A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
INTEZKEDE§EK ES’A K(")TELEZ(")EN’ K(")ZZETEE’ND('j ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYZATA

HODASZI ESZTERLANC
EGYSEGES OV0DA- BOLCSODE

2013.

T6thné Darabdnt Aniko
évodavezetd



Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartdja:

Hodaszi Eszterlanc
Egységes Ovoda-
Bolcsode

A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO
INTEZKEDESEK ES A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO
ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK
SZABALYZATA

4334 Hodasz Bem Jozsef utca 3-
5.sz.

201751

Hodasz Nagykozségi
Onkormanyzat



Készitette:
To6thné Darabant Aniko
Ellenorizte:
KT. elnoke: Batizi Pocsiné Jakab Rita
Jovahagyta:

Az intézet nevelOtestiilete

2013

iratszam: 20/2013.



A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
INTEZKEDESEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYZATA

I. Altalanos rendelkezések

A Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolcsdde (a tovabbiakban: Intézmény) a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld intézkedések ¢és a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a kovetkezOk szerint
hatarozza meg.

A szabalyzat elkészitését az allamhaztartasrol sz6l6 torveny vegrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdése h) pontja irja el sajat
hataskorben, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

Az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdése alapjan az Intézménynél a kozérdeki adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat célja, hogy a helyi sajatossdgokat figyelembe véve koltségkimélo,

koltségtakarékos megoldast keresve biztositsa

e a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kozérdek
adat) megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének €s azok ellendrzésének feleldsségi
rendjét,

e akozérdekil adatok lebonyolitasdban részvevd személyek feleldsségi korét,

e az adatkozlés és megjelentetés dokumentaldsanak rendjét.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény hataskore és illetékessége szerinti
kezelésében allo kozérdekii adatok teljes korére. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a
kozérdekli adat kezeldjére, feldolgozdjara, valamint engedélyezésével kapcsolatos dontési
joggal rendelkezdkre.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki:

o akozhitelll nyilvantartasbol torténd — kiilon tdrvényben szabalyozott — adatszolgaltatésra,

e a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyirdl szold 2004. évi CXL.
torvény alapjan indult eljarasokban eldterjesztett kérelmekre,

e aszemélyes adatok védelmeére.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények esetében kizardlag az igény targya
szerint illetékes igazgatohelyettes (a tovabbiakban: adatkezeld) jogosult eljarni.

A Szabalyzatban nem ¢érintett kérdésekben az Intézmény szervezeti és milkodési
Szabalyzatdban irtak, valamint a polgari torvénykonyv €s az egyéb vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései szerint kell eljarni.



I1. A szabalyzat kidolgozasanak jogszabalyi hattere

Az Intézmény a Szabalyzat kidolgozéasakor az alabbi jogszabalyok eldirasait vette figyelembe:

e a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.),

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

e a helyi 6nkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.),

e Magyarorszdg helyi Onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: 1ij Otv.)

e az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e az allamhdaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),

e az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.).

o a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet,

o a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.

III. Ertelmezo rendelkezések
Az alapfogalmak az Infotv. 3. §-aban meghatdrozott fogalmak, melyekbdl kiemelésre kertil:

a) kozérdekii adat:

Ko6zérdekli adat az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésre, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyzo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

b) kozérdekbdl nyilvanos adat:

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. (A koézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.)

¢) adatfelelds:
Adatfelelds az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezden kozzéteendod
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikdése soran ez az adat keletkezett.



IV. A kozérdekii adatigénylések teljesitésének eljarasi rendje
4.1. Kérelmek eloterjesztése

Az eljards kérelemre indul. A kérelmek tetszOleges forméban benyujthatok, de minden
esetben tartalmazniuk kell az 1. szama mellékletben szerepld informaciokat. Az 1. szamu
melléklet szerinti nyomtatvany az Intézménynél igényelhetd, vagy a honlaprol tolthetd le és
nyujthato be.

A kérelmezo6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adato(ka)t egyértelmiien és
konkrétan megjelolni.

