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A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdekdi
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének szabalyzatardl



Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szolo 2011. évi CXIl.
térvény (tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdés, 32. § és 33. § (1)-(2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, figyelemmel az dllamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl szél6
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjara, valamint a kézérdekii adatok
elektronikus kozzétételérdl, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozd részletes szabalyokrél sz616 305/2005.
(X11.25.) Korm. rendelet 3. § szakasza alapjan a Févarosi Allat- és Névénykert (a tovabbiakban:
FANK) a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét, valamint a
kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldra vonatkoz6é szabalyokat a
kovetkez6k szerint hatarozza meg.

l. rész

Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza és elGsegitse a kozérdek(i adatok megismeréséhez valo
jog érvényesiilését azaltal, hogy — a kozvélemény folyamatos, pontos és gyors
tajékoztatasanak érdekében - régziti a kozérdekil adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulé igények, az egyedi adatigénylések teljesitésének rendjével
kapcsolatos feladatokat, tovabba a kotelezéen kozzéteendd, kozérdekbdl nyilvanos adatok
honlapon térténé kdzzétételére, frissitésére - a kozvélemény folyamatos, pontos és gyors
tajékoztatasanak érdekében - vonatkozé szabalyokat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat rendelkezései kiterjed a FANK kezelésében 1év6 kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek, valamint a FANK tevékenységére vonatkozd, vagy a
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett kozérdekii adatok és kodzérdekbdl
nyilvanos adatok (tovabbiakban egyuttesen: kdzérdekti adat) teljes korére.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a FANK -nal foglalkoztatott kozalkalmazottakra,
munkavallalokra, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre, akik kézérdeki{i adatot vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatot
tartalmazo adatkezelést végeznek.

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a
kdzhitell nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

3. Az eljarasra jogosultak

A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igényekben a Marketing és Kommunikacios
osztaly vezetGje jogosult eljarni.

4. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Kézérdekii adat: az Infotv. 3. § szakasz 5. pontjaban meghatarozott adatkér.



Kiilon6sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre és
annak eredményességének értékelésére, a FANK birtokaban lévé adatfajtakra, a miikddésre
vonatkozo jogszabalyokra, tovabba a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre vonatkozé
adatok.

Kézérdekbdl nyilvdanos adat: az Infotv. 3. § szakasz 6. pontjdban meghatdrozott adatkér, a
kézérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet&ségét, vagy hozzaférhetévé tételét térvény kézérdekbél elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo koévetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig
meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatoé.

A személy akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kézvetlen vagy kdzvetett modon —
kiilbnésen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online
azonosité, vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy, vagy t6bb tényezé alapjan azonositani
lehet.

Adatkezelé: a FANK valamennyi kézalkalmazottja, munkavallaldja, valamint munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személy.

Adatkézlé: a FANK.

Nyilvdnossdgra hozatal: jogszabély felhatalmazasa alapjan az adat kdzzététele, barki szamara
internetes honlapon, digitalis formaban, személyazonositas nélkiil, korldtozastdol mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és —torzulds nélkial kimasolhaté maddon,
dijmentesen torténé hozzaférhetévé tétele.

Adatgazda: az adat keletkezésének, el6allitasanak, illetéleg kezelésének helye szerinti
szervezeti egység munkatarsa.

Adatfelelés: az adatgazda, interneten kozzétételre keriil adatok hitelességéért felelés
személy, aki az adatot a kozzététel el6tt jovahagyja és felel a kozzétételre torténé
eljuttatasért, tovabba a kozérdekli adat megismerése iranti kérelem teljesitésében
kozremikodni jogosult és koételes, valamint akinek az iranyitasa ald tartozd szervezeti
egységnél a miikbdés soran ez az adat keletkezett.

Tobb kézremlkodd adatgazda, illetéleg jovahagyo személy koziil az adatfelelds az, akinél a
jovahagyott dokumentum végleges valtozatanak iratkezelési szabdlyzat szerinti meg6rzése,
irattarozasa torténik.

Kozzétevd (AdatkozlS): az a személy, aki az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kézzéteszi.

Kozzétételi egység: 6sszefliggs targyu adatok — jogszabaly altal meghatéarozott — egyiittese,
amely megjelenithetd kiilonb6z6 formatumu dokumentumban vagy adatbazisban.



Kozzététel: kozérdek(i vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozas menteses és dijmentesen
torténd hozzaférhetévé tétele.

Kozzétételi felelGs: az adatkezel6 azon szervezeti egységének munkatarsa, aki a honlap
jogszabalyoknak és a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelé mikodtetéséért felel.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kbzérdekii adatok javitasa.

il. rész

A kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak (kozzétételének)
szabadlyai, eljarasrendje
Ko6zérdekii adatok nyilvanossaga

1. A kézvélemény tajékoztatasa

A FANK a feladatkodrébe tartozo ligyekben kételes elsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

A kdzvélemény megfelel§ tajékoztatidsa érdekében rendszeres kozzététellel nyilvanossagra
hozza, illetve egyéb médon hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség

A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed kiilonésen:
- tevékenységére, miikodésére vonatkozé adatokra,
- gazddlkodasara vonatkozé adatokra,
- a kozpénzek felhasznalasara,
- a kozpénzek felhasznalasara kétott szerz6désekre,
- a szervezeti, személyzeti adatokra.

3. Rendszeresen kozzé teend6é dokumentumok, adatok

Rendszeresen kozzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhetGséget az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasaban:
- a FANK szervezeti felépitése,
- a FANK altal ellatott szakmai tevékenysége és annak eredményességére kiterjedd
értékelés,
- a miikbdésre vonatkozé jogszabalyok,
- a gazdalkodasra vonatkozé adatok.

4.A kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatala

A FANK a www.zoobudapest.com honlapon térténd kozzététellel biztositja a kozérdekd
adatokhoz valé hozzaférést mindenki szamdra, személyazonositds nélkil, korlatozastol




mentesen, kinyomtathat6 és kimdasolhaté médon, dijmentesen, az Altalanos kdzzététel
listdban meghatérozott tartalommal, mely jelen szabalyzat 1. szamu melléklete.
A kételezGen kozzéteendd adatokon kiviil elektronikusan mas kdzérdek(i adat is kézzétehetd.

