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A kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendo adatok nyilvanossagra
hozatalanak, rendjének szabalyai

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 26-33.§, 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol 23-24.§, az allamhaztartasrol szold 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 13§ (2)
bekezdés h) pontja alapjan a Széchenyi Uti Ovoda (a tovabbiakban Intézmény ), kozfeladatot
ellaté szerv vonatkozasaban az Intézmény feladatait a kozérdekii adatok megismerésének ¢és a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala rendjének szabalyaira vonatkozoan a
kovetkezOk szerint hatdrozza meg:

|. Altaldnos rendelkezések

1. Az Intézmény dltalanos feladatai

1. Az intézkedés hatalya az Intézmény szervezeti egységeire, valamint személyi allomanyara
terjed ki.

2. (1) Az intézkedés rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézmény kezelésében 1évo kozérdekii
adatok megismerésére irdnyuld igények (a tovabbiakban: adatigénylés vagy igény) teljesitésekor,
fliggetlentil attol, hogy az adatigénylé az igényét az Intézményhez kdzvetleniil nytjtotta be, vagy
mas szerv a hozza benytjtott igényt a Kozfeladatot ellato szervekhez tovéabbitotta.

(2) Az intézkedés nem vonatkozik a kozhitelli nyilvantartasbol torténd, toérvényben
szabalyozott adatszolgaltatasra.

3. Az intézkedés alkalmazdsakor az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 3. §-dban
meghatarozott fogalmak az iranyadok.

2. Az adatvédelmi tisztviseld, az adatvédelmi felelds

5. (1) Az intézményvezetd felelés a kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali rendjének biztositasaért, mely feladatat az 6nallo
feladatkorli adatvédelmi tisztviselon keresztiil latja el. Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje
kozvetleniil az Intézményvezetonek tartozik feleldsséggel.

(2) Az Intézmény adatvédelmi felelose a kozérdekii adatok megismerésével és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos belsd szervezési feladatokat latja el.

(3) Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje a kozérdekii adatok megismerésével és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos ellendrzési feladatokat 1atja el.

(4) Az Intézményvezeté az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je altal folyamatba épitve
vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az Intézmény. adatvédelmi tisztviseldje évente legalabb egy alkalommal atfogod
jelentést készit az Intézményvezetd részére.
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1.
A kozérdekii adatigénylés

3. A kozérdekii adat igénylése

6. (1) A kozérdekii adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. (1) bekezdése szerinti igényt az
Intézmény adatkezelési feleldse vezetdje felé kell benyujtani. Az Intézmény adatvédelmi feleldse
az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban kikéri az az Intézmény adatvédelmi feleldse tanacsat.

(2) A személyesen megjelent igényld a szdoban elbterjesztett igényét az erre a célra
rendszeresitett, 1. melléklet szerinti igénybejelentd lapnak (a tovabbiakban: igénybejelentd lap)
az Intézmény adatvédelmi feleldse altali kitoltésével vagy azzal megegyezd adattartalmu
igénylésirasba foglaldsaval véglegesiti.

(3) A postai vagy elektronikus uton torténd adatigénylésre az Intézmény honlapjarol letolthetd
igénybejelentd lap kitdltésével vagy azzal megegyezd adattartalmi igénylés benytjtasaval van
méd. Az adatigényléseket az Intézmény a honlapjan megjelolt elektronikus postafiokcimen és
postacimen fogadja.

(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas cimzetthez érkezd adatigényléseket az adott szervezeti
egység — az igényld egyidejli tdjékoztatasa mellett — de legkésébb 1 napon beliil haladéktalanul
tovabbitja az Intézmény adatvédelmi feleldse részére.

(5) Az adatigénylés beérkezését kovetden az Intézmény. adatvédelmi felelése az igényt
nyilvantartdsba veszi és valaszadas céljabol elektronikus Uton haladéktalanul tovabbitja az
adatkezeld szervezeti egységhez.

7. (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nyujtottak be, az Intézmény adatvédelmi
felelése az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elintézkedését tartalmazo valasz
leforditasa irant haladéktalanul intézkedik a megkereséstdl szamitott 3 napon beliil.

