Eplényi Napkoziotthonos Ovoda

Kozérdeku adatok

kozzétételének belso szabalyzata



A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo tobbszor
modositott 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban Avtv.) 19. §, 20. § 6sszhangban, valamint
az elektronikus informécidszabadsagrol sz6l6 2005. évi XC. torvény (tovabbiakban Eitv.) 22.
§ (1) bekezdés, valamint a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése és a 11/1994. ( VL.
8.) MKM rendelet 8. § (6) és (7) bekezdésben foglaltakra tekintettel az Eplényi
Napkéziotthonos Ovodaban a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rendjére vonatkozé szabalyok a kdvetkezok szerint keriilnek meghatarozasra.

1. A Szabalyozas célja, hatalya

1.1. A Szabalyzat célja, hogy az Eplényi Napkoziotthonos 6évoda vonatkozasaban
meghatarozza, a kozvélemény szamara a pontos ¢s gyors tdjékoztatds érdekében a
kozérdekii adatok torvényben meghatarozott korének - elektronikus iton barki szaméara
személyazonositas €s adatigénylési eljaras nélkiil, - folyamatos és dijmentes kozzétételét.

1.2. A kozérdekli adatokat az Eplényi Napkoziotthonos 6voda a fenntarté honlapjanak utjan
teszi kozzé.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo tobbszor
modositott1992. évi LXIIL torvény 22. §-a értelmében e szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazandok a kozhitelii nyilvantartasbol torténd - kiilon torvényben szabalyozott
adatszolgaltatasra.

2.  Alapfogalmak

(Az Avtv 2. §-aban valamint az Eitv. 1. §-aban alkalmazott fogalmak)

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus ton kdtelezéen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett. Ezen
szabalyzat vonatkozasaban adatkezeld az a kozfeladatot ellatd szerv éltal alkalmazott személy,
aki az egyedi adatigényléshez és az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo feladatokat elvégzi.
Személyét az intézmény vezetdje jeldli ki.

Sajat honlapon kézzétevo: az az adatfelelds, aki a sajat dontése alapjan a kozérdekii adatokat
kiilon adatk6z16 kozremitkodése nélkiil teszi kozzé.

Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdekli adatok helyettesitése (javitasa).

3. Kozérdeki adatok kore

3.1. Az Adatkezeld személy az dvoda feladatkorébe tartozo ligyekben, koteles eldsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tjékoztatasat.

3.2. Az Adatfelelds rendszeresen elektronikusan vagy mas modon az Eitv-ben meghatarozott
formaban és terjedelemben teszi kdzzé, tovabba az erre irdnyuld igény esetén jelen
szabalyzat 4. pontja rendelkezései szerint hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb, igy kiilondsen:

a) Személyzeti adatok

b) Szervezeti adatok

¢) Intézményi struktira adatai
d) Feladatellatas adatai

3.3. Az Adatfeleldsnek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kdzérdekii adatot barki

megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam-vagy



szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkdzi szerzddésbdl eredd
kotelezettségalapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kdzérdekii adatok nyilvanossagahoz
val6 jogot — az adatfajtdk meghatarozasaval — térvény

a) honvédelmi;

b) nemzetbiztonsagi;

¢) biniildoézési vagy blinmegeldzési;

d) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

e) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel valod kapcsolatokra;

f) bir6sagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel korlatozza.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo szervezés és iigyviteli feladatok (igény
és teljesitése)

4.1. A kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelds személy kijeldlése

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhéztartasi korbe tartozo6 szervnek
kotelessége eldsegiteni. A kozérdekil adatok szolgéltatasaért az intézmény vezetdje a felelds.
E feladat ellatasra ( informacios jogokra is kiterjedd) szakértelemmel rendelkezd személyt
jelol ki.

4.2. Igények fogadasa

4.2.1. Az Adatfelelds a kovetkez6 modon fogadja a kozérdekii adat megismerésére

iranyulo igényeket:
a) postai levélben az Eplényi Napkéziotthonos Ovoda cimére cimezve,
b) elektronikus Uton az eplenyiovil@gmail.com e-mail cimen,
c) weboldalon kozzétett jelen szabdlyzat 2. szamu mellékletét képezd nyomtatvany
kitoltésével,
d) személyesen benyujtva, illetve
e) szoban (tdvbesz€lon) eldterjesztve.
4.2.2. A szobeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
a) azigényelt adat elektronikusan mar kozzétételre keriilt,
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tdjékoztatassal teljesithetd és az
c) 1gényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.
Amennyiben szoban nem teljesithetd, az igényrdl feljegyzést kell késziteni és az igényl6t
lehetdleg, mar az igény eldterjesztésekor nyilatkoztatni kell a 4.3.3., 4.3.4. és 4.3.5. pontok
szerinti koriilményekral.