A hatdlyos jogszabélyok alapjan a FANK honlapjan kézzéteendd kozérdekbél nyilvanos adatok
a honlap nyité oldalardl érheték el a ,, Kézérdekd adatok” elnevezéssel:

- szervezeti, személyzeti adatok,

- tevékenységre, miikédésre vonatkozo adatok,

- gazdalkodasi adatok, valamint

- a kozérdekl adatok egyedi igénylésére vonatkozé tajékoztaté.

5.A kdzzétételben kézrem(ikddé szervezeti egységek, személyek és feladataik

5.1. Az Adatgazda feladatai:

a) gondoskodik a naprakész adatok el&allitasardl,

b) az altala elGallitott és az interneten torténé kdzzétételre elékészitett adattartalmat - a jelen
szabalyzat fiiggeléke szerint a valtozast kovetSen azonnal vagy a megismerést kévetSen
haladéktalanul kdzzéteend$ adatok esetén a keletkezésiiket kévetd 1 napon beliil, egyéb
esetben a kozzétételi hataridé lejartat megel6z6 5. napig — a kézzétételhez sziikséges
strukturaban és formaban - jovahagyasra az adatfelel&s elé terjeszti.

Adatgazda: annak a szervezeti egységnek a munkatdrsa, ahol az adat keletkezik, akinél az az
el6szor megjelenik, rendelkezésre 3ll.

5.2. Az adatfelelds feladatai:

a) gondoskodik a feladatkorébe tartozé adatoknak a kézzétételi listara juttatasarol,

b) jovdhagyasi korébe tartozé adatok hatdlyossagat, teljességét, pontossagat, idGszeriiségét
és értelmezhet8ségét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik a hatalyos
adatok rendelkezésre bocsatasardl és a frissitett adatokat az adatkézIS részére megkiildi,

c) ellendrzi és az adatgazdatdl torténd atvételt kbvetd 3 napon beliil jovahagyja az adatgazda
altal elektronikus kozzétételre megkiildott, az ltala vezetett szervezeti egység feladatkdrébe
tartozo adatokat és jovahagyast kovetSen haladéktalanul eljuttatja a kézzétevd részére
kozzététel céljabal,

e) ellenérzi az adatgazda altal elGkészitett és a kézzétett adatok egyez8ségét,

f) az altala vezetett szervezeti egység feladatkérébe tartozé adatok kézzétételét érintd
jogszabalyvaltozasra felhivja a f6igazgato figyelmét,

g) a kozzétevével egyeztetve elektronikus Gton, szerkeszthetd és kozzétételre alkalmas
formatumba juttatja el az adatkézlének a kézzéteendd adatokat,

Adatfelel6s: az szervezeti egység vezetd, ahol a kézérdel adat |étrejon.
5.3. A k6zzétevé (adatkszI6) feladatai:

a) az adatfelel6s altal jovahagyott adatokat azok atvételét kdvetd 3 napon beliil feltélti a
kozzétételi lista szerinti megfelels helyre,



b) felel a kdzzétett adatok hitelességéért (azok adatfelelds altal jovahagyott, az adatgazda dltal
el6készitett adatokkal valod egyezGségéért, ugyanakkor az adatok valdsag tartalmaért nem
felel).

A kdzzétevd (adatkszls) a Marketing és Kommunikdcids Osztaly vezetdje és az altala kijelolt
munkatars.

2.4. A kozzétételi felelSs feladatai:

a) gondoskodik a honlap kézérdekii adatok k6zzétételére szolgald felliletének a vonatkozd
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat elGirasainak megfeleld kialakitasarol,

b) gondoskodik a honlap folyamatos tizemeltetésérdl, az esetleges lizemzavar elhdritasardl,
c) a részére megkildoétt adatok megfelelé id6ben elektronikus kozzétételre, a honlapra
feltoltésre keriiljenek,

d) ellenérzi az dtadott adatok formatumat, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a
kozlésre, alkalmatlansag esetén javitja a formatumot, kiilalakot,

e) biztositja, hogy a honlapon torténd kozzététel a kozzététel idejének megjeldlésével
térténjen, tovabba gondoskodik az adatok folyamatos elérhet8ségérél, frissitésérdl, sziikség
szerint az adatok korabbi allapotanak elérését biztositd hivatkozas elhelyezése mellett térténé
archivumba helyezésérél,

f) gondoskodik az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
maddositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérdl,

g) gondoskodik az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
naplézasardl, a naploadatok mentésérdl,

h) gondoskodik a naplézott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy altali
moddositas, az egyes bejegyzések térlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa
elleni védelmérél,

i) biztositja, hogy a tartalomhoz csak az arra feljogositott személyek férhessenek hozza,
ezekrdl az adatfelelds bejelentése alapjan nyilvantartast vezet,

j) kapcsolatot tart a k6zzétevével és sziikség szerint segitséget nyUjt a kozzétételhez,

A kozzétételi felelds a FANK informatikusa.

6. A honlapon kozzétett kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése, torlése

Az FANK honlapjan szereplé kozérdek(i adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a téma szerinti illetékes szervezeti egység vezetdje, vagy az altala
megbizott munkatars a felel6s.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszerlitlenné vélasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelds az adatgazddval 3 munkanapon beliil elgallitja a helyesbitett
vagy frissitett kozérdek( adatokat tartalmazd, kilon jogszabalyban meghatdrozott kdzzétételi
egységeket és a kozzétevS atjan gondoskodik az adatok, illetSleg az azokat tartalmazé
dokumentumok — tovabbi 3 munkanapon belil térténé kdzzétételérél.



A kozzétételi listan szerepld adatok tekintetében a szervezeti egységek vezetSinek
(adatfelel§s) a feladata gondoskodni az adatok, illetéleg az azokat tartalmazé dokumentumok
adatkozIG részére torténd tovabbitasardl, atadasarol a kézzététel végett.

