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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Sajoszogedi Zold Sziget Bolcs6de szervezetén beliil
minként tesz eleget a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo
kotelezettségének.

Biztositsa és szabalyozza a kozérdekii adatok ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének és azok ellendrzésének feleldsségi rendjét.
Eldsegitse a kozérdekli adatok megjelentetésével kapcsolatos feladatok meghatarozasat, az
abban résztvevok jogait és kotelességeit, a kdvetendd eljaras pontos menetét, az intézmény
eljarasi jogait, kotelezettségeit.

1.2. Jogszabalyi hattér

- Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolod 2011. évi
CXIL. tv.

- A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidora vonatkozo részletes
szabalyokrol sz6lo 305/2005. (XII. 25.) Korm.r.

- A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz0l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet

1.3. Fogalom meghatarozasok

1.3.1.Kozzététel

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozast6l mentesen kinyomtathatd és részleteiben is kimésolhato modon a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimdsolas, és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tételét értjiik.

1.3.2. Kozzétételi lista

A Boleséde kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az informacids
onrendelkezési jogrol és az elektronikus informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. tv. (a
tovabbiakban: Infotv.) alapjan, az intézménynek elektronikus formaban kozz¢ kell tenni.

1.3.3. Kozérdeku adat

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,



szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat.

1.3.4. Kozérdekbdol nyilvanos adat

A kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

1.3.5. Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, 1igy kilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasdnak megakadalyozasa.

1.3.6. Nyilvanossagra hozatal

Az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

1.3.7. Adatallomany

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

1.3.8. Adatfelelos

Az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus Gton kotelezden kozzéteendd kozérdekii
adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat keletkezett. Az adatfelelds
gondoskodik a kozzétételre keriilo kozérdekii adatok szakszerliségérol és idoszeriiségérol. A
305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet értelmében az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd
kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellendrzi.

1.3.9. Adatkozlé

Az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢é az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

1.3.10. Helyesbités

A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, munkavallalojara, illetve szerzddéses jogviszonyban allokra
egyarant. A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény tevékenységével
kapcsolatos, illetve a mitkodésiik soran keletkezd jogszabaly altal kdzzéteendo -
kozérdeki- és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.



2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK

2.1. Adatfelelos

» Kozzététellel kapcsolatos feladatok felelése az intézményvezetd, aki személyesen, -vagy
megbizottja altal- gondoskodik a kozzétételre keriilé kozérdekli adatok pontossagarodl,
szakszerliségérol €s idoszerliségérol.

» Megbizza az adatk6z16 személyét, akinek feladatait a munkakori leirasban rogziti.

» Kapcsolatot tart az adatkozldvel.

» Megallapitja az intézmény (6voda) kozzétételi listajat.

» Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa

esetén.

» Folyamatosan ellendrzi az intézményi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatdsagat, a jogszabalyi eldirasnak valé megfelelést, az adatok pontossagat, idoszeriiségét
¢s értelmezhetdségét

2.2. Adatkozlo
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Miikddteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét

Kialakitja a honlap adatstruktarajat, tartalmat, formajat.

A feltoltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, melyet koteles iktatni.

Ellen6rzi a kozzétételi egységek leirdé adataira meghatarozott formatumok
megfeleloségét.

Folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a honlapon valamennyi, éltalanos, kiilonos és
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezdéen kozzéteendd, kozérdekii adat elérhetd
legyen.

Biztositja, hogy az elérhetové tett kozérdekii adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal (kozérdekli adatok hitelességének
biztositasa).

2.3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

» A honlapon torténd adatok torlése, modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonosité és jelszo alkalmazasaval lehetséges.

» Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény- 1) adat felvitele, adat
modositasa, torlése, cseréje az Intézményvezetd felelosségi korébe tartozik.

» Az adatkozld az adatfelelds altal megadott hataridéig moddositja az intézmény
honlapjat.

» Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatk6zlének naploznia kell az
esemény bekodvetkezésének datumat és idopontjat.

» A naplozott adatdlloményt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy
altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétol, vagy bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatdsatol, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza.

» Az intézményvezetd az adatk6zlOhoz elektronikus tton juttatja el a kozérdekii
adatokat.

» Az adatfelelds koteles az eljuttatott €s a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

» A kozzétett allomanyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif.



2.4. Altalanos kozzétételi lista

Az éltalanos kozzétételi lista jegyzekét ugy kell kialakitani a honlapon, hogy az tartalmazza
az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmazé kozzétételi egységeket, vagy azokra
vald hivatkozdsokat. Az értelmezhetetlen kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, ahol a
jelzett helyen nincs aktudlis adattartalom, akkor a ,,nem relevans” megjegyzést sziikséges
alkalmazni.

2.5. Kozzétételi egységek létrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitasa sordn legalabb a 18/2005 (XI1.27) IHM rendelet 2. sz.
melléklete szerinti kozzétételi egységeket kell létrehozni, és nem lehet a hivatkozott
melléklet szerint eltéré kozzétételi egységekhez sorolt adatokat, azonos kozzétételi
egységekben létrehozni.

3. AZ INTEZMENY KEZELESEBEN LEVO KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES TELJESITESE

» Kozérdeki adatot barki igényelhet szoban, irasban vagy elektronikus uton.
A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot
(adatokat) egyértelmiien és konkrétan megjeldlni. (1sz melléklet)

» 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 adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem allt be,
- ha az igényl6 nem adja meg nevét (nem természetes személy igényld
esetén megnevezését), valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmara az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas €s értesités megadhato.

