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BÖLCSŐDÉK IGAZGATÓSÁGA DUNAÚJVÁROS

SZABÁLYZAT   

AZ ADATKEZELÉSRŐL ÉS ADATVÉDELEMRŐL,

A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ KÉRELMEK INTÉZÉSÉNEK, TOVÁBBÁ

A KÖTELEZŐEN KÖZZÉTEENDŐ ADATOK NYILVÁNOSSÁGRA HOZATALÁNAK RENDJÉRŐL

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló, többször módosított 2011. évi CXII. törvény, a 305/2005. (XII.25.) Kormányrendelet, a 18/2005. (XII.27.) IHM rendelet, az államháztartás működési rendjéről szóló 368/2011.  Korm. rendelet, DMJV Közgyűlése 15/2015. (V.22.) önkormányzati rendelete, valamint a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. tv. 7. § (2) bekezdés f.) pontjában és 30. §-ában megállapított feladatkörömben eljárva a Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros intézményben (továbbiakban: BID) mint adatkezelést végző szervezetben az adatkezelést és az adatvédelem, a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét az alábbiak szerint állapítom meg:

I. fejezet
ADATKEZELÉS, ADATVÉDELEM
A szabályzat hatálya

· A szabályzat személyi hatálya kiterjed a Bölcsődék Igazgatóságával jogviszonyban álló közalkalmazottakra, munkaviszonyban álló munkavállalókra, továbbá a megbízási szerződéssel foglalkoztatottakra.

· A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed – az adatkezelési módszertől függetlenül – a Bölcsődék Igazgatóságában folyó valamennyi ügyintézési és ügyirat-kezelési eljárásra.

Értelmező rendelkezések

1. érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül vagy közvetve - azonosítható természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés;

3. különleges adat:
a)2 a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat,

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat;

4. bűnügyi személyes adat: a büntetőeljárás során vagy azt megelőzően a bűncselekménnyel vagy a büntetőeljárással összefüggésben, a büntetőeljárás lefolytatására, illetve a bűncselekmények felderítésére jogosult szerveknél, továbbá a büntetés-végrehajtás szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozható, valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adat;

5. közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat;

6. közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli;

7. hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok - teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő - kezeléséhez;

8. tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri;

9.3 adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése;

11. adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele;

12. nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele;

13. adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges;

14. adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából;

15. adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatározott időre történő korlátozása céljából;

16. adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése;

17. adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

18.4 adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely szerződés alapján - beleértve a jogszabály rendelkezése alapján kötött szerződést is - adatok feldolgozását végzi;

19. adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezően közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat keletkezett;

20. adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely - ha az adatfelelős nem maga teszi közzé az adatot - az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi;

21. adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége;

22. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval;

23. EGT-állam: az Európai Unió tagállama és az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes más állam, továbbá az az állam, amelynek állampolgára az Európai Unió és tagállamai, valamint az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban nem részes állam között létrejött nemzetközi szerződés alapján az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes állam állampolgárával azonos jogállást élvez;

24. harmadik ország: minden olyan állam, amely nem EGT-állam.

Általános rendelkezések

1.)
Az adatvédelmi szabályzat rendelkezéseit mindenki köteles betartani. A szabályzat, illetve az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok, egyéb szabályzatok előírásainak az érvényesülését a igazgató folyamatosan ellenőrzi.

2.)
A bölcsődevezetők személyesen felelnek az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél az adatok védelmének biztosításáért, melyek a következőkre terjednek ki:

a.) A feladat ellátása során az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.

b.) Más szervtől, szervezeti egységtől – pld. feldolgozásra, kezelésre stb. - átvett adatok.

c.) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetőleg felhasználási jogosultságot kaptak.

d.) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez közvetlenül nem szükséges, de a munkavégzés során a különböző információs csatornákon tudomást szereztek róla.

