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I. Bevezetés

A Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Info tv.) 35. § (3)
bekezdése, tovabba a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kézadatkereso rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabdlyokrol szolo 305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet, a kozzétételi
listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol — szolo
18/2005.(X11.27. IHM rendelet, valamint az Info. tv. 30. § (6) bekezdése és az
dllamhaztartasi torvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontjanak elGirasai alapjan e szabalyzatban hatdrozza meg a Kkotelezden
kozzéteendé kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdekli adatok
megismerésére iranyulo igények teljesitésének a rend;jét.

Az intézmény a miikodése soran mindent megtesz annak érdekében, hogy a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezései folyamatosan és maradéktalanul
érvényesiiljenek, agymint a:

- a 2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.);

- az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban:
GDPR)

- a 18/2005. (XI1.27.) ITHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol

- a 305/2005.(XIL1.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti
jegyzek adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo6 részletes szabalyokrol

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kotelezéen kozzéteendé kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalanak és a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
teljesitésének a rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde
- kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak a ko6zérdekb6l nyilvanos adatai (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
- a hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

E Szabalyzat személyi hatalya kiterjed: az intézmény vezet6jére, valamint az intézmény
azon munkavallaloira, akik kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokat (tovabbiakban
egyliittesen: kozérdekii adat) szolgaltatnak.

E Szabalyzat targyi hatalya kiterjed: a kozérdekii adatok teljes korére
- Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazandok a kozhiteli nyilvantartasbol torténd — kiilon tdrvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.



3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazésa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagra jellemzd ismert —, valamint az abbol levonhato, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely O6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 0Osszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz0dés alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan
kotott szerzodést 1S — adatok feldolgozasat végzi
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adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése soran ez az adat
keletkezett

adatkozl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi

1. Akozérdekii adatok kore

A Sérospataki Carolina Ovoda és Bélcsdde (a tovabbiakban Intézmény), mint kozfeladatot
ellatd szerv kozérdekili adatai az alabbiakra terjed ki:

- szervezeti és személyzeti adatok

- tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

- gazdalkodasi adatok

Ha torvény masként nem rendelkezik, k6zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és
hataskorében eljar6 személy feladatkorével Osszefliggd személyes adata, tovabba egyéb,
kozfeladatot ellaté személy e feladatkorével Osszefiiggd személyes adata. Ezen adatok
megismerésére az Infotv. kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly, vagy éllami illet6leg helyi onkormanyzati
szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy méas modon ki nem
elégithetd szolgaltatast nynjté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységlikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiild adat.

I1l. A kozérdeki adatok kozzétételének rendje

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkormanyzati vagyon
kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok,
a maganszervezetek ¢és - személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok
biztositasara vonatkozdan - koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s
gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés €és - torzulas nélkiil kimasolhato modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Intézmény, mint kozfeladatot ellato szerv, a feladatkdrébe tartozo ligyekben eldsegiti €s
biztositja a pontos és gyors tdjékoztatast, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) szervezeti- és személyzeti adatok (szervezeti felépités, felettes szerv elérhetdsége,
dolgozoi allomany Osszetétele);
b) tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
c) gazdalkodasra vonatkozd adatok (éves koltségvetés, éves beszamolo; vezetok és
munkavallalok 1étszam- és béradatai; egyéb juttatdsaira vonatkozd kozérdekii
adatok).
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E szabalyzatban megfogalmazott célok teljesitése érdekében az Intézmény az alabbi

kozérdeki, valamint k6zérdekbdl nyilvanos adatokat teszi elérhetévé:

- Infotv. 1. melléklete szerinti altalanos kozzétételi lista (1.sz. melléklet szerint)

- hazirend, szmsz, pedagdgiai program, gyakornoki szabdlyzat, pedagogiai
munkatervek, pedagogiai munka beszamoloi

- kozzétételi lista ( https://kir2info.kir.hu/ oldalon)

Az Intézmény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.