A kozzétevs (adatkdzlS) a hozza eljutatott kdzzétételre koteles adatok honlapra térténd
feltdltésér6l gondoskodik. Amennyiben a honlapra térténé elhelyezésben ideiglenesen
akaddlyozva van, szikség szerint mas adatfelelés kézremiikédésével gondoskodik a
kdzzétételrél.

Amennyiben az adat el6z6 allapotanak megdrzése mellett keriil sor az adat frissitésére, a
korabbi adat mellett fel kell tintetni az adatvéltozas tényét és idejét, az aj &llapot
fellelhetGségét, valamint felt(ing médon azt, hogy ez az adat nem id8szerd.

A kdzzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérél a féigazgatd, az adatvédelmi tisztvisels és
az adatfelel@s is értesitheti az adatk6z!6t, aki az eltavolitas irant a megjelslt idépontban, ennek
hidnyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapra térténd felvitel, az ott lév8 adatok, dokumentumok maddositasaval,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban az esemény bekévetkeztének
datumat, id6pontjat, valamint az azt végzé felhasznald nevét a rendszer automatikusan
naplézza.

A naplézott adatdllomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
madositastdl, egyes bejegyzések torlésétsl vagy azok sorrendjének megvaltoztatasatdl. A
napld tartalmahoz csak a rendszergazda, az adminisztrator férhet hozzi. A naplérdl
rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, térlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen. Amennyiben az adatok ismételt elGéllitasa és kzzététele mas médon nem, vagy
csak aranytalan koltséggel lenne biztosithatd, azokrél biztonsagi masolatot kell késziteni.

Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelel8s
koteles kdzremikodni a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Gjra atadni.

A kozzétett adatok kozzétételiiket kovetSen az 1. szamu mellékletben foglaltak szerint
tavolithatéak el, térlendék, vagy az abban meghatarozott ideig archivumban tartanddk az
alabbiak szerint:

- amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja el§,
az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
sziintethet6 meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az (] allapot fellelhet§ségét,
az archivumban elérhetd adat elavulasat egyértelm(ien fel kell tiintetni,

- téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

- afrissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
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adat el6z6 allapotanak archiv dllomanyban valé6 elérhet&ségét.



1. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje, szabalyai

1. Az eljaras meginditasa

A kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benyujtasaval indul.

1.2. Az igény, kérelem benyujtasa

A kozérdekii adat megismerése irant széban, frasban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be a Marketing és Kommunikaciés Osztalyhoz. A kdzérdekii adatok megismerésére
iranyuld igényekkel kapcsolatos feladatokat a Marketing és Kommunikaciés Osztaly vezetdje
latja el.

Az igényl6 a kozérdek(i adat megismerése iranti igényét papir alapon frasban az altala irt
kérelem formajaban (formai kététtség nélkil), vagy az erre a celra rendszeresitett és a
honlaprél (www.zoobudapest.com) letélthetd, jelen szabélyzat 2. szamu mellékletét képezd
formanyomtatvanyon nyujthatja be.

Elektronikus Uton az igénylés a titkarsag@zoobudapest.com e-mail cimen nyujthato be.
Postai Uton: a Févarosi Allat- és Novénykertnek cimzett levélben, szemelyesen: a FANK
féigazgatdi titkarsagan munkaidében.

1.3. A szoban el6terjesztett igények teljesitése

1.3.1. A kézérdeki adatokkal kapcsolatos igényeket elsédlegesen irashan kell teljesiteni, az
eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha az igényl§ szoban keri a valaszt, és a
vélasz szamara kielégit6 és
- az igényelt kozérdekl adat a FANK honlapjan vagy mas médon jogszeriien mar
nyilvanossagra kertilt,
- az igényélt adat a FANK munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhet&ségére
vonatkozik, vagy
- az igény a FANK m(kodésére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tdjékoztatassal teljesithetd.

A szébeli igény széban térténd teljesitésére az 1.3.1. pontban foglalt feltételek fennallasa
esetén a FANK barmely kézalkalmazottja jogosult.

1.3.2. Abban az esetben, ha a széban el6terjesztett igény azonnal nem vélaszolhato meg, az
igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor. A szébeli
kérelemrdl az tigyintézd a kérelem targyat, az igényl6 nevét és elérhetdségét tartalmazo
irasbeli feljegyzést készit, amelyet haladéktalanul atad a Marketing és Kommunikacids
Osztalyvezetd részére. Az igény teljesitésének rendjére ezt kdvetéen az irasban benyujtott
igények teljesitésére vonatkozo szabalyok az irdnyadok

1.3.3. A szébeli igények érdemi elutasitasarél a kérelem targyat, az elutasitas okdt és a
jogorvoslatra torténé felhivas megtorténtének a tényét rogzits jegyz6konyvet kell késziteni. A



jegyz6konyveket haladéktalanul at kell adni az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki a
jegyzékdnyveket gydijti.

1.4. Az irasbeli és elektronikus uton eléterjesztett igények teljesitése

A FANK -hoz irasban, vagy elektronikus dton eljuttatott igényeket a Marketing és
Kommunikacios Osztaly vezetdje szamara haladéktalanul at kell adni.

2. Azigények vizsgalata
A FANK a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgilja, a kévetkezé szempontok szerint:

a) tartalmazza-e az igénylS nevét, nem természetes személy igényl6 esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetGségét, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhatd, ezek hidnyaban a kérelem elutasitasra keriil,

b) ha az adatigénylés nem egyértelmdi, az igénylét felhivjuk az igény pontositasara,

c) a kért adat valdban kozérdek(i adatnak vagy kézérdekbél nyilvanos adatnak minésiil-e az
informdciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadséagrél sz6l6 2011. évi CXIL. térvény
(Infotv.) 3. § -a és 26.§ -a rendelkezései alapjan,

d) ki az adatkezelésért felels személy

e) az adatok a FANK kezelésében vannak-e

f)  kell-e alkalmazni az Infotv. személyes adatokra, lizleti titokra, a dontés elSkészitése soran
keletkezett adatokra, illetve az adatigénylés teljesitésének egyéb mérlegelési szempontjaira
vonatkozo rendelkezéseit.

