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A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről, valamint a közérdekű adatok közzétételéről
A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban: Avtv.) 20. §-ának (8) bekezdése, az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvény (a továbbiakban: Eitv.) 4. §-ának (3) bekezdése, az Eitv. végrehajtására kiadott, a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartamára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005.(XII.25.)Korm.sz.rendelet 3.§.(1)bekezdése, és az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) XVI/A. fejezete alapján az alábbi szabályzatot (a továbbiakban: Szabályzat) adom ki:

A Szabályzat hatálya

1.§.

    (1) Jelen Szabályzat személyi hatálya az Igazgatóság köztisztviselőire és azon munkaszerződéssel bíró alkalmazottai számára kötelező, akik munkavégzésük során közérdekű adatot kezelnek.
   (2) A Szabályzat megsértése fegyelmi – adott esetben kártérítési és büntetőjogi (Btk. 177/B.§.) – felelősségre vonást vonhat maga után.
    (3) Jelen Szabályzat tárgyi hatálya  

a) az Igazgatóság kezelésében lévő közérdekű adatokra, közérdekből nyilvános adatokra, valamint 

b) az Igazgatóság köztisztviselőinek, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adataira (a továbbiakban együtt: közérdekű adat)

terjed ki.

Értelmező rendelkezések

2.§.

Jelen Szabályzat alkalmazása során:

 
1. Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt - közvetlenül vagy közvetve - név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet [Avtv.2.§.1.pont];

2. Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől [Avtv.2.§.4.pont];

3. Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli [Avtv.2.§.5.pont];


4. Adatkérő: bármely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki, vagy amely közérdekű vagy közérdekből nyilvános adatok egyedi szolgáltatására irányuló kérelmet nyújt be, függetlenül attól, hogy a kérelemben foglalt adatokat saját, vagy más személy, illetve szervezet általi felhasználás céljából igényli;

5. Közzététel: jogszabályban (különösen az a 2005.évi XC.törvényben, a 2003.évi XXIV.törvényben, valamint a 217/1998.(XII.30.)Korm.sz.rendeletben) meghatározott közérdekű adatoknak a nyilvánosságra hozatala;


6. Adatközlő: a Balatoni Nemzeti Park Igazgatóság (a továbbiakban: Igazgatóság)

7. Intézményi adatfelelős: az Igazgatóság jelen utasításban meghatározott, az adatközlés előkészítésére kijelölt szervezeti egysége, illetőleg köztisztviselője.
A közérdekű és közérdekből nyilvános adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének rendje

Az eljárás megindítása
3.§.

    (1)Az adatszolgáltatás kérelemre történik. A közérdekű és közérdekből nyilvános adatok megismerésére irányuló írásos kérelem személyesen, postai úton, vagy elektronikus üzenet formájában nyújtható be az Igazgatósághoz.  
(2)  A közérdekű és közérdekből nyilvános adatok szolgáltatására irányuló kérelmet az eljárás teljes időtartama alatt az adatkérő bármikor visszavonhatja. 

    (3) A személyesen megjelent adatkérő kérelmét az erre rendszeresített formanyomtatvány kitöltésével (Szabályzat 1.számú melléklete) a Titkárságon nyújthatja be, ahol szükség esetén segítséget kérhet a formanyomtatvány helyes kitöltéséhez. 
A szignálást követően a kérelmet a Titkárság továbbítja a kérelem teljesítésére kijelölt intézményi adatfelelőshöz.