(VIIL 28.) Korm. rendelet 23. § (1) és (2) bekezdések értelmében kozzétételi lista

formajaban adatot szolgaltat az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett Koznevelési

Informécios Rendszerben:

a) a felvételi lehetdségrol,

b) a beiratkozasra meghatarozott idérél, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamarol,

c) koznevelési alapfeladatot ellatdo intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimérdl és
mértékérdl, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékérol, a
fenntartd altal adhaté kedvezményekrdl, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasairol és idejérdl, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitisokat tartalmazoé — vizsgalatokrol, ellenérzésekrél, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasairdl, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésairol,

e) anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjérdl, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjairol,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasairdl a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) az 6vodapedagogusok szamarol, iskolai végzettségiikrdl, szakképzettségiikrdl, a
dajkak szamarol, a dajkak iskolai végzettségérdl, szakképzettségérdl, az 6vodai
csoportok szamardl, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdmarol.

A kozérdekii, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatokat a Sarospataki Carolina Ovoda és
Bolcsdde honlapjan, a www.carolinaovoda.hu honlapon kell kozzétenni. A kozzétételrél
az Intézmény vezetéje gondoskodik. Az adatfrissitéseket az adatban bekovetkezett
valtozast kovetd 15 napon belill el kell végezni. Az Intézmény vezetdje folyamatosan
gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az Aaltalanos, kiilonds ¢és egyedi
kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kozérdeki adat elérhetd legyen.

A 18/2005.(XI1.27.) IHM rendelet értelmében a kozzétételre szolgaldé honlap
megnyitasakor megjelend oldalon az adatk6zld koteles elhelyezni a kozzétételi listak altal
eldirt adatokat tartalmazd jegyzékre vagy feliiletre (a tovabbiakban: jegyzékre) mutatd
hivatkozast. A hivatkozast jol lathat6 modon kell elhelyezni, ,,Kozérdekli adatok”
elnevezéssel, tovabba fel kell tiintetni az egységes kozadatkeresd rendszerre, a kdzponti
elektronikus jegyzékre mutatd hivatkozast is.

Az Intézmény honlapja miikodésének biztositasaért, az adatkozld feladatainak ellatasaért

az Intézmény vezetdje a felelds, aki gondoskodik:

- a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formdjanak kialakitasarol, folyamatos {izemeltetésérdl, az esetleges iizemzavar
elharitasarol,
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- a hozzd megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhet6ségérol, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmii legyen, hogy az egyes kozzétett
kozérdekii adat mely hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

- akozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyezdségérol),

- az adatidllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentéséral,

- az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
naplézasarodl, a naploadatok mentésérol,

- az adatfelelésok elérhetdségi adatainak ¢és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasardl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A weboldalon torténd kozzététel és a kozzététel technikai feltételeinek biztositasa,
valamint a kozzététel tartalmi és formai ellenbérzése, tovabba az adatok aktualizalasanak
figyelemmel kisérése elsédlegesen az intézmény vezet6jének feladata. A weboldalon
torténo kozzététellel a vezetd megbizhat barmely munkatérsat, vagy kiilsé személyt is.

Az Intézményben
e akozérdekii adatok szolgaltatasara kijelolt személy: a mindenkori vezetd
elérhetdsége: 06/47/311-719, carolinaovodasp20@gmail.com
o akozzétételben kdzremiikodo személy: a mindenkori intézményi titkar
elérhetdsége: 47/311-856, carolinaovodasp20@gmail.com

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok el. Az Intézmény
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

IV. Akozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi Onkormanyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdé szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében
1év6 kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info. térvényben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

Az Intézmény nem koteles eleget tenni az adatigénylésnek, ha az igénylé egy éven beliil
mar nyugjtott be ugyanazon adatkorre vonatkozo adatigénylést és az adatokban valtozas
nem tortént, valamint az igénylé nem adja meg a nevét, nem természetes személy esetén a
megnevezést €s elérhetdséget, amin teljesithetd az adatigénylés.

Az Intézmény az igényl6t irdsban tajékoztatja az igény teljesitésének megtagadasarol,
annak indokairol és az igényl6ét megilletd jogorvoslati lehetdségrél az adatigénylés
beérkezeésétdl szamitott 15 napon beliil.