4. Az adatigénylés vizsgdalata

8. (1) Az Intézmény. adatvédelmi felelése a beérkezett adatigénylést megvizsgalva
haladéktalanul ellendrzi, hogy

a) az adatigényl6 az igénybejelentd lapot megfelelden toltdtte-e Ki,

b) a benyujtott igény a teljesithetdséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, €s

C) az igényelt adatok az Intézmény kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az Intézmény.
adatvédelmi feleldse 3 napos hatariddvel felhivja az adatigényldt igényének pontositasara.

(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigényl6t tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivdsnak hatariddben nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésrdl az Intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan fog donteni.

(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositisa esetén a
kiegészitéseket az Intézmény. adatvédelmi feleldse az iigyirathoz csatolja.

(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezéen kézzéteendd adatokra irdnyul6 igény esetében
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az Intézmény adatvédelmi felelose tdjékoztatja az i1gényldt a kozzétett adatok pontos
fellelhetdségérol és arrol, hogy a tajékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintendo.

5. Déntés adatigénylés teljesitésérol, elintézésérol

9. (1) Az Intézményvezeté az Infotv. 29. § -a szerinti hataridén beliil dont az adatigénylés
teljesitésérdl vagy elintésérol.

(2) Amennyiben az 5. pont (6) bekezdésében meghatarozott adatigénylésnek a szervezeti
egység a 10. pont (1) bekezdésében meghatarozott hataridén beliil

a) jelzi az adatkezelési felelosnek, hogy az adatigénylések hataridében nem tud eleget tenni,
vagy

b) nem tesz eleget,
a Intézmény adatvédelmi feleldse sajat hatdskorében — a  Intézményvezetd nevében ¢&s
megbizasabol eljarva — az adatigénylés teljesitésére nyitva allé hataridé meghosszabbitasarol
értesiti az adatigénylot.

10. (1) Az 5. pont (6) bekezdése szerint megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység
az igényelt adatokat Osszegylijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliill megkiildi a az Intézmény.
adatvédelmi felelOse részére.

(2) Amennyiben az (1) bekezdés szerinti dokumenticidkat tartalmazd anyag Osszeallitdsat
megel6z6en alaposan feltételezhetd, hogy az igényelt adatok teljes kore az Infotv. 27. § (1), (2),
(4) és (5) bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység
adatkezelGje ezen tényrdl — az elintézkedés indokolasaval egylitt — a (4) bekezdés szerinti eljaras
lefolytatasa céljabol a megkereséstdl szamitott 3 napon belill tijékoztatja az adatvédelmi
tisztviselot.

(3) A (2) bekezdés szerinti dokumentumok teljes korti, hidnytalan 0sszeéllitasa a szervezeti
egység adatkezelGjének feleléssége, az adatok teljeskoriiségét az az Intézmény. adatvédelmi
feleldse nem vizsgalja.

(4) Az Intézmény adatvédelmi felel6se megvizsgalja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagi adatnak mindsiilnek-e.

11. (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének moddjat nem jelolte meg, az
igényt az Intézmény az éltala valasztott mddon és technikai eszkozzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igényld az adatokat betekintés tjan kivanja megismerni, vagy masolatokat
kér, és azt személyesen kivanja atvenni, adatkezelési felelés— egyeztetés céljabol — felveszi a
kapcsolatot az igényldvel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozéasanak feltétele — az {ligyirat részét képezd — a 2.
melléklet szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairasa.

(4) Az adatok tanulmanyozasira — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozdsa sordn az adatok biztonsagat ¢és
valtoztatdsmentességét feliigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositasardl a Intézmény. adatvédelmi feleldse
gondoskodik.
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(6) Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

12. (1) Amennyiben az adatszolgaltatds a koézérdekii adat eldallitasa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kozérdeki adat igényldjével — ha azt vallalja — Kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl,
valamint arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelml, tovabba a koltségtérités mértékérdl az igénylot tajékoztatja az Intézmény adatvédelmi
feleldse az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény Onkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekli adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatdst nyu0jtd szervezeti egységnek kell kozdlnie az
adatszolgaltatassal egyiitt az Intézmény adatvédelmi felelose felé.

(3) A koltségtérités 0sszegét szdmla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszdmra
torténd atutalassal vagy készpénzben, hazipénztari befizetéssel kell megtériteni.

6. Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa

13. (1) Az igény megtagadasardl, részbeni megtagadasardl az Intézmény. adatvédelmi
feleldse és az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje javaslata alapjan az Intézményvezetd dont.

