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Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendo6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl



SZABALYZAT A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl. torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 30. & (6) bekezdés, valamint az dllamhaztartasrél szoldé torvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak elGirasai
alapjan a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha intézménynél a kdzérdek( adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelez6en kbdzzéteendS adatok
nyilvdnossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keril meghatéarozasra.

1. A Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekld adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

2. A szabdlyzat hatdlya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Kislangi Csicsergé Ovoda- Mini Bélcséde és Konyha

— kezelésében lév6 kozérdekld adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, kéznevelési foglalkoztatottainak, munkavdllaldinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egylitt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

— hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekl adatok kozzétételénél.
3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlendl
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilénosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbél levonhaté, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

3. kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében |év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es@, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének mddjatdl, ondllé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést



szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd
adat.

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6ndlléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adaton végzett barmely mivelet vagy
a miuveletek Osszessége, igy kilonodsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatadsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznaldsanak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele.
8. adatdllomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan
kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelez6en
kozzéteendd kozérdek(i adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

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

4. A kozérdekii adatok megismerésének altaldnos szabalyai

A helyi 6nkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kézfeladatot
elldtd szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében |évé kdzérdek(i adatot
és kozérdekbdl nyilvdnos adatot — az Info. torvényben meghatdrozott kivételekkel — erre irdnyuld
igény alapjan barki megismerhesse.



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

5. A kézérdeki adatok, valamint a k6zérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére iranyuld igény
(tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekd, valamint a kozérdekbdl nyilvdnos adat
megismerése irant széban, irdsbanvagy elektronikus Uton
barki igényt nydjthat be.

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

5.2. Az igény benyujtasanak helye és médja
5.2.1. Szobeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini BélcsGde és Konyha székhelyén: 8156 Kislang,
FG6 utca 53, nyitvatartasi id6ben.
b.) telefonon a kdvetkez6 telefonszamon: 06 22 435 544

5.2.2. irdsbeli igények benyujtdsa

a.) személyesen: a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha székhelyén, az
intézményvezet6hoz benydjtva,

b.) postai Uton: az intézményvezet6hoz cimzett levélben, 8156 Kislang, F6 utca 53.

c.) elektronikus Uton: az ovodakislang@datatrans.hu e-mail cimre kildott levélben.

Az igényl6 kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére vonatkozd irasbeli
igényét benyujthatja

— az altala irt igénylési formaban, vagy

— azintézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benytijtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekU adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl
az intézményvezet6 gondoskodik.

5.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha az
igénylS széban kéri a vdlaszt, illetve az szdmara kielégitd,
> azigényelt adat az Onkormdnyzat honlapjan (www.kislang.hu) vagy mas médon jogszer(ien
mar nyilvdnossagra keriilt,
> azigényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére
vonatkozik,



» az igény az intézmény eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.

Amennyiben a széban elGterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrél, hogy igényének teljesitésére
irdsban keril sor.

A telefonon érkez6, a kozérdek( adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység
vezetdjéhez vagy az intézményvezet6hoz kell kapcsolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant technikai
eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus
formdban nyilvdnossdgra hoztuk, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is.

5.3.4. A kozérdek( adat, kozérdekbdl nyilvadnos adat megismerésére irdnyuld igénynek a tudomasra
jutdst kovets — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozdssal, hogy annak kozérthet6
formaban nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megillet6 jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egyitt, 8 napon beldl
irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6 nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrédl minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartds vezetése és a tdjékoztatd hataridére torténd elkiildése: az intézményvezetd
feladatat képezi.

5.3.6. A kozérdek( adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatdé meg azért, mert a nem magyar nyelvd igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az
altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
flggetlenil az igényl6é masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek
a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.



5.3.8. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelent6s
terjedelm(i, a mdsolati igényt a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovets 15
napon belil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehet&ségeirdl az igénylét az
igény kézhezvételét kovets 8 napon belll tajékoztatni kell.

5.3.9. Ha a kozérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.10. A kozérdek( adatigénylésre adott valasz kiadmanyozdsara az intézményvezetd jogosult.
6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolddé koéltségtérités 6sszege megallapitasanak szabalyai

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé az Info tv. 29. § (3)
bekezdése alapjan: , Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért — az
azzal kapcsolatban felmerilt koltségek mértékéig terjed6en — koltségtéritést allapithat meg,
mely 0sszegrdl az igényl6t az igény teljesitését megelSz6en tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: , A koltségtérités mértékének
meghatdrozasa sordn az aldbbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatéd szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaeréforras ardnytalan mértékd igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével 6sszefligg6 munkaerd-raforditas koltsége.

