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Hatalyos: 2018. december 17. napjatél

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Bolcs6de miikddése soran olyan adatok kezelésére is sor keriil, amelyeknek védelmérdl
jogszabalyi elirasok rendelkeznek (pl.: személyes adatok védelme), vagy kozérdekiinek
min6siinek, s azok megismerhet&ségérdl gondoskodni és intézkedni sziikséges.

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a bélcséde adatkezelésére és az adatok védelmére
vonatkozé szabalyokat, a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek eljarasi rendjét és a
kételez8en kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatosan jelen szabélyzatban az
alabbi feladatokat hatarozom meg.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat célja

A bélcs6de miikodése soran a kezelésében lévé személyes adatok védelmének, tovabba a
kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetéségének, nyilvanossaganak a
biztositasa.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat kiterjed:

e a bolcséde valamennyi (székhely, telephely) dolgozéjara, aki munkavégzése soran
személyes, tovabba kozérdek(i vagy kozérdekbél nyilvdnos adatokat kezel (személyi
hataly).

e az intézmény altal kezelt személyes adatokra (a napkdzbeni ellatdst igénybe vevs
gyermekek és azok sziileinek, torvényes képviselSinek vagy az ellatasra igényt, kérelmet
benyujték, tovabba az intézmény dolgozdinak (kdzalkalmazottainak, egyéb
alkalmazottainak személyi adataira), valamint az intézmény altal kezelt kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvdnos adatokra.

1.3. A szabalyzat jogszabalyi alapjai

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél (Gyvt.)
235/1997. (XI. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol
2011. évi CXII. térvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
301/2016.(1X.30.) Kormanyrendelet a kdzérdek( adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités mértékérdl
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368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz8l6 térvény végrehaitasardl

1.4. Ertelmezé rendelkezések a szabélyzat alkalmazasaban

v

AN

Erintett: barmely személyes adat alapjan kozvetlenil vagy kozvetve azonosithaté
természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilléndsen az érintett neve,
azonositd jele, vagy azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatokbél levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Személyazonosité adat: az érintett személy természetes személyazonosité adatai, neme,

allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett, oltaimazott vagy menekiilt jogallasa, laké- és
tartézkodasi helye.

Kildnleges adat: a faji eredetre, a nemzetiségi hovatartozasra, egészségi allapotra
vonatkozé személyes adat.

Kézérdek adat: az intézmény kezelésében |év8 és tevékenységére vonatkozé vagy
feladatanak elldtasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmely médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy killéndsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a m(ikédést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz8désekre vonatkozé adat.

Kézérdekbdl nyilvéanos adat: a kézérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kdzérdekbél elrendeli.

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely dnalléan vagy masokkal
egyltt az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja vagy az altala
megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy miveletek Osszessége, igy kilondsen az adatok felvétele, régzitése, rendszerezése,
taroldsa, gyljtése, megvéltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy filmfelvétel
készitése.

Adatfelelés:az a kozfeladatot elldté szerv, amelynek miikddése sordn az adott adat
keletkezett.

Adattovabbitds: az adat meghatéarozott harmadik személy szdmdra hozzaférhet6vé tétele.
Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetévé tétele.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreillitasuk tobbé

nem lehetséges.
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v' Adatfeldolgozés: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
flggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

v' Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

v' Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, vagy az
adatfeldolgozdval.

v’ Adatigényl8: barmely természetes vagy jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely kézérdek( vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok egyedi
szolgdltatdsara irdnyulé kérelmet nydjt be, fiiggetieniil attél, hogy a kérelemben foglalt
adatokat sajat vagy mas személy, illetve szervezet éltali felhasznalas céljabol igényli.

2. A SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTASOK VEZETESE, A
SZEMELYES ADATOK KEZELESE

2.1. A bolcs6de a napkézbeni ellatdst igénybe vevs gyermekekrsl térvényben eldirt
nyilvantartast kételes vezetni.
A nyilvantartas tartalmazza:

* agyermek, a sziil6 vagy torvényes képvisel§ személyazonositd adatait,

e a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozd
adatokat,

e az ellatassal kapcsolatos dontéseket,
o azellatds igénybevételének és megsziinésének id6pontjat,
e atéritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaraddséara vonatkozé adatokat.