A kérelem eldterjeszthetd a kérelmezd anyanyelvén, vagy az éltala érintett mas nyelven, az
adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Ha a kérelem nem magyar nyelvi,
intézkedni kell annak leforditasa irdnt. A forditdshoz elssorban az Intézmény dolgozdinak
nyelvismeretére kell tdimaszkodni, ennek hidnyaban kiilsé szakembert kell megbizni.

A kozérdeki adat megismerése irant barki
e szOban,

e irasban vagy

o clektronikus uton

igényt nydjthat be.!

A kérelmez6 a kérelmet az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, azonban az
Intézmény jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.2. Az igény benyujtasanak helye és modja

személyesen: Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolcséde

postai uton: 4334 Hodasz Bem Jozsef u. 3-5. sz.

elektronikus uton: a darabant.aniko@ freemail.hu e-mail cimre kiildott levélben,
faxon: a +36-44/350-377 faxszamon torténhet.

Az Intézmény munkatarsainak Intézményi e-mail cimére érkezett igényeket, valamint a
szoban meg nem valaszolhat6 adatigénylésrdl készitett feljegyzést az igény érkezése napjan at
kell adni az adatkezelonek. A kozérdekll adatigénylés iktatasarol az igénylot nem kell kiilon
tajékoztatni.

4.3. A benyujtott igények teljesitése

4.3.1 Adatkezeld feladata és kotelessége

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo igények teljesitésérdl az adatkezelé gondoskodik.
Hozza érkeznek be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az igénylonek. (Kozbeiktatddik —

feladattol fiiggden — az Intézmény vezetdje, mas személyek, illetve adatkdzlok.)

Az adatkezel az Intézmény vezetdjéhez, illetve az éltala kijeldlt személyhez eljuttatott igény
alapjan gondoskodik arrol, hogy a tartalmi szempontbol teljes igény vonatkozasaban:

! Infotv. 28. § (1) bekezdés



megallapitsdk, hogy az igényelt adatok az Intézmény melyik munkakort betdltd
dolgozdjanal (tovabbiakban: adatk6zl0) talalhatdak, tovabba
az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

A kozérdeki adatigénylésnek mindsiilé beadvanyokat kiilon betlijelzéssel (pl. K) kell ellatni.

Az

Az

Ha

iktatott adatigénylések iratboritojan rogziteni kell:

a kérelem érkezésének idépontjat,

kérelmezdvel valo kapcsolatfelvétel tényét és indokat,

a tajékoztatds megtorténtének idejét és maodjat,

ha a kérelmet az Avtv. 29. §-anak (1) és (2) bekezdésében irt hatariddben nem lehetett
elintézni, akkor ennek okat is.

adatkozlo koteles

jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része

nem mindsiil kozérdeki adatnak,

az igényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt adatokat az

igénynek megfelelé formaban az adatkezelének rendelkezésére bocsatani (e feladatellatas

soran az adatkozIo felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazd dokumentumok teljes

korliségéért),

az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl az

Intézmény vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni,

megallapitani, hogy

— az igényelt adatok pontosan beazonosithatoak-e,

— az igényelt adatokat az Intézmény kezeli-e,

— a kért médon vannak-e tdrolva az adatok az Intézményben, vagy feldolgozasuk
sziikséges,

— akérelmezd elérhetdsége tisztazott-e,

— atajékoztatast milyen forméban, modon kérik,

— az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Intézménynek kiilon koltséget, ha igen, akkor
ennek megtéritését a kérelmezd vallalja-e.

a fenti koriilmények a kérelembdl nem allapithatok meg, a kérelmezdvel fel kell venni a

kapcsolatot, és a hianyz6 adatokra vonatkozoan be kell szerezni nyilatkozatat. Amennyiben a
kérelmezd nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az Intézmény koteles segitséget
nyuyjtani.

A

kérelmezotdl egyértelmli nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek

ismeretében fenntartja vagy modositja-e kérelmét:

Ha

Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt
adatokrdl csak olyan formaban és moddon kaphat tajékoztatdst, ami nem okoz kiilon
koltséget az Intézménynek.

