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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 111 Fejezetében foglalt kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések. az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés h) pontja. a 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
megfogalmazott, a nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listaijanak tartalmi eldirasai,
valamint a 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet elirasai alapjan eldsegitse a kozérdeku adatok
megjelentetésével kapesolatos feladatok meghatarozasat, az abban résztvevOok jogait €s
kotelességeit, az adatigénylés esetén megmutassa a kovetendd eljards pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy. illetve az
Ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az 6voda a torvény dltal meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista forméjaban teszi
kozzé. A jogszabdly lehetoséget ad arra, hogy az egyes agazatok meghatéarozzanak tovabbi
kdtelezben kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol,
ezért ezt ugynevezett kiilonos kozzétételi listanak nevezi a jogalkoté. Ennek elkészitése az
intézményvezetd feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a Kdébanyai Aprok Haza Ovoda milyen modon
tesz eleget szervezetén belill fent jelzett torvények, rendeletek altal eldirt kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének, miként szabalyozza
a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Fogalom meghatirozasok

Kozzététel:

Ko6zzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitalis formaban,
barki szaméra, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen kinyomtathaté és részleteiben is kimésolhaté médon a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimasolas. és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetdvé tételét értjiik.

Kozzétételi lista:

A Kébanyai Aprok Haza Ovoda kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket
az informécios dnrendelkezési jogrol és az elektronikus informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. tv. (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan, az Intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

Adatkozlé: Ovodavezetd

Adatfelelds: Ovodavezetd (altala megbizott munkatervben rogzitett ovodapedagdgus,
honlapfelelos)
Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok szakszeriiségérdl és
idoszertségérol.



2.3 A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapesolatos feladatok
» A honlapon tortén6 adatok torlése. modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelos altal
regisztraciokor megadott azonosité és jelszé alkalmazasaval lehetséges. Az
azonositoval / jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — 0 adat felvitele, adott
médositasa, térlése, cseréje az Intézményvezetd felelosségi korébe tartozik.

> Az adatkézl6 az adatfelelés altal megadott hataridoig modositja az 6voda honlapjat.

» A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy altali
moédositastél, az egyes bejegyzések torlésétdl, vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell. hogy a naplo tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza.

» Az intézményvezetd az adatk6zl6hoz clektronikus tton juttatja el a kozérdeki adatokat.

Az adatfelelés koteles az eljuttatott és a kdzzé tett adatok egyezOségét ellendrizni.
» A kozzétett dllomanyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif.
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3. KOTELEZOEN MEGJELENITENDO DOKUMENTUMOK

Az Infotv. 25/A. § (3) bekezdésében rogzitett Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,
amelynek célja, hogy rogzitse az adatvédelmi és adatkezelési elveket, valamint a koltségvetési
szervek adatvédelmi és adatkezelési politikajat, biztositsa a koltségvetési szervek altal kezelt
személyes adatok tekintetében az adatkezelésre, az adatok védelmére, az adatbiztonsagra
vonatkozé kovetelmények betartasat. Az Infotv. 30. § (6) bekezdésének megfeleloen
clkészitett Kozérdekt adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat, amely tartalmazza a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld eljaras
megindulasanak modozatait, az igények formai és tartalmi vizsgalatat, az igények intézésének
modjat, az adatok atadasat és az eljaras lezarasat koveto intézkedéseket. A 326/2013. Korm.
rendelet 9. § (4) bekezdésében rogzitettek szerint a helyi értékelési szabalyzatot koteles az
Ovoda vezetdje kozzétenni a honlapon. Az Infotv. 37. § (1) — (3) bekezdései rendelkeznek
arrdl, hogy a kozzétételre kotelezett szerv altalanos, kiilonds és egyedi kozzétételi listakban
meghatarozott adatokat tesz kozzé. A 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése szerint az
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét €s a Pedagogiai Programjat.

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Hazirend

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Kozérdekii Adat Kozzétételének és Megismerésének Szabalyzata
Ertékelési szabalyzat

Kiilonds kozzétételi lista

Altalanos kozzétételi lista

Egyedi kozzétételi lista
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kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktualis adattartalom,
akkor a_nem relevéans" megjegyzést sziikséges alkalmazni.

5.2 Kozzétételi egységek létrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitdsa soran legalabb a Rendelet 2. melléklete szerinti kdzzétételi
egységeket kell létrehozni, és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kozzétételi
egységekhez sorolt adatokat, azonos kozzétételi egységekben létrehozni.

5.3 Jegyzék jogszabaly szerinti tagoldsa
Jegyzék jogszabaly szerinti tagolasban szerepel az 6vodai honlapon
Szervezeti, személyzeti adatok

» Kapcsolat, Szervezet, Vezetok

> Feliigyelt koltségvetési szervek

6. EGYEDI KOZZETETELI LISTA

6.1 Egyedi kozzétételi lista jegyzéke

Az egyedi kozzétételi lista jegyzékét ugy kell kialakitani a honlapon, hogy a Budapest Fovaros
X. keriilet Kébanyai Onkorményzat K épviselo-testiiletének 10/2015. (111 20.) dnkorméanyzati
rendeletének 1. mellékletében meghatarozott adatok szerinti tagolasban tartalmazza az adatokat
vagy azokra vald hivatkozasokat. Az intézményre nem vonatkozé egységeket is fel kell
tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktudlis adattartalom, akkor a_nem relevans” megjegyzést
sziikséges alkalmazni.