(2) A jogorvoslati lehetdségekrol szol6 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy

a) az igényld — a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval kapcsolatos
jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennallasara hivatkozassal — a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH, illetve Hatdsag)
torténd bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet,

b) az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén, annak
kozlesétdl szamitott 30 napon beliil birésaghoz fordulhat,

) amennyiben az igényld az igény elutasitasa miatt a NAIH vizsgalatanak kezdeményezésére
bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitasa, a vizsgalat megsziintetésérdl,
az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szo6ld dontés vagy az Infotv. 58. § (3)
bekezdése szerinti értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet meginditani, €s

d) a perinditasra rendelkezésre allo hatarid6 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

1. Az adatigénylés teljesitésének lezardsa

14. (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az igényelt adat megismerésére szolgald
vagy annak kiaddsat megtagado valaszlevelet tartalmazoé ligyiratot papir alapon és elektronikusan
megkiildi az Intézmény adatvédelmi feleldse részére. A vélaszlevél-tervezetet az Intézmény
adatvédelmi feleldse— kiadmanyozasra eldkésziti az Intézményvezetd részére.

(2) Az igény teljesitését, az igény elutasitas vagy a felmeriilé koltségek megfizetését kovetden
az igénylé azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek,
haladéktalanul tor6lni kell. A személyes adatok torlése az Intézmény adatvédelmi feleldse
feladata.

(3) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitas indokairél az 5. melléklet
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szerint az Intézmény adatvédelmi felel6se nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a 6.
melléklet szerint — az Infotv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak szerint — minden évben januar
31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

(4) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§ -aban foglaltak figyelembevételével — az Intézmény adatvédelmi felelse javaslatara — az (1)
bekezdésben meghatarozottak szerint a Intézményvezetd dont.

(5) A dontés megalapozasahoz az Intézmény adatvédelmi felelése elvégzi a
dontésmegalapozasi tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készito
véleményét. Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriild
érdeksérelem és a nyilvanossaghoz fliz6d6 kozérdek Gsszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az
adatkezeld jogos érdekét, valamint a stlyozés ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett
alapjogot, végiil a stilyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhat6-e az adat.

8. A sajto tajékoztatisa

15. (1) Az Intézmény a médiatartalom-szolgaltatok tajékoztatasat a sziikséges felvilagositasok
¢s adatok rendelkezésre bocsatdsaval — a kozérdekli adatok nyilvanossagardl, illetve az
informacioszabadsagrol szol6 jogszabalyok keretei kozott — segiti eld.

1.
A Kozérdekii adatok kozzététele

9. Az elektronikusan kotelezoen kozzéteendd adatok

16. (1) Az Intézmény olyan kozoktatasi intézmény (6voda), amely nem mindsiil sem orszagos
sem térségi feladatot ellatonak ezért elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati
jogszabalyokban meghatarozott informdcios rendszerhez torténd adatszolgéltatas teljesitésével
tesz eleget. A 229/2012 ( VIII. 28 ) Kormanyrendelet 24. § (4) bekezdésében meghatarozott
adatokat az adatszolgaltatas mellett - a — 4. mellékletben meghatarozott tartalommal - az
Intézmény a honlapjan (www.szechenyiutiovoda.hu) ,,K6zérdekli adatok” hivatkozas alatt
kozzéteszi

a) a kozérdekli adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. (3) bekezdése
szerinti — 3. mellékletben meghatarozott — tajékoztatot az adatigénylés benyujtasara biztositott
elérhetdségekkel, valamint az igénybejelentd lapot,

(2) A kozzétételi listaban megjelolt adatok Osszegyljtése szervezeti egységektdl (a
tovabbiakban: adatfelelds), az honlapot lizemeltetd vallalkozo (a tovabbiakban: adattovabbito)
részére torténd tovabbitdsa, valamint az adatok folyamatos karbantartdsa az adatkezelési felelds
feladat- és hataskore.