4.2.3. Az elektronikus Uton elSterjesztett igényt papirra kell kinyomtatni.

4.2.4. Az igények tetszéleges forméaban benyljthatok, de azoknak minden esetben
tartalmazniuk kell a megjel6lt informaciokra valo utalast.

4.2.5. Az igény el6terjeszthetd az igényld anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven,
az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni.

4.2.6. Ha az igény nem magyar nyelvili, intézkedni kell annak leforditasa irant. A
forditashoz elsdsorban a kozalkalmazottak nyelvismeretére kell tamaszkodni, ennek
hidnyaban a kiilsé szakembert kell megbizni.

4.3. Azigények elbiralasa €s teljesitése

4.3.1. A kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt felelés az igényt — annak tartalma
alapjan — az iktatast kovetdé 3 napon belill koteles megvizsgalnia abbdl a
szempontbol, hogy
a) azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

b) az igényelt adatokat a cimzett kezeli-e,
c) azigényelt adatok kdzérdekii adatnak mindsiilnek-e,
d) megtalalhatok-e az internetes web-helyen,
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4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

e) akért moédon vannak-e tarolva az Adatfeleldsnél, vagy feldolgozasuk
sziikséges,
f) azigényld elérhetdsége tisztazott-e,
g) atajékoztatast milyen formaban, modon kéri,
h) az adatszolgaltatas teljesitése okoz e az Adatfeleldsnek kiilon koltséget, ha
igen, akkor
1) ennek megtéritését az igénylo vallalja-e.
Ha az igény a kért modon nem teljesithetd, az igényldvel fel kell venni —elsdsorban
telefonon vagy e-mailben, a kapcsolatot és a hidnyzé adatokra vonatkozdan
nyilatkozattételre kell felhivni. Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat
pontosan megjeldlni, az adatfelelds koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrol
feljegyzést kell késziteni. Ha az igényl6 a felhivasban megadott hataridon beliil nem
nyilatkozik, az adatfelelds a rendelkezésre allo adatok alapjan teljesiti az igényt.
Az 1gényl6tdl egyértelmil nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy moddositja-e igényét. Amennyiben a koltségek
megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan
formaban és modon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilé koltséget
az Adatfelelésnek. Ha vallalja a koltségek megtéritését, kozolnie kell a
személyazonosito adatait. A kotelezettség-vallalast lehetdleg irasban (postai levél,
telefax, e-mail) kell teljesiteni.
Ha a kért adatot nem az intézményben 1év6 Adatfelelds kezeli, akkor errdl a tényrdl
a kozérdekli adatok szolgaltatasaért kijeldlt, felelds személy a lehetd legrovidebb
id6n, de legfeljebb 8 naptari napon belill tajékoztatja az igénylot.
Az Adatkezeld elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kozérdekii adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irdsban —
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus iton
értesiteni kell az igénylot.
A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhat6 meg azért,
mert az nem magyar anyanyelvil, az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.
Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul az igény, amelyet az Adatfelelds az
elektronikus formaban és adattartalommal az intézmény mar kozzétett, az igénylot
errdl tajékoztatni kell a fellelhetdséget is ideértve. Ez nem mentesiti az Adatfeleldst
az adatszolgaltatasi kotelezettsége alol.
Az adatszolgaltatast az adatfelelds ugy koteles elokésziteni, hogy a kdzérdekii adat
megismerésére irdnyulo igénynek az Adatfelelds az igény tudomasara jutasat kovetd
legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil eleget tudjon tenni.
Egyéb esetben a tdjékoztatdsnak — lehetdség szerint - az igényld altal kivant
technikai eszkozzel és modon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-
mailben, cd-n).
Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylot tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetéségének modjarol. Az
adatszolgaltatas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kozérdekli
adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, akkor a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.
Az ligyintézés soran az Avtv. 20. §-anak (2) és (6) bekezdéseiben irt hataridok
betartasara fokozottan figyelni kell. Ennek érdekében az igényldvel vald
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének, az igény
megérkezésétdl szamitva, legkésébb 6t napon beliil meg kell torténnie.



5.1.

5.2.
5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

7.2.

