KOMLO VAROSI OVODA

Komlé Varosi Ovoda

Kozzétételi Szabalyzata

Készitette: Tamas Aniko

ovodaigazgato

2024.

DY 88,
BT g DEES /\ Y5
= f‘/‘& ' -

l &L



KOZZETETELI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések Jogszabalyi hattér

* 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nk.tv.)

* 2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az informaciod
szabadsagrol (a tovabbiakban: Inf6 tv.).

A szabalyzat célja

A kozfeladatot ellatd szerv — intézmény — célja a miikddése soran keletkezé kozérdeki
adatok nyilvanossaganak biztositasa, a kozérdekli adatigénylések teljesitési rendjének
meghatarozasa, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az egységes ligymenet ¢€s feleldsségi rend kialakitésa,

az informacidaramlas naprakészségének biztositasa érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara,
munkavallalojara, illetve szerzddéses jogviszonyban allokra kiterjed. A szabdlyzat targyi
hatalya kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a miikddése soran

keletkezd — jogszabaly altal kozzéteendd - kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

2. A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozd személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat.
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciéd



vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

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

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetove tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévée tétele.

Intézményi/Ovoda adatfelelds: az 6vodaigazgaté altal kijelolt személy, aki a kozérdeki
adatok megismerési €és kozzétételi szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal
eldirt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott természetes
személy (a tovabbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan atalakitds, amelynek
célja az adat és az érintett kozotti kapcsolat helyredllithatatlanna tétele, az azonosités
megakadalyozasa érdekében.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,

torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.



3. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozé szabalyok
Az 6vodaigazgato:

* Meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat az
intézmény vonatkozasaban,

 Felelos az altala vezetett intézmény kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi megfeleloségéért, frissességéért,

» Az altala e feladattal megbizott munkatarsa vagy munkatarsai utjan gondoskodik arrol,
hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazd dokumentumok a kozérdekbdl nyilvanos adatok

kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak (anonimizalas).

4. A kozérdekii adatokra vonatkozo kozzétételi eljaras szabalyai
A kozérdeki- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz vald lakossag
altali hozzaférést az intézmény elsddlegesen a sajat honlapon torténd kozzététellel biztositja. A
honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel idOpontja és a kozlés
iddtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hataridéknek. Az intézmény az Info.tv.
szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban az 4gazati jogszabalyokban

meghatarozott informacids rendszerhez térténd adatszolgaltatas teljesitésével tesz eleget.

A nevelési-oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi:

* A felvételi lehetdségrol szolo tajekoztatot,

* A beiratkozéasra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat,

» Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* A fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

* A nevelési-oktatasi intézmény nyitva-tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,



» A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

* A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

* A betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket,

* A betoltott munkakordk alapjdn a neveld és oktatd munkat segitdk iskolai végzettségét,
szakképzettségét,

» Az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzétételi lista tartalmazza:

* A felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot,

* A beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

» Koznevelési feladatot ellatd intézményegységként 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 fenntarto altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

* A fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

* A nevelési-oktatasi intézmény nyitva-tartdsanak rendjét, ¢éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

* A pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

* A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

* A betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét.

5. Az intézmény kezelésében 1évo kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igény és teljesitése
Kozérdekil adatot barki igényelhet szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmiien

¢és konkrétan megjeldlni.



Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv nem koteles eleget tenni:

» Abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven belill benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo
adatokban valtozas nem allt be,

» Ha az igényl6 nem adja meg nevét (nem természetes személyigényld esetén megnevezeését),
valamint azt az elérhetséget, amelyen szamdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesités¢hez, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetden, illetve a
koltségek megfizetését kovetden az igénylo személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

Az igényeket az adatkérd altal kért modon kell teljesiteni.

Az eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

- az igényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszertien mar nyilvanossagra keriilt, és igy az
igénylonek irdsos formaban is elérhetd, s az adatszolgéltatds ilyen moddjat az adatkérd
megfeleldnek tartja,

- az 1génylo szoban kéri a valaszt,

- az 1gény az intézmény eljardsara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz¢ A&ltalanos
tajékoztatassal teljesithetd,

- szOban azonnal teljesithetd és az igényld szdmara a tdjékoztatas kielégitd.

A szoban eldterjesztett igényt jegyzOkonyv forméjaban akkor kell irasba foglalni, ha a szobeli
teljesitést az adatkérd nem fogadja el. A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt -
melynek megitélése az intézmény vezetdjének a feladata -, a kérelmet benyujtonak pontositas
céljabol vissza kell juttatni. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényt az igény
beérkezését kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha
az adatigénylés jelentds terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértéklt igénybevételével jar, a teljesitési hataridd egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. Errdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatol

fiiggetlentil az igénylé masolatot kaphat.



Ha a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni
(anonimizalas). Az adatigénylésnek kozérthetdé formaban és - amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant formaban, illetve modon
kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjelolésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kdzérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylot megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon
beliil irasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

A kozérdekli adatigénylésre vonatkozo valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az
intézmény vezetdje késziti el.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetdve, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgdldo kozérdek nagyobb stlyu a kozérdekli adat
megismerésére irdnyuld igény teljesitéséhez fiz6d6 kozérdeknél.

A kozeérdekl adatkérések elutasitasat az intézményi adatfelelds koteles nyilvantartani. Az
elutasitott kérelmekrél az ovodaigazgatd évente, a targyévet kovetd év januar 31-ig irasban

tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

6. Kozzétételi eloirasok
A kozzétett kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitdlis forméban, barki szdmaéra,
személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés
¢s torzulas nélkiil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimdsolas €s a
hélozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni.
Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a

személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.



7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, valamint az dvodaigazgatd hagyja jova.

Jelen szabalyzat az dvodaigazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

A szabalyzatot jogszabdlyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban bekovetkezett valtozas
esetén modositani kell.

A szabdlyzat jogszabalyi eldirasokhoz igazodd, mindenkori modositasaért az dvodaigazgatd a
felelds.

A szabalyzat modositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogaddsra vonatkozd szabalyok
alkalmazandok.

A szabalyzatot a honlapon, illetve az Intézményben az irodaban hozzaférhetévé kell tenni.

Komlo, 2024.09.01.
Tamaéas Anikd

ovodaigazgato
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