Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szabalyzata
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol, és
a kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

A Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolesdde és Konyha (a tovabbiakban: Intézmény), — mint
allami, illetve 6nkorményzati feladatot ellatoé szerv — az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3)
bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kotelezés alapjan a
kovetkezOk szerint hatarozza meg a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények telje-
sitésének rend;jét.

1. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt eldirasok figyelembevételével:

- részletesen szabalyozza a kotelez6en kozzéteendd adatok vonatkozasaban a kotelezett-
ség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelosségi koroket, (beleértve az elektroni-
kus kozzétételt is),
- eldsegitse a kozérdekili adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek ér-
dekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevd személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- r0gzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézményben foglalkoztatott azon személyekre,
akik:
- kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést, feldol-
gozast végeznek,
- akik szamara az intézményvezetd a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra ho-
zatalaval kapcsolatban feladatot hataroz meg,

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény tevékenysége soran keletkezett, feldolgozott
kozérdekii adatokra €s kozérdekbdl nyilvanos adatokra.



A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kdzhitelii nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre kertiltek a kovetkezd
- jogszabalyok:
- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény,
- az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,
- az allamhaztartasrol sz6olo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- bels6 szabalyok koziil kiilondsen az 6nkdltség-szamitasi szabalyzat.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezbéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala tigyében intézményvezetd, illetve
az intézményvezetd altal kijelolt személy jogosult eljarni a szabalyzatban késobb részletezet-
tek szerint.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igényekben:
a) az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd altal az 2. szami mellékletében
meghatarozott munkakort bet6lté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon eléterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktdl eltéréen — a kérelem megvalaszolasara munkakori leiras
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési €s egyeb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
1.4. Fogalmak

1.4.1. Kozérdekll adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

- kezelésében 1évo és tevékenységre vonatkozo, vagy

- kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gytijteményes jellegétdl, igy kii-
l6ndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre ¢és a mitkodést szabalyozo jogsza-
balyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét tor-
vény kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio.
1.4.4. Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely azt elektronikus ton kotelezden koz-

zéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletke-
zett.

1.4.5. Adat torlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges.



Il. rész

2. A kotelezéen kozzéteend6é adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

2.1. Altalanos szabalyok

A kozérdeki adatok nyilvanossagra hozasa az alabbiak figyelembe vételével torténik:
- a kotelezden kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi lis-
takban meghatarozott adatokat kell érteni,
- egy adat akkor keriil nyilvanossagra, ha az adat barki szamara hozzaférhet6vé valik.

A kotelezden kozzéteendd adatok elektronikus kdzzététele torténhet:
- sajat internetes honlapon,
- kozosen miikodtetett, vagy kdzponti internetes honlapon.

A nem sajat honlapon tortend kozzetétellel kapcsolatos feladatok és felelosség

A szerv vezetdje felelds azért, hogy:
- a kozzétételt informatikailag megvalosito szervvel folyamatosan kapcsolatban legyen,
- rendszeresen attekintse a honlap miikodését, és sziikség esetén kezdeményezze a hon-
lap szerkezetének olyan modositasat, amely jobban biztositja a kozzétételi feladatok tel-
jesitését,
- személyesen, vagy mas személy kijelolésével ellendrizze a honlap tényleges tartalmat,
nem megfeleldség esetén azonnal jelezzen a honlap lizemeltet6jének.

2.2. A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos altalinos
feladatok és felelosség

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds, és ellatja az azzal kapcsolatban ré-
szére meghatarozott feladatokat,
- biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfeleld
formatumban torténd eldallitasahoz,
- 2 napon beliil feliilvizsgélja, és megfeleldség esetén jovahagyja a kozzétételi listan
szerepld adatokat azok tényleges kozzététele elott,
- gondoskodjon olyan rendszer miikddtetésérdl, amely biztositja a kozétett adatok vé-
delmét a jogosulatlan megvaltoztatastol, torléstol,
- hatékony ellenérzési rendszert miikddtessen annak érdekében, hogy a kotelezden koz-
zéteendd adatok megfeleld iddben és tartalommal keriiljenek nyilvanossaghozatalra,
- meghatérozza, az egyes kotelezden kozzéteendd adatok eldallitdsaért, karbantartasaért,
honlapon kozzétett informacio helyességéért valo felelésoket.