(5) A kozzétételi listaban megjelolt adatok részletes megjelolésére és az egyes adatok
szolgaltatasara, az adatok O0sszegytijtésére, az adattovabbitod részére torténd tovabbitasra, valamint
az adatok folyamatos karbantartasara kotelezettek az adatok fajtai szerint az Intézmény szervezeti
egysegei. A szervezeti egység vezetdje koteles az adott adat kezelésére €s koordinalasara abban
az esetben is, amennyiben valamely adat kdzvetleniil nem a szervezeti egység altal kezelt adat.
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10. A honlap kialakitasa, fellelhetosége és miikodtetése

17. (1) Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan mddon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgald honlapnak az adatkozld szerv belsé halozati rendszerétél vald
fiiggetlenségét.

(2) Az Intézmény honlapjanak elérhetetlenségét okozo barmely lizemzavar esetén az honlapot
tizemeltetd vallalkozd munkaidében az lizemzavar elharitasat haladéktalanul koteles megkezdeni.

(3) Ahol a kozzétételi lista idegen nyelven vald kozzétételt ir eld, a kozérdekii adatot az adott
nyelven is kdzz¢ kell tenni.

(4) Az Intézmény honlapjan az Infotv. vagy mas jogszabaly alapjan, a szerv honlapjan
kozzéteendd kozérdekli adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjanak
nyitolapjarol kozvetleniil, a kozérdekii adatok hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell kdzzétenni.

18. (1) Az Intézmény altal kdzzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen. E feladatot az honlapot lizemeltetd vallalkozo 1atja el, és annak
részletes szabdlyai az Intézmény informatikai biztonsagi szabdlyzatidban keriilnek
meghatarozasra.

(2) Amennyiben az adatok ismételt eldallitisa és kozzététele mas moédon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés
vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni.

(3) Megsemmistilés, sériilés, jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés esetén az adatfelelds
koteles egylittmiikodni az adatkozldvel a helyreéllitasban, és koteles az adatokat sziikség esetén
Ujra atadni.

11. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltavolitas

19. (1) Az Intézmény a honlapot iizemeletetd vallalkozo az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasdval kapcsolatban az esemény bekdvetkeztének
datumat ¢és 1dOpontjat, valamint az esemény kivaltasdban kozremiikodd felhasznald nevét
naplézza.

(2) A napldzott adatalloméanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a Dbejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, és biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott személyek
férhessenek hozza.

(3) A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni. E feladatot az honlapot
tizemeltetd vaéllalkozo latja el, és annak részletes szabdlyai az informatikai biztonsagi
szabalyzatban kertlilnek meghatdrozasra.

20. (1) A kozzéteendd kozérdekli adatokat az adatfelelds elektronikus Gton vagy elektronikus
adathordozon juttatja el az adatkdzl6hoz.

(2) A honalapot lizemeletetd vallalkozo az adatfeleléstdl kapott adatokat az adatfelelds és a
kozzététel idejének megjelolésével kozzéteszi. Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kdzzétett
adatok egyezdségét ellendrizni.

21. (1) Az adatfelelos a kozzétett adatok pontossagat, idOszerliségét €és értelmezhetdségét a
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kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

(2) Az adatkozl6 koteles a kozzétételre atadott kozérdekli adatokat megvizsgélni.

(3) Az honalapot lizemeltetd vallalkozd az adatfelelés egyidejii értesitésével visszautasithatja
az atvett adat kdzzétételét, amennyiben az eldirt, a jelen intézkedés ben meghatarozott formatum
szerinti kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbol nem alkalmas.

(4) A kozzétett kozérdekili adatok pontatlannd, tévessé vagy idészeriitlenné valasa esetén vagy
ilyen kozérdekli adatok feltardsa esetén az adatfelelds allitja eld a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekli adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, €s
azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

(5) Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényet, idejét, az 0j allapot fellelhetéségét,
valamint feltind modon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem iddszerli. Téves vagy
pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a
honlapon, sem az egységes kdzadatkeresd rendszer szdmara.

(6) A frissitett adat 01j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét €s idejét és az adat el6z6
allapotanak archiv dllomanyban val6 elérhetdségét.

13. A szerv megsziinése, jogutodlas

24. (1) Az Intézmény megszlinése esetén a jogutdd a honlapon megjeldli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd kozérdekii
adatok korét is.

(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelosre haruld feladatairol. Az adatk6zld megsziinése esetén a jogutdd — az
egylittmiikodésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol —
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.

(3) Amennyiben az Intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék mitkodtetdje részére.