A kozérdekii adat megismeréséhez fliz6d6 jogot torvény korlatozhatja az alabbi érdekbdl:
- honvédelmi;
- nemzetbiztonsagi;
- buniild6zési vagy blinmegel6zési;
- kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;
- kiilligyi kapcsolatokra, nemzetk6zi szervezetekkel valo kapcsolatokra; valamint
- birdsagi vagy kozigazgatési hatdsagi eljarasra tekintettel.
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A kozérdekli adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérdl szold térvény
szerinti mindsitett adat, illetve az iizleti titok védelmérdl szolo 2018. évi LIV. torvény
szerinti lizleti titoknak mindsiil.

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo
eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez €s a
megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az azt kezeld
szerv vezetdje engedélyezheti.

Az Infotv. 27. § (4) bekezdése értelmében kozérdekii adatok nyilvanossagat korlatozhatja,
tovabba az FEurépai Unid jogszabalya az Europai Unid jelentés pénziigy- vagy
gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetéris, a koltségvetési és az
adopolitikai érdeket is.

A kozérdekii adatok korére és azok kozzétételére vonatkozoan jelen szabalyzatban nem
szabalyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

V. Akozérdeki, és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo igény eljarasrendje

1. Azigény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdeki, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

- szoOban,

- irasban vagy

- elektronikus uton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

2. Az igény benyujtasanak helye és modja

a) Szobeli igények benyujtisa
- személyesen: a Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde (3950 Sérospatak,
Zrinyi u. 40. szam alatti) székhelyén, nyitva tartasi idoben.
- telefonon: a 06/47-311-719 telefonszamon
Az Intézmény feljegyzést készit a szoban, illetve telefonon érkezett kozérdeki adatok
megismerésére iranyul6 adatigénylésrdl (2.melléklet)

b) Irdsbeli igények benyiijtisa
- személyesen: a Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde (3950 Sérospatak,
Zrinyi u. 40. szam alatti) székhelyén, nyitva tartdsi idében, az intézmény
vezetdjéhez benyujtva
- postai Gton: az intézmény vezetdjének cimzett levélben,
- elektronikus uton: a carolinaovodasp20@gmail.com e-mail cimre kiildott levélben.
Az 1gényld kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benyujthatja
- az altala irt igénylési formaban, vagy
- az intézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1.melléklet)
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3. A benytjtott igények teljesitése

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A szbban cléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
- azigényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,
- az igényelt adat az intézmény honlapjan (www.carolinaovoda.hu) vagy mas
moddon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,
- az igényelt adat az intézmény munkatdrsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,
- az igény az intézmény eljardsdra, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo6 altalanos tajékoztatassal teljesitheto.
A szoban benytjtott adatigénylésnek legalabb az alabbi adatokat kell tartalmazni:
a) az igényld neve;
b) nem természetes személy igényld esetében megnevezése;
¢) azon elérhetdség, amelyen az igényld szdmadra az igényléssel kapcsolatos tdjékoztatds és
értesités megadhato.

Amennyiben a szoban eldterjesztett igény szoéban nem valaszolhaté meg, az igénylésrdl
feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban keriil sor. A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat
kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat az intézmény vezetdje, vagy az altala
megbizott munkatars fogadja. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben
ezt az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes —
az igényld altal kivant technikai eszk6zzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithet6 az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat. Az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezelé nyilvantartast vezet, és az abban
foglaltakrol minden évben januar 31-éig tajékoztatjia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosagot. A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hatariddre
torténd elkiildése az intézmény vezetdjének feladatat képezi.

A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvll igényld az igényét anyanyelvén vagy az
altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmil, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
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kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a maésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentOs terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylét az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon belill tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézmény vezetdje jogosult.

VI. Adatvédelmi eloirasok

Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosito
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden
haladéktalanul t6r6lni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekl adatok igénybejelentd nyomtatvanyan
kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetden
ezt a — személyes adatokat tartalmazod — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

VIIl. Zaro rendelkezés

A Kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, valamint a kozérdeki
adatok megismerése iranti igények teljesitésének szabalyzata a Sarospataki Carolina
Ovoda és Bolcsdde 6nallo szabalyzata.