3.)
Az adatvédelem a BID minden szervezeti egységét érintő feladat, amely magába foglalja:

a.) A működéséhez szükséges információk törvényességének, alaposságának, pontosságának, teljességének, sérthetetlenségének biztosítását.

b.) A kezelt adatok megóvását a jogosulatlan hozzáférés, módosítás vagy nyilvánosságra hozatal ellen.

c.) A kezelt adatok törlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisülésének megakadályozását.

d.) A dolgozóknak az adatkezelés körében szándékosan vagy gondatlanul elkövetett illetéktelen beavatkozástól, valamint a vezetőknek a meggondolatlan intézkedéstől történő védelmét.

4.)
A BID-nél a magánszemélyekről kizárólag törvényben foglalt adat tartható nyilván.

A nyilvántartás jogszerűségéért a bölcsődevezetők és az igazgató fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartoznak.

5.)
A személyes adatállományok kezelése során a személyes adatok védelméhez fűződő jogot és az érintett személyiségi jogait - ha a törvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fűződő más érdekek, ideértve a közérdekű adatok nyilvánosságát is, nem sérthetik.

6.)
Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében lehet. Az adatkezelésnek, annak minden szakaszában meg kell felelnie e célnak.

7.)
A BID-nél személyes adat csak akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény elrendeli.

8.)
Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig.

9.)
Adathozzáférési jogosultsággal rendelkező dolgozó a tudomására jutott információkat csak feladatainak ellátására használhatja fel, nem hozhatja illetéktelen személyek tudomására, nem adhat ki vezetője engedélye nélkül semmilyen információt. Az adatkezelő köteles az illetéktelen adatkérő, illetve igénylő részére az adathozzáférés és felhasználás minden formáját megtagadni. Az adatkezelő tudomására jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelősséggel tartozik.

10.)
Minden dolgozó, ha jogellenes adatkezelést észlel, köteles az adatkezelőt felszólítani a jogellenes adatkezelés beszüntetésére, köteles a bölcsődevezetőt tájékoztatni a jogellenes magatartás észleléséről, a kezelő személyről és a kezelt adatok köréről. A közvetlen vezető köteles az igazgatót tájékoztatni a jogellenes adatkezelés feltárásáról, továbbá köteles minden szükséges intézkedést megtenni a jogellenesség megszüntetése és a jogellenes adatkezelés folytán bekövetkező kárenyhítés és kárelhárítás érdekében.

11.)
Az adatkezelő köteles a bölcsődevezetőt/igazgatót tájékoztatni minden olyan eseményről, mely esetben őt jogszerűtlen adatkezelésre kérték fel, utasították, illetve a saját rendszerében bármilyen egyéb illetéktelen adathozzáférést, vagy adatkezelést tapasztalt.
12.) A BID kezelésében lévő valamennyi adatállományra általános adatvédelmi előírások vonatkoznak.
Az adatvédelem szervezete

1.) Igazgató (Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros Igazgatója)

Ellátja a törvény által a hatáskörébe utalt feladatokat, ennek keretében:

- Kiadja az adatvédelmi szabályzatot.

- Gondoskodik a jogszabályok által előírt nyilvántartások vezetéséről, és elrendeli egyéb nyilvántartások vezetését,

- Dönt a szervezeten kívüli adatkarbantartók személyéről, és az adatkarbantartásra vonatkozó szerződésről.

- Gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezések betartásának ellenőrzéséről.
- Vizsgálja az Info törvény végrehajtásával összefüggő kötelezettségek teljesítését évenkénti gyakorisággal, és erről átfogó jelentést készít.
- Jóváhagyja az informatikai beszerzések, beruházások, fejlesztések tervét (hardver-szoftver).

- Megköti az informatikai eszközök szerviz-szerződését.

- Ellenőrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikát érintő nyilvántartásokat.

2.) Bölcsődevezetők 
- Biztosítják az adat- és az adatszolgáltatási nyilvántartás naprakészségét.