A nyilvantartas vezetése térténhet barmely olyan eszkézzel vagy médszerrel, amellyel
biztositani lehet az adatoknak a Gvt. 134.§(3) bekezdése szerinti védelmét (a
megsemmisitéssel, megsemmisiléssel, megvéltoztatassal, nyilvdnossagra keriiléssel
szembeni védelmet és azt, hogy azokhoz az arra jogosulatlan szerv vagy személy ne
férhessen hozzd).

A nyilvantartds vezetésére vonatkoz szabalyok:

e anyilvantartasokban a nyilvantartasba vétel kezd6 napjat rogziteni kell.

* a nyilvantartdsokat egymastol targykoronként el kell kiléniteni. Ugyanigy kell
kezelni a megsz(int ligyek nyilvantartasat is, a folyamatban lévé (igyektdl azt el kell
kiloniteni.

e a nyilvantartasokban bekovetkezett véltozasokat id6rendi  sorrendben,
folyamatosan kell vezetni.

e személyre szOl6 nyilvantartds esetén a nyilvantartdsba vett személyekrsl Uj
nyilvantartasi lapot csak akkor szabad kitdlteni, ha a kordbbi elveszett,
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megsemmislilt, vagy olvashatatlanna valt. Ez esetben az Gj nyilvantartasi lap
kidllitdésa utdn azt az iratokhoz kell csatolni a lap utdlagos kiallitasara utald
feljegyzéssel.

® Ha a nyilvantartasi lapon a rendszeres adatfelvételt igényld rovatrész megtelik, a

tovabbi adatfelvezetés pétlapon folytathato.

®* Ha a nyilvantartasi lap a megsziint Ugyek kozé keriilt elhelyezésre, ujabb

nyilvantartdsba vétel esetén azt a megsz(int igyek kdziil ki kell emelni és az adatok
vezetését ezen kell folytatni.

e az ellatds megszlinésének datumat a nyilvantartdsban és a személyre széld

nyilvantartasi lapon is régziteni sziikséges.

2.2. Az intézmeény alkalmazasaban &li6 dolgozok személyi anyagat név szerint kiilén-kiilén és
minden mar irattdl elkllénitetten kell kezelni, tarolni.

2.3. Aszemélyes adatok kezelésére vonatkoz6 szabalyok

>

személyes adat kizérdlag az intézmény feladatellatisa érdekében kezelhetd. Az
intézményben csak olyan személyes adat kezelésére keriilhet sor, amelyet térvény ir
eld, a feladatelldtdshoz elengedhetetlentil sziikséges és csak addig, amig az adatkezelés
célja meg nem valdsul.

az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — a naprakészséget, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

a személyes adatok védelmének biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél, hogy:

o az érintett (szil6 vagy torvényes képvisel§, az intézmény alkalmazottja) az
adataihoz hozzéférhessen, illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy torléshez
valo jogat.

o a tarolt adatokat tordljék, ha azok oka a Gyvt. rendelkezése szerint megsziint.

az intézmény a kezelt adatokat — a személyes azonosité adatok nélkil — statisztikai
célra felhasznalhatja, azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathat.

a gyermek, a sz(l6 vagy térvényes képvisel6jének személyazonositd adatai, tovabba a
gyermek anyanyelvére, egészségi allapotara, a sziil§, térvényes képvisel§ vagyoni
helyzetére, munkahelyére vonatkozé adatai kérésre dtadhatok a kévetkezé adatkezeld
szerveknek, illetve személyeknek:

o o©6nkormanyzat jegyzdje,

gyamhivatal, gyermekjoléti intézmény vezetdje,

napkdzbeni elldtast nydjté intézmény vezetdje, orvosa, pszicholégusa,
atmeneti otthon vezetgje,

terlleti gyermekvédelmi szolgélat vezet§je,

gyermekotthon vezetdje,

a helyettes sziil6, nevel8sziilg,

gyermekvédelmi szakértsi bizottsag,

renddrség, ligyészség, birdsag.

o 0O 0O 0O 0O 0o O ©
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Az intézménnyel kapcsolatban keriil§, az intézmény napkézbeni ellatasaban részesiils gyermekek
és sziileik vagy toérvényes képvisel6ik, tovabba az intézménynél alkalmazott munkavallalék
személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokat és a gyermekek (izend fiizeteit zirhaté
szekrényben kell tarolni.

3. KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESEVEL OSSZEFUGGO SZABALYOK

3.1. A bélcséde a feladatkdrébe tartozd ligyekben kételes elésegiteni a kézvélemény pontos
és gyors tajékoztatasat. Ez a kételezettség kiterjed kiiléndsen
o azintézmény koltségvetésére és annak végrehajtasara,
o az intézményi vagyon kezelésére,
o akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre.

3.2 A kozerdekd adatok nyilvdnossigdval &sszefliggé jog biztositasa érdekében

hozzaférhetvé kell tenni az intézmény tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

Ez a kotelezettség kiterjed kulondsen az intézmény

o szervezeti és személyzeti adataira (az intézmény hivatalos neve, székhelye, telefonszama,
postai levélcime, elektronikus e-mail cime, weboldal cime, szervezeti felépitése, az
intézmény vezetdjének és helyettesének neve, beosztasa, elérhetésége, az intézmény
felugyeleti szerve),

o tevékenységére, mikddésére vonatkozé adatokra (feladatok, hataskérék, mikodésre
vonatkoz6 jogszabalyok).

3.3. Kozeérdekbdl nyilvanos adat az intézmény feladat- és hataskérében eljard személy neve,
feladatkére, munkakore, vezetSi megbizdsa, a kozfeladat elldtasaval Osszefluigg6 egyéb
személyes adata, valamint az olyan személyes adatai, amelyeknek megismerhetdségét
jogszabaly irja eld.

3.4. A kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdsége térvényi felhatalmazas
alapjan korlatozhat6 (2011. évi CXII. térvény 27.§(1)-(4) bekezdés).

3.5. Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé déntés meghozatalara irdnyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a déntés meghozataldt szolgald adat a keletkezésétsl szamitott tiz
évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhetéség kizardsdhoz f(iz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az intézmény
vezetbje engedélyezheti.

3.6. A kozérdekii és kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatala az intézmény
honlapjan a www.budakalaszibolcsode.hu weboldalon térténik.
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A tajékoztatasi kotelezettség az Info. térvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett kiterjed
kialéndsen a szerv:

- hataskorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban lévé adatfajtakra,

- gazdalkodasara vonatkozo adatokra.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell. Az adat frissitéseket az
adatban bekovetkezett valtozast kévets 8 napon beliil el kell végezni.

Az intézmény honlapja m{kodésének biztositasaért, az adatkézlé feladatainak ellatasaért az
intézményvezetd a felelbs, aki gondoskodik:

a) a honlap kézérdek( adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formdjanak kialakitasarol, folyamatos (izemeltetésérsl, az esetleges (izemzavar
elharitasaral,

b) a hozzd megklldott adatoknak a honlapon térténd kdzzétételérdl, folyamatos

elérhet&ségérdl, frissitésér6l és arrdl, hogy egyértelm(i legyen, az egyes kozzétett
kozérdekd adat melyik hivatali egységt6l szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kdzlésre atadott adatokkal vald
egyezlségérél).

4. A KOZERDEKU ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESERE
IRANYULO KERELMEK TELJESITESENEK RENDJE

A bélcs6dének lehetSvé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kdzérdekd adatokat és a kézérdekbdl
nyilvanos adatokat az erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

4.1. Kozérdek és kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére barki széban (személyesen vagy
telefonon), irasban postai vagy elektronikus Gton nydjthat be igényt. Az igényt az intézmény
vezetbjének kell benyiijtani.