     (4) Az intézményi adatfelelős a kérelem formai megvizsgálása után az Eitv. alapján egyébként közzétett adatokra irányuló kérelem esetében tájékoztatja az adatkérőt a közzétett adat pontos fellelhetőségéről. A közzététel azonban nem mentesít a válaszadási kötelezettség alól. 
 (5) Ha az adatkérő a kérelmet az igényelt adatokkal rendelkező szervezeti egységnél szóban (személyesen vagy telefonon) terjeszti elő, - és ha az igényelt adat olyan közérdekű, vagy közérdekből nyilvános adatnak minősül, amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az adatkérő sem kifogásolja a szóbeli adatközlést, - a megkeresett szervezeti egység köztisztviselője az adatokat szóban is közölheti. A szóbeli adatszolgáltatás tényéről az intézményi adatfelelősnek feljegyzést kell készítenie (Szabályzat 2.számú melléklet), amelyet nyilvántartásba vétel céljából meg kell küldeni a Jogi és Birtokügyi Osztály vezetőjének. 

(6) A szóban előterjesztett igényt akkor lehet szóban teljesíteni, ha:


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

b) az igényelt adat az Igazgatóság közleményeiben, kiadványaiban, honlapján, vagy más módon már nyilvánosságra került;


c) az igény az Igazgatóság feladat-, és hatáskörére, eljárására, az alkalmazott jogszabályokra vonatkozó általános tájékoztatással teljesíthető;


d) az igényelt adat az Igazgatóság munkatársainak nevére, beosztására, hivatali elérhetőségére vonatkozik;


e) az adatigénylés arra irányul, hogy egy ügy folyamatban van-e. Ebben az esetben a szóbeli tájékoztatás nem terjedhet túl az eljárás tényének közlésén.

    (7) Ha az (5) bekezdés szerint fogadott adatkérés szóban azonnal nem válaszolható meg, az intézményi adatfelelős felkéri az adatkérőt kérelmének írásban való benyújtására. 

    (8) A közérdekű adat iránti igényt az Igazgatóság postai címén (8229 Csopak, Kossuth utca 16.), elektronikus levélcímén (e-mail: bfnp@bfnp.kvvm.hu),  faxszámán (06/87/555-261) és honlapján (www.bfnpi.hu) lehet benyújtani.

 
A kérelem megvizsgálása
4.§.

    (1) A kijelölt intézményi adatfelelős a postai, vagy elektronikus úton beérkezett kérelmet köteles egyeztetni a szakmai igazgatóhelyettessel, hogy a beérkezett kérelem közérdekű adatigénylésnek minősül-e.

Nem minősül közérdekű adatigénylésnek az olyan beadvány, amely vizsgálat lefolytatását igényli. 

    (2) A kijelölt intézményi adatfelelős a kérelmet haladéktalanul megvizsgálja abból a szempontból is, hogy

a) tartalmazza-e az adatkérelem teljesítéséhez szükséges adatokat;

b) a megismerni kívánt adatok köre meghatározható-e;

c) a kért adatok az Igazgatóság kezelésében vannak-e.

(3) Ha az előterjesztett kérelem nem tartalmazza a döntéshez szükséges adatokat, vagy az adatkérő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan megjelölni, az intézményi adatfelelős felveszi a kapcsolatot az adatkérővel, és segítséget nyújt a formai szempontból megfelelő kérelem benyújtásához, vagy a megismerni kívánt adatok körének pontosításában.

(4) Ha az intézményi adatfelelős közreműködése eredményesnek bizonyult:

a) a személyesen megjelent ügyfelet felkéri a korábban benyújtott kérelme kiegészítésére;

b) más módon (telefonon, e-mailben stb.) történt egyeztetés esetében kéri az adatkérőt, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészített kérelmét ismételten nyújtsa be.

(5) Ha a kérelem benyújtásakor, az intézményi adatfelelős és az adatkérő közötti egyeztetés során, vagy az eljárás bármely későbbi szakaszában az állapítható meg, hogy a kérelemben szereplő adatok, vagy azok egy része nem az Igazgatóság kezelésében van, a kérelmet, vagy annak egy részét az intézményi adatfelelős haladéktalanul, maximum 2 munkanapon belül megküldi az illetékes szervhez, az adatkérő egyidejű értesítése mellett. Ha az adatszolgáltatás teljesítésére illetékes szerv nem állapítható meg, az adatkérőt erről a körülményről is értesíteni kell.
A kérelem elintézése
5.§.

