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SZABALYZAT

Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény 30. §
(6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan a Murakeresztiri Ovoda és Mini Bolcsédében
(tovabbiakban intézmény) a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kOzzéteendé adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendje az aldbbiakban kerdl
meghatérozasra.

1. A Szabalyzat célja
A szabélyzat célja, hogy meghatérozza a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelez6en kzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény kezelésében lévd kozérdekl adatok,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint koznevelési foglalkoztatottainak, munkavallaléinak
kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egytt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba hataskore
és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok kdzzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabélyzat alkalmazésa soran:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiildndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemzé ismert — valamint az abbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kdvetkeztetés.

Kozérdekii adat: a koznevelési intézmény kezelésében évd és tevékenységére vonatkozo, vagy
a koznevelés ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének
maodjatél, onalld, vagy gyljteményes jellegétdl, igy kulondsen a hatéskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd ddntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehaittatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek 6sszessége, igy kuldndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolédsa vagy
0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasédnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.
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Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes, vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval;

Adatfelelés: az a koznevelést ellatd intézmény, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteend0 kozérdek( adatot eldéllitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkozl6: az a koznevelést ellatd intézmény, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi k6zzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kbzzéteszi.

. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
igény (tovabbiakban: igény) és intézése
4.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdekd, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki

= szoban,
= irasban,
= elektronikusan igényt nydjthat be.

4.2. Az igény benyujtasanak helye és modja

4.2 1. Szobeli igények benylijtasa

= személyesen: az intézményben, munkaidében.
= telefonon a kdvetkez6 telefonszamokon: 06/93/569-014

4.2 2. irasbeli igények benyuitasa

= személyesen: az intézményben benyuijtva,
= postai Uton: az intézmény vezetdjének cimzett levélben,
= elektronikus Uton: mk.ovoda@murakeresztur.hu e-mail cimre kildott levélben.

Az igényld kozérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irasbeli
igényét benyujthatia az altala irt igénylési formaban, vagy az intézmény altal e célra
rendszeresitett igénybejelenté lapon (1. szamu melléklet)

4.3. A benyuijtott igények teljesitése

43.1. A koézérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4.3.2. A szbban el6terjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha

= azigenyld széban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

= azigenyelt adat jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt,

= az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, intézményi
elérhetéségére vonatkozik,

= az igény az intézmény eljaraséra, hataskorére, az alkalmazott jogszabélyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.
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Amennyiben a széban elbterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrél
feliegyzést kell késziteni és az igénylét tajékoztatni kell arrol, hogy igényének teljesitésére
irasban kertl sor.

A telefonon érkez0, a kozérdekU adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld igényekkel
kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes intézmény vezet6jéhez kell iranyitani.

4.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld intézmény
aranytalan nehézség nélkul teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve
maodon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mér elektronikus forméaban nyilvanossagra
hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

4.3.4. A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 munkanapon beliil eleget
kell tenni.

4.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyutt, 8 munkanapon bell
irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

4.3.6. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
maodjatél flggetlendl az igényld méasolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

4.3.7. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig
terjed6en — a kilon jogszabalyban (249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet 8. § (16) bekezdésében)
eléirt, a szamviteli politika részeként elkészitett Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd
szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek dsszegérél az igényl6t az
igény teljesitését megel6zen tajékoztatni kell. A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla
kibocsatasa a pénzlgyi Ugyintéz0 feladata.

4.3.8. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelm(, a méasolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15
munkanapon belll kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmil, tovabba a koltségtérites mertékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetbségeirdl az igénylét az igény
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon belll tajékoztatni kell.

4.3.9. Ha a kdzérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.3.10. A kozérdek(i adatigénylésre adott valasz kiadmanyozédsara az intézmény vezetdje
jogosult.

5. Adatvédelmi el6irasok

5.1. Az intézmény éltal kdzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd adatok
kdzléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kdzzétett kozérdek(l adatokhoz torténé hozzaférés
biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag
elengedhetetlendl szikséges; a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul toroini kell.
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5.2. lgénylés alapjan tortén6 adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleérive az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetlentl sziikséges. Az igény teljesitését, illetbleg a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul toroini kell.

5.3. A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdekl adatok igénybejelentd nyomtatvanyan
(1. szamu melléklet) kilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetben ezt a — személyes adatokat tartalmazd - részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

6. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

6.1. A kdznevelést ellato intézmény a feladatkorébe tartozo gyekben koteles elésegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

6.2. Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szdlé 2001. évi CXII.
torvény (tv.) alapjan kotelezéen kdzzéteendd kdzérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathat6 és
részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhetvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

6.3. A tv. 37. § szerinti kdzzétételi listakon meghatarozott adatait a kdznevelést ellato intézmeény
az onkormanyzat, vagy a sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1.
szamU melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi listakon szereplé adatok
pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzlének valé megkildéséért az
intézmény f6igazgatdja a felelds.