4.3.12. Az intézmény adatfelelése rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak

teljesitését folyamatba épitve, a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
igényekrdl és az Eitv. végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségének teljesitésérol
évente jelentést készit az intézményvezeto részére targyévet kovetd marcius 31.-ig.
a) adatigénylések szama targykor megjelolésével

b) adatszolgaltatas formaja és az igénylok altal megtéritett koltség Osszege

Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

Ha az igénylé kozérdekli adatra vonatkozo igényét nem teljesitik, az igényld a
megtagadas kozlésétdl, illetve ennek elmaraddsa esetén az igény eldterjesztésétol
szamitott 15 napos hataridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz
fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat a Adatfelelds koteles bizonyitani.

Ha a birésadg az igénynek helyt ad és a Adatfeleldst a kért kozérdekl adat kozlésére
kotelezi, ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell.

A kozzétételi lista és az adatok karbantartasa

Az Ovodara vonatkozo kiilonos kozzétételi lista tartalmat az 1. melléklet hatarozza meg,
mely személyes adatokat nem tartalmazhat. Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre
keriil6 kdzérdekii adatok pontossagarol, szakszerliségérdl, idoszerliségérol.

A kozzétételre, helyesbitésre, frissitésre keriilé adatokat a valtozast kovetden a honlapot
kezel6 személy részére at kell adni elektronikus formaban. A valtozasok tényét naploban
kell rogziteni. (datum, idépont, kdzremiikodé neve) A naplot védeni kell, biztonsagi
mentést kell rola késziteni.

A honlapot kezel6 az adatokat hitelesen, a lehetd legrovidebb idén beliil megjeleniti a
kozzététel pontos idejével. Az archivalt anyagok elérhetdségét is meg kell adni.

Ha lizemzavar kovetkezik be, azt a lehetd legrovidebb 1don beliil — munkaidében — el kell
kezdeni és minél elébb el kell haritani. A kozzétett adatokat olyan védelemmel kell
ellatni, hogy illetéktelenek ne tudjadk megvaltoztatni.

Az adatfelelds az intézményi kozzétételi adatainak a valtozasat nyomon kdveti és azokat
a jogszabalyban meghatarozott idokozonként ellendrzi. Az adatfelelds a honlapon torténd
kozzétételt kdvetden az adatok pontossagat visszaellendrzi.

A kozzétételi lista altal eldirt megorzési kotelezettség lejartakor, valamint az intézmény
jogutod nélkiili megsziinése utan a sajat honlapon kézzétevd, — illetve az adatfelelds — a
kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket atvételre felajanlja
az Orszagos Széchényi Konyvtar és a Neumann Janos Digitalis Konyvtar részére.

Adatvédelmi eloirasok

A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozeérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil
sziikséges.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetOk, amennyiben az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetését kvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rdlni kell.



A kozérdeki adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét az intézmény
vezetdje hatarozza meg.

Eplény, 2015. januar 10.

Klausz Eva 6vodavezet6

Hatalyba Iépés: 2015. januar 10.

Klausz Eva 6vodavezeto



1. melléklet Eplényi Napkoziotthonos Ovoda Kozérdekii adatok kozzétételének belsé
szabalyzatahoz

Kiilonos kozzétételi lista

A kormany 229/2012. (VIIIL. 28.) korméanyrendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasardl 23. §-a értelmében az alabbi adatokat tessziik kozzé:

2018. oktober 1-jei allapotnak megfeleléen:

Intézményiink cime, elérhetoségei
Az intézmény megnevezése: Eplényi Napkoziotthonos Ovoda

Cime: 8413 Eplény, Veszprémi utca 62.
Telefonszama: 88/453-142

E-mail cime: eplenyiovi@gmail.com

Az intézmény vezet6je: Klausz Eva 6vodavezetd

Ovodapedagogusok
Ovodapedagogusok szama: 2 5

Fels6foku o6vodapedagogus végzettséggel: 2 f6
Ebbél szakvizsgat tett 6vodapedagogus: 1 6

Dajkak
Dajkak szama: 1 {6

Egyéb kozépfoku végzettséggel rendelkez6 dajka: 1 f6

Ovodai csoportok

Ovodai csoportok szama: 1 csoport

Ovodai csoportok neve, létszama
ovodai csoportok szama: 1

Ovodai csoport létszama: 11 6
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Nevelési év rendje

A nevelési év 2018. szeptember 1-t6] 2019. augusztus 31-ig tart.

Eplényi Napkoziotthonos Ovoda nyitvatartasi ideje: hétfoté1-péntekig: 7.00-17.00 6raig

Felvételi lehetoség

Az dvodaba felvételt nyerhet az a gyermek, aki a 3. életévét betolti az adott nevelési évben.