- Meghatározzák az irányításuk alatt álló szervezeti egység adatkezelőinek a hozzáférési jogosultságait.

- Gondoskodnak az adatkezelők helyettesítési rendjéről.

- Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruházásokra.

- Biztosítják az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem rendjét.

3.) Az adatkezelő
- Kezeli a munkakörébe tartozó adatokat, más adatot csak helyettesítés esetén kezelhet.

- A jogszabály által felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgáltat

- Vezeti az adat-, valamint az adatszolgáltatási nyilvántartást (amennyiben az nyilvántartás-köteles).

- Megőrzi a tudomására jutott adatot.

- Elvégzi a kezelésében lévő adatok biztonsági mentését, gondoskodik azok biztonságos tárolásáról.

- Gondoskodik arról, hogy az általa vezetett nyilvántartás adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá, ügyel a nyilvántartás biztonságos tárolására.

- Betartja az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozó rendelkezéseket.

- Haladéktalanul jelzi az illetékesnek a számítástechnikai eszközök bárminemű meghibásodását, illetőleg az adatállomány kezelhetőségében bekövetkező problémát.

- Haladéktalanul jelzi a bölcsődevezetőnek/igazgatónak, ha az adatállományba jogosulatlan hozzáférést vagy bárminemű változást tapasztal.

Nyilvántartási eljárás

1.)
A BID és valamennyi szervezeti egysége egységes nyilvántartást vezet a kezelésében lévő, illetőleg a feladat ellátásához szükséges adatállományról. (2.számú melléklet)
2.)
Az adatok nyilvántartása történhet elektronikus, illetve manuális módon. 

3.)
A bölcsődevezető/igazgató meghatározza az adott szervezeti egységnél vezetett egyes adatállományok vonatkozásában az adatkezelők hozzáférési jogosultságát, melyről naprakész nyilvántartást köteles vezetni. Az adatkezelők hozzáférési jogosultságának változásait (pl.: módosítás; törlés stb.) is a bölcsődevezetők/igazgató engedélyezhetik. 
4.)
Az adathozzáférési jogosultság határozza meg, hogy a nyilvántartott adatok vonatkozásában mely adatkezelők rendelkeznek betekintési (olvasási), és mely adatkezelők rendelkeznek módosítási (beírás, változtatás, törlés) jogosultsággal.

5.)
A manuális úton vezetett, illetőleg a kinyomtatott adatnyilvántartások ügyiratkezelése és irattárazása az iratkezelési szabályzat szerint történik.

Adatkezelők hozzáférési jogosultsága

1. A BID-nél végzett adatkezelés során

Betekintési és módosítási jogosultsággal:

· A munkaügyi főelőadó

· A munkaügyi adminisztrátor
      Betekintési jogosultsággal:

· Az igazgató

· A gazdasági igazgatóhelyettes

· Belső ellenőr rendelkezik

2. A bölcsődéknél végzett adatkezelés során

Betekintési és módosítási jogosultsággal:

· A bölcsődevezető, illetve helyettese

· A gondozónő (a bölcsődevezető által jóváhagyott adatok kezelését illetően)

· A bölcsődeorvos (a gyermek egészségi állapotát tekintve)
Betekintési jogosultsággal

· Az igazgató

· A gondozási igazgatóhelyettes

· A belső ellenőr rendelkezik.

Adatvédelem és adatbiztonság

 Az infrastruktúrához kapcsolódó biztonsági intézkedések

1.)
Az adatállományok kezelését, tárolását ellátó helyiségekbe, illetőleg munkaterületre kizárólag az adott adatállomány kezelését végző ügyintéző, illetőleg az illetékes vezető jelenlétében léphetnek be, illetőleg tartózkodhatnak más személyek. 

Az ügyfelek csak az ügyfélfogadásra kijelölt részen tartózkodhatnak folyamatos ügyintézői jelenlét mellett.

2.)
Az 1.) pontban megjelölt helyiségeket, valamint az adattároló eszközöket az arra jogosult távolléte idején zárva kell tartani. 