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

e

6. Adatvédelmi elGirasok

6.1. Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekl adatokhoz torténd
hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet, amennyiben az technikailag
elengedhetetlenil sziikséges; a személyes adatokat ezt kbvetSen haladéktalanul tordlni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgdltatds esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlenil szlikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek
megfizetését kdvetSen az igényl6 személyes adatait haladéktalanul torolini kell.



6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kézérdekl adatok igénybejelenté nyomtatvanyan (1.

melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését
kovetben ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl

,,,,,,

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozé lgyekben - igy kiilonosen az dllami és
Onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplék, a
maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozdan - koteles elGsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

7.2. Az Info tv. alapjan kotelez6en kozzéteendd kdzérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis

formdban, barki szdmadra, személyazonositas nélkil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatdtvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (a tovdbbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

7.3. Az Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listdkon meghatdrozott adatait a kézfeladatot ellatd szerv

7.4.

sajdt honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint
(kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért, folyamatos aktualizdlasaért az
intézményvezet6 felelSs.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
mellékletét képezi.

7.5. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas

jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatdk el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.



ZARADEK

Jelen ,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuldé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en koézzéteenddé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl” szolo szabalyzatot az
intézményvezets el6terjesztése utdn a nevelStestiilet megtargyalta és elfogadta.

nevel6testiilet képvisel6je

Kelt: Kislang, 2025.03.27.

Jelen ,Szabdlyzat a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelez6en kozzéteenddé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél” sz6l6 szabdlyzatot a
50/2025 iktatdszamu hatarozataval az intézmény vezet6je jévahagyta.

Kelt: Kislang, 2025.03.27.

Ph.

intézményvezetd



................................... 1. melléklet  Kéltségvetési

IGENYBEJELENTO LAP kozérdeki
adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdek(i adat meghatdrozasa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: (O-ba tett x jellel kérjik az igényt
jelezni.)

A kozérdek(i adatokat
00 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivdnom megismerni
00 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[0 csak mdsolat formdjaban igénylem és a masolat

O papir alapu legyen

0 szdmitégépes adathordozo legyen

0 CD legyen

O PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

O elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitdégépes adathordozd esetén)
O személyesen kivdnom atvenni 0O postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idSpontja: ....cccoceveieeeieieinreeee,
b) Adatkozlés idGpontja: .....cccceeeeveeceereieiereene
c) Adat el6készit6 megnevezése: ........cceveeeerenene.
d) A felmerilt koltség 0sszege: ......ccoevvvvevererrennnne.
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: .....ccoeeeereverineineee e

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

Személyes adatok:

NEV: .ottt ettt et b

Levelezési CiM: ...ttt

Telefonszam: .....eeeevveeeveeeee e , E-mailcim: v,



Kéltségvetési szerv 2. sz. melléklet

ELSZAMOLO iV a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsol6dé

koéltségtéritéshez
Kozérdek( adat  megismerésére iranyuld kérelem benyujtdja:
Kért kozérdek( adat tartalma: .....cceeeeeeeceicevieeiececeeeeee Szamlazasi

Koltségtérités Osszege:

1.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége: ....................... Ft
2.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé az |genylo részére torténd kézbesitésének
koltsége: Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével 6sszefliggé munkaerd-raforditas koltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrak szama: .........

b) Egy o6rdra es@ illetmény: ............. Ft

c) Megtéritendd illetmény 6sszege: wreveeereereens FE

d) ... % szocidlis hozzajarulds (c. pont utan) ..., Ft

e) ... % munkaerd piaci jarulék (c. pont utdn) ... Ft

f) ctd+e) Ft
4.) Koltségtérités 6sszesen (1+2+3f): Ft

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti el&allitasat, csoportositdasat végzé személy(ek)
munkaidé raforditasat igazolom.

alairas
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:

alairas

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

A 2025 03.27.napjatdl hatdlyos ,Szabalyzat a kézérdek{ adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl” szélé

szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm
soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

A 2025.03.27. napjatdl hatdlyos ,Szabdlyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl” szélé

szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm
soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
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