6.2 Egyedi kozzétételi lista tartalma

Az 4llamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az dllamhéztartashoz tartozo vagyonnal
torténd gazdalkodassal dsszefiiggd, szazezer forintot eléré vagy azt meghalado értéki
Arubeszerzésre, épitési beruhézasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara, valamint koncesszioba
adasra vonatkozo szerzédések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést koto felek neve,
a szerzGdés értéke, hatarozott iddre kotott szerz6dés esetében annak idétartama,

valamint az emlitett adatok valtozasai.

7. A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK
TELJESITESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1 Az eljaras megindulisa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

7.1.1. Az eljaras a kozérdeka adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy més személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
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kétséget kizardan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekil adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel a 7.4.3. pontban
meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast - az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, a kérelmet és annak elintézési modjat
is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a Fenntarto
részere.

7.1.12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhat meg azonnal, az igényt — az igénylo egyidejli tajékoztatisaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az évoda a kérelem teljesitese soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

7.2 Az igény vizsgalata

72.1. Az 6vodavezetd a beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy az 7.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e; a megismerni
kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté; az adatok az 6voda kezelésében vannak.

7.2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni - az dvodavezetod haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
és - a t6le elvarhaté modon és mértékben - segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

7.2.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett kérelmét ismételten nyujtsa be.

7.2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy az igénybe szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében van, a
kérelmet vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az igénylo egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithaté
meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

7.2.5. Ha az igény teljesitéséhez - az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével - 1j adat
eléallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatérozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezeto - az érintett szakteriiletek bevonasaval -
megvizsgalja az igény teljesithetoségét, tovabba a felmeriild koltségekrol elozetes
dijkalkulaciot készit, amelyrol az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- €s egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

7.3. Az igény intézése

73.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelelé igény benyudjtisa utan a vezetod
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a telephelyen
talalhatéak-e. ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
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7.4.2. Amennyiben a dokumentumok torvény éltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérol az dvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik.

7.4.3. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése c€ljabol megjelend
igénylonek is csak az anonimizalt méasolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az igénylore
haritani nem lehet.

7.5. Az adatok atadasa

7.5.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetlentl kivanja megismerni, az 6voda az
7.4.1. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével, megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igénylod
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz€lt helyen ¢és idében nem jelenik meg,
az Gvoda - az igényld egy honapon beliil eléterjesztett kérelme alapjan - 0j idépontot allapit
meg.

7.5.2. Amennyiben az igénylo az elbre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdveto harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kivetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi tj idépont megallapitasat, kérelmét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylo
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

7.5.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok éatadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa eseten a dokumentumok tanulményozasat az igénylo nem
kezdheti meg.

7 5.4. Az adatok tanulméanyozasara - az erre a célra kijelslt helyiségben - megfelel6 idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovdbba az igényld kérdéseire vélaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara feliigyelni.

7.5.5. Az igényld jogosult a bemutatasra Keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat
(személyesen, postai iton) az 6voda jelen 1év6 képvisel6jének jelezheti. Az 6voda képviseloje
az igénylé nyilatkozatat az igyiraton rogziti, és azt az igénylovel alairatja.

7.5.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitéset
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az iigyfél vélasztasa szerint a személyesen
megjelend ligyfélnek az elore megallapitott idopontban atadja; postai uton, utanvétellel
megkiildi.

7.5.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja dtvenni, az ovoda az 7.4.1.
pont szerinti dontés meghozatalat k&vetéen haladéktalanul felveszi a kapesolatot az tigyféllel
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7.7.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartoi kiadményozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

7.7.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz61, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

7.7.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 7.6. pont rendelkezései iranyadok.

7.8. Az adatszolgaltatasi nyilvintartas

7.8.1. Az 6voda a beérkezett kérelmekrol, a kérelmek elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Birésagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzonak tartja a meghatdrozott
koltségtérités osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az

adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igénylore vonatkozo hataridok lejartat koveto 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen.

8. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Kébanyai Aprok Haza Ovoda
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kovetd munkanapon lép hatalyba 2023.01.16-an

A Szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és - kezelésben kozremiiksdo intézményi alkalmazottakra kitelezd érvényt.

9. LEGITIMACIO

A Kébanyai Aprok Haza Ovoda nevelétestiilete 2023.01.16. napjan megtartott
Nevelétestiileti értekezletén a szabalyzatot 100%-os igen szavazattal elfogadta.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével hatalyat veszti az 55-1/2021/3 iktatoszamu Kozérdeki
adatok megismerésének szabdlyzata.

Az elfogadas tényét a nevelétestillet képviseldje az aldbbiakban hitelesito alairasaval tanusitja.

Budapest, 2023-01-13
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5. SZAMU MELLEKLET

Nyilvantartas személyes adattal és kozérdekl adattal kapcsolatos igények

elutasitasarol
Sorszam| Datum [ktatd szam Kérelem targya Elutasitas Valasz
indoka tovabbitasa

|
|
|
|
L

|
|
|
|
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