3.)
A riasztóval ellátott épületek riasztóját a napi munkavégzés befejezésekor üzembe helyezi. 

4.)
A riasztóberendezéseket lehetőség szerint személyre szóló jogosultsággal (kóddal) kell ellátni a nyomon követhetőség biztosítása érdekében. 

5.)
Minden számítástechnikai és az informatikához kapcsolódó berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tápegységet áramtalanítani kell. 

A hardverállományhoz kapcsolódó biztonsági intézkedések
1.) A számítástechnikai berendezések használatára csak annak kezelője, távolléte esetén a helyettesítésével megbízott személy, valamint a kezelő vezetője jogosultak.
2.)
Az igazgatóság állományában lévő valamennyi számítástechnikai berendezésről technikai háttérnyilvántartást (gép-, szerver- és szoftvernyilvántartás) kell vezetni. Valamennyi hardver berendezés műszaki állapotáról, annak változásáról, átkonfigurálásáról nyilvántartást (műszaki törzslapot) kell vezetni. A technikai háttérnyilvántartást naprakészen a pénztáros vezeti.

3.)
A BID-ben kizárólag az intézmény állományába tartozó számítástechnikai eszköz – hardver, szoftver – használható. Idegen számítástechnikai eszköz – pl. lap top. szoftver stb.) nem állítható üzembe.

4.)
A számítástechnikai erőforrásokat lehetőség szerint szünetmentes tápegységgel kell ellátni.

5.)
A BID informatikai rendszerének megbízhatóságát, üzemképességét jó minőségű, megfelelő számú referenciával rendelkező hardver és szoftver termékek beszerzésével kell biztosítani. A beszerzések során előnyben kell részesíteni az egységes hardver és szoftver elemek alkalmazását. A beszerzéseknél figyelemmel kell lenni a rendszer felfelé való kompatibilitására, a bővíthetőség hosszú távú biztosítása érdekében.

6.)
A hardver és szoftver elemek rendszerbe állítása előtt az újonnan beszerzett eszköz tesztelését, valamint vírusmentesítését el kell végezni. 

7.)
Az informatikai rendszer szervizelésére garanciális, illetve garancián túli szerviz-szerződést kell kötni. A szerződést legfeljebb 12 órás reakcióidővel kell megkötni, tehát a szervizcég a hibaelhárítást, a hibás elemek javításának megkezdését a bejelentéstől számított legkésőbb 12 órán belül meg kell kezdenie.

8.)
Amennyiben az adatkezelő vírusfertőzöttséget észlel az általa kezelt softver eszközállományban, köteles haladéktalanul elvégezni a vírusmentesítést. Amennyiben a mentesítés rövid időn belül nem vezet eredményre, köteles az illetékest értesíteni. 

 A szoftverekhez kapcsolódó biztonsági intézkedések
  1.)
A BID-ben csak jogtiszta, megfelelő dokumentációval ellátott vírus- és hibamentességre tesztelt szoftver szerezhető be, illetve installálható.

  2.)
Az üzembiztonság fenntartása érdekében a beszerzések során csak olyan szoftver termék vásárolható, amely a BID hardver környezetébe nagy biztonsággal telepíthető és üzemeltethető.

  3.)
Olyan szoftver termékeket kell beszerezni, amelyek biztosítják (elősegítik) a vírusok kiszűrését, megsemmisítését, a vírus okozta károk helyreállítását.

  4.)
Valódi adatok felhasználásával semminemű tesztelés nem végezhető.

  5.)
A BID-ben installált valamennyi szoftvert nyilván kell tartani, leltárba kell venni. A nyilvántartás és a leltár naprakész vezetéséért az igazgató által kijelölt személy (pénztáros) a felelős.

6.)   A szerverek tároló egységeiről minden héten biztonsági mentéseket kell készíteni. 
  7.)
A BID által beszerzett szoftver termék az intézményen kívül nem telepíthető, azt harmadik személy részére átadni tilos. 