Az intézményvezeto altal kozzétételi feladatokra kijelolt személy felelds:
- a kozzétételi listakban szerepld kozérdekli adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasaért,
- az adatok lehetséges adatkdzlési formatumainak meghatdrozasaért,
- az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitdsanak kezdeménye-
z€séért,



- a honlapon kozzétett adatokban bekdvetkezd valtozasok atadasaért a honlap mukodte-
téséért kozvetleniil felel0s személy részére,

- a kozzétett adatok pontossaganak, idészeriiségének folyamatos figyelemmel kisérésé-
ért,

- azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keriiljon abbol a szempontbol, hogy a
kozzétett adatokban nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés, nem terve-
zett megsemmisiilés, egyéb sériilés,

- a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérdl vald elkiilonitett, biztonsagi menté-
séért,

- lizemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jaro koriilmény esetén a sziikséges kozzé teendd
adatok Osszegytjtésében,

- nyilvantartast vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon koételezéen kozzéte-
end6 adatokra vonatkoz6 modositasokrol, ugy hogy abbol megallapithat6 legyen az ada-
tok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatos kez-
deményezések datuma, a valtoztatas kért idépontja, a kezdeményezd neve, és a kezde-
ményezett valtoztatas.

Az egyes kotelezden kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért, honlapon kozzétett
informacio6 helyességéért valo felelosoket a szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kdzzéteendd adatokat a kozzétételi hataridd lejarta elott
legalabb 5 nappal adja at jovahagyasra az intézményvezetonek, majd a jovahagyast kdvetden
haladéktalanul atadja az adatokat a kozzétételi feladatokra kijeldlt személynek.

Amennyiben az intézményvezeté az adatokat nem hagyta jova, a felelés személy haladéktala-
nul gondoskodik az adatok javitasrol, azt kovetden ismét jovahagyasra adja at az adatokat,
melynek soran az intézményvezeté haladéktalanul elvégzi a feliilvizsgalatot.

111, rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

A szervnek lehetové kell tenni, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekli adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot az erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul.

A kozérdekii adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2. Az igény (kérelem) benytjtasa

A kozérdekii adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban {igyfél) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benyujtasanak formaja:



- szobeli,
- irasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2.1. A szbéban bejelentett igények

A szoban eldterjesztett kérelmekrol:
a) amennyiben a tajékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
b) amennyiben a t4jékoztatas azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdekii-
adat megismerésére formanyomtatvanyt kell kit6lteni,
c) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi médok €s formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesit-
hetdk részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket az intézményvezetd részére at kell adni, aki a feljegyzéseket gylijti, majd le-
galabb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan az in-
tézményvezetd intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban ke-
rliljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozo6an, hogy az adatokat az igényld:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
- milyen adathordozon kéri;
) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkdzbeni elérhetdségeét.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehetoségei

A szbdban benyujtott igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetdségére iranyul,
- az igény a szerv hataskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul,
- az 1gényld kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szobeli tajékozta-
tast elfogadja,
- az 1gényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljards folyamatban van-e.

A szbbeli igény nem szobeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az irasbeli és
elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az iréasbeli és elektronikus igények



Az intézményhez irasban, vagy elektronikus tuton eljuttatott igényeket az intézményvezetd
szamara haladéktalanul 4t kell adni.

4. Az igények vizsgalata

Az intézmény a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezd szempontok
szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato-e, egyértelmi-e,
c) a kért adat kozérdekli adatnak mindsiil-e,
d) az adatok az intézmény kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igényld masolatot
kért.

A szobeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalménak hidnyossagra az ligyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hidnyossagok potlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
keriil, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, il-
letve
b) a megismerni kivant adatok kdre pontosan nem hatarozhaté meg,
az intézmény haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az iigyféllel,
- segitséget kell nyQjtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve
- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az ligyfelet fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az & kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejiileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

A kozérdekli adatok korének meghatarozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXII. tor-
vény 27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozé szabalyokat.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat az
intézmény szervezetén beliil mely szervezeti egységnél all rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmi az igényl6t tajékoztatni kell
- € tényrol,
- a masolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékérdl, valamint arrol, hogy
- az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényld lehetdségei van-
nak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.



5. Az igények teljesitésének elokészitése

5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adat-
igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.2. Az igények intézése

Az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi
szempontbol teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok az intézmény melyik csoportja-
nal, mely munkakort betoltd dolgozodjanal (tovabbiakban: adatkozld) talalhatoak, to-
vabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozlé feladata, kotelessége

Az adatkoz16 koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni
az intézményvezetonek, vagy az intézményvezetd utasitasa alapjan az intézményvezetd altala
kijelolt személynek.

Az adatkoz16 koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kozérdekli adatnak,
- tajékoztatni az intézményvezetdt, ha a kért adatok nem az 6 szervezeti egységénél
allnak rendelkezésre,
- az igényben szereplO adatokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, és az igényelt ada-
tokat az igénynek megfeleld formaban az intézményvezetd (illetve az altala kijelolt
személy) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatko6zl6 felelds
az igényben szerepld adatokat tartalmazo dokumentumok teljes koriiségéért),
- az igény teljesitése celjabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol
az intézményvezetdt haladéktalanul tdjékoztatni.

5.4. Az intézményvezeto (illetve az altala kijelolt személy) adatkozlotol atvett adatokkal
kapcsolatos feladata, kotelessége

Az intézményvezetd a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy:
- az adatkoz16t6] atvett dokumentumok tartalmazzak-e az ligyfél altal igényelt adato-
kat,
- az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 koz-
érdekii adatnak mindsiilnek-e,



- az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozoé-
an az uigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok
az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valé el6készitése

Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy az adatk6zl6tol atvett adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kdzérthetd forméaban és az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon
kell az igényld szamara atadasra elokésziteni.

Az adatigényld jellemzden a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
- masolat kérés.

A masolatot az igényld kérheti:
- papir alapon,
- elektronikus levélben.

Ha a kért adat koraban mar elektronikus formaban nyilvanossagra-hozatalra keriilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjel6lésével is.

6.2. Az igénylé altal meg nem ismerheté adatokat is tartalmazé dokumentumrészek vé-
delme az el6készités soran

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszol-
galtatdsa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek kézérdekli adatnak.
Ennek érdekében a kozérdekii adatot is tartalmaz6 dokumentum azon részét, mely az igényld
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd masolasaval,
vagy kivonatolasaval,
- elektronikus levélnél az érintett részek
- kiilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetsé-
ges,
- dokumentumbol valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd eldkészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takardsarol megbizhatd mdodon
kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol

A fizetendd koltségtérités 0sszegét az igényld kérésére elore kozolni kell.



Az adatot kezeld kozfeladatot ellaté Polgarmesteri Hivatal az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek Osszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igényld a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrdl, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valo beérkezéséig
terjedo idOtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridobe nem szamit bele.)

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, lega-
labb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szlikséges munkaeréforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmil, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget.

Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellata-
sdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékli igénybevételével jar, illetve a masolat-
ként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtéri-
tés mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetd-
ségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az aldbbi koltségelemek vehetdk figyelem-
be:

a) az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordoz6 koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordoz6 az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesité-
sével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

6.4. Az adatok atadasa
6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara az in-
tézményvezetd, illetve az intézményvezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

Az intézményvezetd altal meghatarozott, felhatalmazott adatfeleldsoket €s az érintett adatok
korét a 2. szamt melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott adatfelelds jovahagydsa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre keriilt, vagy

- az adat 1génylés arra iranyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

Ha az igényelt adat a honlapon mar kdzzétételre kertilt, az igény teljesitésekor a valaszban ta-
jékoztatni kell a kérelmez6t arrol, hogy a kért adat az intézmény honlapjan is megtalalhato.



6.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megis-
merni

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézményvezetd
haladéktalanul értesiti az lgyfelet az adatszolgaltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriil6 koltségekrol vald tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szdmara az adatok ataddsa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténo betekintés

Az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfelelé koriilményeket kell biztosita-
nia.
Ennek érdekében:
- a 4. szam® mellékletben meghatarozott helyiséget jeloli ki a betekintés helyszinéiil,
- t4jékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az intézmény olyan dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett ada-
tokkal kapcsolatban az ligyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigény-
1ésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a mésolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozojanak formajat,
- a betekintési jogat id6korlatozas nélkiil — az intézmény nyitvatartdsi, illetve ha van
ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovja,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kovetden
megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

Az intézmény az adatokrol készitett masolatok atadasa elott tajékoztatja az tigyfelet a jogairol,
kotelességeirdl.

Az tigyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamadra is
megismerhetdvé tegye stb.),
- a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijel6lt helyiséget az
adatok elGzetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett mésolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tajékoztatast kovetden
megfizesse.



6.4.3. Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az ligyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az intéz-
ményvezetd intézkedik arrol, hogy az adatszolgaltatasra elékészitett adatok haladéktalanul to-
vabbitasra keriiljenek a kivant modon.

A postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Osszege a
koltségtérités 6sszegének megfeleld Gsszeg.)

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéri-
tést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket val-
lalja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

Az intézményvezetd az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatk6zl6nek az adatszolgal-
tatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

Az intézmény a betekintési igényekrdl a 3. szamua melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitja
ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az intézmény az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatis esetén az adatigényld személyazo-
nosit6 adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfi-
zetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét — nem azonnali betekintés esetén — az
informacio jellege szerint kell meghataroznia az intézménynek.

Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatast kdvetden az
adatigényl6 személyes adatai haladéktalanul torolhetoek legyenek. A torlés elvégzéséért az in-
tézményvezeto tartozik feleldsséggel.

(A személyes adatok torlési kovetelményétdl csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.)

A szemeélyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(lasd 3. szamu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes

adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben az intézményvezetd megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hoz-
hatoak nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.
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Az igény teljesitésének megtagadasardl az intézményvezetd az igény benyujtasat kovetd 8 na-
pon beliil értesiti az igénylot.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylot megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levél-
ben értesiteni kell az igényl6t.

Az igény teljesités megtagadasarol szolo tajékoztatasban rogziteni kell:
- az igény teljesités megtagadasanak tényét,
- a megtagadas indokat, valamint
- a jogorvoslati lehetdséget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy:
- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd format az intéz-
ménynek kell biztositania),
- az igényld nem magyar nyelvil s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylo jogorvoslati lehetosége

Az 1gényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejlileg az elutasitissal kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségekrol.

A f6bb jogorvoslati lehetdségek:

- a birosagi kereset benyujtasa,

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag vizsgalatanak kezdeményezése.
9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

Az intézményvezetd felelds azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl valamint az el-
utasitasok okairol,
- a nyilvantartasrol minden év januar 31-ig tdjékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatosag.

10. Koltségtérités

Az intézmény kizarolag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést.

Eltéré kozponti szabalyozas hidnyaban az eljardsi koltségekrol, az iratbetekintéssel osszefiiggo
koltségteritéesrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol szolo 469/2017.
(X11.28.) Korm. rendelet hatarozza meg a koltségtéritést az intézmény vonatkozasaban is.

Az intézmény az iratbetekintést az iratbetekintést kérd személy altal meg nem ismerhet6 sze-
mélyes és védett adatok megismerhetetlenné tételét kovetden biztositja.
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Az intézmény az iratr6l valdo masolat készitése soran az el6zdek szerint gondoskodik a szemé-
lyes €s védett adatok védelmérol.

Az eljaras iratainak oldalankénti masolataért az illetékekrdl szolo torvény szerint, az allam-
igazgatasi eljarasban készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolatért fizetend? illeték 6sz-
szegének megfeleld eljarasi koltséget kell fizetni.

- Az anonimizalassal nem érintett oldalakrol készitett hitelesitett vagy hitelesitetlen masolat, il-
letéleg kivonat oldalanként magyar nyelvli masolat esetében 100 forint, idegen nyelvi
masolat esetében 300 forint. A nem hitelesitett fénymasolat illetéke oldalanként 100 fo-
rint.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- id6pontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekli adat megnevezését,
- a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- id6pontjat,
- az adatkozlésben kozremiik6dd személyeket,
- a koltségtérités Osszegét;
- a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idOpontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartdst az intézményvezetd megbizasa alapjan az 5. szamu melléklet-

ben meghatarozott személy koteles vezetni.

12. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatot kozzé kell tenni. A kozzétételrdl az intézményvezetd koteles gondoskod-
ni.

A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott bel-
sO szabalyozas.

A szabalyzat 2018. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Simon Csabané
igazgato
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Mellékletek:

1. szam{ melléklet:
A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott felelosok,
¢s egyéb szabalyok

2. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

3. szamu melléklet:
A kozérdeki adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamu melléklet:

A kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felelosok, és egyéb szabalyok

1. A szerv a kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének
1 mas honlap igénybevételével tesz eleget.

2. A kozzétételi feladatokra kijelolt személy: Simon Csabané igazgato

3. A kotelezden kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett in-
formacio helyességéért az alabbi személyek feleldsek: Simon Csabané igazgato

Kelt: Bataszék, 2018. 09.01.
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2. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdekii adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat:
O papir alapu legyen.
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetében):
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

Nyilatkozat a koltségek viselésérol (O-be tett X jellel kell jeldIni, ha a kdltségeket vallaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes at-
vétel esetén az adatok atvétele elott kifizetem, postai uton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
forméjaban teljesitem, elektronikus levél esetén utolag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat elékészit6 megnevezése:

Az adatkdzlés teljesitésének idopontja:

A felmeriilt koltség dsszege: ................ Megfizetésének idOpontja: ............cocevvininnnn.

Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast nem teljesitették.
Azt kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: i Lakcim (levelezési cim): ......cccceeviriiieniennenn.
Telefonszam: ........ccccoovveiiiiiiiic s E-mail cim: ...ooooiieie e
EZYED: s
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3. szamu melléklet
A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

Az intézményvezetd a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdeké-
ben a betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jeloli meg:

Mikrotérségi Ovoda, Bolcséde és Konyha Bataszék Hunyadi u. 44/a titkarsaga
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4. szamu melléklet
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
A szabalyzat foglaltak alapjan az intézmény vonatkozasaban a kozérdekli adatok megismer¢é-

sére vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartasara szolgalo adatszolgaltatasi nyilvantartas ve-
zetését Simon Csabané

Kelt: Bataszék, 2018. szeptember 01.

Simon Csabéné
intézményvezetod
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