Ha vallalja (irasbeli nyilatkozattal: postai levél, telefax, e-mail) a koltségek megtéritését,
akkor a kérelmezdnek kozolnie kell a szamla kidllitasdhoz szilikséges személyazonositd
adatait.

a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az adatkezelé a kérelmet a lehetd

legrovidebb idén, de legfeljebb 8 naptari napon beliil tovabbitja az illetékes szervnek,
amelyrdl egyidejlileg tajékoztatja a kérelmezot is.



A kozérdeki adatigénylésekre adando valasz tervezetét a beadvany érkezésétdl szamitott 10
napon beliil kell elkésziteni.

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezot tdjékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjarol.

Az intézményvezeto (illetve az altala Kijelolt személy) feladata, kotelessége:

e A kozérdekii adatigénylésekre adott valaszok kiadmanyozasa.

e Az intézményvezetd tavolléte esetén a valasz kiadmanyozasara az intézményvezetd
megbizasabol a gazdasagi vezetd jogosult, vagy az igény targya szerinti illetékes
1gazgatohelyettes.

Az intézményvezetd az adatigénylésre adand6d valasztervezet atvételét kovetden

haladéktalanul ellen6rzi, hogy

o az adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat,

o az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kozérdekii
adatnak mindsilnek-e,

o az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
igyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, azt elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor ne legyenek figyelembe véve.

A kozérdekli adatigénylések teljesitésére a tovabbiakban az Intézmény iratkezelési és
igymenet szabalyzatanak Hoddaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolcséde intézmény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ezt kovetden az adatkezeld veszi fel a kapcsolatot (tovabbitja az adatot a kért formaban) az
igényt kérdvel.

4.3.2. Az igény teljesitése, adatok dtadasa

a) szoban eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— az igényld szdban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

— az igényelt adat az Intézmény honlapjan (www.hodaszioktatas.hu) vagy mas moédon
jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat az Intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, Intézményi
elérhetdségére vonatkozik,

— az igény az Intézmény eljardsara, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos t4jékoztatassal teljesithetd

— az adatigénylés arra iranyul, hogy egy tigy folyamatban van-e, ebben az esetben a
szobeli tajékoztatas nem terjedhet tl a vizsgalat tényének a kdzlésén.

Amennyiben a szoban elOterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni, és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban kertil sor.

A telefonon érkez0, a kozérdekii adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat az
adatkezel6hoz kell kapcsolni.



b) adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni:
Az adatkezel6 haladéktalanul értesiti az igénylot
— az adatszolgaltatas idOpontjarol, illetve
— az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilt koltségekrdl.

A megjelent igénylé szamara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az adatigényldé magat személyazonositasra alkalmas
okmaénnyal igazolta, és a formanyomtatvanyon aldirasaval az atadas tényét elismeri (az
alairasig a dokumentumokba az igénylé nem tekinthet bele).

Amennyiben az adatigénylé az elére egyeztetett helyen és idoben egymast koveté harom
alakalommal nem jelent meg 15 napon beliil, és a bejelentéstdl szdmitott 30 napon beliil nem
kezdeményezte 11j idépont megallapitasat, a kérelmét az Intézmény visszavontnak tekinti. Erre
az adatkéro figyelmét az els6 idopont elmulasztasa utan irasban fel kell hivni.

Az adatokba torténo betekintés

Az Intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfelelé koriilményeket kell

biztositania.

Ennek érdekében:

e meghatdrozott helyiséget jeldl ki a betekintés helyszinéiil,

o taj¢koztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kotelességeire,

e biztositja az Intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az iigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az uigyfél joga, hogy

e a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,
jelezze a mésolatkészitési igényét, és megjeldlje a masolat adathordozdjanak formajat,

e a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — de az Intézmény nyitva tartasat/ligyfélfogadasi
idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,

e az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az uigyfél kotelessége, hogy
e aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
e a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél — annak tarolasi maodjatol
fiiggetleniil — az igénylé masolatot kaphat." Az Intézmény a mésolatkészitésért — az azzal
kapcsolatban felmertilt koltségek mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg,
melynek 0sszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A fénymasolat elkészitése annak a munkatarsnak (tavollétében munkakori helyettesének) a
feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

! Infotv. 29. § (3) bekezdés



Az Intézmény az adatokrol készitett masolatok atadasa elott tdjékoztatja az tigyfelet a jogairol,
kotelességeirdl.