  8.)
A felhasználói számítástechnikai eszközökön programfejlesztés nem folytatható.

9.)  Az adatkarbantartást az adatállomány kezelője folyamatosan látja el. Az érintett adatállomány kezelője felelős az általa kezelt adatállomány naprakészségéért.

10.)  Külső adatkarbantartó által ellátott adatkarbantartás csak az adott adatállomány kezelőjének a jelenlétében végezhető. 
Adathordozókhoz, dokumentumokhoz kapcsolódó védelmi intézkedések
   1.)
Az adathordozókat (biztonsági mentéseket) jelöléssel kell ellátni (meghatározás, dátum stb.) és folyamatosan zárt helyen – lehetőleg fémszekrényben - kell őrizni. 

   2.)
Adatállomány-másolatok csak a feladatkör ellátásához szükséges célokra készíthetők az adatbiztonság keretei között. A biztonsági mentések (adatállomány-másolatok) kezelésére az adatállomány kezelésére vonatkozó szabályok az irányadóak. 

   3.)
Iratanyagról másolat csak a feladatkör ellátásával összefüggésben és csak az indokolt példányszámban készíthető. A hibás, felhasználatlan másolatok azonnali megsemmisítéséről (olvashatatlanná tételéről) intézkedni kell. 

   4.)
A BID-ben csak kizárólag az intézmény által beszerzett adathordozó alkalmazható, más adathordozó használata tilos.

   5.)
A papír alapú (manuális) adathordozók megőrzési ideje, irattárazása az irattári terv szerint történik. 
    6.)  Iratanyagba (aktába) betekintési joggal csak az adatkezelő, bölcsődevezető és az igazgató rendelkezik. Külső személyek iratbetekintése, illetve iratmásolása a hatályos jogszabályok szerint történik. 

   7.)
Az adatállomány tárolására kijelölt eszközökben csak az adatállománnyal (biztonsági mentésekkel) összefüggő adathordozók tárolhatók. 

   8.)
Minden adathordozót felszabadítás, selejtezés után, újra alkalmazás előtt az adatok megsemmisítését eredményező eljárással törölni kell. Selejtezéskor számítástechnikai adathordozó nem dobható ki, azt meg kell semmisíteni.
   9.)
A nyomtatott iratanyag kezelése egyebekben az iratkezelési szabályzat szerint történik.

10.) A BID-ben használatba kerülő valamennyi bélyegzőt - kiadás előtt – nyilvántartásba kell venni a használatra jogosult nevének és beosztásának feltüntetésével és az átvételt aláírással igazolni kell. A bélyegző beszerzéseket az igazgató engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvántartási eljárással kapcsolatos feladatokat az igazgató által kijelölt személy (gondnok) látja el. 

11.)
A bélyegzőket folyamatosan zárt helyen kell tárolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyható nyílt helyen, illetve felügyelet nélkül. A bélyegzőket csak az arra jogosult használhatja.

12.)
A bélyegzőt, használatára nem jogosult más személy részére még ideiglenes jelleggel sem adható át, ennek megszegéséért és az ebből eredő károkért a bélyegző használatára jogosult személy teljes felelősséggel tartozik.

13.)
A bélyegző - a hivatalos eljárások kivételével – az intézményből nem vihető ki. A hivatalos eljárások alatt a bélyegző használatáért, illetőleg az eljárás végeztével annak visszaszállításáért az eljáró személy teljes felelősséggel tartozik.

A kommunikációhoz kapcsolódó védelmi intézkedések

1.) 
A médiák részére – írott és elektronikus sajtó – történő nyilatkozatadás csak az igazgató engedélye alapján lehetséges. A nyilatkozatban elhangzottakért a nyilatkozatot adó személyes felelősséggel tartozik.

