SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A

KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA

HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torvény
(tovabbiakban: Info  tv.) 30.§(6) bekezdés, valamint az allamhaztartdsrol szold térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eldirasai
alapjan a Taltos Ovodanal a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban kertil
meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kételez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Taltos Ovoda

kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak k6zérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kézérdekii adat) igénylésénél, tovabba

hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kiozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentil
vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,

azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemzd ismert —, valamint az abbdl levonhato, az
érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

3.kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatisaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moddon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mikodést szabalyozd jogszabalyokra , valamint a gazdalkodasra, a megkdotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;



6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése , felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.
8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

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

10. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan
kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.

12. adatkozl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi onkormanyzati feladatok, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szervnek vagy személynek lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekil
adatot és kozérdekbél nyilvanos adatot — az Info. térvényben meghatarozott kivételekkel — erre
iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekli adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. — 27. §-a rogziti.

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

5.1. Az igény benyjtasa:
Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekil, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

e szOban,

e irasban vagy

e clektronikus uton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbél nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benytjtasanak helye és médja
5.2.1. Szobeli igények benyujtasa

a.) személyesen: a Taltos Ovoda székhelyén, nyitvatartasi idében. b.
) telefonon a kovetkezé telefonszamon: +36 1 3193051



5.2.2. Irdsbeli igények benyijtisa

a.) személyesen: a Taltos Ovoda székhelyén, az intézményvezetShoz benyujtva, b.
) postai Gton: az intézményvezetdhoz cimzett levélben,
c.) elektronikus uton: a_ovodavezeto.taltos@gmail.com e-mail cimre kiildo6tt levélben.

Az igényl6 kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozd irasbeli
igényét benyijthatja

— azaltala irt igénylési formaban, vagy
— azintézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

53.1

A kozérdekli adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

5.3.2. A szoban clbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.34.

5.3.5.

e azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamadra kielégito,

e azigényelt adat az Onkormanyzat honlapjan (Www.gyuro.hu) vagy mas médon
jogszertien

mar nyilvanossagra keriilt,

az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetéségére vonatkozik,

az igény az intézmény eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozd

e altalanos tajékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szdoban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban keriil sor.

A telefonon érkez0, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkdr szerint illetékes belsd szervezeti egység
vezetdjéhez vagy az intézményvezetohdz kell kapcsolni.

Azadatigénylésnek kozérthetd formaban és amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot
ellatdé szerv aranytalan nehézség nélkill teljesiteni képes az igényl6é altal kivant
technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar
elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithet6az adatot tartalmazo
nyilvanos forras megjel6lésével is.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast koveté — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt , 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igényldt. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridore torténd elkiildése: az intézményvezetd
feladatat képezi.


mailto:%20ovodavezeto.taltos@gmail.co
http://www.gyuro.hu/

5.3.6. A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvil igénylé az igényét anyanyelvén vagy az
altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolatelkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

53.8. A masolat készitéséért-legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen  szamviteli politika részeként elkészitett Onkoltségszamitas rendjére
vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérol az igénylot az igény telje sitését megeldzden tajékoztatni kell.

53.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelent0s terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint

az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10.Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

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

6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koltségtérités osszege megallapitasanak szabalyai

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidoszabadsagrol szo616 az Info tv.  29. § (3)
bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért — az
azzal kapcsolatban felmertilt kltségek mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg, mely
Osszegrol az igénylot az igény teljesitését megel6zoen tdjékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités mértékének
meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének

ellatasdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az informacids onrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly hatarozza
meg.

6. Adatvédelmi eléirasok

6.1. Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositdé adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd
hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul
torolni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg
a Kkoltségek megfizetését kovetéen az igénylé szem élyes adatait haladéktalanul torélni
kell.



6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1.

melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas

teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani
a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérél.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd ligyekben - igy kiilondsen az allami és
Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és Onkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozdan - koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelez6en kozzéteendé kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiill kimasolhatdé moddon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen kell hozzaférhetové tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A kozzétett
adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

Az Info tv.  37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait a kozfeladatot
ellatd szerv sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint  (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért, folyamatos
aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

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 eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kdzzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.



ZARADEK

A Tiltos Ovoda nevelGtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szereplé 100 %- 0s
igenld elfogadd hatarozat alapjan, 2023 év 02. ho 24. napjan a ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél” sz016 szabalyzatot — .....c.cceiiienns
hatarozatszamon,........... iktatdszammal az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan
elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseletében az alabbiakban hitelesitd alairasaval
tanusitja:

nevel6testiilet képviseldje

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.02.24
Jelen ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol” szold szabalyzatot

az intézményvezeto eldterjesztése utan a neveldtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.02. 24.

Jelen ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjéré 1” szolo szabalyzatot a
.......... iktatdszamu hatarozataval az intézmény vezetdje jovahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.02.20.

Ph.

intézményvezeto



1.melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett X jellel kérjiik az igényt
jelezni.)

A kozérdekil adatokat
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
O csak masolat formajaban igénylem és a masolat

(] papir alapt legyen

O szamitogépes adathordozo legyen

O floppy legyen

(] CD legyen

(1 PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

(1 elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

O személyesen kivanom atvenni

[ postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ...........ciiiiiiiiiii
b) Adatk6zlés idépontja: .........ooiiiiiiiii
C) Adat el6készité megnevezése: .........c.eveverenininn.n.
d) A felmeriilt koltség 0sszege: .....ovvvvivvivniininninnnnn..
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka:

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

Személyes adatok:

NV i
LeVelEzZEST CIM: ...t e
Telefonszam: ........coooveiiiiiiiiiiiiiiiin, CE-maileim: .o,



2. sz. melléklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo
koltségtéritéshez

Ko6zérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtéja:

Keért kozérdekil adat tartalma: .. ....oooiiiiiiiiiit e

SZAMIAZAST CIIML: .« oottt e e e e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzé személy(ek) :

Koltségtérités Osszege:

1) Azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltsége: .................. ..... Ft
2.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége:  ..oooiiiiiiii Ft
3.) Az adatigénylés teljesitésével osszefiiggd munkaeré-raforditas koltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkaorak szama: .........
b) Egy orara esg illetmény: ............. Ft
C) Megtéritend? illetmény 6sszege: .l Ft
d) ..... % szocialis hozzajarulas (c. pontutan) — ................ Ft
e) ..... %o munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) = ................. Ft
fy cdtey Ft
4.) Koltségtérités osszesen (1+2+3f): Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzé személy(ek)
munkaidé raforditasat igazolom.

alairas
A koltségtérités 0sszegét kiszamitotta:

alairas

Amennyiben tobb, kiilonbozé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy
a 3. pontot személyenként kell kidolgozni.



Megismerési nyilatkozat

A 2023.02.20 napjatol hatalyos ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendj érél” szold szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkdm sordn koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor







