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KOZZETETELI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
* 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nk.tv.)

* 2011. evi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol

(a tovabbiakban: Inf6 tv.).
A szabdlyzat célja

A kozfeladatot ellato szerv — intézmény — célja a miikddése soran keletkez6 kozérdekii adatok
nyilvanossaganak biztositasa, a kozérdeki adatigénylések teljesitési rendjének meghatarozisa,
valamint a kozérdeki és a kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételével kapesolatos feladatok
meghatarozasa, az egységes ligymenet és felel6sségi rend kialakitasa, az informéacidaramlas

naprakészségének biztositasa érdekében.
A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
munkavallal6jara, illetve szerzodéses jogviszonyban allokra kiterjed. A szabalyzat targyi
hatalya kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a miikodése soran

keletkez0 — jogszabaly altal kozzéteendo - kozérdekii- és kozérdekbol nyilvanos adatokra.

2. A szabilyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara jellemz06 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a kéros

szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat.
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Kdzérdekii adat: az allami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatisaval sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informécié
vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kazérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kozérdekii adatok kozzététele elsésorban

megvalosul.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat

keletkezett.

Adatkezeli: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az

altala megbizott adatfeldolgozéval végre hajtatja.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.

Intézményi/Ovoda adatfelelés: az intézmény-vezeto altal kijelslt személy, aki a kozérdeki
adatok megismerési és kbzzétételi szabalyzatnak megfeleléen ellatja a jogszabaly altal el&irt

adatok kozzétételével kapcesolatos feladatokat.

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 helyreallithatatlanna tétele, az azonositas

megakadalyozasa érdekében.
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Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

3. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozo szabalyok
A tagintézményi adatfelelds:

* Az intézmény-vezeto altal kijelolt — a munkakori leirasaban is felhatalmazott —
tagintézményi adatfelelOs jelen szabalyzatanak megfeleloen ellatja a jogszabaly altal eldirt

adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

* Az intézményi adatfelelés gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai

megfeleloségének a folyamatos ellenérzésérdl.
Az intézmény vezetdje:

* Meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat az

intézmény vonatkozasaban,

» Felelos az altala vezetett intézmeény kdzerdeku és kozérdekbol nyilvanos adatainak tartalmi

megfeleloségéért, frissességéért,

« Az altala e feladattal megbizott munkatarsa vagy munkatarsai utjan gondoskodik arrél, hogy
a kozzéteendo adatokat tartalmazo dokumentumok a kozérdekbol nyilvanos adatok

kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak (anonimizalas).

4. A kozérdekii adatokra vonatkozo kozzétételi eljaras szabalyai

A kozérdekii- ¢s kozérdekbol nyilvanos, jogszabaly altal kézzéteendo adatokhoz valod
lakossag altali hozzaférést az intézmény elsodlegesen a sajat honlapon torténo kozzététellel
biztositja. A honlapon térténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel idopontja és
a kozleés idotartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hataridéknek. Az intézmény
az Info.tv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsosorban az dgazati
jogszabalyokban meghatarozott informacios rendszerhez torténo adatszolgaltatas

teljesitésével tesz eleget.
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A nevelési-oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi:
* A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
* A beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

* Kdznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabbé tanévenként, nevelési
¢venként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket,

beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* A fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

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

évben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események iddpontjait,

* A pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

Jogszabalyok megtartasaval,
* A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

* A betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket,

szakképzettsegiiket,

* A betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk iskolai végzettségét,

szakképzettségét,

* Az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzetételi lista tartalmazza:
* A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
* A beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

* Kéznevelési feladatot ellatéd intézményegységként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési

kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
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évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket,

beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* A fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellenorzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenorzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

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

évben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események idopontjait,

* A pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
* A szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

* A betoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét.

S. Az intézmény kezelésében 1évo kizérdeki adatok megismerésére iranyulo igény és

teljesitése
Kozérdekl adatot barki igényelhet szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kérelmezé igénylésében koteles az altala igényelt kozérdeki adatot (adatokat)

egyértelmiien és konkrétan megjelolni.
Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellato szerv nem koteles eleget tenni:

* Abban a részben, amelyben az azonos igénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos

adatkorre iranyulo adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo

adatokban valtozas nem allt be,

* Ha az igénylé nem adja meg nevét (nem természetes személyigénylo esetén megnevezését),
valamint azt az elérhetoséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely

tajekoztatas és értesités megadhato.

Igénylés alapjan torténo adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosito adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez, illetve az igény teljesitéséért

megallapitott koltségtérités megfizetésehez sziikséges. Az igény teljesitését kovetden, illetve a

5
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koltségek megfizetését kovetden az igénylo személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

Az igényeket az adatkéro altal kert modon kell teljesiteni.
Az eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

- az igényelt adat a honlapon vagy mas médon jogszeriien mar nyilvanossagra keriilt, és igy
az igénylonek irasos formaban is elérhet6, s az adatszolgaltatas ilyen modjat az adatkérd

megfelelonek tartja,
- az igénylo szoban kéri a valaszt,

- az igény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos

tajékoztatassal teljesithetd,
- szOban azonnal teljesithetd és az igénylo szamara a tajékoztatas kielegito.

A szoban eldterjesztett igényt jegyzokonyv formajaban akkor kell irasba foglalni, ha a szobeli

teljesitest az adatkéro nem fogadja el.

A nem egyértelmi, vagy nem kell6en konkrét igényt - melynek megitélése az intézmény

vezetdjének a feladata -, a kérelmet benyujtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni.

A kozérdekil adat megismerésére iranyulo igényt az igény beérkezését koveto legrévidebb 1d6
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentos
terjedelmd, illetve nagyszama adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki
1igénybevételével jar, a teljesitési hatarido egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.

Errdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol

fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat.

Ha a kozérdekt adatot tartalmazé dokumentum az igénylo altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheto adatot felismerhetetlenné kell tenni
(anonimizalas). Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehezség 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 tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.
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Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozértheto

formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
Jogorvoslati lehetoségekrol valo 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.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven

fogalmazza meg.

Ha kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetove, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdekli adat megismerésére iranyulo igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek nagyobb sulyu a kozérdekii adat

megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdeknél.

A kozerdeki adatkérések elutasitasat az intézményi adatfelelos koteles nyilvantartani.
Az elutasitott kérelmekrol az intézmény vezetdje évente, a targyévet kdvetd év januar 31-ig

irasban tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagot.

6. Kozzétételi eloirasok

A kozzétett kozérdeki adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is

adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a

kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdek adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz
szemelyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil

sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordini kell.
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7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el, valamint az intézmény-vezeto hagyja jova.
Jelen szabalyzat az intézmény-vezeto jovahagyasanak idopontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban
bekovetkezett valtozas esetén modositani kell. A szabalyzat jogszabalyi el6irasokhoz igazodo,
mindenkori modositasacrt az intézményvezeto a felel6s. A szabalyzat modositasaval
kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok. A szabalyzatot az
intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak mellékleteként kell kezelni és a honlapon,

illetve az Intézményben az irodaban hozzaférhetové kell tenni.

Budapest, 2020.06.23.