    (1) A formai és tartalmi szempontból megfelelő kérelem benyújtása esetén a kijelölt  intézményi adatfelelős haladéktalanul gondoskodik a kérelemben foglalt adatok összeállításáról. Amennyiben a kérelem teljesítéséhez másik szervezeti egység bevonása is szükséges, úgy a kijelölt adatfelelős megkeresésére a megkeresett szervezeti egység vezetője  az igényelt adatokat a megkeresésben megjelölt időpontig, legkésőbb azonban a megkeresés napjától számított 5 munkanapon belül köteles megküldeni az adatfelelősnek. 
(2) A kért közérdekű és közérdekből nyilvános adatok átadásra történő előkészítése a  kijelölt intézményi adatfelelős felelőssége.

 (3) Ha az intézményi adatfelelős megállapítja, hogy az adatkérő által igényelt adatok adatvédelmi okok miatt nem hozhatók nyilvánosságra, annak tényéről, okairól, továbbá az Avtv. 21. §-a szerinti jogorvoslati lehetőségről az ügyfelet írásban értesíti. (az igénylő a megtagadás közzétételétől számított 30 napon belül bírósághoz fordulhat)

(4) Ha az adatkérő kérelme csupán részben teljesíthető, az értesítésben fel kell tüntetni a  nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését és a megtagadás indokait.

(5) Ha az adatkérő által igényelt adatok, vagy azok egy része azért nem hozhatók nyilvánosságra, mert az Avtv. 19/A.§-a alapján nem nyilvános adatoknak minősülnek, az intézményi adatközlő tájékoztatja az adatkérőt a nem nyilvános adatra vonatkozó megismerési kérelem benyújtásának feltételeiről és módjáról.
    (6) A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar anyanyelvű igénylő az igényét anyanyelvén vagy az általa értett más nyelven fogalmazza meg.

 (7)  A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek a kérelem beérkezésének napjától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül kell eleget tenni.  

    (8)1 Az igény megtagadásának szándékáról, illetőleg annak indokairól az illetékes ügyintéző – telefonon, faxon, vagy e-mailen – haladéktalanul köteles értesíteni a KvVM adat- és titokvédelmi felügyelőjét. Közérdekű adat megismerésére irányuló igényt elutasítani kizárólag a minisztérium adat- és titokvédelmi felügyelőjével történt egyeztetést követően lehet.
    (9)2 Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival együtt, 8 napon belül írásban vagy – amennyiben az adatkérő kizárólag az elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus úton értesíteni kell az igénylőt. A válasznak tartalmaznia kell a bírósági jogorvoslatra, valamint a jogorvoslati kérelem illetékmentességére vonatkozó tájékoztatást is. 
Az adatok előkészítése átadásra
6.§.

    (1) Az adatigénylésnek közérthető formában és – amennyiben az aránytalan költséggel nem jár – az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni.
    (2) Ha a dokumentum törvény által védett személyes vagy minősített adatokat tartalmaz, azokat az intézményi adatközlő takarással, vagy más módon köteles felismerhetetlenné tenni. E szabályt kell alkalmazni abban az esetben is, ha az adatfelelős a személyesen megjelenő adatkérőnek mutat be dokumentumot.

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​1 Beiktatta a 7-25/2007.számú igazgatói utasítás. Hatályos: 2007.09.04-től.

2 Számozását módosította a 7-25/2007.számú igazgatói utasítás
Az adatok átadása
7.§.

    (1) Ha az adatkérő az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, a kijelölt  intézményi adatfelelős haladéktalanul köteles az adatkérővel kapcsolatba lépni megfelelő időpont egyeztetése végett. Ennek során felhívja az adatkérő figyelmét arra, hogy ha az egyeztetett helyen és időpontban nem jelenik meg – 30 napon belül előterjesztett kérelme alapján – új időpontot állapít meg.