Az iigyfél joga, hogy

e a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen (ennek
soran azokba betekintsen, masok szamara is megismerhetové tegye stb.),

e az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok elézetes attekintése
érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy
e az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse.

c) adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az tligyfél az adatokat postai, illetve elektronikus ton kivanja megismerni, az adatkezeld
az adatszolgéltatasra el0készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

Postai uton torténd adatszolgéltatds esetében, ha az adatszolgéltatds soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét 0sszege a
koltségtérités dsszegének felel meg.)

Az adatszolgaltatds elektronikus tuton torténd teljesitése — ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arr6l, hogy a
koltségeket vallalja, és annak befizetését igazolja.

Osszegezve: Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és — amennyiben az aranytalan
koltséggel nem jar — az igényld 4ltal kivant technikai eszkozzel, illetve modon, irasban (vagy,
ha az igényben elektronikus levelezési cimet is kozolt, tigy elektronikus Gton) vagy szoban
kell — a kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra jutasat kovetd —
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni." Ha az adatigénylés
jelentds terjedelmit (pl. 20 A/4-es oldalt elérd, vagy azt meghalad6d oldalszami masolat
esetén), illetve nagyszamu adatra vonatkozik, akkor a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato, de errdl az igényldt az igény kézhezvételét kovetdé 8 napon beliil
tajékoztatni kell.2 Az adatigénylést nem lehet arra vald hivatkozéssal elutasitani, hogy annak
kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

4.3.3. Egyeb rendelkezések

Amennyiben a kért kozérdekili adatot az Intézmény honlapjan mar kozzétették, a valaszban az
igényld figyelmét fel kell hivni erre a koriilményre; a kdzzététel azonban nem mentesit a
valaszadasi kotelezettség alol.

Az ligyintézeés soran az Infotv. 29. §-anak (1) és (2) bekezdésében irt hataridd betartasara
fokozottan figyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel vald kapcsolatfelvételnek, illetve
részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem megérkezésétdl szamitva legkésdbb 5 napon
beliil meg kell torténnie.

! Infotv. 29. § (1) bekezdés
2 Infotv. 29. § (2) bekezdés



Ha a kozérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal jogszabaly szerint meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, a masolaton
ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.*

A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvli igényld az igényét anyanyelvén — vagy az altala értett mas nyelven —
fogalmazza meg.’

V. Adatvédelmi eloirasok

Az Intézmény altal kotelezden kozzéteendd adatokat

e internetes honlapon, digitalis formaban,

e barki szdmara személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen,

o kinyomtathato, részleteiben is adatvesztés és adattorzulds nélkiil kimasolhaté modon,

e abetekintés, a letdltés, a nyomtatds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
kell hozzaférhetévé tenni.®

Az Intézmény az adatokat sajat honlapjan teszi kozzé.

Az adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért az adatkozlo felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok a megjeldlt idépontig a honlaprol nem tavolithatok el, és
az Intézmény megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.*

A kozzétételre szolgald honlapot az anyagi lehetdségek fiiggvényében gy kell kialakitani,
hogy az a széles korben elterjed, valamint a vakok €s gyengénlatok altal hasznalt eszk6zokkel
is olvashato legyen.

A honlapon az egységes kozadatkeresd rendszerre mutatd hivatkozast kell elhelyezni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogtalan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés
ellen.

A kozzétételre szolgdld honlap elérhetetlenségét okozd barmely ilizemzavar esetén az
intézményvezetd koteles az lizemzavar elharitasarol haladéktalanul gondoskodni.

