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SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. térvény
(tovébbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az dallamhaztartasrdl szélé torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak elGirasai
alapjan a Mackds Ovodanal a kézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban kerdl
meghatarozasra.

1. A Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a koézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelez6en kdzzéteend6 adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatdlya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Mackés Ovoda
— kezelésében |év6é kozérdekld adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavdllaldinak kdzérdekbdl nyilvdnos adata (tovabbiakban
egyutt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba
— hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdeki adatok kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabdlyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlendl
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocidlis azonossagra jellemzé ismert —, valamint az abbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

3. koézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében |év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formdban rogzitett
informdcié vagy ismeret, flggetlenll kezelésének maddjatdl, 6ndllé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a m(ikdodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.
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4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetbvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének
céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtat;ja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljardstél fiiggetleniil az adaton végzett barmely m(ivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kulonosen gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakaddalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamdra torténé hozzaférhetévé tétele.

8. adatdllomany: az egy nyilvdntartasban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan
kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uUton kotelezGen
kozzéteendd kozérdek(i adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat

keletkezett.

12. adatko6zl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
A helyi énkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kézfeladatot
ellaté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében |évé kozérdekd
adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info. torvényben meghatarozott kivételekkel — erre
irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekd adatok megismerésének altalanos szabdlyait az Info tv. 26. — 27. §-a rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé igény
(tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:
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Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekd, valamint a koézérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

szbban,

irdsban vagy

elektronikus uton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és mddja
5.2.1. Szobeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: a Mackés Ovoda székhelyén, nyitvatartasi idSben.
b.) telefonon a kdvetkez6 telefonszamon: +36 1 3560528

5.2.2. rdsbeli igények benyujtdsa
a.) személyesen: a Mackés Ovoda székhelyén, az intézményvezet6hdz benyuijtva,

b.) postai Uton: az intézményvezet6h6z cimzett levélben,
c.) elektronikus Uton: a mackosovoda@gmail.com e-mail cimre kildott levélben.

Az igényl6 kozérdekl adat, kézérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére vonatkozd irasbeli
igényét benyujthatja

— azaltalairt igénylési formaban, vagy

— azintézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

5.3.2. Aszbban elGterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
az igényl6 széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,
az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan (www.gyuro.hu) vagy mas médon jogszerien
mar nyilvdnossagra keriilt,
az igényelt adat az intézmény munkatdrsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,
az igény az intézmény eljardsara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.

Amennyiben a széban elGterjesztett igény széban nem valaszolhatdé meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylGt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irdsban kerl sor.
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A telefonon érkez6, a kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes bels6 szervezeti egység
vezet6jéhez vagy az intézményvezet6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthet§ formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igényld altal
kivant technikai eszk6zzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar
elektronikus formaban nyilvdnossagra hoztuk, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazé
nyilvanos forras megjel6lésével is.

A kozérdek( adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kdvetd — legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e térvény
alapjan megilleté jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egylitt, 8 napon belil
irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birédsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezeld nyilvantartdst
vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tadjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartds vezetése és a tdjékoztatd hataridére torténé elkilldése: az
intézményvezets feladatat képezi.

A kozérdekl adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az
altal értett mds nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdél vagy dokumentumrészrél, annak tdarolasi
madjatol fuggetlenll az igényl6 madsolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjed6en — szamviteli politika részeként elkészitett ©nkoltségszamitds rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerUsitett szamla) kibocsatdsa a Vali K6zos
Onkormanyzati Hivatal munkakéri leirdsdban kijeldlt pénziigyi ligyintézéjének feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt,
jelent6s terjedelmd, a masolati igényt a koéltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
koveté 15 napon belll kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
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az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetGségeirél az igényl6t
az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényl6é daltal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a mdsolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kozérdekl adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézményvezetd jogosult.

6. A koézérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodd koltségtérités Osszege megallapitasanak
szabalyai

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 az Info tv. 29. § (3)
bekezdése alapjan: , Az adatot kezel6 kdzfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért —
az azzal kapcsolatban felmerilt koltségek mértékéig terjed6en — koltségtéritést allapithat meg,
mely sszegrél az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,, A koltségtérités mértékének

meghatadrozasa soran az aldbbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazdé adathordozd az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
elldtasdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértékl igénybevételével jar,
az adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd munkaerd-raforditds koltsége.

Az informacidés Onrendelkezési jogrdl és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)

bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly hatdrozza
meg.

6. Adatvédelmi el6irasok

6.1.

6.2.

6.3.