(2) Ha az adatkérő az egyeztetett helyszínen és időpontban két alkalommal nem jelent meg, vagy az első elmulasztott időpontot követően 30 napon belül nem kezdeményezi új időpont megállapítását, a kérelmet visszavontnak kell tekinteni. Erre az adatkérőt figyelmeztetni kell.
(3) Az egyeztetés nyomán személyesen megjelenő adatkérőnek az intézményi adatfelelős átadja a közérdekű vagy közérdekből nyilvános adat rendelkezésre bocsátásáról hozott döntést, és felkéri, hogy az ügyirat előadói ívén aláírásával igazolja a kért adatok átadását. Az elismerés elmaradása esetén az adatkérő az adatok tanulmányozását nem kezdheti meg.

(4) Az adatok tanulmányozására – az erre a célra kijelölt helyiségben – az adatkérő számára megfelelő időt kell biztosítani. A bemutatott adatok tanulmányozása során az intézményi adatfelelős köteles végig jelen lenni, és az adatok biztonságára felügyelni.

(5) Az adatkérő jogosult a bemutatott iratokból jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok készítésére irányuló igényét, vagy a másolatok átvételének választott módját (személyesen, postai úton) az intézményi adatfelelősnek jelezheti. Ebben az esetben az intézményi adatfelelős köteles közölni az esetleges költségtérítés összegét.
    (6) A közérdekű adatigénylésekre adott válaszok kiadmányozására az Igazgató jogosult. Az igazgató távolléte esetén a válasz kiadmányozására az igazgatóhelyettesek is jogosultak, az igazgató utólagos tájékoztatásával.
    (7) A közérdekű adatigénylések teljesítéséért költségtérítést nem lehet megállapítani. 
    (8) A közérdekű adatigénylések teljesítésére egyebekben az igazgatóság Iratkezelési Szabályzatának rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni azzal, hogy a kért adatokat minden esetben tértivevényes  küldeményként postai úton küldi meg az adatkérőnek.

Az eljárás lezárását követő intézkedések, adatszolgáltatási nyilvántartás

8.§.

    (1) A szóbeli adatszolgáltatás tényéről az intézményi adatfelelősnek feljegyzést kell készítenie, amelyet nyilvántartásba vétel céljából meg kell küldeni a Jogi és Birtokügyi Osztály vezetőjének. 

    (2) A kijelölt intézményi adatfelelős az adatközlést követően köteles az ügyiratot nyilvántartásba vétel céljából a Jogi és Birtokügyi Osztály vezetőjének átadni.

    (3) A Jogi és Birtokügyi Osztály az átadott iratok alapján a beérkezett kérelmekről, a kérelmek elintézési módjáról, elutasító döntés esetén annak indokaikról évente nyilvántartást vezet.

    (4) A Jogi és Birtokügyi Osztály a nyilvántartásba vételt követően az ügyirat előadói ívére feljegyzi a „nyilvántartásba véve” megjegyzést, majd ezt követően az ügyiratot a kijelölt intézményi adatfelelősnek visszaadja, aki az általános iratkezelési szabályok szerint eljárva irattárba helyezi az iratot.
    (5) A Jogi és Birtokügyi Osztály a nyilvántartás alapján teljesíti a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok kezelésével kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatást, valamint évente értesíti az adatvédelmi biztost az elutasított igényekről, valamint az elutasítás indokairól.

Az Igazgatóság egyedi közzétételi listája, az adatok karbantartása 
A közérdekű adatok elektronikus közzétételének módja és formája

9.§.

    (1) Az Igazgatóság az Eitv. szerinti közzétételi kötelezettségét honlapján teljesíti.

    (2) Az Igazgatóság honlapján


a) a nyitóoldalon elérhetőnek kell lennie



- a közérdekű adatigénylés rendjéről szóló tájékoztatónak;



- e Szabályzatnak;



- az egyedi közzétételi listának, illetve a közzétételi listán szereplő adatoknak


b) az egyes oldalak frissítésének idejét fel kell tüntetni.