L Avtv 30. § (1) bekezdés

2 Infotv 30. § (4) bekezdés
® Infotv. 33. § (1) bekezdés
* Infotv. 35. § (4) bekezdés



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 koltségek
megfizetését kovetoen az igénylo személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1.
szamu melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetoen ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

V1. Adatszolgaltatas

Az clutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l az Intézmény nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden évben janudr 31-¢ig tajékoztatja a Hat(')ségot.2
Az adatszolgaltatas teljesitéséért az Intézmény vezetdje a felelds.

Statisztikai adatgyijtés a kozérdekii adatigénylésekrol

Az irasban érkezett kozérdeki adatigénylésekrdl az alabbi tartalommal adatlapot kell felvenni,
amelyet statisztikai célra kell felhaszndlni:

a) azigény bekiilddje;

b) az igény bekiildésének és teljesitésének modja;

c) azigényelt kozérdeki adat fajtaja;

d) azigény a honlapon kozzétett vagy kdzz¢é nem tett informaciora vonatkozik;

e) azigény teljesitése vagy megtagadasa, a megtagadas oka, mas adatkezel6hoz attéve.

Az adatlap tartalmat — az addig érkezett igények elemzése alapjan — minden év decemberében
felil kell vizsgalni. A megvaltozott adattartalmu adatlap a kdvetkez6 naptari évtél kezd6déen

alkalmazhato. Az adatlap tartalmat év kozben nem lehet megvaltoztatni.

Az Intézmény a teljesitett és elutasitott adatigényekkel kapcsolatban az iratkezelésre
vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint jar el.

VII. Koltségtérités
Az adatszolgaltatés téritésmentesen vagy téritéskotelesen teljesithetd.
7.1. Téritésmentes adatszolgaltatas
Téritésmentesen kell az adatszolgaltatast teljesiteni, ha az igény olyan adatra vonatkozik,

amelynek szolgaltatasat jogszabaly eldirja, vagy a teljesitése adatfeldolgozast (kigytijtést,
szerkesztést, masolast stb.) nem igényel.

! Infotv. 28. § (2) bekezdés
2 Infotv. 30. § (3) bekezdés



7.2 Téritéskoteles adatszolgaltatas

Térités mellett kell teljesiteni az adatszolgaltatast, ha a kért adatok az igénylésben megjeldlt
formaban nem allnak rendelkezésre, ezért adatfeldolgozast igényelnek, vagy az igényld az
adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositasat kéri.

A térités 0sszegének megallapitasanal figyelembe kell venni:

e amunkadra dijat (az adatfeldolgozasra forditott 1étszam és munkaidd alapjan)

e papir alapon kért adatszolgéltatas esetén a fénymasolds vagy nyomtatas koltségét

e clektronikus adathordozén (DVD-n, CD-n) kért adatszolgaltatds esetén az adathordozo
beszerzési arat

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — a killsn jogszabalyban eléirt’, az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozd
szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegét az igényld
kérésére elore kozolni kell.

Az adatszolgaltatas igazgatasi szolgaltatasi dijai:

e Al/4-es formatumban ...... Ft/lap
e clektronikus adathordozon: DVD ...... Ft/db, CD ...... Ft/db
e sth.

VIII. Koltségtérités megfizetése

A koltségtérités 6sszegérdl az onkormanyzat szamlat allit ki, mely megfizethetd
e készpénzben az dnkorményzat hazipénztaraban,

e bankszamlara torténo atutalassal,

e postai utalvanyon.

Az 1génylot eldzetesen tajékoztatni kell
o akoltségtérités dsszegérdl, valamint
e arrol, hogy az adatszolgaltatas a koltségtérités megfizetésének igazolasa utan teljesithetd.

A koltségtéritésrdl az Intézmény pénziigyi szervezeti egysége szamlat, illetve pénzkezeld
helye nyugtat vagy szamlat allit ki.

IX. A kozérdekii adatok kore és a tajékoztatasi kotelezettség
9.1 Kozérdekii adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettség

Az Intézmény a feladatkdrébe tartozo iigyekben — igy kiilondsen a koltségvetésre és annak
végrehajtasara, a vagyon kezelésére, a koOzpénzek felhaszndldsara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek ¢és személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositdsara vonatkozoan — koteles eldsegiteni €s biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.?

