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JOGSZABALYI HATTER

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

o az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) felhatalmazasa;

o a kdzzétételi listakon szereplé adatok kézzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet;

o akdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadat keresé rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegracidra vonatkozé részletes
szabalyokrdl sz616 305/2005. (XII. 25.) kormanyrendelet;

o akdzérdeki adat irdnti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szol6
301/2016. (IX.30.) Kormanyrendelet

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

o Erzsébetvarosi Csicsergd Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

A szabalyozés célja az Infotv.-ben eléirt elektronikus kozzétételi kotelezetiség teljesitésct
el6segité szervezeti és tigyviteli feltételek meghatirozasa. Az szabalyozas rogziti a Kozponti
Informécios Kozadat-nyilvantartas feliiletén torténd kozzétételhez sziikséges adatszolgaltatas
felelseit, az adatszolgaltatis folyamatat, annak ellendrzési pontjait. Az Erzsébetvarosi
Csicsergd Ovoda igazgatéja biztositja a hozzaférési jogot a kozérdekli adatok
vonatkozasaban.

A szabalyozas célja tovabba, hogy meghatérozza az Erzsébetvarosi Csicsergd Ovodéban a
kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét. Ovodénk a
kozérdekii adatok megismeréséhez valo, az Alaptdrvényben biztositott jog érvényesiiléset
azaltal biztositja, hogy a kovetkezd szabélyzatban hatdrozza meg a kozérdekd adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét, az iigyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivéno, és az adatot szolgaltato intézménytink
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az Erzsébetvarosi Csicsergd Ovoda rendszeresen, elektronikus tton az Oktatdsi Hivatal altal
miikodtetett a kdznevelés informécios rendszerének (tovabbiakban: KIR) feliiletén, valamint

vélasztasa szerint honlapjdn (www.ovodacsicsergo.hu) kozzéteszi a tevékenységével

kapcsolatos legfontosabb adatokat.

Az kozfeladatot ellatdé szerv intézmény - miikddése soran keletkezé kozérdekd adatok
nyilvédnossagénak biztositasa, a kozérdekli adatigénylések teljesitesi rendjének
meghatarozésa, valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételével
kapcsolatos feladatok meghatérozasa, az egységes ligymenet és felelosségi rend kialakitasa,
az informacio-aramléas naprakészségének biztositdsa érdekében.

A koznevelési torvény és annak végrehajtési rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A kéznevelési intézmény a 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan a

t4jékoztaté rendszerben az okt6ber 1-jei allapotnak megfeleléen k6zzéteszi a 23. § szerinti
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adatokat €s dokumentumokat. A kdznevelési intézmény vezetje a kozzétételi lista tartalmat
szlikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja. A kozzétételi lista

kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmaz.
A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed az Adatkezel6 minden belsd szervezeti egységére,
valamint minden dolgozojéra, amely, vagy aki személyes, kozérdekbdl nyilvéanos, valamint
kozérdekii adatok kezelésével, tarolasaval, stb. kapcsolatos tevékenységet lat el, tovabba ilyen
adatokat tartalmazé adatkezelést és adatfeldolgozast végez.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely
kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz. Kiterjed a teljesen vagy részben
automatizalt, illetve manualisan kezelt kozérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvanos adatokra is.

A Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a
kozhitelli nyilvantartasbél torténd — kiilén torvényben szabalyozott — adatszolgéltatasra.

Kiilon kiemelést igényel a kozérdekii- vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot igénylé személyek
részére, hogy a kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kitott adatkezelés elvének
tiszteletben tartdsaval terjeszthetoek, kiilonds tekintettel az igénylés titjan megszerzett személyes

adatok széleskorii nyilvanossagra hozaséra, kozosségi médiakban valé hozzaférhetévé tételére.

2. A SZABALYZATBAN ALKALMAZOTT ALAPFOGALMAK

A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatarozasok tekintetében az Infotv. 3. §-ban
meghatirozott ,.Ertelmezd rendelkezései" korében maghatarozottak az iranyadéak.

E szabalyzat alkalmazdsa soran:

Kozérdeki adat: Infotv. 3. § (5) bekezdés alapjan az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
1év6 €s tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett,

a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informaci6
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vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, 6nallé vagy gyljtemeényes jellegétol. fgy
kiilondsen

- hataskorre, illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,

- birtokaban 1évé adatfajtakra,

- miikodést szabalyozo jogszabalyokra,

- gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbé] nyilvanos adat: Infotv. 3. § (6) a kdzérdekii adat fogalma alé nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli. Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly, vagy
allami, illetéleg helyi onkorményzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezben igénybe
veendd vagy més modon ki nem elégithetd szolgaltatdst nywjté szervek vagy személyek
kezelésében levd, e tevékenységiikre vonatkozé, személyes adatnak nem mindsiilé adat. A
kozérdekti adatok megismerésével és nyilvanossigaval Osszefliggésben az tzleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

Kozérdekbsl nyilvanos adatként az infotv. 27.§ (3) bekezdése alapjan nem mindsil tizleti
titoknak a kozponti és a helyi 6nkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unids tamogatas
felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatissal, kedvezménnyel, az allami és dnkormanyzati
vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval, hasznositasaval, az azzal valé rendelkezéssel,
annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanosségra hozatalat kiildn torvény
kozérdekbol elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiil6nosen a
védett ismerethez — valo hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése
szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kézérdekbol
nyilvanos adat megismerésének lehetoségét.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus diton kotelezoen kozzéteendd

kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett.



