Dorogi Petdfi Sindor Ovoda
2510 Dorog, Iskola u. 2.
Adészadm: 15826628-2-11
OM szim: 202900

Dorogi Peté&fi Sandor Ovoda
2510. Dorog, Iskola u 2.

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDG
ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYZATA

Ervényes: 2022 december 1.-t6l




TARTALOMIEGYZEK

I ALTALANOS RESZ .....coiirimiiniiniiinssss st ee et es st es e ee s eesn 3
L 2 SOOI O D0 cunisesmtisisnsisssmmanssnssmmtss o s s s SR SR S EiES 3
1.1. ASZABAIYZAT RQLGIYQ ...t e s ettt et e e e eee e e e s e e, 3
2. Ertelmez8 reNAEIKEZESEK................eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee oo eee e 3

IIl. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE ....... 6
1. A kozérdekd adat megismerésének SZABGIYAI .............ccoeeeeeeeeeeeerereeeseeeeeseeeeeeeeeeeeseesseen, 6
2. A 520beli tajEKOZEALAS SZADGIYAI ........c.cc.ooueeeeiiireieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7
2. Az irasbeli tdjékoztatds SZADGIYQI .............cccuecvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e 7
3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének dltaldnos szabalyqi ...............ccoveeeeeeveveeeennn., 8
4. A jogorvoslat szabdlyai a kézérdekl adatok teljesitésével kapcsolatban ...........cooueeunen..... 9

. A KOTELEZOEN KOZZETEENDG ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE ......... 10
1. A kbzérdek( adatok NYilVANOSSAGQ.......ccceeeeeeereeieeeieeeieieeseeeeeeeeeeeee et eeeeeeeesaes 10
XA Kizzptetell eljanis Szabalyal cowssmsimsvis s s s s 10
3. A kézérdek( adatok helyesbitése, frissitése €s eltGVOItASa ........c.coouvurvevvrseireeereeereraennn. 11

IV. EGYEB RENDELKEZESEK ... ..voivoeietiieieeneesseeseeees e eee oo sesseesees e ses s eesnneessneens 12

IV. ZARO RENDELKEZESEK ..o e e e



A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteends adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata

A KOZERDEK(U ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK ES A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Dorogi Petsfi Sandor Ovoda a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének és a kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyait az
informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Info. térvény), a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kézadatkeresé rendszerre, a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo
részletes szabalyokrél sz6l6 305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet, a kézzétételi listakon
szerepl6 adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrél sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM
rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtisa, valamint a gazdasagi szervezet
ugyrendjében foglaltak alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

.
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Dorogi Petéfi Sandor Ovoda meghatdrozza és elGsegitse a
kozérdekl adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok
igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevé személyeket, rogzitse az
adatokat megismerni kivano személy jogait és kételezettségeit, valamint meghatarozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatdrozza a honlapon kozzétételre
keriil§ kozérdekd és kozérdekbél nyilvanos adatoknak és az adatszolgdltatasért felelgsoknek
koret, az adatkézl6 elektronikus kézzététellel, a folyamatos hitelesség biztositasaval
kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a
kozzétételi eljardst. Ennek érdekében a szabalyzat a www. dorog.hu honlapon kozzétételre
kerdil.

1.1. A szabalyzat hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Dorogi Petéfi Séndor Ovodara .
2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton koételezGen
kozzéteendd kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
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meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek &sszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoladsa, zdroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz8dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korladtozdsa céljabol.

Altaldnos kézzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kételezden kozzéteendd
kozérdekl adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a blntetSeljaras soran vagy azt megeléz8en a biincselekménnyel
vagy a bintetSeljarassal Osszefliggésben, a biintetGeljards lefolytatasara, illetéleg a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elGéletre
vonatkozoé személyes adat.

Hozzdjarulas: az érintett akaratanak énkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelels
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében |évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétédl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmenyességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
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szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzé6désekre vonatkozé
adat.

Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kdzérdekbdl elrendeli.

Kézzétételi egység: Osszefliggd targyu adatok — IHM rendelet &ltal meghatarozott —
egyuttese, amely megjelenithet6 kulonb6z6 formatumd  dokumentumban  vagy
adatbazisban.