4.2. Az igénylé az igényét irasban benyujthatja az altala irt igénylés formajaban vagy az
intézménynél erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon (1.sz.melléklet). A melléklet
szerinti nyomtatvany a boélcs6de irodajdban kérhetd, azon az igény is itt nydjthatd be. A
benyujtott igényt a bolcséde vezetdje kezeli, aki a beérkezett dokumentumok alapjan kijeléli
az adatszolgaltatasra kotelezett személyt és az igénylSlapot az illetékes munkatdrsra
szignalja.
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4.3. A széban benydjtott igényrdl a kérelmet fogadd intézményvezet6 vagy az altal kijelolt
személy feljegyzést készit (2.sz.melléklet), majd annak alapjan teljesiti az adatszolgéltatast
(sz6ban) vagy intézkedik annak teljesitésérdl.

4.4. A szdban el8terjesztett adatigényt akkor lehet széban teljesiteni, ha az igényld széban kér a
valaszt vagy az szédmara kielégits és

o az igényelt adat a bolcs6de vagy feliigyeleti szerve valamely kézleményében, kiadvanyéban,
honlapjan vagy mas médon mar nyilvanossagra keriilt, vagy

o az igény az intézmény feladat- és hataskorére, eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozd altaldnos tajékoztatassal teljesithetd, vagy

oaz igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, munkahelyi
elérhet&ségére vonatkozik, vagy

o az adatigénylés arra irdnyul, hogy egy adott ligy folyamatban van-e (ebben az esetben
viszont a téjékoztatas nem terjedhet tdl ezen tény kozlésén).

4.5. Amennyiben a kérelem torvény alapjan kézzétett adat szolgéltatasara iranyul, az adatkozl§
tajékoztatja az adatigényl6t a kozzétett adat pontos fellelhetSségérdl. A kdzzététel viszont
nem mentesiti a kért adat pontos kozlésének kdtelezettsége aldl.

4.6. A szdban benyujtott igény postai vagy elektronikus Gton is teljesithets. Az elkiildés
bizonylatat meg kell 8rizni.

4.7. A kozérdek(i adat szolgdltatasara kijelslt személy a kérelmet haladéktalanul kételes
megvizsgalni teljesizhet8ség szempontjabdl az alabbiak figyelembe vételével:

o a kért adatok a kezelésében vannak-e,

o az igényelt adatok pontosan beazonosithatdak-e,

o az igényelt adatok kozérdekiinek vagy kézérdekbdl nyilvanos adatnak minésiilnek-e,

o megtalalhatéak-e a honlapon,

o az adatszolgdltatasnak van-e koltségkihatdsa, ha igen, akkor ennek megtéritését az
adatigénylé vallalja-e.

4.8. A kérelmez8 az igénylésében koteles az &ltala igényelt kozérdekii adatot/adatokat
egyértelmlen megjelolni. Ha az adatigénylés nem egyértelml, akkor az adatszolgaltaté
felveszi a kapcsolatot az igényl6vel és segitséget nydjt a megismerni kivant adat/adatok
meghatarozésahoz, illetve a megfelels kérelem benyujtasihoz.

4.9. A formai és tartalmi szempontbél is megfelels kérelem benyujtasa esetén a kijelolt
adatszolgaltaté késedelem nélkiil gondoskodik a kért adatok dsszeallitasarol.
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4.10.Az igényelt kozérdeki vagy kézérdekbdl nyilvanos adat atadasra valé elékészitése a kijelolt
adatszolgaltaté feladata, az adatok 4tadasarél a bélcséde vezetdje gondoskodik.

4.11.A kozérdekd adat megismerésére iranyulé igénynek a lehetd legrévidebb idé alatt, de
legkésdbb az igény intézménybe vald beérkezését kovets 15 napon beliil eleget kell tenni. Az
adatigénylésnek az intézmény abban az esetben nem kételes eleget tenni, ha az igényld
kérelmére, ugyanarra az adatkérre vonatkozéan egy éve belil részére adatszolgaltatas mar
megtortént, feltéve, hogy az adatokban valtozas nem allt be.

4.12.Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, a hataridé egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithaté. A hatarid6 meghosszabbitasarél az igénylét az igény kézhezvételét
kdvetd 15 napon belil értesiteni kell.

