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KOZERDEKU ADATSZOLGALTATAS
SZABALYZATA



Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo torvény, valamint
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
eléirasai alapjan a Baji Ovoda és Bolesode kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabailyozas célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kézérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kitelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a kozérdeki adatok €s a kozérdekbol nyilvanos adatok teljes
korére.

A szabélyzat személyi hatélya az Baji Ovoda és Bileséde adatkezelbire terjed ki.

Adatkezel6 lehet az Intézményvezetd, helyettes, illetve jogszabalyban meghatarozott esetben
kozalkalmazottak. /tovabbiakban: Adatkezelé/ Az adatkezel6 a kozérdeki adatokat az Baji
Ovoda és Bolesode szervezetén keresztiil kezeli.

2. Kozérdekii adatok kire

Az Adatkezeld személy a feladatkorébe tartozo tigyekben, igy kiilondsen:
e azintézményi koltségvetésre ¢s annak végrehajtasara
e az intézményi vagyon kezelésére,
e akozpénzek felhaszndlasara és az erre kotott szerzodésekre,
e a piaci szereplok, a maganszervezetek és - személvek részére kiilonleges vagy
kizardlagos jogok biztositdsara vonatkozoan koteles elosegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Adatkezeld igény esetén jelen szabalyzat 3. pontja rendelkezései szerint hozzaférhetové
teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb, igy kiiléndsen:

e a hataskorére,

e illetékességére,

e szervezeti felépitésére.,

e szakmai tevékenységére,

e annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,

e a birtokaban lévé adatfajtakra,

e a muikodésérol szolo jogszabalyokra,

e valamint a gazdalkodasara vonatkozé adatokat.

Az Adatkezelonek lehetové kell tennie, hogy a kezelésében l1évo kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy
szolgdlati titokkd nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerzodésbél eredd kotelezettség
alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kdzérdekli adatok nyilvanossagahoz valo jogot — az
adatfajtdk meghatérozasaval — torvény (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildézési vagy



biinmegel6zési, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbol, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkdzi szervezetekkel valo kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra
tekintettel) korlatozza.
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

A kozérdekii adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozo szervnek
kotelessége elosegiteni. E feladattal megfeleld (informacios jogokra is kiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkez6 személyek keriiltek kijeldlésre.

A kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelslt, felelos személyek listajat az 1. sz. fiiggelék
tartalmazza.

3.1. Igények fogadisa

Az Adatkezelé a kovetkez6é modon fogadja a kozérdekii adat megismerésére iranyulod
igényeket:

postai levélben az Baji Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesddére cimezve,
elektronikus uton email-be vagy jelen szabalyzat 2. szdmu fiiggelékét képezd
nyomtatvany kitoltésével,

személyesen benyujtva, illetve

szoban (tavbeszélon) eldterjesztve.

A szoébeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az alkalmazott jogszabalyra
vonatkoz6 4ltalanos tajékoztatassal teljesithetd és az igénylé szoban kéri a valaszt,
illetve az szamdara kielégitd. Amennyiben széban nem teljesithetd, az igényrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylot lehetoleg mar az igény eldterjesztésekor
nyilatkoztatni kell.

Az elektronikus tton elSterjesztett igényt kinyomtatni, ¢s iktatni kell.

Az igények tetszOleges formaban benyujthatok, de azoknak minden esetben
tartalmazniuk kell az 2. sz. fiiggelék szerinti informéaciokat.

Az igény elbterjeszthetd az igényl6 anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven,

az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

Ha az igény nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditasa irant. A forditashoz
els@sorban a kozalkalmazottak nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek hidanyéaban a
kiilsé szakembert kell megbizni.

3.2. Azigények elbiralasa és teljesitése

A kozérdekil adatok szolgaltatasara kijelolt felelos az igényt — annak tartalma alapjan az iktatast
kovetd 3 napon beliil kételes megvizsgalnia abbdl a szempontbdl, hogy:
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az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

az igényelt adatokat a cimzett kezeli-e,

az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek-e,
megtalalhatok-e az internetes web-helyen,
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a kért modon vannak-e tarolva az Adatkezelonél, vagy feldolgozasuk sziikséges,

az igénylo elérhetdsége tisztazott-e,

a tajékoztatast milyen formaban, médon kéri,

az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezelonek kiilon koltséget, ha igen, akkor
ennek megtéritését az igénylo vallalja-e.

Ha az igény a kért modon nem teljesithetd, az igénylovel fel kell venni — elsdsorban
telefonon vagy e-mailben- a kapcsolatot és a hianyzo adatokra vonatkozoan
nyilatkozattételre kell felhivni. Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat
pontosan megjeldlni, az adatfelelos koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrol
feljegyzést kell késziteni. Ha az igényl6 a felhivasban megadott hataridén beliil nem.
nyilatkozik az adatfelelds a rendelkezésre 4llo adatok alapjan teljesiti az igényt.