A szabdlyzatban foglaltak betartdsa az alkalmazottakra kotelezd érvényti.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférhet elhelyezés biztositasa a
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak, illetve az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik. Az intézmény vezetdje koteles a szabdlyzat hatalybalépését
kovetden a jelen szabalyzatot a carolinaovoda.hu honlapon kézzétenni.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2024.11. 01-jén 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!

Ezen szabéalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti ,,a kozérdekll adatok
kozzétételére, valamint a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésére”
korabban kiadott szabalyzat.

Sarospatak, 2024. november 01.

Orosz Végsd Veronika
foigazgatd
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1.sz. melléklet Altalanos Kozzétételi Lista

Szervezeti, személyzeti adatok

szervének, hatésagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbirdlasara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorl6 szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

kovetéen azonnal

S.sz. Adat Frissités Megdrzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, A valtozasokat Az el6z6 allapot
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus kovetden azonnal | torlendd
levélcime, honlapja, ligyfélszolgélatanak elérhetdsége

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti | A valtozasokat Az eldz6 allapot
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek kovetden azonnal | torlendd
feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes A valtozasokat Az eldz6 allapot
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, kovetden azonnal | torlendd
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektronikus kovetden azonnal | torlendd
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszdma, Osszetétele, A véltozéasokat Az el6z6 allapot
tagjainak neve beosztasa, elérhetdsége kovetden azonnal | torlendd

6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete vagy nincs ilyen
ellenbrzése alatt allo, vagy alarendeltségében miikodd mas adat/nem
kozfeladatot ellato szervek megnevezése, és 1. pontban relevans
meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban allo, nincs ilyen
illetve részvételével miikodo gazdalkodo szervezet neve, adat/nem
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és relevans
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kdzfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott kozalapitvanyok | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
neve, sz€khelye, elérhetsége (postai cime, telefon- és kovetden azonnal | évig archivumban
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapito okirata, tartasaval
kezel6 szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellatod szerv altal alapitott koltségvetési A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd kovetden azonnal | évig archivumban
jogszabaly megjelolése, illetve az azt alapitd hatarozat, a tartasaval
koltségvetési szerv alapitod okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetdsége, miikddési engedélye

10. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a A valtozasokat Az eldz6 allapot 1
szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a kdvetden azonnal | évig archivumban
foszerkeszté neve tartasaval

11. A kozfeladatot ellatod szerv felettes, illetve feliigyeleti A valtozasokat Az eldz6 allapot 1

évig archivumban
tartasaval
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Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

S.sz.

Adat

Frissites

Megorzés

1.

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozd
eszk0zok, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat
vagy tigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a févarosi és
megyei kormanyhivatal esetében a kdzfeladatot ellatd
szerv feladatarol, tevékenységérdl szolo tajékoztatd
magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

nincs ilyen
adat/nem relevans

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatdsagi
ligyekben tligyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljard
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast
megindito irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje (elintézési,
fellebbezési hataridd), az ligyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas és az
ligyintézéshez hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az iigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd
jogokrol és az tigyfelet terhel6 kotelezettségekrol

A véltozéasokat
kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,
az adatok forrésa, kérd6ives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérd6iv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A véltozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6éz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az
allampolgari kdzremiikodés (véleményezés) modja,
eljarasi szabalyali, a testiileti szerv tiléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, tilésének jegyzOkonyvei,
illetve 6sszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak adatai,
ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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S.sz. Adat Frissités Megérzés
9. A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1
kapcsolodd dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat rendelkezése évig archivumban
képviseldtestiiletének nyilvanos iilésére benytjtott hianyaban a tartasaval
el6terjesztések a benyujtas idépontjatol benyujtas
idépontjat
kdvetéen azonnal
10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett hirdetmények, Folyamatosan Legalabb 1 évig
kozlemények archivumban
tartdsdval
11. A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok szakmai Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
leirasa, azok eredményei és indokolasuk évig archivumban
tartdsdval
12. A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel | A vizsgalatrol Az el6z6 allapot 1
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos sz616 jelentés évig archivumban
megallapitasai megismerését tartasaval
kovetden
haladéktalanul
13. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények Negyedévente Az ¢el6z6 allapot
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, torlendd
elérhetésége, s ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi
felelds, vagy az informacios jogokkal foglalkozo személy
neve
14. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo, Negyedévente Az el6z6 allapot 1
jogszabalyon alapuld statisztikai adatgy(ijtés eredményei, évig archivumban
id6beli valtozasuk tartasaval
15. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kdtelezd statisztikai Negyedévente Az el6z6 allapot 1
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozd adatai évig archivumban
tartasaval
16. | Azon kdzérdekili adatok hasznositasara irdnyulo Negyedévente Az el6z6 allapot 1
szerzddések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd évig archivumban
szerv az egyik szerz6do fél tartasaval
17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1€vo kdzérdekii A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo kovetden azonnal | évig archivumban
altalanos szerz6dési feltételek tartasaval
18. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiillonds és egyedi | A valtozasokat Az el6z6 allapot
kozzétételi lista kovetden azonnal | torlendd
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Gazdalkodasi adatok