Kézzététel: kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, bérki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetévé tétele.

Kiilénés kozzéteteli lista: jogszabaly éltal egyes dgazatokra, kdzfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatarozott, kotelezéen kdzzéteendd kozérdek(i adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zG6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blnugyi személyes adat.

Leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes
k6zadatkeresd rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikédésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozé kozérdeki, valamint kozérdekbdl nyilvanos, koételezéen
k6zzéteendd adatokat tartalmazd honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentilis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszlintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
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.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

1. A kdzérdekii adat megismerésének szabalyai

A lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdek( adatot barki megismerhesse,
kiveve, ha az adat szolgdlati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagédhoz valé jogot torvény korlatozza. A kézérdekl adatok megismerésével és
nyilvanossagaval dsszefliggésben az lzleti titok megismerésére a Polgari Térvénykényvben
foglaltak az irdnyadok. A kézérdekii adatok nem ismerhetSek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhato az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. K6zérdekbd| nyilvanos adat a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskérében eljaro személy neve, feladatkore,
munkakére, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggs egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét térvény elSirja.

A hivatkozott adatok megismerését az adat megismeréséhez és a megismerhet§ség
kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz
éven beliil) a vezet6 akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes
mikddési rendjét, vagy feladat- és hataskérének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes
ellatasat (igy kiilonosen az adatot keletkeztetd alldspontjanak a dontések elékészitése soran
torténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvdnos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
megismerésére igényt kell benyujtani a Dorogi Petéfi Sandor Ovoda 2510. Dorog, Iskola u.2
cimre. Az igény benydjtasaval egyidejlileg kezdetét veszi az eljaras. A kozérdekii adat
megismerése iranti igényt szoban kézolheti, illetve irasban barki téritésmentesen
benyujthatja fliggetleniil attdl, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy
mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Igénybejelentést szoban, irasban és elektronikus Uton lehet tenni a kévetkezé helyen és
idében.

Szobeli torténhet:

Személyesen: Dorogi Petéfi Sandor Ovoda 2510. Dorog, Iskola u., nyitvatartasi idében
Telefonon:  06-33-521-450

06-30-521-451 az intézmény vezetGjénél
irasban térténhet:

Személyesen: Dorogi Petéfi Sandor Ovoda 2510. Dorog, Iskola u.2 -
intézmeényvezetéhoz benyujtva

Postai uton: Dorogi Petéfi Sandor Ovoda 2510. Dorog, Iskola u. 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Elektronikus uton: petofiovoda@dorog.hu
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Az igényld kérheti:
e kozérdekii adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
e kozérdek(i adatokat tartalmazé iratokba térténd betekintést,

e kozérdekl adatokat tartalmazo iratokrol torténé masolat készitését.

A kozérdek( adatigénylésrél a beérkezést kdvet6 3 napon belil a feliigyeleti szervet
tajékoztatni kell.

Az Info. torvény dltal meghatdrozott altalanos kozzétételi listdt az 1. szdmi. melléklet
tartalmazza harom pontban (. szervezeti, személyzeti adatok, II. tevékenységre, miikodésre
vonatkozo adatok, lll. gazdalkodasi adatok).

2. A szobeli tdjékoztatas szabalyai

A kozérdek( adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsédlegesen irasban kell
teljesiteni, az elSterjesztett igényt akkor lehet sz6ban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat a www.dorog.hu honlapon vagy irdsos formaban az hirdetStablan
mar nyilvanossagra kerilt, igy az az igényl6nek irasos formaban is elérheté,

b.) amennyiben az igénylé széban kéri a vélaszt,

d.) széban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamara kielégité.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon el6terjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli
tajekoztatassal nem teljesithetd az intézmény vezetSje kozli az igénylGvel, tovabba
tajékoztatja az irasos megkeresés maodjairdl és formajarol. Az intézmény vezetdje feljegyzést

készit a megkeresésrél, melyrél személyesen 5 munkanapon beliil tdjékoztatdst ad. A
tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irasban elsédlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelenté lap
kitoltésével, vagy az 4&ltala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a I.1. pontban
meghatarozott médon. Ha az adatigénylés elektronikus Gton, de nem a Il.1. pontban
meghatarozott e-mail cimre érkezik, a polgdrmesteri hivatal minden dolgozéja koteles a mas
e-mail cimre érkezett igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus Gton beérkezett
kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi. A tetszGleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelenté lapon szerepl informacidkat.