3. Az igények teljesitésének el6készitése

3.1. Marketing és Kommunikaciés Osztaly vezetGje az adatigényl6t sziikség esetén az igény
pontositasara hivja fel.

3.2. A tartalmi szempontbdl teljes igény esetében a Marketing és Kommunikaciés Osztaly
vezetje — az adatigényl6 személyes adataira vonatkozd tdjékoztatas mellGzésével -
haladéktalanul gondoskodik az igényelt adatoknak az adatfelel&st8l torténd beszerzésérél.

3.3. Marketing és Kommunikacids Osztaly vezet8je a tdrvényi feltételek fennallasa esetén
tdjékoztatja az igényl6t az Ugyintézési hataridé Infotv. 29. § (2) bekezdése szerinti
meghosszabbitasarél, arrél, hogy az adatigénylés teljesitése az adatkezel
alaptevékenységének elldtasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan igénybevételével jar,
illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelent8s terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igénylé lehet8ségeirdl.

3.4. Az adatfelel6s koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkésébb 3 munkanapon
beliil, az adatigénylés teljesitésére vonatkozé hatarid6 meghosszabbitisa esetén pedig 15
napon beliil a Marketing és Kommunikacios Osztaly vezet§jenek atadni. Az adatfelel8s kételes
jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplé adatok, illetve az adatok egy része nem



minésil kozérdekl adatnak; kételes az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra
elGkésziteni. E feladatellatds soran az adatfelels felel az adatszolgéltatas valédisagaért és
teljes kériiségéért. Az adatfelelds kételes a Marketing és Kommunikaciés Osztaly vezetSjenek
haladéktalanul jelezni, ha az igény teljesitése céljabol egyéb adatok vagy tovabbi
dokumentumok beszerzése is sziikséges.

3.5. A dokumentumok atvételét kdveten Marketing és Kommunikaciés Osztaly vezetdje
haladéktalanul ellenérzi, hogy az atvett dokumentumok tartalmazzak-e az igényelt adatokat,
azok kozérdekli vagy koézérdekbdSl nyilvanos adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre
Osszeallitott dokumentumok kézétt van-e olyan, amelyre vonatkozdan az ligyfél nem jelezte
igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilénitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne keriilhessenek. Amennyiben az adatigényl6 felé kéltségtérités
megallapitasara kertilt sor, az ligyintézé kételes az igény teljesitését megel6z6en meggySzSdni
a koltség befizetésének megtorténtérdl.

3.6. Az adatszolgdltatds sordan a meg nem ismerhetd adat felismerhetetlenné tétele papir
alapu masolatndl a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténé masolasaval, elektronikus
adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilén dokumentumokra
torténd szétvalasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl valo
toriésével torténik.

4. Az igények teljesitésének hatarideje

4.1. A kézérdek(i adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni, amennyiben nincs
eljarasi akadaly, el6zetes tajékoztatasi kotelezettség vagy el6zetesen eldéntendd kérdeés. A
FANK az adatigénylés teljesitésért, az azzal kapcsolatban felmerilt kéltségek mértékéig
terjedGen, koltségtéritést allapithat meg, amelynek 6sszegérdl az igényl6t az igény teljesitését
megelGz6en tajékoztatja.

4.2. Amennyiben az igényl§ a fenti hataridében koéltségtéritésre vonatkozé tajékoztatast kap,
ugy kételes 30 napon beliil nyilatkozni, hogy fenntartja-e az adatigénylést, illetve a megadott
hatadrid6ben megfizetni a koltségtéritést. Az Ugyintézési hataridébe nem szamit be a
tajékoztatas megtételétdl az adatigénylé nyilatkozata beérkezéséig tarto idStartam. Az
adatszolgéltatasra csak a koltségtérités megfizetését kbvetben keriil sor,
- ha az adatigénylés teljesitése az alaptevékenység elldtdsahoz szikséges
munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar,

- jelent6s terjedelmi adat masolasa esetén, illetve

- ha a koltségtérités mértéke meghaladja a kilon jogszabalyban meghatarozott
mértéket.

4.3. Jelentds terjedelm(i vagy nagyszamu adat esetén, tovabba, ha az adatigénylés teljesitése
az alaptevékenység elldtasahoz sziikséges munkaeréforrds aranytalan  mértékd
igénybevételével jar, 15 napon belil értesitjlik az igényl6t a hatarid6 djabb 15 nappal térténé
meghosszabbitdsardl, ekkor az igény teljesitésére annak benyujtasatol szamitott 30 napon
beliit keriil sor. Ugyanezen hataridén beliil tajékoztatjuk az igényl6t az adatigénylés
teljesitésének masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl is.
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5. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsulé dokumentumrészek védelme az eldkészités
soran

5.1. Az adatkdzl6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az (igyfél altal igényelt adatok
adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kézéljenek, amelyek nem minésiilnek kézérdeki
adatnak. Ennek érdekében, a kozérdek(i adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, amely
az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

5.2. Afelismerhetetienné tétel papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakardssal
térténé mdsolasaval, elektronikus adathordozénadl, valamint elektronikus levélnél az érintett
részek kiilon dokumentumokra térténé szétvalasztasaval, illetve amennyiben ez nem
lehetséges, a dokumentumbdl valé térlésével térténik.

5.3. Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra térténd elSkészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté
modon kell gondoskodni.

6. Az adatok atadasa, betekintés

6.1. Amennyiben az igényl6é az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, a
Féigazgaté altal kijelolt kozalkalmazott haladéktalanul értesiti az adatigénylét az
adatszolgaltatas idSpontjanak egyeztetése céljabdl.

6.2. A megjelent adatigénylé szdmara az adatok atadasa, betekintési lehet8ség biztositasa,
masolatok dtaddsa csak ugy lehetséges, ha az adatigénylé a formanyomtatvanyon aldirasaval
az atadas tényét elismeri, az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet be.

6.3. A FANK az adatokba torténd betekintéshez megfelels kérilmeényeket kell biztositania.
Ennek érdekében a féigazgatd biztositia a FANK olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az
igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az igyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

6.4. Az adatok védelmére, a személyes bemutatdasra térténd elSkészitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté
madon kell gondoskodni.

