A BAROSS Ovi Kindergarten Baross Ovoda

Kozérdekii adat kozzétételének belso szabalyzata

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold tobbszor
modositott 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban Avtv.) 19§, 20§ 6sszhangban, valamint
az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2005. évi XC. torvény (tovabbiakban Eitv.)
22§(1) bekezdés, valamint a kozérdekli adatok elektronikus kdzzétételére vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XI1.25) Korm. rendelet 4.§ (3) bekezdése és a 11/1994. ( VI..8)
MKM rendelet 8. § (6) és (7) bekezdésben foglaltakra tekintettel a Baross Ovi Kindergarten
Baross 6vodaban a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére

vonatkoz6 szabalyok a kdvetkezdk szerint keriilnek meghatarozasra.

1. A Szabalyozas célja, hatalya

1.1. A Szabalyzat célja, hogy a Baross Ovi Kindergarten Baross 6voda vonatkozasaban
meghatarozza, a kozvélemény szdmara a pontos és gyors tdjékoztatds érdekében a kozérdekii
adatok torvényben meghatarozott korének - elektronikus uton barki szamara
személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil, - folyamatos és dijmentes kdzzétételét.
Ennek érdekében ezen szabalyzat kozzététele a www.barossovi.hu honlapon keriil

elrendelésre.

1. 2. A kozérdekii adatokat a Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda sajat honlap utjan teszi
kozzé.
A honlapot ugy alakitja ki, hogy minél szélesebb korben ismertté tegye.

A sajat honlap nyit6 oldalan” Kozérdekil adatok”- hivatkozas alatt elérhetd oldalt hoz létre.

1. 3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

- a kozérdeki adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szo16 tobbszor
modositott1992. évi LXIII. torvény 22. §a értelmében e szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazandok a kozhiteld nyilvantartasbol torténd - kiilon térvényben szabalyozott

adatszolgaltatasra.



2. Alapfogalmak

(Az Avtv 2.§-aban valamint az Eitv. 1.§-aban alkalmazott fogalmak)

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendo kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat
keletkezett.

Ezen szabalyzat vonatkozasdban adatkezel6 az a kozfeladatot ellatod szerv altal alkalmazott
személy, aki az egyedi adatigényléshez ¢s az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo
feladatokat elvégzi. Személyét az intézmény vezetdje jeloli ki.

Sajat honlapon kozzétevo: az az adatfelelds, aki a sajat dontése alapjan a kézérdekii adatokat
kiilon adatk6z1ld kozremitkddése nélkiil teszi kozzé.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kdzérdekii adatok helyettesitése (javitasa).

3. Kozérdekii adatok kore

3. 1. Az Adatkezeld személy az 6voda feladatkorébe tartozé ligyekben, koteles eldsegiteni és

biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

3. 2. Az Adatfelel6s rendszeresen elektronikusan vagy mas modon az Eitv-ben meghatarozott
formaban ¢és terjedelemben teszi kdzzé, tovabba az erre irdnyuld igény esetén jelen szabalyzat
4. pontja rendelkezései szerint hozzaférhetvé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb, igy kiilonosen:

e Személyzeti adatok

e Szervezeti adatok

e Intézményi struktira adatai

e Feladatellatas adatai

3. 3. Az Adatfeleldsnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv adllam-vagy
szolgélati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkdzi szerz6désbdl eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kozérdeki adatok nyilvanossagahoz valo jogot — az

adatfajtak meghatarozasaval — torvény



a) honvédelmi;

b) nemzetbiztonsagi;

¢) bliniildozési vagy blinmegel6zési;

d) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

e) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra;

f) birosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel korlatozza.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo szervezés és iigyviteli feladatok (igény és

teljesitése)

4. 1. A kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelos személy kijelolése

A kozérdekii adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozo szervnek
kotelessége eldsegiteni. A kozérdekii adatok szolgéltatdsaért az intézmény vezetdje a felelds.
E feladat ellatasra (informacids jogokra is kiterjedd) szakértelemmel rendelkez6 személyt

jelol ki.