2.)
A számítógépeket az irodahelyiségekben úgy kell elhelyezni, illetve használni, hogy a képernyőn megjelenő információk ne legyenek láthatóak illetéktelen személyek (pl. ügyfél, stb.) részére. A munkavégzés szüneteiben a számítógépet alaphelyzetbe kell állítani úgy, hogy azon információk, dokumentumok ne legyenek láthatóak.

3.) A jelszómenedzselést úgy kell végrehajtani, hogy hozzáférési jogosultság (jelszó, stb.) ne juthasson illetéktelen tudomására.

4.) Az elektronikus úton továbbított, illetve fogadott információk tekintetében az iratkezelési szabályzat szerint kell eljárni.
II. fejezet
KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ IGÉNYEK INTÉZÉSÉNEK RENDJE 

Alapfogalmak

közérdekű adat: Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől. Közérdekű adatnak minősül pl. minden, a központi honlapon korlátozás nélkül elérhető adat, a közalkalmazott neve, beosztása

közérdekből nyilvános adat: A közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. hozzáférhetővé tétel: A közérdekű adat megismerése iránti igény esetén az adat igénylő részre az általa meghatározott módon történő megismerhetővé tétele.

azonnal megválaszolható igény: Közérdekű adat megismerése iránti igény, amelyről minden kétséget kizáróan megállapítható, hogy az abban igényelt adat olyan közérdekű adatnak minősül, amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza. Ilyen adatnak minősül minden, a központi honlapon korlátozás nélkül elérhető adat. 

Az adatszolgáltatás rendje

1.)
Az adatszolgáltatás kérelemre és hivatalból történhet.

2.)
A kérelemre történő adatszolgáltatás kizárólag írásban történhet, az adatszolgáltatás iránti kérelmeket írásban kell benyújtani. Az adatszolgáltatás adatszolgáltatást igénylő lap útján történik, melyet a kérelmező tölt ki. (3. számú melléklet)
3.)
Személyes adat kizárólag akkor szolgáltatható, ha az igénylő jogszabályi hivatkozással igazolja kérelme alapját.

4.)
A kérelmező a jogának, vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges adat igénylésekor azt a tényt, illetőleg eseményt köteles igazolni, mely biztosítja azt az adat-felhasználási célnak alapot adó kapcsolatot, amely az érintett adat és közötte fennáll vagy fennállt.

5.)
Közérdekű adatra vonatkozó adatigénylést teljesíteni kell. Közérdekű adat szolgáltatása nem tagadható meg üzleti titok védelmére való hivatkozással. 

6.)
A személyes és a közérdekű adat ütközése esetén a személyes adatok védelméhez való alapjogot és a közérdekű adatok megismeréséhez fűződő alapjogot egymásra tekintettel kell értelmezni, és mindig a vizsgált kérdés tárgyára figyelemmel kell megállapítani e két alapjog hierarchiáját. 

7.)
Az adatszolgáltatást a bölcsődevezető/igazgató engedélyezi, akinek a vezetése alatt álló szervezeti egység kezelésébe tartozik az igényelt adat. 

8.)
Amennyiben az adatigénylés jogszerűsége, teljesíthetősége vagy ehhez kapcsolódó más körülmény vonatkozásában kétség merül fel, az igazgató dönt jogász véleménye alapján.

9.)
A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmeket 15 napon belül, közérthető formában a szükséges részletezéssel kell teljesíteni. A kérelem megtagadását 8 napon belül indokolással ellátva kell közölni. 

10.)  Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljárásra az adatszolgáltatási eljárás szabályai értelemszerűen irányadók.