! Ahsz. 8. § (16) bekezdés
2 Infotv. 32. §



A koltségvetési és zarszamadasi tervezetek, a koltségvetés teljesitésével kapcsolatos adatok
nyilvanossagat gy biztositja az Intézmény, hogy az Intézmény altal elkészitend6, valamint a
ra vonatkozo adatokat az Intézmény honlapjan kozzéteszi.

9.2 Kozérdeki adatok kore

Az Intézménynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatokat és a
kozérdekbdl nyilvanos adatokat — meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan
barki megismerhesse.’

Ko6zérdekbdl nyilvanos
e az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személy

— Neve,

— feladatkore,

— munkakore,

— vezet0i megbizatasa,

— akozfeladat ellatasaval osszefliggd egyéb személyes adata, valamint
e azoknak a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét torvény elbirja.?

Kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az

e a mindsitett adat védelmérdl szolo térvény alapjan mindsitett adat (allam- vagy szolgalati
titok), vagy

e amegismeréshez valo jogot torvény korlatozza, vagy

e lizleti titoknak mindsiil.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvzinos.3 Ezen adatok megismerését — a kozérdek sulyanak mérlegelésével — az
Intézmény vezetdje engedélyezheti.

Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara 10 évnél rovidebb idétartamot
allapithat meg.

X. A kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
10.1. Az Intézmény altalinos kozzétételi listaja
Az Intézmény a hatdskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok koziil a

tevékenységéhez kapcsolodoan az Infotv. 1. sz. melléklete szerinti altalanos kozzétételi
listaban meghatarozott adatokat koteles az ott leirt modon és idépontoktol kozzétenni.*

! Infotv. 26.§ (1) bekezdés
% Infotv. 26. § (2) bekezdés
® Infotv. 27. § (5) bekezdés
* Infotv. 37. § (1) bekezdés



10.2. Az Intézmény kiilonos kozzétételi listaja

Az Intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 10. szamt mellékletében meghatarozott
kiilonos kozzétételi listat koteles kozzétenni. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

10.3. Intézmény egyedi kozzétételi listaja

Az Intézmény honlapjan — a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatokon kiviil —
nyilvanossagra kell hozni az egyedi kozzétételi listdban meghatarozott adatokat.

Az Intézmény honlapjan
e anyitdoldalrdl elérhetdnek kell lennie
— akozérdeki adatigénylés rendjérdl szolo tajékoztatonak;
— e szabdlyzatnak;
— akozérdekii adatigénylés benytjtasara kialakitott feliiletnek;
— az egyedi kozzétételi listanak, illetve az 4ltalanos kozzétételi listan szerepld
adatoknak;
o az egyedi kozzétételi listdt Onalldéan, és az altalanos kozzétételi listaval egységes
szerkezetben is kozzé kell tenni;
e az egyes oldalak frissitésének idejét fel kell tiintetni.

A kozzétett adatok naprakészen tartdsarol az adatkezelé gondoskodik. Az adatokat az
altalanos kozzétételi, illetve az egyedi kozzétételi listdban meghatarozott gyakorisag szerint,
ennek hianyaban legalabb havonta (negyedévente/évente) aktualizalni kell, jogszabalyvaltozas
esetén pedig legkésdbb annak hatalybalépéséig.

Az Intézmény vezetdje folyamatba épitve vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését, melynek eredményét az éves beszamoldjaban rogziti. Az
intézményvezetd a megbizottja altal figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossagat,
1d6szeriiségét és értelmezhetdségét.

XI. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

Az igényldt 8 napon beliil irdsban vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus ton értesiteni kell az igény teljesitésének megtagadasarol, annak
indokaival egyiitt." Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrol, hogy — igényének nem
teljesitése miatt — birdsdghoz fordulhat. Az eljard birésdg megnevezését, valamint a tényt,
hogy a per illetékmentes, az értesitésben szerepeltetni kell.