Az intézmény dltal kbzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekld adatokhoz torténd
hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az
technikailag elengedhetetlenil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetSen haladéktalanul
torolni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetlenil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetését kovetSen az igényl6 személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekl adatok igénybejelent6 nyomtatvanyan
(1. melléklet) kilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgdltatas
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teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrodl és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

7. A kozérdeki adatok kdzzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd lgyekben - igy kilondsen az allami és
Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdsdra, az dllami és 6nkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplék, a
maganszervezetek és -személyek részére kilénleges vagy kizardlagos jogok biztositasara

vonatkozdéan - koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors
tdjékoztatasat.
Az Info tv. alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdekl adatokat internetes honlapon,

digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkil, korlatozdstél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkil kimasolhaté mddon, a
betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatdtvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothet6.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd
szerv sajat honlapjdn — ha a toérvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint
(kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért, folyamatos aktualizalasaért az
intézményvezet6 felelGs.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
mellékletét képezi.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megszlinése esetén a kozzététel kdtelezettsége a szerv jogutddjat terheli.
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ZARADEK

A Mackés Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes (ilésén késziilt jegyz8kdnyvben szereplS 100 %-
os igenld elfogadd hatarozat alapjan, 2022. év 02. hé 24. napjan a ,Szabalyzat a kozérdekdi
adatok megismerésére iranyuloé kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen kdzzéteendo
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél” szol6 szabalyzatot 3/5/2021-2022
hatarozatszamon, 105/1/95/2022 iktatoszammal az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek.
alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseletében az alabbiakban hitelesité
aldirdsdaval tanusitja:

nevelGtestilet képviselGje

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24

Jelen ,Szabalyzat a k6zérdek(i adatok megismerésére irdnyuldé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl” szold szabalyzatot az
intézményvezet elbterjesztése utan a nevelGtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24.

Jelen ,Szabalyzat a k6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen koézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjér6l” szélé szabdlyzatot a
105/2/95/2022 iktatészamu hatdrozataval az intézmény vezetGje jovahagyta.

A Gyakornoki szabalyzat elfogaddsaval egyidejlleg hatalyat veszti a 2015. augusztus 31-én
4/2014-2015 nevel6testiileti hatarozatszamon elfogadott szabélyzat.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.02.24.

Ph.

intézményvezetd
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................................... 1. melléklet
Kéltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek( adat meghatdrozasa, leirdsa:

A kozérdek( adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: ([I-ba tett x jellel kérjik az igényt
jelezni.)

A kozérdekd adatokat
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivdnom megismerni
| személyesen, az adatok megtekintésével kivdnom megismerni és masolatot is kérek,
] csak masolat formdjaban igénylem és a masolat
] papir alapu legyen
[ szamitdgépes adathordozo legyen
[ floppy legyen
[1CD legyen
1 PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)
[J elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozo esetén)
[1személyesen kivanom atvenni
[] postai Uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idGpontja: ......cccceeinineeceicececeene
b) Adatkozlés id6pontja: ....ccccovveiniveereiceieeene,
c) Adat el6készit6 megnevezése: ........oeveevveennne.
d) A felmerilt koltség 0SSZege: ....oevverreeveerererne.
e) Elutasitds esetén az elutasitds oKa: ......ccccoeeeeeceeeierece st

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgdltatds nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatast kévetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: oottt et

Levelezési CiM: ..

Telefonszam: .....ovvvecevvvieececeeenne, , E-mailcim: v
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Kéltségvetési szerv 2. sz. melléklet
ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédé
koltségtéritéshez
Kozérdekd adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtdja:

Kért kozérdekl adat tartalma: .....ccccooeeievii e

SZAMIAZAST CIM et et s e e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végz6 személy(ek) :

Koltségtérités osszege:

1.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége: ... Ft
2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége: s Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrak szama: .........

b) Egy 6rdra esG illetmény: ............. Ft

c) Megtéritendd illetmény 6sszege: e, Ft

d .. % szocialis hozzajarulas (c. pontutan) ... Ft

e) .. % munkaeré piaci jarulék (c. pont utan) ... Ft

f) ctd+e) Ft
4.) Koltségtérités 6sszesen (1+2+3f): e, Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végz6 személy(ek)
munkaidé raforditasat igazolom.

.................. ;200 i,

v a|a,ras
A koltségtérités 0sszegét kiszamitotta:
.................... , 20.

........... a|a|ras

Amennyiben t6bb, kiilonb6z6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat,
ugy a 3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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Megismerési nyilatkozat

A 2022. 02.27. napjatdl hatdlyos ,Szabadlyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak

rendjérél” szolo szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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