6.5. Az adatigénylé joga, hogy a szamara rendelkezésre bocséatott adatokba betekintsen,
azokrol jegyzeteket készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjelélje a masolat
adathordozéjanak formajat. Ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

6.6. Az adatigényl6 joga, hogy betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — de a FANK

munkarendjét figyelembe véve — szabadon gyakorolja, az adatokkal kapcsolatban kérdéseket
tegyen fel.
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6.7. Az adatigénylS kételessége, hogy a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok
épségérdl gondoskodjon, illetve a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

7. Az adatokrdl készitett masolatok atadasa

7.1. A FANK az adatokrél készitett masolatok atadasa el6tt tajékoztatja az adatigénylét a
jogairdl és kotelességeirdl.

7.2. Az adatigénylét megilleti a jog, hogy a szdamara masolatként rendelkezésre bocsatott
adatokkal szabadon rendelkezzen.

7.3. Ha az adatigénylé az adatokat postai Gton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni,
a FGigazgatd altal kijeldlt kodzalkalmazott az adatszolgéltatasra elGkészitett adatokat
haladéktalanul tovabbitja a kivant moédon.

8. Az adatigényld személyes adatainak kezelése

8.1. A FANK az igénylés alapjan térténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyes
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, az igény vizsgalatahoz,
illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

8.2. Az adatigénylS nevére (megnevezésére) és elérhetdségére vonatkoz6 adatok a kérelem
benyujtasatol szamitott egy évig, vagy amennyiben a megallapitott koltségtérités
megfizetésére csak kés6bb keriilt sor, Ggy a kéltségtérités megfizetéséig megdrizhetbek.

8.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdek(d adatok igénybejelentés
nyomtatvanyon

(jelen Szabalyzat 2. szama melléklete) kiilén rész szolgal a személyes adatok feltlintetésére. A
személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetSen el kell valasztani a
nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

9. Az igények teljesitésnek elutasitasa esetén kovetendoé eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

9.1.1. Ha a k6zérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
térvény az adatkezel8 mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat szidken kell
értelmezni, és kizardlag abban az esetben tagadhatd meg, ha a megtagadas alapjaul szoigalé
kozérdek nagyobb stlyd a kdzérdekii adat megismerésére iranyulé igény teljesitéséhez fiz6d6
kozérdeknél.

9.1.2. Adatigénylésnek a FANK nem kételes eleget tenni, ha az igényl6 természetes személy
nem adja meg nevét, nem természetes személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas és
értesités megadhato.
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9.1.3. Adatigénylés megtagadhatd, ha azonos igénylé altal egy éven belil benyujtott, azonos
adatkdrre iranyul6 adatigényléssel megegyezik és az azonos adatok kérébe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

9.14. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl&t
megillet6 jogorvoslati lehet8ségekrdl vald tajékoztatdssal egyltt a Marketing és
Kommunikacios Osztaly vezetGje az igény benyujtasat kbveté 15 napon beliil irasban értesiti
az igénylét.

9.1.5. Az elutasitott kérelmekrél nyilvantartast kell vezetni, és az abban foglaltakrol minden
év januar 31-éig tajékoztatni kell a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

Az Ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy
- annak kdzérthetS formaban nem lehet eleget tenni. A kézérthetd format a FANK -nak
kell biztositania;
- az igényl6 nem magyar anyanyelvi( és az igényét anyanyelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg.

10. Az igénylé jogorvoslati lehetGsége

Az igényl6 a kézérdek( adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allo, vagy az adatkezel§ altal meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités 6sszegének feliilvizsgalata
érdekében bejelentéssel élhet a Nemzeti Adatvédelmi és informaciészabadsag Hatésagnal
(http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu), vagy birésaghoz fordulhat a FANK dontésének kézhezvételétsl
szamitott 30 napon beliil.

11. Nyilvantartas, adatszolgaltatas, az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai
11.1. A kézérdekd adat megismerése iranti igényekrél, valamint az elutasitasarél az
adatvédelmi tisztvisel6 6ndllé nyilvantartast vezet.
11.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 az elutasitott igényekrél és az elutasitas indokairdl minden év
januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatéséagot.

12. Zar6 rendelkezések

12.1. Jelen utasitas 2020. julius 15. napjatél Iép hatalyba.
12.2. Gondoskodni kell, hogy a jelen szabalyzataban foglalt elGirasokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidej(ileg.
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12.3. A szabalyzat 2020. julius 15. napjatdl érvényes és alkalmazando, ezen idéponttdl
minden korabbi hasonlé témaban kiadott utasitas, szabalyzat, valamint a 2013. januar 1.
napjatél alkalmazott kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérél sz616 szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2020. julius 15.

é /

Szab6 Roland
féigazgato-helyettes
2 O y

.\‘._ =
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Mellékletek

1.szam0 melléklet:
Altaldnos kozzétételi lista

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szamu melléklet
A kdzérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté kdltségtérités mértéke
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1. szama melléklet

Info tv. 1. melléklete és a 18/2005. (XI11.27.) IHM rendelet szerinti kozzététel a
FANK honlapjan

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

MEGIEGYZES

Elérhetéségi adatok

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime, honlapja, lgyfélszolgalatanak elérhet&ségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 éllapot
torlendd

A FANK-nak nincs fax szdma, elektronikus
levélcim kdzvetlen elérésének biztositasaval.

A szervezeti struktura, szerv vezetdi

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjel6lésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A véltozdsokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeti egységek és vezetGik
megnevezésével, elérést biztositva a szervezeti
egységek feladatainak leirdsat tartalmazo
dokumentumokhoz.

A kozfeladatot ellatd szerv vezetSinek és az egyes
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetésége (telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime)

A valtozasokat
kovet6en azonnal

Az el6z6 éllapot
torlendd

A FANK-nak nincs fax szama, elektronikus
levélcim kbzvetlen elérésének biztositdsaval.

A szervezeten belll illetékes tgyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az lgyfélfogadasi rend

A véltozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendé

A FANK-nak nincs fax szama, elektronikus
levélcim kbzvetlen elérésének biztositdsaval.

