarél mésolat
készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhet6 adatok felismerhetetlenné tételéhez, az 6sszedllitott
anyag jovahagyasahoz sziikséges idotartam vehetd figyelembe.

Az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd munkaers-raforditas koltségeként a Korm. rendelet
alapjan legfeljebb oranként 4400 Ft veheto figyelembe.

A munkaeré-raforditas id6tartamat a kerekités szabalyainak megfeleloen fél orara kell kerekiteni.
Az adatigénylés teljesitésével sszefiiggé munkaerd-raforditas koltsége abban a mértékben veheto
figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaerd-raforditas
idotartama meghaladja a 4 munkadrat.

2.2. Kozvetleniil elszamolhaté anyagjellegii kéltségek

a) Anyagkoltség
Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé anyagkoltségeként az alabbi adatokat alapul véve kell

meghatarozni az 6nkoltséget:
i. papir alapon nyujtott fekete-fehér és szines masolat esetén a papir onkdéltséget a KEF altal, a

masolas dijat a fénymasolok lizemeltetdje altal megadott adatok alapjan,
ii. optikai adathordozén nyujtott masolat esetén a szamviteli nyilvantartasbol kinyerhetd adatok

alapjén,
iii. elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozon nyujtott masolat esetén a szamviteli

nyilvantartasbol kinyerhet6 adatok alapjan.

b) Kézbesitési koltség
Az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo kézbesitési koltségeként az 6nkdoltséget az alabbiak

szerint kell meghatarozni:

11



i. az adatigénylé részére postai uton, Magyarorszag teriiletén beliil valé kézbesités esetén a

hivatalos iratokra vonatkozo belfoldi postai szolgaltatas dija,
ii. az adatigényld részére postai uton, kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai

szolgaltatas keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiildeményre vonatkozo
postai szolgaltatds dija.

c) Anyagjellegii koltségek
Anyagjellegli koltségek (AJ)

AJ=A4 *me+K

A: adathordozo6 anyagkoltsége
K: adathordozo kézbesitési koltsége
me: adathordozé mennyisége

i. papir alapon nyujtott szines masolat esetén legfeljebb 130 Ft/masolt A/4-es oldal, 260 Ft/masolt
A/3-as oldal, fekete-fehér masolat esetén legfeljebb 12 Ft/masolt A/4-es oldal, 24 Ft/masolt A/3-as

oldal.
ii. optikai adathordozon nyujtott masolat esetén legfeljebb 580 Ft/adathordozo,

A kézbesitési koltséget a Magyar Posta Zrt. kozleménye szerinti dijak figyelembevételével kell
meghatarozni.

2.3. Az onkoltségszamitas bizonylatai

A kozérdekli adatszolgéltatishoz kapcsolodd, koltségtérités Osszegét minden esetben jelen

modszertani utmutaté alapjan készitett kalkulaciéval kell dokumentélni.
A bizonylatok tarolasi, 6rzési rendjére, 6rzési idejére a beszamolot alatamasztd bizonylatok 6rzési

rendjét és idejét kell alkalmazni.
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3. melléklet

Az Infotv. 28. § (2) bekezdése alapjin az igényld koltségtérités megfizetésének teljesitéséhez
sziikséges személyes adatai

A kozérdeki adatigénylés targya:

...................................................................................................................

Szamléazasra vonatkozo adatok':

Szamlazasi név:

! Amennyiben eltér az igényl§ adataitol.
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