» Az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben
az az igény teljesitéséhez, illetve az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

» Az igényeket az adatkérd altal kért modon kell teljesiteni. Az elterjesztett
igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha:

1. az igényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszeriien mar

nyilvanossagra kertilt, és az igy, az igényldnek irdsos formaban is

elérhetd, s az adatszolgaltatas ilyen modjat az adatkéré megfelelonek

tartja,

2. az 1gényld szoban kéri a vélaszt,

3. az 1gény az Intézmény eljarasara, az alkalmazott

jogszabalyokra vonatkoz¢ altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

4. szOban azonnal teljesithetd ¢s az igényld szamara a tajékoztatas kielégito.

» A szdban eldterjesztett igényt jegyzokonyv formajaban akkor kell irasba
foglalni, ha a szobeli teljesitést az adatkéré nem fogadja el.



> A nem egyértelmi, vagy nem kellden konkrét igényt - melynek
megitélése az intézmény vezetdjének a feladata -, a kérelmet benyujtonak
pontositas céljabol vissza kell juttatni.

» A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igényt az igény beérkezését
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni
kell. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az intézmény
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mérteki igénybevételével jar, a teljesitési hataridd egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. Errdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil tajékoztatni kell.

» Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrol, annak
tarolasi modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az intézmény az
adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden — a (2. szdmu mellékletben) meghatarozott koltségtéritést allapithat

meg.
> A koltségtérités meghatdrozdsa soran az aldbbi koltségelemek vehetok
figyelembe:

1. azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozoé koltsége,
2. az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére
torténd kézbesitésének koltsége,

3. ha az adatigénylés teljesitése az adatkezeld alaptevékenységének az
ellatasahoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki
igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd
munkaerd-raforditas koltsége.

> A koltségtérités Osszegérol az igénylot az igény teljesitését megel6zéen
tajékoztatni kell. Az igényld a tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil nyilatkozik arrol, hogy az igénylését fenntartja —e. Ha az igényl6 az
igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb
15 napos hatariddben koteles az Intézmény szamldjara megfizetni.

> Abban az esetben, ha az igényld kérelmét szoban, e-mailen terjeszti eld, a bolcséde —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza- az igényelt adatokat
szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Amennyiben az eldterjesztett igény nem valaszolhaté meg
azonnal, az igényt — az igényld tajékoztatasdval — haladéktalanul tovabbitani kell a
Fenntartonak. A bolcsdde a kérelem teljesitése sordn a tovabbiakban az altalanos szabalyok
szerint jar el.

> Ha az igény teljesitésé¢hez — a bolcsdde kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1y
adat eloallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), az intézményvezetd —az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetéségét, tovabb a felmeriilo koltségekrol
elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt a
tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igénylo a dij- €s egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra a vezetd €s az igényld megallapodésa irdnyado.



> Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint
az igénylot megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt,
az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy elektronikus
levélben értesiteni kell az igénylot.

> A kozérdekli adatigénylésre vonatkozo valasztervezetet, beleértve a
megtagadast is az Intézmény vezetdje késziti el, sziikkség esetén a
Polgarmesteri Hivatal Bels6 adatvédelmi felelése kdzremiikodésével.

> A kozérdekti adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato
meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén
vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

> Ha kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének
megtagadasa tekintetében torvény az adatkezeld mérlegelését teszi lehetove, a
megtagadas alapjat szliken kell értelmezni, és a kozérdeki adat
megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben
tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kozérdek nagyobb sulyl a
kozérdeki adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fliz6do
kozérdeknél.

> A kozérdekii adatkérések elutasitasat az Intézményi adatfelelds
koteles a Szabalyzat (3. szamua melléklete) szerinti tdblazatban nyilvantartani.

Igény elbiralasa, adatok atadasa

» Az igény teljesithetOsége esetén a bolcséde a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl késziilt masolatokat az igénylonek atadja, melynek atvételét az igényld aldirasaval
igazolja. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.



IGENYLOLAP

Az igénylo neve:
Levelezési cim:
Telefonszam:
E-mail cim:
Az adatokrdl masolat Készitését”
> igénylem
» nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetén kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat™

» személyesen kivanom atvenni

» postai uton kivanom atvenni

Véllalom, hogy a mésolatok készitésével 0sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Sajoszogedi Zold Sziget Bolcsdde részére megfizetem.

Kelt: oo,

igényld alairasa

* A megfeleldt alahuzassal kell megjeldlni!



Koltségtablazat

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kozérdekii adatok igénylése

esetén az alabbi koltségekkel kell szamolni:

Fénymasolat, nyomtatott dokumentum
papir alapu tovabbitdsa esetén, a
sokszorositas koltségeként

Asztali nyomtatd hasznélatival:
A/4-es méret: 100 Ft/oldal

A/3-as méret: 150,-Ft/oldal

Szkennelt dokumentum tovabbitasa
esetén szkennelés koltségeként

A/4-es méret: 50,-Ft/oldal

A/3-as méret: 100,-Ft/oldal

Cd

500,- Ft /db

Munkaerd raforditas koltsége

310/2016. (IX.30.) Kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint

Kézbesités koltsége

-postai uton, Magyarorszag teriiletén beliil
val6 kézbesités esetén a hivatalos iratokra
vonatkoz6 belfoldi postai szolgéltatas dija;
-postai uton, kiilfoldre torténd kézbesités
esetén az egyetemes postai szolgaltato altali
kézbesités ellenértéke




Nyilvantartas a személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos igények elutasitasarol

Sorszam

Datum

Iktato-, vagy
nyilvantartasi
szam

Kérelem targya

Elutasitas
indoka

Valasz tovabbitasa
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