A beérkezett igényl6lap alapjan irdsban kijeléli az adatszolgaltatasra kotelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelentd lap az intézmény titkdrsdagdn igényelhetd papir- illetve elektronikus
formdban.
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A benydjtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatasra kotelezett teljesiti a legrévidebb idé
alatt, de a kérelem érkezésétsl szamitott legfeljebb 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a
kérelmezét.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az dltala igényelt kdézérdekli adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjel6ini. A nem egyértelm(, vagy nem kell6en konkrét igényt
a kerelmet benydjténak pontositas céljdbol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és
elbiralasaért a vezetd a felelds.

Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjel6lni, az adatkozlésre
kijelolt dolgozd koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni.
Amennyiben az igényl6 a felhivasban megadott hataridén beliil nem nyilatkozik, a
rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdek( adat megismerése irdnti igény el6terjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar anyanyelv(i
igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdek( adatot tartalmazd dokumentum az igényl6 altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné
kell tenni (kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthet6 formaban és - amennyiben az aranytalan kéltséggel nem jar -
az igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve mddon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kézértheté formaban nem lehet
eleget tenni.

Ha az igényl6 altal kért modon nem teljesithetd az adatszolgaltatds, az igénylé6t fel kell kérni
— kapcsolatfelvételt kovetGen — a hianyzé adatok vonatkozasiban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6 a kozérdek( adatot tartalmazd adatbdazisrdl torténd masolat készitéséért -
legfelijebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjeden - koltségtéritést
allapit meg, amely megallapitasdnak szabalyait az Onkéltség szamitasi szabalyzat
tartalmazza. A fizetendS koltségtérités Osszegérdl az igénylét — az igény teljesitését
megel6z6en — tdjékoztatni kell.

Az igényldt nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a kéltségek megismerése utan
fenntartja vagy mddositja-e az igényét. Amennyiben az igénylé a kéltségek megtéritését nem
vallalja, k6z6lni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériil§ koltségeket. Amennyiben az igénylé vallalja a
koltségek megtéritését, annak Gsszegérdl az adatszolgéltatd szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejlileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdek( adatok vagy azok az Infé. térvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egytitt, 8 napon beliil irdsban postai vagy —
ha az igénylé elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
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igénylét. A kozérdek( adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birésagi jogorvoslatra vonatkozo tdjékoztatast — beleértve az eljaré birésag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
igényelt adatot nem az 6vodandl kezelik, akkor errél a vezet6 8 naptari napon beliil
tajékoztatja az igénylét.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokairdél nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért az
intézmény vezetdje a felel6s.

4. A jogorvoslat szabdlyai a kozérdekd adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényl6 a kdzérdek( adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allg, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat az Infé. térvény 31. §-aban foglalt
eljarasi rendnek megfeleléen.

A megtagadas jogszer(iségét, a megtagadas indokait, illetve a mdsolat készitéséért
megallapitott koltségtérités osszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles
bizonyitani.
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III.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvinossaga

Az Ovoda feladatkérébe tartozd iigyekben a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasanak
biztositasa és kotelezettségének teljesitése a vezetd feladata. Ennek érdekében rendszeres
kozzététellel, tajékoztatdssal hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat részben az Ovoda, részben az Onkormanyzat honlapjan.

A tajékoztatdsi kotelezettség az Info. térvény és az IHM rendelet figyelembevétele mellett
kiterjed kilondsen a szerv:

e hataskorere, illetékességére,

e szervezeti felépitésére,

e szakmai tevékenységére,

e eredményességének értékelésére,

birtokaban lévé adatfajtakra,
e gazdalkodasara vonatkozo adatokra.
Ezen adatokat az Onkormanyzat honlapjan folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatkozlének gondoskodni kell:
a) a kozzétételi listdkon szereplé adatok el8allitasarol és hataridére térténé
megklldésérdl,
b) a kozzétételre keriil6 adatok pontossagardl, szakszerliségérsl és aktualitasarol
kozzététel elstt és utan,
c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelSs a kézzéteend6 adatokat az adatkozlGvel egyeztetetve elektronikus uton vagy
elektronikus adathordozon, kézzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formdatumban, eljuttatja az adatk6zl6h6z vagy kozvetleniil az adatbazisba rogziti. A
felhasznald altal kitdltendé nyomtatvanyokat, (irlapokat az adatfelelds letdlthetd,
szerkeszthetd formatumban kiildi meg adatkozlének, illetve ilyen formatumban teszi kozzé.