Az igényl6 birdsaghoz fordulhat?®

e ha akozérdekii adat megismerésére vonatkoz6 igényt elutasitottak,

e ameghosszabbitott hataridd eredménytelen eltelte esetén,

e masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.1

! Infotv 30. § (3) bekezdés
2 Infotv. 31. § (1) bekezdés



A pert

e amegtagadas kozlésétol,

e a hatarid6 eredménytelen elteltétol, illetve

e akoltségtéritésre vonatkozo hatarido lejartatol
szamitott 30 napon beliil lehet inditani az Intézmény ellen.

A perinditasra rendelkezésre all6 hataridé elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.2

A Hatdsag a bejelentés érkezésétdl szamitott két honapon beliill meghatarozott intézkedést
tesz, vagy a vizsgalatot lezarja.>

XIl1. Felelosségi szabalyok
12.1 Az intézményvezeto felel6ssége

Az Intézmény vezetdje a felelds a szabalyzat
o clkészitéséért,

tartalmaért,

megvaltoztatasaért,

aktualizalasaért és

jovahagyasaért.

Az Intézmény vezetje felhatalmazza az intézményvezetd altalanos helyettesét, hogy a
jogszabalyi valtozasokbol eredd kotelezd vagy értelemszerli modositasokat a szabalyzaton
vezesse at, és készitse eld jovahagyasra gy, hogy eldébbiek 90 napon beliil hatalyba
léphessenek.

12.2 A dolgozok feleléssége

Az Intézménynél dolgozd személyek kotelesek a jelen szabalyzat eldirdsait attanulményozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a téliik elvarhaté gondossaggal eljarni.

! Infotv. 31. § (2) bekezdés
% Infotv. 31. § (3) bekezdés
® Infotv. 55. § (1) bekezdés



X111, Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2013. év julius honap 1-jén 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejliileg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen szabalyzatban foglaltakat a jogszabalyok és az iranyit6 szerv utasitasai moédosithatjak,
azt a hatalybalépéstol kezdddden alkalmazni kell.

Kelt: Hodasz, 2013. marcius 28.

To6thné Darabant Anikéd
Intézmény vezetdje



Melléklet

1. szamu melléklet

INtéZmMeny NEVE: ..ot

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

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

A kozérdekii adatokat
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
] személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni €s masolatot is kérek,
(] csak masolat formajaban igénylem és a masolat
[l papir alapu legyen
(1 CD/DVD legyen
[l pendrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
L] elektronikus levél legyen

A masolatot (papir, CD/DVD vagy pendrive esetén)
[] személyesen kivanom atvenni
[] postai uton kérem, utanvéttel.

Nyilatkozat a felmeriilt koltségek (fénymasolas, postazas, idegen nyelven benyujtott
kérelem esetén a forditas koltsége) megtéritésérél az Intézmény altal kiallitott szamla
ellenében:

L] véllalja, korlatlan 6sszegig,

[1vallalja 5000 Ft-ig,

[l nem vallalja, ezért csak a kotelezOen eldirt adatokkal kéri az igény teljesitését.

Datum: ...................... Igényld alairasa: ........coovviiiiiii
*kkhkkkkhkkhkkhkkkhkkhhkkhkkhkkhkkkhkkhhkkhkkhkkikkkhkkhhkkihkhkhkhkkkhkhhkkhkkhkkhkkhkkhhkkhkhkhkkikkhkhhkkhkkhkkikkkhkhkkikhkkikkhkhkkikkkikk
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:

a) Adatkérés idopontja: ..........ooeiiiiiiiiiie

b) Adatkozlés idOpontja: .........oooiiiiiiiiii

C) Adat el6készitd megnevezeése: ..........ovvvenieninnnn...

d) A felmeriilt koltség Osszege: ......oovevveniininninnnn...

e) Elutasitas esetén az elutasitas OKa: ...........cooiiiiitiiiiiii e



A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatast nem
teljesitették. Az adatszolgaltatast kovetoen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV oo

Levelez€si Cim: .. ....ooiiniiiii e

TelefonSzam: ......ooveeeeee i, CJE-maileim: ..o