4. 2. Igények fogadasa

4.2. 1. Az Adatfelelds a kovetkez6 modon fogadja a kozérdekli adat megismerésére iranyuld
igényeket:

e postai levélben a Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda cimére cimezve,

e clektronikus Uton a baross@enternet.hu e-mail cimen, és a www.barossovi.hu

e weboldalon kozzétett jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét képezé nyomtatvany

kitoltésével,
e telefaxon,
e személyesen benyujtva, illetve

e szoban (tavbeszélon) eldterjesztve.

4.2.2. A szdbeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
e azigényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre keriilt,
e az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd és az

e igényld szdban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégito.



Amennyiben szoban nem teljesithetd, az igényrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot
lehetdleg, mar az igény eldterjesztésekor nyilatkoztatni kell a 4.3.3., 4.3.4. és 4.3.5. pontok

szerinti koriilményekrol.

4. 2. 3. Az elektronikus titon el6terjesztett igényt papirra kell kinyomtatni.

4. 2. 4. Az igények tetszéleges forméaban benyujthatok, de azoknak minden esetben

tartalmazniuk kell a megjeldlt informacidkra valo utalast.

4.2.5. Az igény eldterjeszthetd az igénylo anyanyelvén, vagy az éltala értett mas nyelven, az

adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

4. 2. 6. Ha az igény nem magyar nyelvi, intézkedni kell annak leforditasa irdnt. A forditashoz
elsésorban a kozalkalmazottak nyelvismeretére kell timaszkodni, ennek hianyaban a kiilsé

szakembert kell megbizni.

4. 3. Az igények elbiralasa és teljesitése

4. 3. 1. A kozérdeki adatok szolgaltatasara kijelolt felelds az igényt — annak tartalma alapjan
— az iktatast kdvetd 3 napon beliil koteles megvizsgéalnia abbol a szempontbol, hogy

e azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

e azigényelt adatokat a cimzett kezeli-e,

e azigényelt adatok kdzérdekii adatnak mindsiilnek-e,

e megtalalhatok-e az internetes web-helyen,

e akért médon vannak-e tarolva az Adatfelelésnél, vagy feldolgozasuk sziikséges,

e azigényld elérhetdsége tisztazott-e,

e atdjékoztatast milyen formaban, modon kéri,

e az adatszolgaltatas teljesitése okoz e az Adatfeleldsnek kiilon koltséget, ha igen, akkor

ennek megtéritését az igényld vallalja-e.

4. 3. 2. Ha az igény a kért mdédon nem teljesithetd, az igényldvel fel kell venni —elsdsorban

telefonon vagy e-mailben, a kapcsolatot €s a hianyzo6 adatokra vonatkozoan nyilatkozattételre



kell felhivni. Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az
adatfelelds koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrdl feljegyzést kell késziteni.
Ha az igényl0 a felhivasban megadott hatdridon beliil nem nyilatkozik, az adatfelelds a

rendelkezésre all6 adatok alapjan teljesiti az igényt.

4. 3. 3. Az igényl6tdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy médositja-e igényét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozdlni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilo koltséget az Adatfeleldsnek. Ha vallalja a
koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonositd adatait. A kotelezettség-vallalast

lehetbleg irdsban (postai levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni.

4. 3. 4. Ha a kért adatot nem az intézményben 1évd Adatfelelds kezeli, akkor errdl a tényrdl a
kozérdekli adatok szolgaltatasaért kijelolt, felelds személy a lehetd legrovidebb idén, de

legfeljebb 8 naptari napon beliil tajékoztatja az igénylot.

4. 3. 5. Az Adatkezel6 elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kozérdekii adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irasban —amennyiben az

igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus ton értesiteni kell az igénylot.

4. 3. 6. A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert
az nem magyar anyanyelvi, az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven

fogalmazta meg.

4. 3. 7. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az Adatfelelds az
elektronikus forméban és adattartalommal az intézmény honlapjan www.barossovi.hu cimen
mar kozzétett, az 1igényldt errdl tajékoztatni kell a fellelhetdséget is ideértve. Ez nem mentesiti

az Adatfeleldst az adatszolgéltatasi kotelezettsége alol.

4. 3. 8. Az adatszolgaltatast az adatfelelds tigy koteles elékésziteni, hogy a kdzérdeki adat
megismerésére iranyulo igénynek az Adatfelelds az igény tudomésara jutasat koveto

legrovidebb id6 alatt , legfeljebb 15 napon beliil eleget tudjon tenni.