11.)  A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. Az ezzel kapcsolatban felmerülő költségek a kérelmezőt terhelik.
12.)  Az adatigénylő lapot a következő címek bármelyikére lehet benyújtani: Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros, 2400 Dunaújváros, Bolyai u. 2., 25/411-316 (tel.), 25/410-938 (fax), felhob@invitel.hu
Azonnal megválaszolható igények 

Abban az esetben, ha az ügyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkező szervezeti egységnél személyesen szóban, telefonon vagy e-mailen terjeszti elő, a szervezeti egység – amennyiben minden kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan közérdekű adatnak minősül, amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az ügyfél sem emel az általános szabályok mellőzésével teljesített adatközlés ellen kifogást – az igényelt adatokat szóban, e-mailen, illetve a honlapra utalással is közölheti. Ilyen adatnak minősül minden, a központi honlapon elérhető adat. Amennyiben az előző bekezdésben meghatározott módon előterjesztett igény nem válaszolható meg azonnal, az ügyfelet tájékoztatni kell, hogy igényét személyesen szóban, vagy írásban (levélben, faxon) terjessze elő. Az igény teljesítése során a továbbiakban az általános szabályok szerint kell eljárni. 

Felmerülő költségek 

Az ügyfélnek az adatok átadása csak akkor végezhető el, ha az ügyfél a megállapított és az Adatvédelmi szabályzat szerint közölt költségtérítést megfizette. Az igény teljesítésével kapcsolatban felmerülő költségek pontos összegét, felmerülő költségtérítés megállapításának és megfizetésének módját az igazgató határozza meg. (4. számú melléklet)
Az adatszolgáltatási nyilvántartás 

Igénylés alapján történő adatszolgáltatás esetén az adatigénylő személyazonosító adatai csak annyiban kezelhetők, amennyiben az igény teljesítéséhez – beleértve az esetleges költségek megfizetését is – elengedhetetlenül szükséges. 

Az adatvédelmi felelős neve: Dobráné Szabó Márta 

III. fejezet
A KÖTELEZŐEN KÖZZÉTEENDŐ ADATOK NYILVÁNOSSÁGRA HOZATALÁNAK RENDJE
1. Az államháztartásról szóló, többször módosított 2011. évi CXCV. törvényben (ÁHT.) meghatározott közzétételi kötelezettség teljesítése
Az ÁHT. 54/C § alapján az államháztartás alrendszereiből nyújtott, nem normatív, céljellegű, működési és fejlesztési támogatások 

· kedvezményezettjeinek nevére,

· a támogatás céljára, összegére,

· továbbá a támogatási program megvalósítási helyére vonatkozó adatokat

a helyben szokásos módon közzé kell tenni, legkésőbb a döntés meghozatalát követő hatvanadik napig. Honalapon történő közzététel esetén legalább öt évig biztosítani kell az adatok hozzáférhetőségét. 

A közzétételre nem kerül sor, ha a támogatást visszavonják, vagy arról a kedvezményezett lemond.  

A közzétételi kötelezettség teljesítéséért a támogatás szakmai vezetője a felelős. 

2. Az ÁHT. által meghatározott közzétételi kötelezettség teljesítése
Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő – a nettó ötmillió forintot elérő vagy azt meghaladó értékű – árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó 

· szerződések megnevezését (típusát), tárgyát,

· a szerződést kötő felek nevét,

· a szerződés értékét,

· a szerződés időtartamát (határozott időre kötött szerződés esetében),

· valamint az említett adatok változásait közzé kell tenni a szerződés létrejöttét követő hatvan napon belül. 

A közzétételi kötelezettséget honlapon, kell teljesíteni. 
A közzétételi kötelezettség teljesítéséért a szerződéskötésben megjelölt kapcsolattartó a felelős.
3. Az államháztartás működési rendjéről szóló 368/2011. (XII. 19.) Korm. rendeletben meghatározott közérdekű adatok közzététele
A Korm. rendeletben foglaltak szerint az államháztartáson belüli szervezet a hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok közül a külön törvényben és a Korm. rendelet 6. számú mellékletében meghatározott adatokat köteles az ott leírt módon és időpontoktól közzétenni.   