4.13.Ha a keérelem benyujtasakor, vagy az adatszolgaltat és az igénylé kozotti egyeztetés soran,
vagy az eljaras késébbi szakaszaban barmikor az éllapithaté meg, hogy a kérelemben szereplé
adatok vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében vannak, a kijel6lt adatszolgéltato a
kérelmet késedelem nélkil, maximum két munkanapon beliil megkiildi az illetékes szervnek az
igényld egyidejl értesitése mellett. Ha az adatszolgéltatasra illetékes szerv nem &llapithaté
meg, az adatigényl6t errdl a kortlményrél tajékoztatni sziikséges.

4.14.Ha az adatigényl6 kérelme csak részben teljesithetd (pl.: nyilvanossagra nem hozhaté adatot
is kért), akkor az értesitésben fel kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos
megnevezését és annak indokait.

4.15.Az irasban benyujtott adatigénylésnek kézérthets formaban, az igénylé altal kivant technikai
eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatkézlés térténhet levélben, elektronikus Gton
és adathordozén is. Az elkiildés bizonylatét a kérelemhez csatolva meg kell érizni.

4.16.Az intézmény szoéban, irdsban elektronikus Gton beérkezd kérelmeket az adatokba valod
betekintés lehet6vé tételével is teljesitheti — az intézmény hivatalos helyiségében,
munkaid6ben - az igényl6vel el6re megbeszélt id6pontban. Betekintés esetén az igénylé az
adatokrdl feljegyzést készithet, illetve az adatokrél madsolatot kérhet. A betekintésrél
feljegyzést kell késziteni, amit az iratok kézt kell elhelyezni. A betekintés alkalmaval biztositani
kell, hogy a betekint§ csak az igényelt, illetve kdzérdek(i adathoz férhessen hozza.

4.17.Az igényl8 az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokrél fiiggetleniil annak tarolasi
madjatol masolatot is kérhet. Az intézmény a maésolat készitéséért — az azzal kapcsolatos
kéltség mértékéig terjedSen — koltségtéritést dllapithat meg, amelynek 6sszegérél az igényl6t
az igény teljesitése el6tt tajékoztatni kell.
A kdltségtérités meghatarozasakor az aldbbi kéltségelemek veheték figyelembe:
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az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

o az igényelt adatokat tartalmazoé adathordozénak az igényld részére térténd kézbesités
koltsége,

o munkaeréforras raforditas koltsége, ha az adatigénylés teljesitése az intézmény
alaptevékenységének ellatdsdhoz szikséges munkaer6forras ardanytalan mértéki
igénybevételével jar.

A koltségelemek dijtételeit a 301/2016.(1X.30.) Kormanyrendeletben foglaltak figyelembe
vételével kell megallapitani. Kisebb terjedelm(i (10 iratlapot nem meghaladd) papir alapon
kért masolatokért koltségtéritést nem kell fizetni.

4.18. Az igényl6t6l egyértelmi nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kéltségek
ismeretében fenntartja, vagy moédositia a kérelmét. Errél az igényl6 a tajékoztatds
kézhezvételét kbvets 30 napon beliil kételes nyilatkozni. Ha az igényl6 az igényét fenntartja,
a koltségtéritést 15 napon belll koteles az intézménynek megfizetni. Amennyiben a
koltségek megtéritését nem vallalja, akkor tudomasara kell hozni, hogy a kért adatokrél csak
olyan formaban és modon kaphat tdjékoztatdst, amely a lehet6 legkisebb kéltséggel
teljesithetd.

4.19. Ha az igényelt dokumentum vagy dokumentumrész nagyobb terjedelmd (10 lapot
meghaladd) és arrdl az igénylé masolatot kér, az igényt a koltségek megtéritését kdvetd 15
napon belil teljesiteni kell.

4.20. Ha az igényelt kozérdek{i adatot tartalmazo dokumentum az igénylé altal jogszabaly
szerint meg nem ismerhet8 adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés
sértené, az igény teljesitése sordn az ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.21. Amennyiben az intézmény az igény teljesitését megtagadja, akkor a megtagadasrdl és
annak indokardl, valamint az igényl6t (a 2011.évi CXII. tv alapjan 6t megilletd) a jogorvoslati
lehet&ségrél 15 napon belul irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimet
adott meg — elektronikus levélben tajékoztatni kell az igényl6t.