S.sz. Adat Frissités Megérzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli | A valtozasokat A kozzétételt
torvény szerint beszdmoldja vagy éves koltségvetés kovetden azonnal | kovetd 10 évig
beszamoloja

2. A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 1étszamara | Negyedévente A kiilon
¢és személyi juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, jogszabalyban
illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviselok meghatarozott
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint ideig, de legalabb 1
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott évig archivumban
juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve tartasaval

3. A kozfeladatot ellaté szerv altal nytjtott, az A dontés A kozzétételt
allamhaztartasrol sz0l6 torvény szerinti koltségvetési meghozatalat kovetd 5 évig

tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas
céljara, 0sszegére, tovabba a tamogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a
kozzététel el6tt a koltségvetési timogatast visszavonjak
vagy arrol a kedvezményezett lemond

kovet6 hatvanadik

napig
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2.5z. melléklet IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (X jellel kérjiik a kozérdeki
adat megismerésére vonatkoz6 igény modjat jelezni.)

A kozérdeki adatokat

(1 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[J csak masolat formajaban igénylem és a masolat

U papir alapu legyen

[ szamitogépes adathordozo legyen

U floppy legyen
[ CD legyen

[ PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozd esetén)
[ személyesen kivanom atvenni
[ postai uton kérem.

Nyilatkozat

Alulirott ..o (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése
soran a felmertil6 koltségeket a Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcsde részére

Megtéritem  Nem téritem meg.
(a megfeleld szovegrész alahtizando):

A nyilatkozat alairdsaval tudomaésul veszem, hogy amennyiben a felmeriild koltségeket
nem vallalom az altalam kért informéciokrdl csak olyan formaban és moédon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltséget a Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcsdde
intézménynek. Tudomésul veszem, hogy az igény visszavonisa esetén az adatok
eldallitasaval Osszefliggésben visszavonasig felmeriilt koltségeket koteles vagyok
megfizetni.

A személyes adatokra vonatkozd rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetoen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV oo
LevelezZEST CIM: .ottt e

Telefonszam: ..........cccovviiiiiiiiiiiiinn... ,E-mailcim: ...



16

3.5z. melléklet Feljegyzés a szoban érkezett kozérdekii adatok
megismerésére iranyulé adatigénylésrol

Igény beérkezésének datuma:

Adatigénylo adatteljesitéshez sziikséges adatai:

Az igénylé személy vagy jogi személy neve/megnevezése:

az igényt rogzitd alairds

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkozlés idopontja: ........oooiiiiiiiiii
b) A felmeriilt koltség 0sszege: ......oovvvvvrinriiennnnnn..
c) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ...............oooiiiiiiiiiiiiiii e



Séarospataki Carolina Ovoda és Bolcsdde

3950 Sarospatak, Zrinyi u. 40.
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4.sz. melléklet Kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelmek nyilvantartasa

S.sz. Beérkezés Beérkezés Teljesitési Iktatoszam Adatigényl6 Adatigénylésben | Az ligyben | Valasz Koltség- Déntés  tartalma, | Egyéb
datuma formaja hatarid6 neve kért adat eljaro megkiildése térités indoka
utolso napja szervezeti adatigénylének Teljesités/Elutasitas
egység

szervezeti egység vezetdjének aldirdsa