    (3) Az Igazgatóság honlapját úgy kell kialakítani, hogy az könnyen áttekinthető és logikus felépítésű legyen.

    (4) Az Igazgatóság egyedi közzétételi listája elkészítésének koordinálásáról, a közzétett adatok naprakészen tartásáról – az érintett osztályok és az informatikusok bevonásával – a  Turisztikai és Oktatási Osztály gondoskodik.

Az egyedi közzétételi listát az igazgató hagyja jóvá.

    (5) A közzétételre szánt, az igazgató által jóváhagyott  adatokat az intézményi adatfelelős juttatja el elektronikus úton a Turisztikai és Oktatási Osztályhoz. A közzétételre szánt adatokat lehetőleg Word (doc), Excel (xls) vagy kép (jpg) formátumban kell továbbítani.

 10.§.

    (1) Az Igazgatóság egyedi közzétételi listáját, valamint az intézményi adatfelelősök megnevezését a Szabályzat 3.számú melléklete tartalmazza.

    (2) Az intézményi adatfelelős a közzétenni (módosítani, helyesbíteni) kívánt adatot a keletkezésétől számított 3 munkanapon belül, illetőleg a közzétételi kötelezettséget megelőzően továbbítja a Turisztikai és Oktatási Osztály vezetőjéhez.

    (3) A Turisztikai és Oktatási Osztály – amennyiben szükséges a Jogi és Birtokügyi Osztály bevonásával – a részére megküldött adatot megvizsgálja, hogy az adatközlés nem sérti-e a személyes, illetőleg a minősített adatok védelméről szóló törvények rendelkezéseit.

    (4) Amennyiben az intézményi adatfelelős által szolgáltatott adat megfelel a személyes és minősített adatok védelméről szóló törvényi előírásoknak, a Turisztikai és Oktatási Osztály  haladéktalanul gondoskodik az adat honlapon való megjelenítéséről. Ha a közzétenni kívánt adat valamely okból nem felel meg a személyes, illetőleg a minősített adatok védelméről szóló törvényi előírásoknak, késedelem nélkül visszaküldi azt az intézményi adatfelelősnek, minden esetben megjelölve a közzététel akadályát.

Záró rendelkezések
11.§.

    (1) Jelen szabályzat 2006. augusztus 1. napján lép hatályba. 
Csopak, 2006. július 31.
	
	Balogh László

igazgató


Szabályzat 1.számú melléklet

KÉRELEM

a Balatoni Nemzeti Park Igazgatóság kezelésében lévő közérdekű, vagy közérdekből nyilvános adat megismerésére

1. A kérelmező neve: …………………………………………………………….
2. Levelezési címe irányítószámmal: ……………………………………………………...

3. Egyéb elérhetősége (fax, e-mail): ……………………………………………………….
4. Az igényelt közérdekű, vagy közérdekből nyilvános adat pontos meghatározása:
5.  Az adatokról másolat készítését

□ kérem

□ nem kérem.

Csak másolat igénylése esetén kell kitölteni
6. Az elkészített másolatokat


□ személyesen kívánom átvenni

□ postai úton kérem megküldeni
□ e-mailen kérem megküldeni

7. Az adathordozó fajtája

□ papír

□ választott elektronikus adathordozó:

□ egyéb, mégpedig:

8. Tudomásul veszem, hogy kérelmem visszavonása esetén az adatok előállításával összefüggésben a visszavonásig felmerült költségeket köteles vagyok megfizetni.

9.  Egyéb megjegyzés: 

Dátum: 

	
	kérelmező


Szabályzat 2. számú melléklet
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	Tárgy: feljegyzés

Melléklet: 




FELJEGYZÉS
szóban (személyesen vagy telefonon) előterjesztett adatigénylésről és szóbeli adatközlésről

1. Az adatkérő neve:

2. Az adatkérés módja: 

3. Az adatkérés ideje:

4. Az igényelt közérdekű, vagy közérdekből nyilvános adat: 

5. Az adatközlés teljesítése:
Megjegyzés: az adatkérő a szóbeli adatközlést nem kifogásolta; a szóbeli adatközlés a jogszabályi előírásoknak megfelelt.