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, Gsszetétele,
tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége

A véltozasokat
kdvet6en azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Nem relevans

A kozfeladatot ellaté szerv irdnyitdsa, feligyelete vagy
ellendrzése alatt all, vagy aldrendeltségében miik6éd6 mas
kozfeladatot ellato szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatérozott adata

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el626 éllapot
1évig
archivumban
tartdsdval

Nem relevdns

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban all6,
illetve részvételével mikod6 gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhet6sége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kére,
képviselSjének neve, a kézfeladatot elldtd szerv
részesedésének mértéke

A véltozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Nem relevéns

Alapitvanyi adatok

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kézalapitvanyok
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapité okirata,
kezel§ szervének tagjai

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasdval

Azon kézalapitvanyok neve, amelyeket a
kézfeladatot ellato szerv alapitott, amelyek
alapitdi jogat & gyakorolja. Az alapité okiratok
kozvetlen elérhetGségének biztositasdval.
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A kozfeladatot elldtd szerv dltal alapitott kéltségvetési
szerv neve, székhelye, a kéltségvetési szervet alapitd
jogszabdly megijeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a
kdltségvetési szerv alapitd okirata, vezetéje, honlapjdnak
elérhetSsége, miikdési engedélye

A valtozasokat
kévet8en azonnal

Az el6z6 dllapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Nem relevans

Alapitott lapok

A kézfeladatot ellato szerv éltal alapitott lapok neve, a
szerkeszt&ség és kiadd neve és cime, valamint a
fészerkeszts neve

A véltozasokat
kévetSen azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott lapok
szerkeszt&ségének és kiaddjanak neve és
elérhetésége (telefon, fax, postacim,
elektronikus levélcim), az elektronikus levélcim
kdzvetlen elérésének biztosftasaval,
f&szerkesztéjének neve

Feliigyeletet gyakorl6 szerv

A kdzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve felligyeleti
szervének, hatdsagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdldsédra jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett térvényességi ellenérzést
gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A viéltozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

A FANK felett térvényességi ellendrzést gyakorld
szerv hivatalos nevét, székhelyét, postai cimét,
telefon- és faxszamdt, elektronikus levélcimét,
honlapjdnak és ligyfélszolgélatanak
elérhetéségét kdzzé kell tenni.

Il. Tevékenységre, miik6désre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megérzés

MEGIJEGYZES

Alaptevékenység, feladat- és hataskér

A kozfeladatot ellato szerv feladatét, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé
alapvetd jogszabalyok, kzjogi szervezetszabalyozd
eszkdzdk, valamint a szervezeti és miikddési szabélyzat
vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes sz6vege

A véltozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé
eszk6zok, valamint a szervezeti és mikddési
szabdlyzat, ligyrend, az adatvédelmi és
biztonsagi szabdlyzat hatdlyos teljes szovegét
tartalmazé 6nallé dokumentumok
elérhet&ségének biztositasaval.

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a févarosi és
megyei korményhivatal esetében a kdzfeladatot ellaté
szerv feladatarél, tevékenységérél sz616 tajékoztatd
magyar és angol nyelven

A véltozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlend6

Nem relevans

A helyi 6nkormanyzat 6nként véllalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartaséval

Nem relevans
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Allamigazgatasi, 6nkorményzati, és egyéb hatésagi
Ugyekben Ggyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskdrrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgéltatasi dijak)
meghatdrozasa, alapvetd eljrasi szabélyok, az eljrast
megindito irat benyujtasdnak mddja (helye, ideje),
Ugyféifogadas ideje, az Ugyintézés hatdrideje (elintézési,
fellebbezési hataridé), az tigyek intézését segits
utmutatok, az iigymenetre vonatkozo tdjékoztatas és az
ligyintézéshez hasznalt let6lthetd formanyomtatvényok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az tigytipusokhoz kapcsolédd jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatas az Ugyfelet megilletd jogokrdl és az
tigyfelet terhel6 kotelezettségekrdl

A véltozasokat
kévetSen azonnal

Az el6z6 éllapot
torlendé

Nem relevdns

Kbzszolgaltatasok

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az eléz4 allapot 1
édvig archivumban
tartasaval

Kozszolgdltatdsok megnevezése, a
kozszolgaltatas tartalmanak leirasa, az
igénybevételére vonatkozd tajékoztatas
(Latégatoi szabalyzat), kdzszolgaltatds dija és az
abbdl adott kedvezmények mértéke (belépdk)

FANK nyilvantartasai

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvdntartasok leiré adatai {(név, forméatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérd@ives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérdGiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonosito adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv éltal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott és feldolgozott
adatok fajtdi, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A vdltozasokat
kévetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Sajat fenntartasu adatbazisainak leird jegyzéke
{pl. tigyviteli szoftver)

Nyilvanos kiadvanyok

A kozfeladatot elldtéd szerv nyilvanos kiadvényainak cime,
témadja, a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az oktatasi anyagok és kiadvanyok/Let6lthetd
médszertani segédletek és kiadvanyok.

A testlleti szerv dontései el6készitésének rendje, az
allampolgéri kdzremiikddés (véleményezés) modia, eljarasi
szabdlyai, a testuleti szerv (iléseinek helye, ideje, tovdbba
nyilvdnossaga, dontései, lilésének jegyz&kdnyvei, illetve
osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazésdnak adatai, ha ezt
jogszabdly nem korlatozza

A véltozasokat
kdvetben azonnal

Az el6z6 dllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Nem relevans

A térvény alapjan kdzzéteendd jogszabalytervezetek és
kapcsolédé dokumentumok; a helyi dnkormdnyzat
képvisel§-testiletének nyilvanos llésére benyujtott
el@terjesztések a benyujtas id6pontjatd!

Torvény eltér6
rendelkezése
hidnyaban a
benyujtés
id6pontjat
kévetéen azonnal

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartésaval

Nem relevéns
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A kdzfeladatot elldtd szerv sltal kdzzétett hirdetmények,
kdzlemények

Folyamatosan

Legaldbb 1 évig
archivumban
tartdsaval

Nem relevans

Palyazatok

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

A kdzbeszerzési informacidk pont alatti
hivatkozassal, dllaspalydzatok. A kapcsolodd
dokumentumok kdzvetlen elérhetdségének
biztositdsaval.

