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JOGSZABALYI HATTER

- anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

- 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

- az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.)

- Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal 16/2013. (VIIL.O1.)
Polgarmesteri ¢és Jegyz6i Egyiittes Intézkedés a kozérdekli adatok megismerési és
kozzétételi szabalyzatarol

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat célja

Az kozfeladatot ellatd szerv — intézmény - mikodése soran keletkezd kozérdekii adatok
nyilvanossagdnak biztositasa, a kozérdekii adatigénylések teljesitési rendjének meghatirozasa,
valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok
meghatarozasa, az egységes igymenet ¢és felel6sségi rend kialakitasa, az informacio-aramlas
naprakészségének biztositasa érdekében.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya Kkiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
munkavallalojara, illetve szerzddéses jogviszonyban allokra egyarant. A Szabalyzat targyi
hatalya kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a mikodésiik soran keletkezd
— jogszabaly altal kozzéteendd - kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.
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1.
A SZABALYZATBAN ALKALMAZOTT ALAPFOGALMAK
A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozodesre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat, tovabba az egészségi dllapotra, a koéros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

Kozérdekil adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskdorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodésra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kozérdekli adatok kozzététele els6sorban
megvalosul.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljadt meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetove tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetovée tétele.
Intézményi adatfelelés: az intézményvezetd altal kijelolt személy, aki a koézérdekii adatok

megismerési és kozzétételi szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal eldirt adatok
kozzétételével kapcesolatos feladatokat.
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Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott természetes személy
(a tovabbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan atalakitas, amelynek célja az adat és az
érintett kozotti kapesolat helyreéllithatatlannd tétele, az azonositds megakadalyozasa érdekében.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.

Polgarmesteri Hivatal belsé adatvédelmi felelose: a Budapest Fv. VII. ker. Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatalanak bels6 adatvédelmi felel6se (dr. Baki Zsuzsanna, tel: 462-3150)

1.
A KOZERDEKU ADATOK ELEKTRONIKUS KOZZETETELERE VONATKOZO SZABALYOK
Az intézményi adatfelelds

(1) Az intézményvezet6 altal kijelolt— a munkakori leirasaban is felhatalmazott - személyként
az intézmény Kozzétételi Szabalyzatanak megfeleléen ellatja a jogszabaly altal eldirt
adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

(2) Az intézményi adatfelelés gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai
megfeleldségének a folyamatos ellendrzésérdl.

Az intézményvezeto

(1) Az intézmény vezetdje:

- meghatarozza a szabalyzat végrehajtdsaval kapcsolatos egyes munkakdri feladatokat az
intézmény vonatkozasaban,

- felelds az altala vezetett intézmény kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi megfeleloségeert, frissessegéért

- a Polgarmesteri Hivatal belsé adatvédelmi feleldse részére irdsban tdjékoztatast ad a
kijelolt intézményi adatfelelés személyérél (valtozast kovetdéen azonnal), valamint a
kozérdekll adatok megismerési és kozzétételi szabalyzat modositasairol

- az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, annak bekovetkezése esetén 8 napon
beliil irdsban tajékoztatja a Jegyzot az ,,Adatvédelmi incidens nyilvantartas”-ban szerepld
adatok megkiildésével.

- az altala e feladattal megbizott munkatarsa vagy munkatarsai Gtjdn gondoskodik arrol,
hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazé dokumentumok a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak (anonimizalas). Ennek eldontésével
kapcsolatban — sziikség esetén egyeztet — a Polgarmesteri Hivatal Belsé adatvédelmi
feleldsével
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A kozérdekii adatokra vonatkozé kozzétételi eljaras szabalyai

(1) A kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendé adatokhoz vald

lakossag altali hozzaférést az intézmény elsddlegesen a sajat honlapon torténd

kozzététellel biztositja. A honlapon torténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a

kozzététel idopontja és a kozlés idétartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott

hataridoknek. Azokat az adatokat, amelyek kozzétételére a jogszabaly nem allapit meg

hatariddt, az adat keletkezését, illetve megismerését kovetd 5 napon beliil kell kozzétenni.

(2) Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban az

agazati jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez torténd adatszolgaltatas

teljesitésével tesz eleget.
(3) Az intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi

a) a felvételi lehet6ségrol szo616 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
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 fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazoé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

/') az 6vodapedagodgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
g) a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
h) az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

i) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

J) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
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\V2
AZ INTEZMENY KEZELESEBEN LEVO KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO IGENY ES TELJESITESE

(1) Kozérdekii adatot barki igényelhet szoban, irasban vagy elektronikus tuton. A
kérelmezd 1igénylésében koteles az altala igényelt kozérdeki adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldini.

(2) Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni:
- abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozéd
adatokban valtozas nem allt be,
- ha az igényl6 nem adja meg nevét (nem természetes személy igényld esetén
megnevezEesét), valamint azt az elérhet6séget, amelyen szamdra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

(3) Az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény
teljesitéséhez, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez
szlikséges.

(4) Az igényeket az adatkér6 altal kért modon kell teljesiteni. Az el6terjesztett igényt akkor
lehet szdban teljesiteni, ha:
- az igényelt adat a honlapon vagy mas méodon jogszerlien mar nyilvanossagra
kertilt, és
az igy az igényldnek irdsos formaban is elérhetd, s az adatszolgaltatas ilyen modjat az
adatkérd megfeleldnek tartja,
- az igényld szoban kéri a valaszt,
- az igény az Intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd,
- szoban azonnal teljesithetd €s az igényld szamara a tjekoztatas kielégito.

(5) A szoban elbterjesztett igényt jegyzokonyv formajaban akkor kell irasba foglalni, ha a
szobeli teljesitést az adatkérd nem fogadja el.

(6) A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt - melynek megitélése az intézmény
vezetdjének a feladata -, a kérelmet benytjtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni.

(7) A kozérdekii adat megismerésére iranyuldo igényt az igény beérkezését kovetd
legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az adatigénylés
jelentds terjedelmd, illetve nagyszam adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki
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igénybevételével jar, a teljesitési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6.
Errdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

(8) Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — az 1. szamu
mellékletben meghatarozott koltségtéritést allapithat meg.
A koltségtérités meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
- azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,
- az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége,
- ha az adatigénylés teljesitése az adatkezeld alaptevékenységének az ellatdsdhoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével 0sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

(9) A koltségtérités osszegérdl az igénylét az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.
Az igényld a tdjékoztatds kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az
igénylését fenntartja —e. Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld
altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koételes az Intézmény szamlajara
megfizetni. A szamla kiallitdsdra a Budapest Fév. VII. ker. Erzsébetvarosi Polgarmesteri
Hivatal jogosult.

(10) Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének -ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum
vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmil, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a Kormanyrendeletben meghatirozott Osszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése az adatkezeld alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, illetve hogy
a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
1gényld lehetdségeirdl az igényldt az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

(112) Ha a kozérdekli adatot tartalmazdé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(anonimizalas).

(12) Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld éltal kivant formaban, illetve modon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.
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(13) Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

(14) Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t
megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil irasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

A kozérdekii adatigénylésre vonatkozo valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az
Intézmény vezetdje késziti el, sziikség esetén a Polgarmesteri Hivatal Belsé adatvédelmi
felelose kozremitkddésével.

(15) A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért,
mert a nem magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

(16) Ha kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az adatkezeld mérlegelését teszi lehetové, a megtagadas alapjat sziiken
kell értelmezni, és a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizardlag
abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kézérdek nagyobb sulya
a kozérdekili adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fliz6d6 kdzérdeknél.

a7 A kozérdekli adatkérések elutasitdsdt az Intézményi adatfelelés koteles a
Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti tablazatban nyilvantartani.

(18) Az Intézmény vezetdje évente, a targyévet kovetd év januar 31-ig irasban
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosagot.

Adatvédelmi eloirasok

(1) A kozzétett kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesztés €s torzulds nélkiil kiméasolhato modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé
tenni.

(2) Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

(3) Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez, illetve az igény
teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését
kovetden, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul torolni kell.

Kiadas 1
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2017. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. december 16.
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1. szamu melléklet

Koltségtablazat

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii adatok igénylése esetén az alabbi
koltségekkel kell szamolni:

fénymasolat, nyomtatott dokumentum papir Asztali nyomtato hasznalataval:
alapu tovabbitasa esetén, a sokszorositas Al4-es méret (szines): 25,-Ft/oldal
koltségeként Al4-es méret (fekete-fehér): 5 Ft/oldal

A/3-as méret: ,- 40,-Ft/oldal

szkennelt dokumentum tovabbitasa esetén A/4-es méret: ,-3,-Ft/oldal
szkennelés koltségeként
A/3-as méret: ,- 5,-Ft/oldal

Cd 187,- Ft /db

Dvd 250,- Ft/db

Munkaer6 raforditas koltsége 310/2016. (I1X.30.) Kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint

Kézbesités koltsége postai Gton, Magyarorszag teriiletén beliil valo

kézbesités esetén a hivatalos iratokra
vonatkozo belfoldi postai szolgaltatas dija;
postai uton, kiilfoldre torténd kézbesités esetén
az egyetemes postai szolgaltato altali
kézbesités ellenértéke

Kiadas 1
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2. szamu melléklet

Nyilvantartas a személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos igények elutasitasarol

Sorszam

Datum

Iktat6-, vagy
nyilvantartasi
szam

Kérelem targya

Elutasitas indoka

Valasz tovabbitasa

Kiadas 1

Kiadas datuma: 2017 .januar 1.
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