Az igénylotol egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy modositja-e igényét. Amennyiben a koltségek megtéritését
nem vallalja, k6z6lni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formaban €s modon
kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem térill6 koltséget az Adatkezelonek. Ha
vallalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a személyazonosité adatait. A
kotelezettségvallalast lehetoleg irasban (postai levél, e-mail) kell teljesiteni.

Ha a kért adatot nem az intézményben 1évo Adatkezelo kezeli, akkor errdl a tényrdl a
kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelolt, felel6s személy a leheto legrovidebb idon, de
legfeljebb 8 naptari napon beliil tajékoztatja az igénylot.

Az Adatkezel6 elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kozérdekii adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8 naptari napon beliil {irasban —
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus Uton
értesiteni kell az igénylot.

A kozérdeku adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
az nem magyar anyanyelvii az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet torvény altal elrendelt
formaban és adattartalommal mar kozzétett, az igénylot errdl tdjékoztatni kell a
fellelhetoséget is ideértve. Ez nem mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatasi
kotelezettsége alol.

Az adatszolgaltatast az adatfelelos tgy koteles elokésziteni, hogy a kozérdeki adat
megismeresére iranyuld igénynek az Adatkezeld az igény tudomasara jutasat kovetod
legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 naptari napon belil eleget tudjon tenni.
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Egyéb esetben a tdjékoztatasnak — lehetdség szerint - az igényl6 altal kivant technikai
eszkozzel és modon kell eleget tenni (postai levélben, e-mailben).

Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylot tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjardl. Az
adatszolgaltatas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kozérdeki adatot
tartalmaz6 dokumentum az igényl altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, akkor
a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az igénylovel valo kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének,
az igény megérkezésétdl szamitva, legkés6bb 8 naptari napon beliil meg kell térténnie.

Az Baji Ovoda és Bilesode vezetdie, helyettese rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban
foglaltak teljesitését, a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igényekrol
nyilvantartast vezet az alabbi tartalommal:

adatigénylések szama,

targykor megjeldlése,

az adatszolgaltatas formaja

az igénylok altal megtéritett koltség dsszege

Jogorvoslat a kizérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

Ha az igénylé kozérdeki adatra vonatkozd igényét nem teljesitik, az igényld a
megtagadas kozlésétol, illetve ennek elmaraddsa esetén az igény eldterjesztésétol
szamitott 15 naptari napos hataridé eredménytelen elteltétol szamitott 30 naptari napon
beliil birdsaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszertiségét €s megalapozottsagat a Adatkezeld koteles bizonyitani.
Ha a birosag az igénynek helyt ad és a Adatkezel6t a kért kozérdekl adat kozlésere
kotelezi, ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell.

Adatvédelmi eloirasok

A kozzétett adatok megismerése személyazonositod adatok kozléséhez nem kothets. A
kozérdek(i adatokhoz térténé hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylo személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil szitkséges. Az igény teljesitését, illetdleg

a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni
kell.



e A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (2. szamu fiiggelék) kiilon rész szolgal a személyes adatok régzitésére.
Az adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt
le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

6. A kozérdekii adatok kiozzétételének rendje
Az intézmény sajat honlapjan az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szolo torvény szerinti Kozzétételi listan meghatarozott adatait — ha a
torvény masként nem rendelkezik — kozzéteszi.
A Kozzétételi listan szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az
adatk6zl6nek vald megkiildésérol az intézményvezeté felelos.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. szeptember 01. napjan Iép hatalyba.

Adatkezeldk Megismerési nyilatkozata jelen szabalyzat 3. sz. fiiggeléke

Baj, 2019. szeptember 01.
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Landbergerné Nagy Zsuzsanna
Intézményvezetod



1. sz. fliggelék

A kozérdekii adatok szolgaltatasaért kijelolt felelosok,
személyek listaja

Név Beosztas

Landbergerné nagy Zsuzsanna Intézményvezetod

Csontos Nora Intézményvezetd helyettes



2. sz fliggelék

IGENYLOLAP
Kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
e igénylem

e nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

e személyesen kivanom atvenni

e postai uton kivanom atvenni

alairas

........................................... (adatszolgadltatdas utan levdlasziando, megsemmisitendo)

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetoség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljaro
képvisel6 megnevezése.



3. sz fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A Baji Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsdde Kozérdekii adatszolgaltatas szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Alairas
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Landbergerné Nagy Zsuzsanna Intézményvezetd ‘-”é-“-b-“—’—@—”—‘-‘—}'-“‘-ﬂ--‘i“-“-‘%}‘“—k—giﬁ‘-éio“"‘“ “

Csontos Nora Intézményvezeto helyettes  --- AT om AT

Baj, 2019. szeptember 01.



4. sz fiiggelék

A szabalyzat kialakitasanal figyelembe vett jogszabalyok

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
52616 (Avr.)

e Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (Info tv.)
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