Dátum:

	
	adatfelelős


Kapja: 1.  Jogi és Birtokügyi Osztály – nyilvántartásba vétel céljából,

             2. Irattár – helyben
Szabályzat 3.számú melléklet

A Balatoni Nemzeti Park Igazgatóság egyedi közzétételi listája

I. Szervezeti, személyzeti adatok

	
	Adat
	Felelős
	Frissítés
	Megőrzés

	1.
	Az Igazgatóság neve, székhelye, postai címe, telefon-, és telefaxszáma, elektronikus levélcíme, honlapja, egyéb elérhetősége
	 Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	2.
	Az Igazgatóság szervezeti felépítése a szervezeti egységek megjelölésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	3.
	Az Igazgatóság vezetőinek és az egyes szervezeti egységek vezetőinek neve, beosztása, elérhetősége (telefon-és telefaxszáma, elektronikus levélcíme)
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	4.
	Az ügyfélfogadási rend
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot törlendő

	5.
	Az Igazgatóság felügyeleti szervének az 1. pontban meghatározott adatai
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával


II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

	
	Adat
	Felelős
	Frissítés
	Megőrzés

	1.
	Az Igazgatóság feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét meghatározó, az Igazgatóságra vonatkozó alapvető jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi eszközei, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat hatályos és teljes szövege
	 Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	2.
	 Az Igazgatóság által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások jegyzéke, az adatvédelmi nyilvántartásba bejelentendő nyilvántartásoknak az Avtv. 28. §-a szerinti azonosító adatai; az Igazgatóság alaptevékenysége keretében gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, a hozzáférés módja, a másolatkészítés költségei
	Szakmai igazgatóhelyettes az érintett osztályok / munkatársak bevonásával
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	3.
	Az Igazgatóság nyilvános kiadványainak címe, témája, a hozzáférés módja, a kiadvány ingyenessége, vagy a költségtérítés mértéke
	Turisztikai és Oktatási Osztály
	Negyedévente
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	4.
	Az Igazgatóság által kiírt pályázatok szakmai leírása, azok eredményei és indokolásuk
	Turisztikai és Oktatási Osztály – adott esetben a pályázatfelelős bevonásával
	Folyamatosan
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával


	
	Adat
	Felelős
	Frissítés
	Megőrzés

	5.
	Az Igazgatóságnál végzett, az alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgálatok, ellenőrzések nyilvános megállapításai 
	 A vizsgálattal érintett osztály
	A vizsgálatokról szóló jelentés megismerését követően haladéktalanul
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	6.
	Az Igazgatóság feladatellátásának teljesítményétre, kapacitásának jellemzésére, hatékonyságának és teljesítményének mérésére szolgáló mutatók és értékük, időbeli változásuk
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	Negyedévente
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	7.
	A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetősége
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	Negyedévente
	Az előző állapot törlendő

	8.
	Az Igazgatóság tevékenységére vonatkozó jogszabályon alapuló statisztikai adatgyűjtés eredményei, időbeli változásuk
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	Negyedévente
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	9.
	A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező statisztikai adatszolgáltatás adott szervre vonatkozó adatai
	 Jogi és Birtokügyi Osztály
	Negyedévente 
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával

	10. 
	A közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő közérdekű adatok felhasználására, hasznosítására vonatkozó általános szerződési feltételek
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot 1évig archívumban tartásával


III. Gazdálkodási adatok

	
	Adat
	Felelős
	Frissítés
	Megőrzés

	1.
	 Az Igazgatóság éves (elemi) költségvetése, számviteli törvény szerinti beszámolója; a költségvetés végrehajtásáról - a külön jogszabályban meghatározott módon és gyakorisággal - készített beszámolók
	 Pénzügyi és Számviteli Osztály
	 A változásokat követően azonnal
	 A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 5 évig archívumban tartásával