Hirdetmény

A kdzfeladatot ellatd szerv ltal kdzzétett hirdetmények,
kodzlemények

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Nem relevans

Vizsgalatok, ellenérzések listaja

A kozfeladatot elldté szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok, ellenSrzések nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol
szoldjelentés
megismerését
kdvetden
haladéktalanul

Az elz4 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A Gazdalkodasi adatoknal a vizsgélatok,
ellendrzések pont alatti hivatkozéssal.

Koézérdekii adatok igénylése

A kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények Negyedévente Az el6z8 dltapot | A kdzérdeki adatok megismerésére irdnyuld
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, térlends igények tekintetében illetékes szervezeti egység
elérhetSsége, az informacids jogokkal foglalkozd személy neve, elérhetdsége (postacim, telefonszam,
neve elektronikus levélcim), adatvédelmitisztviseld
neve. A kézérdek(f adatokkal kapcsolatos
adatszolgéltatds adott szervre vonatkozé adatai.
A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo, Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 | Nem relevdns
jogszabdlyon alapulé statisztikai adatgydijtés eredményei, évig archivumban
id6beli valtozdsuk tartdséval
A kdzérdekd adatokkal kapcsolatos kételezd statisztikai Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | K6zadatkeresd
adatszolgdltatas adott szervre vonatkozo adatai évig archivumban
tartasaval
Azon kozérdek( adatok hasznositdséra irdnyuld Negyedévente Az el6z6 allapot 1 | Nem relevans

szerz6dések listdja, amelyekben a kdzfeladatot ellatéd szerv
az egyik szerz6d6 fél

évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellétd szerv kezelésében 1évé kdzérdeki
adatok felhaszndldsara, hasznositasira vonatkozé
altaldnos szerz6dési feltételek

A valtozadsokat
kdvetben azonnal

Az el6z8 dllapot 1
évig archivumban
tartdsaval

Nem relevéns

A kozfeladatot ellédtd szervre vonatkozo kiilénds és egyedi
kozzétételi lista

A véltozasokat
kdvetben azonnal

Az el6z6 dllapot
torlendé

Nem relevans

A kozfeladatot ellétd szerv kezelésében levé, a kdzadatok
Gjrahasznositdsardl szo16 torvény szerint Gjrahasznositas
céljara elérhet6 kulturalis kézadatok listdja a
rendelkezésre &ll6 formatumok megjelélésével, valamint a
kozfeladatot ellété szerv kezelésében levé, a kézadatok
djrahasznositasard| sz616 torvény szerint djrahasznosithaté
kdzadat tipusokrél vald téjékoztatds, a rendelkezésre 4116
formatumok megjelélésével

A véltozasokat
kdvet6 15 napon
beldl

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Nem relevéns
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A 36 (19.) sor szerinti kdzadatok és kulturdlis kézadatok
Ujrahasznositasara vonatkozé altaldnos szerz8dési
feltételek elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A valtozdsokat
kdvet6 15 napon
beldil

Az el6z6 éllapot
torlend§

Nem relevans

A 36 (19.) sor szerinti kbzadatok és kulturalis kbzadatok
Ujrahasznositas céljdbdl térténd rendelkezésre
bocsatasaért fizetend6 dijak altalénos jegyzéke, a
dijszédmitas alapjat képez6 tényez&kkel egyiittesen

A véltozasokat
kdvetd 15 napon
beldl

Az el628 éllapot
torlends

Nem relevans

A kdzadatok djrahasznositasardl sz616 térvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatds

A véltozdsokat
kdvetd 15 napon
beldil

Az el6z6 éllapot
térlendd

Nem relevéns

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotétt, a kézadatok
Ujrahasznositdsardl sz6l6 torvény szerint k6tott kizarélagos
jogot biztosité megallapoddsok szerz6d6 feleinek
megjeldlése, a kizdrélagossdg idGtartaménak, trgyanak,
valamint a megdllapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése

A véltozdsokat
kdvet6 15 napon
beldl

Az el6z6 dllapot
térlendd

Nem relevéns

A kézfeladatot elldté szerv dltal kotstt, a kézadatok
ujrahasznositdsardl sz616 térvény szerint a kulturdlis
kdzadatok digitalizalasara kizarélagos jogot biztositd
megallapodasok sz6vege

A véltozdsokat
kdvetd 15 napon
beli!

Az el6z6 allapot
térlendé

Nem relevans

A kdzadatok Gjrahasznositasardl sz616 torvény szerinti
azon jogszabaly, kbzjogi szervezetszabélyoz6 eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mds kételez§ erdvel biré
dokumentum (vagy az annak elérhet8ségére mutatd
hivatkozdas), amely az djrahasznositds céljabol
rendelkezésre bocsathato kézadat gy(jtésével,
el6llitasdval, feldolgozdsdval és terjesztésével Gsszefliggd
koltségek jelentds részének sajét bevételbl vald fedezését
irja el6 a kozfeladatot ellaté szerv részére

A véltozasokat
kdvet6 15 napon
beli!

Az el6z6 dllapot
torlendd

Nem relevdns

Ill. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Meg6rzés MEGJEGYZES
Eves koltségvetések, szamviteli beszamoldk
A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli | A véltozdsokat A kozzétételt

torvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés
beszamoldja

kdvetden azonnal

kovetd 10 évig

Foglalkoztatottak

A kozfeladatot elldté szervnél foglalkoztatottak Iétszamdra
és személyi juttatasaira vonatkozo Gsszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezetSk és vezet§ tisztségvisel§k
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatdsok fajtdja és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilén
jogszabdlyban
meghatarozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval
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A kézfeladatot elldtd szerv &ltal nyujtott, az
dllamhaztartdsrol sz616 térvény szerinti kdltségvetési
témogatédsok kedvezményezettjeinek nevére, a tdimogatés
céljara, 6sszegére, tovabba a tdmogatési program
megval6sitasi helyére vonatkozd adatok, kivéve, ha a
kozzététel elbtt a koltségvetési timogatdast visszavonjak
vagy arrél a kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat
kévetd hatvanadik
napig