4.22. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem teljesitése nem tagadhaté meg, ha a
nem magyar anyanyelvl az igényl6 az igényét sajat anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

4.23. Ha a kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
térvény az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat szdken kell
értelmezni és a kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarélag abban az
esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sulyd a
kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez f(iz6d6 kdzérdeknél.



B ‘! z z 4 .Buz " ‘a

.gyermeke mosolya a mindeniink...

4.24. Az elutasitott kérelmekrél és az elutasitasok indokairél az intézményben nyilvantartast
kell vezetni és az abban foglaltakrél az intézmény vezetGje minden évben januér 31. napjaig
tajékoztatni kdteles a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsagot.

5. JOGORVOSLAT A KOZERDEK( ADATOK TELJESITESEVEL KAPCSOLATBAN

5.1. Az igényl6 a kdzérdek(i adat megismerésére vonatkozé igény elutasitisa vagy a
teljesitésre rendelkezésre 3all6 id6 eredménytelen eltelte esetén, tovabba — ha a
koltségtéritést nem fizette meg — a mdsolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének a feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat.

5.2. Haazintézmény az adatkozlést megtagadja, a megtagadas jogszer(iségét és a megtagadas
indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités osszegének
megalapozottsagat az intézménynek kell bizonyitani.

6. ZARO RENDELKEZES

Ezen szabdlyzat 2018. december 17. napjan lép hatdlyba azzal, hogy a rendelkezéseit a
folyamatban 1évé Ggyeknél is alkalmazni kell.

Budakalasz, 2018. december 17.

\
Villam gsuzsanna
intézményvezet6

10



B ‘Z a z 4 . B”z ” ‘Z

..gyermeke mosolya a mindeniink...

1.sz.melléklet
KERELEM

A Budakalaszi Bolcsdde (2011 Budakaldasz, Budai it 10.) és Malyva utcai Tagintézménye (2011
Budakalasz, Mélyva u.1/b) kezelésében lévé kbzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésére

1. Kérelmezd:

2. Levelezési cime:

3. Elérhet6sége (e-mail, telefon)

.........................................................................................

4. Azigényelt kdozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat pontos meghatarozasa:

5. Az adatokrdl masolat készitését kérem* vagy nem kérem*

6. Az elkészitett masolatokat személyesen kivanom atvenni*
postai uton kérem megkiildeni*
e-mailen kérem megkildeni*
(Csak masolat igénylése esetén kell kitolteni.)
7. Az adathordoz¢ fajtdja: papir*
valasztott elektronikus adathordoz6*
egyéb* (mégpedig: ....ccovireeivievcinecneanns )
8. Alulirott kérelmez6 tudomasul veszem, hogy kérelmem visszavondsa esetén az adatok
el6allitdsdval oOsszefliggésben a visszavonasig felmerilt koltségeket koteles vagyok
megfizetni.

9. Egyéb megjegyzés:

Datum:

kérelmezé
Kapjdk: kérelmezé
irattdr — helyben

11



B ‘Zz ZI .Bo-z II‘!

~gyermeke mosolya a mindeniink...

*Megfelel§ szévegrész aldhizandé

2.sz.melléklet

FELJEGYZES
széban (személyesen vagy telefonon) el6terjesztett adatigénylésrél és szébeli adatkoziésrél

Az adatigényld neve:
LEVEIBZESI CIME: e e e es e e e e e e
AZ AALKErES MOGJA:  ooeeceeeeiereie e ettt et eee e eeae e e

AdAtKErés ideje: e et eet et e s e et

Al

.............................................................................................................................................

o

Az adatkozlés teljesitése:

Megjegyzés: az adatigényl§ a szébeli adatkézlést nem kifogdsolta, a szébeli adatkézlés a

jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelt.

Datum:

adatot szolgaltaté

Kapja: Budakalaszi Bélcséde
irattar — helyben
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