	2.
	Az Igazgatóságnál foglalkoztatottak létszámára és személyi juttatásaira vonatkozó összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és vezető tisztségviselők illetménye, munkabére, és rendszeres juttatásai, valamint költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak nyújtott juttatások fajtája és mértéke összesítve
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	3.
	Az Igazgatóság költségvetéséből nyújtott, nem normatív, céljellegű, fejlesztési támogatások kedvezményezettjeinek nevére, a támogatás céljára, összegére, továbbá a támogatási program megvalósítási helyére vonatkozó adatok
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával


	
	Adat
	Felelős
	Frissítés
	Megőrzés

	4.
	Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő - a külön jogszabályban meghatározott 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
	 Pénzügyi és Számviteli Osztály
	  Negyedévente
	 A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	5.
	A koncesszióról szóló törvényben meghatározott nyilvános adatok (pályázati kiírások, pályázók adatai, az elbírálásról készített emlékeztetők, pályázat eredménye)
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával

	6.
	Az Igazgatóság által nem alapfeladatai ellátására (így különösen társadalmi szervezet támogatására, foglalkoztatottai szakmai és munkavállalói érdek-képviseleti 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
	Negyedévente
	A külön jogszabályban meghatározott ideig, de legalább 1 évig archívumban tartásával


IV. Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.)Korm.sz.rendelet 22.számú mellékletében meghatározott adatok

	
	Adat
	Felelős
	Frissítés
	Megőrzés

	1.
	 Az Igazgatóság alapító okirata
	Jogi és Birtokügyi Osztály
	 A változásokat követően azonnal
	 Az előző állapot

törlendő

	2.
	Az Igazgatóság költségvetési alapokmánya
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	A változásokat követően azonnal
	 Az előző állapot

törlendő

	3.
	Az éves költségvetési beszámoló szöveges indokolása
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	A változásokat követően azonnal
	Az előző állapot

törlendő

	4.
	A költséghatékonyság javítása érdekében a tárgyévben tett intézkedések felsorolása, rövid leírása; hatásuk rövid, számszerű elemzése
	Pénzügyi és Számviteli Osztály
	A tárgyévet követő év január 31.
	Az előző állapot

törlendő


	Készítette:
	
	Dr.Gabler Júlia
	
	Jogi és Birtokügyi osztályvezető

	
	
	
	
	

	Felülvizsgálta:
	
	Petróczi Imre
 
	
	szakmai 
igazgató-helyettes

	
	
	
	
	

	Jóváhagyta:
	
	Balogh László

 
	
	igazgató


Utasításgazda szakterület: 

Jogi és Birtokügyi Osztály
Hatályba lépés időpontja: 

2006. augusztus 1.

Kapcsolódó utasítások:                      nincs
Érintett utasítás: 


 nincs 
Kapják:
1. Petróczi Imre szakmai igazgató-helyettes



2. Gál Róbert gazdasági igazgató-helyettes



3. Dr.Kopek Annamária Turisztikai és Oktatási Osztályvezető



4. Megyer Csaba Természetvédelmi Osztályvezető



5. Kranabeth Roland Pénzügyi és Számviteli Osztályvezető



6. Fischer József Őrszolgálatvezető



7. Dr.Gabler Júlia Jogi és Birtokügyi Osztályvezető

Kapják továbbá-emailen: az Igazgatóság munkatársai

Záró rendelkezések: Kérem a Titkárságot, hogy az utasítást annak címzettjeihez eljuttatni szíveskedjen.

MEGISMERÉSI ZÁRADÉK

Alulírott kijelentem, hogy a Balatoni Nemzeti Park Igazgatóság 7-29/2006.számú igazgatói utasítást megismertem, az abban foglaltakat tudomásul vettem.

Szervezeti egység





              Tájegység/osztály/csoport

	Név
	Beosztás
	Aláírás
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