Az adatfelelés minden esetben ellenérzi az adatk6zl6hoz eljuttatott és a kdzzétett adatok
egyezBségét.

Az adatkozl6 ellenérzi az atadott adatok formdtum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszobéléséig, nem tesz
eleget a kdzzétételnek.
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Az adatkozl6 a kapott adatokat kézzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolitdsaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak,
valamint az adatfelelds és az adatkdzI6 személy nevének naplozasardl.

Az adatkozl6 gondoskodik a napldzott adatdllomany megsemmisités, illetéktelen személy
altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatdsa elleni védelmérél, biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza, a naplérél biztonsagi masolatot készit.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A honlapon szerepl6 kézérdek(i adatok helyesbitéséért, frissitéséért az adatszolgaltatasért az
intézmény vezetdje a felelés.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszeriitlenné vélasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelel§s elGallitia a helyesbitett vagy frissitett kézérdekii adatokat
tartalmazo, kilon jogszabalyban meghatéarozott k6zzétételi egységeket, és azokat kdzzététel
végett atadja az adatkozlGnek.

A kozzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérél az adatfelelSs is értesitheti az adatkozI6t,
aki az eltavolitas irdnt a megjelolt id6pontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kozérdek(i adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a
valtozasra, valamint a korabbi adat elérhetéségére.

A kozérdek( adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolitdsaval
kapcsolatban naplozni kell a bekévetkezé esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményezé felhasznald nevét.

A honlapon szereplé koézérdekl adatok a honlaprél kézzétételtl szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithatok el. A kdzzétételi egység honlaprél torténd eltavolitasanak
id6pontjara, illetve el6z6 &llapota archivalasanak (honlapon tartisanak) idétartaméra az
irdnyadok az alabbiak szerint:

® amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
el6, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a meg6rzési idé elteltéig
nem sziintethet6 meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot
fellelhetdségét, az archivumban elérhet§ adat elavulasat egyértelmden fel kell
tluntetni,

® téves vagy pontatlan adat nem tehet§ elérhetévé a honlapon,

® a frissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét,
illetve az adat el6z6 allapotanak archiv dlloményban valé elérhetdségét.
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Iv.
EGYEB RENDELKEZESEK

A vezetd rendszeresen ellendrzi a szabélyzatban foglaltak teljesitését, a kdzérdekii adatok
megismerésére iranyuld igényekrél és az Info. térvény végrehajtasaval 6sszefiiggé
kotelezettségek teljesitésérdl.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2022. 12. 01. napjan |ép hatalyba.

Az Dorogi Petéfi Sandor Ovoda 2510 intézményvezetsjének kell gondoskodni, hogy a
szabalyzatban foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 3. szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Kelt, Dorog, 2022. év 12 h6 01 nap
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

1. szamu melléklet

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime, honlapja,
Ugyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat kdvetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kézfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

A vdltozasokat kévetSen
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv vezet8inek és az egyes
szervezeti egységek vezetSinek neve, beosztdsa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat kovetSen
azonnal

Az el6z4 allapot torlendd

A szervezeten belil illetékes ligyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetésége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend

A valtozdsokat kévetSen
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

Testlleti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

A véltozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt allo, vagy
aldrendeltségében miikédé mas kozfeladatot
ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai

A véltozasokat kdvetéen
azonnal

s _ 2t

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kdzfeladatot elldtd szerv tébbségi tulajdondban
allg, illetve részvételével miikéd6 gazdalkodd
szervezet neve, székhelye, elérhetésége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseljének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kdzfeladatot elldtd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat kévetden
azonnal

gr 2 g

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
kdltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapité hatdrozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjénak elérhetGsége, miikédési engedélye

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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10.