Felvételt nyerhet tovabba az a gyermek is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott féléven beliil
betolti, feltéve, hogy minden telepiilésen, ill. a felvételi korzetben talalhatd 3 éves és annal
iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 3. ¢letévét betoltott gyermeket a sziild koteles beiratni, ill. az 6voda koteles felvenni az

6vodai nevelési év elsd napjatol. A kotelezd felvételt biztositd ovoda vezetdje — koteles
értesiteni a fenntartot, ha az 3. életévét betoltd gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Beiratkozas ideje:

Eplényi Napkoziotthonos Ovoda: 2019. majus 8. és majus 15-én

Intézményiink nyari zarasa
Intézménylink nyari zarva tartdsanak idejérdl évente egyeztetésre keriil sor a fenntartoval.
A nyari zéaras pontos idejét legkésObb februar 15-ig a sziilok tudomésara hozzuk.

A nemzeti linnepekkel kapcsolatos valtozasokrol, munkanap athelyezésekrdl a mindenkori
helyi és orszagos rendelkezéseket figyelembe véve legalabb egy honappal eldbb értesitjiik a
sziiloket.

Nyari zaras kezdete: 2019. 07. 01.
vége: 2019. 08. 02.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumok

e Hazirend

e Pedagodgiai Program
e SZMSZ

o Eves Munkaterv

A dokumentumoknak intézményiinkben — a helyben szokasos mddon — nyilvanossagot
biztositunk.

A Hazirend egy példanya — az 6vodas gyermek beiratdsakor — minden sziild szamara atadésra
kertil.



Nevelés nélkiili munkanapok a nevelési év soran

A 11/1994. (VL. 08.) MKM rendelet értelmében intézményiink a nevelési év sordn 5 nap nevelés
nélkiilli munkanapot vesz igénybe, mely idOpontokrol a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte
értesiti. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevel6testiileti értekezletek megtartasara, illetve
kiils6 tovabbképzésekre hasznalja fel.

Nevelés nélkiili munkanapok a nevelési évben:
2018. 09. 06.
2018. 11. 12.
2019. 03. 08.

2019. 06. 10.

Tanévben tervezett jelentosebb események, rendezvények

« Allatok Vilagnapja — allatkerti latogatas
e Mikulasvaras

e Adventi késziil6dés

e (Csaladi kézmiives délutan

o Karacsony

« Iddsek karacsonyi Unnepe

o Farsang - télbucsuztaté mulatsag

e Mircius 15. Nemzeti innep

e Viz Vilagnapja

e Husvéti tinnepkdr

o Fo6ld Napja — viragiiltetés

o Egészségnapok

e Evzard csoportkirandulas

e Anyak napja

o Tanévzard linnepély - nagycsoportosok bucsuztatasa

Téritési dij befizetése

A gyermekek étkezéséért a sziilok téritési dijat kotelesek fizetni. Az ebédfizetés idopontjat elore
jelezziik a sziild felé. A téritési dijat minden honapban utdlagos elszamoldsi rendszerben, - az
igénybevételt kovetd honap 15. napjaig, - az 6voda altal kiallitott szamla alapjan, készpénzben,
csekken vagy 4tutalassal kell kiegyenliteni.

Téritési dij: 610 Ft
Egyes szocidlis, gyermekvédelmi, csaladtdmogatasi targyt és egyéb kapcsolodo térvények

modositasarol szold 2015.¢vi CCXXIIL torvény értelmében az alabbi kedvezményeket kell
biztositani:



o a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek utan a téritési dij
100%-at,

e aharom- vagy tobb gyermekes csaladoknal gyermekenként a téritési dij 100%-at,

e tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek esetén a téritési dij 100%-at,

e olyan csaladban é¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy nevelésbe vették.

A kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.



2. melléklet Eplényi Napkéziotthonos Ovoda Kozérdekii adatok kozzétételének belso
szabalyzatahoz

KOZERDEKU ADAT IGENYLESI NYOMTATVANYA

TovAbDItas MOAjas...cceueiiniiiniiiiniiiniiiieiiiniiinriiiniornrsisssenscsssssnsonnses
Tovabbitas helye ( ha nem azonos az igénylo cimével).......cc.coeevievieiinininnnnnne.
Tovabbitas hatarideje:.....ccovvuiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiiineciseroenscnnnns

Tobbletkoltséget ( ha van) megtériti — e: igen - nem ( kérem alahuzassal jelolni)

Fizetési mod: készpénz - atutalas ( kérem a megfelelot alahuzni )

Alairas ( hivatalos,

cégszeri