A kdzzétételt
kovet6 5 évig

Nem relevans

Szerzddések

Az dllamhaztartas pénzeszkdzei felhaszndlasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal térténd
gazdalkodassal dsszefiiggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt
meghaladé értékii drubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni érték( jog
atadasara, valamint koncesszidba adésra vonatkozd
szerz8dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzGdést
koté felek neve, a szerz8dés értéke, hatérozott idére
kotott szerzGdés esetében annak idStartama, valamint az
emlitett adatok véltozdsai, a védelmi és biztonsagi céld
beszerzések adatai és a mingsitett adatok, tovabba a
kdzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLII. torvény 9. § (1)
bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerz6dések adatai kivételével. A
szerzGdés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott -
dltalanos forgalmi adé nélkil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke kdzil a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni. Az idGszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszdmitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzdd6 féllel kétott azonos targyu
szerz8dések értékét egybe kell szamitani.

A déntés
meghozatalat
kdvetd hatvanadik

napig

A kdzzétételt
kovetd 5 évig

SzerzGdések listdja, szerz6déses partner
megnevezése, szerz8dés jellege, szerz6déses
Osszeg, szerzddés id6tartama

A koncessziorol sz6l6 térvényben meghatarozott Negyedévente A | A kiilon Nem relevéns
nyilvénos adatok (palyazati kiirdsok, palydzék adatai, az kiilon jogszabalyban
elbirdldsrol készitett emlékeztetSk, palydzat eredménye) | jogszabdlyban meghatarozott
meghatérozott ideig, de legaldbb
ideig, de legaldbb | 1 évig
1 évig archivumban
archivumban tartasaval
tartasaval
A kozfeladatot elldto szerv dltal nem alapfeladatai Negyedévente A kiilon Nem relevans
elldtasdra (igy kiilonésen egyesiilet tdmogatésara, jogszabalyban
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek- meghatéarozott
képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai, elldtottjai ideig, de legalabb
oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segité 1 évig
szervezet tdmogatdsara, alapitvdnyok 3ltal ellatott archivumban
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott, 6tmillié tartaséval

forintot meghaladé kifizetések
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Eurdpai Unié altal tamogatott fejlesztések

Az Eurdpai Unid tamogatdsaval megvaldsuld fejlesztések | Negyedévente 1 évig A dokumentumok, a szerz8dések, kdzvetlen
leirdsa, az azokra vonatkozd szerz8dések legatabb archivumban elérésének biztositasaval.
tartasaval
Kdzbeszerzések
Kdzbeszerzési informaciok (éves terv, 8sszegzés az Negyedévente Legaldbb 1 évig Az éves terv kzvetlen elérésének biztositasaval,

ajanlatok elbiraldsarol, a megkotott szerzédésekrél)

archivumban
tartdsdval

Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, szerz6dések.

Vizsgalatok, ellen&rzések listaja

A kozfeladatot elldtd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos - nyilvdnos megéllapitasokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, Allami SzamvevSszék
ellenérzésének nyilvanos megéllapitdsai, egyéb a szervre
vonatkozé ellen&rzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol
sz616 jelentés
megismerését
kdvetben
haladéktalanul

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartasaval

Allami Szamvevészék ellendrzései, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok megallapitdsai.

Miik6dés eredményessége, teljesitmény, miikddési
statisztika

A kozfeladatot ellato szerv feladatelldtasédnak
teljesitményére, kapacitdsanak jellemzésére,
hatékonysdganak és teljesitményének mérésére szolgald
mutatdk és értékik, idébeli valtozdsuk

Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban
tartaséval

Latogatd szam éves bontasban.

A kbzfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabdlyon alapuld statisztikai adatgydjtés eredményei,
id6beli valtozdsuk (mikodési statisztika)
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Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A honlapon ugyan fel van tiintetve ez a sor, de
nem elérhetd, nem felel meg a jogszabalyi
kotelezettség teljesitésének.
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2. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A ko6zérdekii adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat forméban igénylem, amely
O papir alapu legyen
O elektronikus levél legyen
O adathordozo legyen (cd, pendrive kérelmezd altal biztositott)
O személyesen kivanom atvenni
O postai Gton kérem

Nyilatkozat a koltségek viselésérdl (O-be tett X jellel kell jeldlni, ha a kdltségeket vallalja!)

OO Alulirott nyilatkozom, hogy amennyiben a FANK -nak az adatszolgaltatas kapcsan kéltsége meriil
fel, ugy ezeket a kdltségeket azok kozlését kovetden megfizetem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére
Adatelokészitdé megnevezése:
Az adatkézlés teljesitésének idépontja:

Feljegyzés az igény megtagadasaroél, elutasitasarél
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo6 rész kezelése az igény benyijtisatél szamitott egy év. Azt kiovetden ezt a
részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

LN T T —
Lakeim (1eVeleZEST CIM): . ouuivint et e e e et e e e e e e e e
TelefONSZAM: ....eeee i e e e e e
EMail CIMITcuuiaosmamommmmmmsmmnmmansmsss s s s s b e s i s S s s e avivn s
Egyéb:
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3. szamu melléklet

A kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithat6 koltségtérités mértéke

Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo kdltségei:

1. Papir alapon nytjtott masolat esetén:
- szines masolat 130,- Ft/masolt A/4-es oldal
- szines masolat 260,- Ft/masolt A/3-as oldal
- fekete-fehér masolat 12,- Ft/méasolt A/4-es oldal
- fekete-fehér masolat 24,- Ft/masolt A/3-as oldal

2. Optikai adathordozén nyujtott masolat esetén 580,- Ft/adathordozo

3. Elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozon nytjtott masolat esetén az
adathordozé kozvetlen 6nkoltsége.

4. Kézbesitési koltség, postai uton:

- Magyarorszag teriiletén beliil a vonatkozd belfoldi postai szolgaltatas dija

- kulfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai szolgaltatas keretében
tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiilldeményekre vonatkozé postai
szolgaltatas dija.

A tovabbi részletszabalyokat a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithat6
koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (1X.30.) Korm. rendelet tartalmazza.
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