25. Az Intézmény a www.szechenyiutiovoda.hu internetes portalon teszi kdzz¢ a teljes vagy
részbeni jogutddlassal beolvadt szerveknek az Infotv. alapjan megdérzendd kozérdekii adatait az
Infotv. 4ltal eldirt megdrzési idépontig.

14. Az ellendrzés rendszere

26. (1) Az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld6 évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az
Intézményvezeto részére.

27. (1) Az adatvédelmi tisztviseld ellenérzi annak végrehajtasat, hogy az Intézmény
szervezeti egységei eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezOen kozzéteendd adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségiiknek. Az ellendrzésrol jegyzokonyvet készit.

a) Minden negyedév els6 honapjanak utolso napjaig ellendrzi a rendelkezések végrehajtasat.
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b) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil javaslatot tesz a Intézményvezetd részére,

hogy az 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

¢) Az intézkedési hataridd leteltét kovetéen az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 15 napon

beliil utoellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil javaslatot tesz

az Intézményvezetd részére, hogy az 8 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett

szervezeti egység vezetojét.

d) Az utéellenérzést kovetéen 8 napon belil ellendérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelel6 teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatjaa Intézményvezetot.

15. Atmeneti és 7dré rendelkezések

28. (1) Ez az intézkedés a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Az intézkedés rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

(2) Az elektronikusan kotelez8en kozzéteends adatokkal kapcsolatos honlap kialakitasi,

adatfeltoltési, adatvédelmi feladatokat a jelen intézkedés hatalybalépését koveté 30 napon beliil

kell teljes kortien elvégezni.

(4) Jelen intézkedés el6készitése és aktualizalasa az Intézmény adatvédelmi felel6sének
feladata.

Cegléd, 2018.12.06.

Intézményvezetd

‘%A: | %&lak‘((’;k:%i}((
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1. melléklet a Széchenyi Uti Ovoda 144-1/2018 szabdlyzatdhoz

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdeki adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet elnevezése):

A képviseld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése):

A kozérdeki adatokat*

O elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivdnom megismerni

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrdl masolatot kérek
O a masolatot papir alapon: 0 személyes atvétellel o postai uton kérem

0 a masolatot szamitdgépes adathordozon: o CD-n kérem

0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem
(*Csak személyes megtekintés esetén kell kit6lteni, az igényt a o-be tett X-szel kérjiik jelezni.)

Datum: ....ooovvveeeeeeeiiiieiiin,

a kozérdekli adatot igényld alairasa
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2. melléklet a Széchenyi Uti Ovoda 144-1/2018 szabdlyzatdhoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (Ig€NYlO NEVE/MEZNEVEZESE): ..c.vveeurierureeriieeieeriieeteesteeseesaesateesseeabeesseeaseesseeaseesseeesee e :
jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy

1. Az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrdl az igénybejelentd lapon
megjelolt forméban masolatot kérek/nem kérek.
A betekintésre bocsatott kozérdekli adatok meghatarozasa:

2. A mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrol az igénybejelentd lapon megjeldlt, az alabbi
formaban készitett masolatot atvettem,

O a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel o postai Giton

O a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n

DATUM: oo

a kozérdeki adatot igényld aldirdsa
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3.melléklet a Széchenyi Uti Ovoda 144-1/2018 szabdlyzatdhoz

Tadjékoztato a kozérdekii adatok egyedi igénylésérol

Altalénos informdciok

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény értelmében a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) megismerése irant barki

a) szdban,

b) irasban vagy elektronikus uton a honlaprol letoltheté igénybejelentd lap kitdltésével vagy
azzal megegyez0 adattartalmu igénylés benyujtasaval igényt nyujthat be.

A kozeérdekii adat megismerésére iranyulo igények benyujtasanak modja

1. Személyesen: a Széchenyi Uti Ovoda (2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.) adatvédelmi
felelosénél.

2. frasban: a Széchenyi Uti Ovoda adatvédelmi felelésénél a 2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.
postai cimen.

3. Elektronikus uton: a szechovi@t-online.hu cimen.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény eldterjesztésekor vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az
allapithatd meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem a Széchenyi Uti
Ovoda kezeli, az Intézmény adatvédelmi felelse az igénylé egyidejii értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithato
meg, az igényldt errdl az Intézmény értesiti.