6.4. Az altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2. szamu mellékletét képezi.

6.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatdk el. A szerv megszlinése
esetén a kozzeététel kotelezettsége a szerv jogutddiat terheli.
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1. szamu melléklet
IGENYBEJELENTO LAP

kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informéciok: (O -be tett x jellel kérjik az igényt jelezni.)
A kézérdekU adatokat:

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivdnom megismerni

O személyesen, az adatok megtekintésével kivdnom megismerni és méasolatot is kérek,

O csak masolat formajaban igénylem és a masolat
O papir alapu legyen
O szamitégépes adathordozon: ...................... -n (megnevezése, kérelmez6 altal biztositott) kérem
O elektronikus levél legyen

A masolatot:

O személyesen kivanom atvenni
O postai uton kérem.
Eszrevételek, feliegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idopontja: ........cccoeeeieeiiiiiiiiiiiiiinn

b) Adatkozlés idépontja: ...

d) A felmerUlt koltség 0SSzege: ........ccovvviiiviriiennnnns

)
)
c) Adat el6készitd megnevezése: ............cceeeeeeeen.
)
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkoz rész csak addig kezelhet6, mig az adatszolgéaltatas nem lett teljesitve.
Az adatszolgaltatast kbvetben ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e
LeVEIBZESI CIM: .o
TelefoNSZAM: .. .o
E-mailcim: ..o
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2. szamu melléklet

1. melléklet a 2011. évi CXII. térvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

Adat Frissités Megdrzés

1. | A koznevelést ellatd intézmény hivatalos neve, | A valtozésokat Az el6z6 allapot
székhelye, postai cime, telefonszama, elekironikus | kévet6en azonnal | térlend6
levélcime, honlapjanak elérhetéségei.

2. | A kdznevelést ellatd intézmény szervezeti felépitése | A valtozasokat Az eléz6 allapot
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti | kévetben azonnal | térlend6
egységek feladatai.

3. | A kOznevelést ellatd intézmény vezet6jének neve, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
beosztdsa, elérhetésége (telefonszama, elektronikus | kévet6en azonnal | térlendé
levélcime).

4. | Az intézményen beliil illetékes vezetd Ugyfélfogadasi | A valtozasokat Az el6z6 allapot
rendje. kévetben azonnal | térlendd

5. | A kdznevelést ellatdo intézmény iranyitasa, felligyelete | A valtozasokat Az el6z6 allapot
vagy ellen6rzése alatt all, vagy alarendeltségében | kdvetben azonnal | torlendd
mUkodo intézmény egység megnevezése, és 1. pontban
meghatérozott adatai.

6. | A kdznevelést ellato intézmény felettes, illetve felligyeleti | A valtozasokat Az eléz0 allapot
szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés | kovetben azonnal | térlend6
elbirdldsara jogosult szervnek, ennek hianydban a
kdznevelést ellatdo intézmény felett torvényességi
ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai.

7. | A koznevelést ellatd intézmény feladatat, hataskorét és | A valtozasokat Az ¢l6z6 allapot
alaptevékenységét meghatarozd, az intézményre | kovetGen azonnal | torlendd
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, valamint a szervezeti
€s mikodési szabalyzat.

8. | A koOznevelést ellatdé intézmény a&ltal fenntartott | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai (név, | kdvetden azonnal | archivumban tartdsaval
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel
esetén a kitoltendd kérdbiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd adatai; a kdznevelést ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében - gydjtott és
feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés maodja, a
mésolatkészités kdltségei.

9. | A kbznevelési intézmény altal kozzétett hirdetmények, | Folyamatosan Az el6z0 allapot
kdzlemények trlendd

10. | A koznevelés intézmény altal kiirt palyazatok szakmai | Folyamatosan Az el6z6 allapot
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk. trlendd

11. | A koznevelési intézménynél végzett alaptevékenységgel | A vizsgalatrol Az el6z6 allapot
kapcsolatos  vizsgalatok,  ellenérzések  nyilvanos | sz0l6 jelentés torlendd
megallapitésai. megismerését

kévetden

haladéktalanul
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12. | A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények | A valtozasokat Az eléz6 allapot
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, | kdvetben azonnal | térlendd
elérhetdsége.
13. | A koOznevelési intézmény tevékenységére vonatkozo, | A véltozasokat Az el6z6 allapot
jogszabalyon alapul6 statisztikai adatgyjtés eredményei, | kovetéen azonnal | térlend6
id8beli valtozasuk.
14. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
adatszolgéltatas adott szervre vonatkozé adatai. archivumban tartasaval
15. | A kdznevelést ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli | A valtozasokat A kozzétételt kovetd 10
térvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés | kdvetden azonnal | évig
beszamoldja
16. | A kdznevelési intézménynél foglalkoztatottak létszaméra | Negyedévente A kilén jogszabéalyban

vonatkozo adatok.

meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