A kdzfeladatot elldté szerv dltal alapitott lapok
neve, a szerkesztéség és kiadd neve és cime,
valamint a fészerkeszt§ neve

A valtozasokat kévet8en
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

11.

A kézfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kdzfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

A valtozasokat kbvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Il. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskérét
és alaptevékenységét meghatarozd, a szervre
vonatkozd alapvet§ jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabdlyozd eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
hatdlyos és teljes szévege

A valtozasokat kdvetSen
azonnal

Az el§z6 éllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany altalanos hataskéri teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kézfeladatot
ellatd szerv feladatardl, tevékenységérél szo16
tajékoztatdé magyar és angol nyelven

A valtozdsokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 8nkormanyzat dnként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z4 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi igyekben lgyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskérrel rendelkezé szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazésa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi terlilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyujtasanak maddja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az Ugyintézés hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tgyek
intézését segitd utmutatok, az ligymenetre
vonatkozo tdjékoztatds és az ligyintézéshez
hasznalt letoltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet§ elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas, az tgytipusokhoz kapcsolddd
jogszabalyok jegyzéke, tdjékoztatas az lgyfelet
megilletd jogokrdl és az lgyfelet terheld
kotelezettségekrdl

A vdltozasokat kovetden
azonnal

Az el8z6 allapot torlendd

A kbzfeladatot ellatd szerv aital nydjtott vagy
kdltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatdsok

A valtozdsokat kbvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend§ dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A kozfeladatot ellato szerv éltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdGives adatfelvétel esetén a kitéltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e térvény
szerinti azonositd adatai; a kdzfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében -
gyljtott és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés
mddja, a masolatkészités kéltségei

A valtozasokat kovetSen
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot elldté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés madja,
a kiadvany ingyenessége, illetve a kéltségtérités
meértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései elSkészitésének rendje,
az allampolgari kézremiikdés (véleményezés)
madja, eljarasi szabdlyai, a testiileti szerv
lléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, Ulésének jegyzkdnyvei, illetve
osszefoglaldi; a testlileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korldtozza

A valtozasokat kdvetéen
azonnal

s gt

Az el8z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kézzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsolodd
dokumentumok; a helyi Gnkormanyzat képviseld-
testiiletének nyilvanos llésére benyljtott
eléterjesztések a benyijtas idépontjatdl

Torvény eltérd
rendelkezése hidnydban a
benytjtas idGpontjat
kdvet&en azonnal

P

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kdzfeladatot ellatd szerv dltal kézzétett
hirdetmények, kézlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatod szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

12

A kézfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitdsai

A vizsgalatrol sz6l6
jelentés megismerését
kévetéen haladéktalanul

Az el§z§ allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

13.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijellésre
keriil, az adatvédelmi felel6s, vagy az informacids
jogokkal foglalkozé személy neve

Negyedévente

P

Az el6z6 allapot térlendd

14.

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabdlyon alapuld statisztikai
adatgy(jtés eredményei, idébeli valtozasuk

Negyedévente

Az elGz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

15.

A kbzérdek( adatokkal kapcsolatos kételezd

statisztikai adatszolgaltatas adott szervre

Negyedévente

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartdsaval
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vonatkozo adatai

16. Azon kozérdekli adatok hasznositasara irdnyuld Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
szerzGdések listdja, amelyekben a kézfeladatot archivumban tartasaval
elldtd szerv az egyik szerz&dé fél

17. | Akozfeladatot elldtd szerv kezelésében lévé A valtozasokat kdvetben Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdek(i adatok felhaszndlasara, hasznositasara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozo altaldnos szerzédési feltételek

18. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozod kiilénds | A valtozasokat kévetéen Az el6z6 allapot torlendd
és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a A valtozasokat kovetd 15 Az el6z6 allapot 1 évig
kozadatok Ujrahasznositdsardl szolé térvény napon belil archivumban tartasaval
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd kézadatok
listdja, valamint azok rendelkezésre &ll6
formatuma