Az Intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb iddn beliil, de legkésébb a Kozfeladatot ellato
szervekhez torténd beérkezésétdl vagy a szoban eldterjesztett igény irasba foglalasatol szamitott
15 napon beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmii, vagy nagyszamu
adatra vonatkozik, a hatarid6 egy alkalommal, legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény
teljesitésének megtagadasardl és annak indokair6l 15 napon beliil az Intézmény levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus tton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési cim
fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igényldnek.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért —
az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtérités allapithatd meg,
amelynek Osszegérél, a teljesitést megeldzden, az Intézmény tdjékoztatja az igénylot.
Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelmii, a masolat iranti igény a koltségtérités
megfizetését kdvetd 15 napon beliil teljesithetd.
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Jogorvoslat

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva all6 (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint —
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg — a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz0d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) is fordulhat.

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén birdsaghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozIésétol, a hataridé eredménytelen leteltétél vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkoz6 hataridé lejartatdol szamitott 30 napon beliil lehet
meginditani. Amennyiben az igény elutasitdsa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszege miatt az igényld a NAIH-nal bejelentést tesz, a pert a
bejelentés érdemi vizsgalatdnak elutasitasardl, a vizsgéalat megsziintetésérdl vagy lezardsarol,
tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére
torténd felszolitdsa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kovetd 30 napon beliil lehet
meginditani.
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4. melléklet a Széchenyi Uti Ovoda 144-1/2018 szabdlyzatihoz 4
Kozzétételi lista a 229/2012 (VIIL.28) Korm rendelet alapjan

Az Ovoda az Oktatasi Hivatal tajékoztaté rendszerében az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
kozzéteszi a 229/2012 Korm rendelet 23. § szerinti adatokat €¢s dokumentumokat. A koznevelési
intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként,
tanévenként egyszer, az oktober 1-jei statisztikai jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista tartalmazza:
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartod altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

h) az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

i) a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

J) az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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5. melléklet a Széchenyi Uti Ovoda 144-1/2018 szabdlyzatdhoz

Kozérdekii Adatigénylések Nyilvantartasa

1. A nyilvantartas vezetésére adott jogi felhatalmazas
A Széchenyi Uti Ovoda az informacids onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban Info tv.) 30.§ (3) bekezdése alapjan vezeti a
belsd adatvédelmi nyilvantartast. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitds indokairdl az
az adatkezelé az Infotv. 16. § (3) bekezdésének megfeleléen a nyilvantartds alapjan minden
évben januar 31-¢ig tajékoztatja a Hatdsagot.

2. A nyilvanitatas rendszeressége
A nyilvantartas gongyolitetten tartalmazza az 1. pont szerinti adatokat

3. Nyilvantartas idétartama.........................

4. A nyilvanitatas adatai:

sor- | adatigénylés | Adati- Igénylés elutasitas oka teljesités
sZam | szam génylo teljesitése -nem kozérdekii adat ideje
iktatoszama | tipusa I/N/ -nem allt rendelkezésre az nap
neve Eljaras adat
Megsziin- -nem nyilvanos adat
tetve -az adat tekintetében a

Intézményvezetéség nem
kozérdekii adatkezelo
-dontés megalapozo adat
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6.melléklet a Széchenyi Uti Ovoda 144-1/2018 szabdlyzatdhoz

Adatlap

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag részére teljesitendo

éves jelentéshez

1) Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tdjékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozo kérelmek [Infotv. 16.§ (3) bekezdés]

Beérkezett osszes kérelem: db
Ebbdl
- teljesitett: db
- részben teljesitett: db
- elutasitott: db
2.) Kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30.§ (3)
bekezdés]
Beérkezett osszes kérelem: db
Ebbdl
- teljesitett: db
- részben teljesitett: db
- elutasitott: db
Az elutasitas okai:
- nem kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozott az adatigénylés e db
- azigényelt adat nem all rendelkezésre Ll db
- azigényelt adatok az Infotv. 27.§ (2) bekezdése értelmében
nem nyilvanos adatok db
- azigényelt adat vonatkozasdban a megkeresett szerv nem
mindsiil kozfeladatot ellatéo szervnek L db
- azigényelt adatok az Infotv. 27.§ (5) bekezdése alapjan
dontés megalapozasat szolgald adatnak mindsiilnek ... db
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adatszolgaltato kozfeladatot ellatd szerv
képviseldje
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