4. 3. 9. Egyéb esetben a tajékoztatasnak — lehetdség szerint - az igénylo altal kivant technikai

eszkozzel €s modon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-mailben, cd-n).

4. 3. 10. Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylot tdjékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérél és megismerhetéségének modjarol. Az adatszolgaltatas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kézérdeki adatot tartalmazo
dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, akkor a masolaton a

meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4. 3. 11. Az ligyintézés soran az Avtv. 20. §-anak (2) és (6) bekezdéseiben irt hataridok
betartasara fokozottan figyelni kell. Ennek érdekében az igényldvel valo kapcsolatfelvételnek,
illetve részletes nyilatkozata beszerzésének, az igény megérkezésétdl szamitva, legkésébb 6t

napon beliil meg kell torténnie.

4. 3. 12. Az intézmény adatfeleldse rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak
teljesitését folyamatba épitve, a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo igényekrdl és az
Eitv. végrehajtasaval 0sszefiiggd kotelezettségének teljesitésérdl évente jelentést készit az
intézményvezetd részére targyévet kovetd marcius 31.-ig.

e adatigénylések szama targykor megjelolésével

e adatszolgaltatas formdja €s az igényldk altal megtéritett koltség Osszege
5. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan
5. 1. Ha az igényl6 kozérdekii adatra vonatkozo6 igényét nem teljesitik, az igényld a
megtagadas kozlésétol, illetve ennek elmaradasa esetén az igény eldterjesztésétol szamitott 15
napos hatarid6 eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil birosaghoz fordulhat.

5. 2. A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat a Adatfelelds koteles bizonyitani.

5. 3. Ha a bir6sag az igénynek helyt ad és a Adatfeleldst a kért kozérdekti adat kozlésére

kotelezi, ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell.



6. A kozzétételi lista és az adatok karbantartasa

6. 1. Az Ovodara vonatkozé kiilonds kozzétételi lista tartalmat az 1.sz. melléklet hatarozza
meg, mely személyes adatokat nem tartalmazhat. Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre

keriil kozérdekli adatok pontossagarol, szakszertiségérol, idoszertiségérol.

6. 2. A kozzétételre, helyesbitésre, frissitésre keriilé adatokat a valtozast kovetden a honlapot
kezeld személy részére at kell adni elektronikus forméaban. A valtozasok tényét naploban kell
rogziteni. ( ddtum, id6épont, kozremiikodd neve) A naplot védeni kell, biztonsagi mentést kell

rola késziteni.

6. 3. A honlapot kezeld az adatokat hitelesen, a lehetd legrovidebb id6n belill megjeleniti a

kozzététel pontos idejével. Az archivalt anyagok elérhetéségét is meg kell adni.

6.4. Ha lizemzavar kovetkezik be, azt a lehet6 legrévidebb idén beliil — munkaiddben - el kell
kezdeni és minél elobb el kell haritani. A kozzétett adatokat olyan védelemmel kell ellatni,

hogy illetéktelenek ne tudjak megvaltoztatni.

6. 5. Az adatfelelds az intézményi kozzétételi adatainak a valtozasat nyomon koveti és azokat

a jogszabalyban meghatarozott id6kozonként ellendrzi.

Az adatfelelds a honlapon torténd kozzétételt kovetden az adatok pontossagat visszaellendrzi.

6.6. A kozzétételi lista altal eldirt megdrzési kotelezettség lejartakor, valamint az intézmény
jogutod nélkiili megsziinése utan a sajat honlapon kdzzétevo, - illetve az adatfelelds - a
kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket atvételre felajanlja az

Orszagos Széchényi Konyvtar és a Neumann Janos Digitalis Konyvtar részére.

7. Adatvédelmi eldirasok

7. 1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kézléséhez nem kothetd. Az

elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes

adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges.



7. 2. Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld személyazonositod adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a

koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

A kozérdeki adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét az intézmény

vezetdje hatarozza meg.

Budapest, 2010. 06. 30.

Hatalyba 1épés: 2010. jalius 01.

Bélteczkyné Szende Hilda

Ovodavezet6