20. a 19. sor szerinti k6zadatok ujrahasznositasara A viéltozasokat koveté 15 Az elz6 dllapot torlendd
vonatkozd altalanos szerzédési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthetd valtozata
21 A 19. sor szerinti kézadatok Ujrahasznositas A vdltozasokat kdvetd 15 Az el6z6 dllapot torlendd
céljabol toérténd rendelkezésre bocsatasért napon belil
fizetend6 dijak altalanos jegyzéke
22. A kbzadatok Ujrahasznositasardl szolo térvény A valtozasokat kovet6 15 Az el6z6 éllapot torlendd
szerinti jogorvoslati tajékoztatas napon belil
23. | Akozfeladatot eliato szerv altal megkotott, a A valtozasokat kdvet§ 15 Az el6z§ allapot torlendd
kozadatok ujrahasznositasardl szolé térvény napon beliil
szerint kdtott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz&dé feleinek megjelélése, a
kizardlagossag idGtartamanak, targyanak,
valamint a megdllapodds egyéb Iényeges
elemeinek megjelolése
Ill. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi) A valtozasokat kévetSen A kiilén jogszabdlyban
kdltségvetése, szamviteli térvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a kdltségvetés végrehajtasardl - a legaldbb 5 évig
kiilén jogszabalyban meghatarozott médon és archivumban tartasaval
gyakorisaggal - készitett beszamoldk

2 A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A klilén jogszabalyban
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozé meghatdrozott ideig, de
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és legalabb 1 évig
vezetd tisztségvisel6k illetménye, munkabére és archivumban tartasaval
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtdja
és mértéke Osszesitve

3 A kozfeladatot ellatd szerv kdltségvetésébdl A dontés meghozatalat A kuldn jogszabalyban
nyujtott, nem normativ, céljellegli, miikédési és kovetd hatvanadik napig meghatarozott ideig, de
fejlesztési tamogatasok kedvezmeényezettjeinek legalabb 1 évig
nevére, a tamogatds céljara, 6sszegére, tovdbba a archivumban tartasaval
tdmogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozo adatok
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Az dllamhdztartas pénzeszkdzei felhasznalasaval,
az allamhdaztartdshoz tartozd vagyonnal térténd
gazdalkodassal 6sszefliggd - a kilén
jogszabalyban meghatarozott értékd -
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értékdi
jog dtadasara, valamint koncessziéba addsra
vonatkozo szerzédések megnevezése (tipusa),
targya, a szerz6dést koté felek neve, a szerzédeés
értéke, hatarozott idére kotdtt szerzédés
esetében annak id6tartama

A déntés meghozatalat
kdvetd hatvanadik napig

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A koncessziorol szol6 térvényben meghatarozott
nyilvdnos adatok (pélyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetédk,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatéarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv dltal nem
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen tarsadalmi
szervezet tamogataséra, foglalkoztatottai szakmai
és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei
szamadra, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal
ellatott feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladd kifizetések

Negyedévente

A kiildn jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvaldsuld
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd
szerzGdések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Kézbeszerzési informdcidk (éves terv, 6sszegzés
az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott
szerzGdésekrdl)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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2. szamu melléklet

K6zérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelentés

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idépontja: ..........cccoeveeereecenn e,

Az adatkérés teljesitésének moédja (a megfelel szévegrész aldhuzandoé):
Az adatokrol szébeli/irasbeli tajékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

PiX [T 1101 o e (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a
felmeriil6 koltségeket az Onkormanyzat részére (a megfeleld szovegrész alahtzandd):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé kéltségeket nem
vallalom az altalam kért informdcidkrol csak olyan formaban és mdédon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz kéltséget a ................Onkormanyzatnak. Tudomasul veszem,
hogy az igény visszavonasa esetén az adatok elGallitasaval &sszefiiggésben visszavonasig
felmerdlt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfelels szovegrész aldhuzandd)
személyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkez6 cimen, illet6leg személyes atvételkor a kovetkezd elérési
helyen kérek értesitést:

TelefONSZAM: wiiiiiimsssissssmsossassissssnsssasses

CIE (inisiscicsesiammpsnneresnssnsnsnssnonssansesssnnis

E-mail cim: oo

igénylé aldirasa
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt
Varsanyi lldiké Ovodavezet§ 2022-12.01.
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