Az elektronikus információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény által előírt közérdekű intézményi adatok az egységes közadatkereső rendszerben az alábbi címen érhetők el:www.kozadat.hu 
Ezzel az intézmény eleget tesz közzétételi kötelezettségének.
4. DMJV Közgyűlése 15/2015. (V.22.) önkormányzati rendelete által előírt követelmények teljesítése:
A meghatározott egyedi közzétételi lista által előírt adatokat köteles az intézmény közzétenni.
5. A 305/2005. Kormányrendelet 3.§ (1) bekezdés előírása szerinti, a közzététellel, helyesbítéssel, frissítéssel és eltávolítással kapcsolatos feladatok ellátásának részletes rendje és ezen feladatok ellátására kijelölt munkakörök:
 A közzéteendő adatok összegyűjtéséért, szolgáltatásáért felelős személyek:

· működés törvényessége, ellenőrzések, vizsgálatok: igazgató

· költségvetések, beszámolók: gazdasági igazgató helyettes

· foglalkoztatottak: munkaügyi főelőadó

· működés: igazgató

· tevékenységre vonatkozó adatok: igazgató

· alapítvány: gazdasági igazgató helyettes

· szakmai program, felvételi szabályzat: gondozási igazgató helyettes

· szervezeti, személyzeti adatok: igazgató, munkaügyi főelőadó
 Az adatok közzétételével megbízott személy a törvényben előírt rendszerességgel közzéteszi, frissíti, eltávolítja az adatokat.
Az adatok közzétételéért, helyesbítéséért, frissítéséért, eltávolításáért felelős: igazgató

Távollétében, illetve akadályoztatása esetén: gazdasági igazgató helyettes

A fenti szabályzat 2015. szeptember 1-től hatályos, és visszavonásáig érvényes.
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1. számú melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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	2015.09.01.
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3. számú melléklet

IGÉNYBEJELENTŐ LAP

a Bölcsődék Igazgatósága Dunaújváros intézmény kezelésében lévő közérdekű adat megismerésére

 A közérdekű adat(ok) konkrét megjelölése: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Ha a kért adatot nem a BID kezeli, kéri-e eljuttatni az illetékes közfeladatot ellátó szervhez a kérelmét*

                                  igen        nem

 A közérdekű adatokat* 

· személyesen, csak az adatok megtekintésével kívánom megismerni 

·  másolatot  kérek, és a másolat 

·  papír alapú legyen 

·  elektronikus adathordozó, ennek fajtája: 

Az elkészített másolatokat*       személyesen veszem át

                                                    az általam választott módon kérem továbbítani

 Az adattovábbítás igénylő által kért módja:

 Postán a következő címre:  ________________________________________________

 E-mailben a következő címre:  ______________________@_____________________ 

 Faxon a következő számra:  _______________________________________________ 

Nyilatkozat

 Alulírott igénylő nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgáltatással kapcsolatosan költség merül fel, úgy azt az intézmény által kiállított számla ellenében megfizetem. A számlát az alábbi névre, illetve címre kérem:** 

Tudomásul veszem, hogy az igény visszavonása esetén az adatok előállításával összefüggésben a visszavonásig felmerült költségeket köteles vagyok megfizetni.

 Kelt:_______________________________ ___________________________

                                                                                       igénylő aláírása

*A megfelelő rész aláhúzandó.

 **Az igény teljesítését, illetőleg a költségek megfizetését követően az igénylő által megadott személyes adatokat a BID haladéktalanul törli.

4. számú melléklet
A közérdekű adatok szolgáltatásával kapcsolatban felmerült költségek
	adathordozó
	anyagköltség
	munkadíj
	összesen

	
	adathordozó
	másolás
	
	

	papír A/4
	5 Ft/lap
	10 Ft/oldal
	20 Ft/oldal
	35 Ft

	papír A/3
	10 Ft/lap
	20 Ft/oldal
	20 Ft/oldal
	55 Ft

	CD
	150 Ft/db
	-
	200 Ft/CD
	350 Ft

	DVD
	150 Ft/db
	-
	200 Ft/DVD
	350 Ft


A postaköltséget a mindenkori hivatalos postai díjszabás szerint kell megfizetni.
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