ERZSEBETVAROSI CSICSERGO OVODA

B<1:1073 Bp., Rézsa utca 32. ‘B: 06-1-322-1686 Y g '/ Frisébetviros
E-mail: csicsergoovika@gmail.com o Cslcsergl Ovoda
OM:034356

Adatkoz16/kozzé tev: az a szervezeti egység, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé
az adatot — az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait az Infotv. 33. § (1) bekezdésében
meghatarozott médon a honlapon kzzéteszi.

Kozzététel: az Infotv. 3. § (5) és (6) bekezdésében meghatarozott adatok az Infotv. 33. § (1)
bekezdése szerinti médon t61ténéd hozzaférhetévé tétele.

A kozérdekli adatokra vonatkozé rendelkezéseket a kozérdekbdl nyilvanos adatokra is
megfelel6en alkalmazni kell.

A kdtelezoen kozzéteend6 adatokon tul elektronikusan mas kozérdekii adat is kozzé tehetd.

Az igazgaté Polgarmesteri Hivatal belsd adatvédelmi felelse részére irasban tajékoztatast ad a
kijelolt intézményi adatfelelés személyérdl (véltozast kovetden azonnal), valamint a kdzérdeki
adatok megismerési és kozzétételi szabalyzat modositasairl az adatvédelmi incidensekrdl
nyilvantartast vezet, annak bekovetkezése esetén 8 napon beliil irasban tdjékoztatja a Jegyz6t az
»Adatvédelmi incidens nyilvantartas™ -ban szerepld adatok megkiildésével.

Az altala e feladattal megbizott munkatérsa vagy munkatarsai Gtjan gondoskodik arrél, hogy a
kozzéteend6 adatokat tartalmazé dokumentumok a kozérdekbél nyilvanos adatok kivételével
személyes adatokat ne tartalmazzanak (anonimizalés). Ennek eldontésével kapcsolatban —

sziikség esetén egyeztet a Polgarmesteri Hivatal Belsé adatvédelmi feleldsével.

3. AKOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE
Az Adatkezel§ a feladatkorébe tartozo ligyekben kételes elésegiteni és biztositani a kézvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.
Az Adatkezel6 rendszeresen:
a) elektronikusan az Oktatasi Hivatal KIR feliiletén,

b) vélasztdsa szerinti adatokat a www.ovodacsicsergo.hu honlapon,

c) jogszabaly szerint el6irt adatokat a Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartas
feliiletén, illetve
d) helyben szokasos modon

hozza nyilvénossagra a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.
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Az Infotv. 26. §. (1) bekezdése értelmében az Adatkezeld lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1évo
kozérdekii adatot erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse, kivéve, ba az a mindsitett
adat védelmérdl szélé torvény alapjan mindsitett adat, tovabba az Infotv. 27. § (2) bekezdése
szerint, ha a kozérdekii adatok nyilvanossagéhoz valé jogot — az adatfajtak meghatarozasaval —
térveény

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) biincselekmények iildézése vagy megeldzése érdekében;

d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbol;

€) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valo kapesolatokra tekintettel;

) birosagi vagy kézigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;

h) szellemi tulajdonhoz fliz6d6 jogra tekintettel

korlatozhatja.

Az Infotv. 27. § (4) bekezdése értelmében a kozérdekii adatok megismerése korlatozhat6 tovabba
unids jogi aktus alapjan az Eur6pai Unid jelentds penziigy- vagy gazdaségpolitikai érdekére
tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

Az Infotv. 27. § (5) bekezdése értelmében a kozfeladatot elléto szerv feladat- és hataskorébe
tartozé6 dontés meghozatalara irdnyul6 eljards sordn készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasét szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz €vig nem nyilvanos. Az adatkezeld az
adatot ilyen jellegii minbsitése céljabol keltezéssel, kézjegyével, valamint az alabbi szoveggel
latja el: ,Dontés elokészitd anyag. Nem nyilvanos.” Ezen adatok megismerését — az adat
megismeréséhez és a megismerhet6ség kizarasahoz fliz8do kozérdek stlyanak mérlegelésével —
az azt kezel szerv vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyul6 igény — az Infotv. 27. § (5)
bekezdésben meghatérozott idétartamon beliil — a déntés meghozatalat kveten akkor utasithat6
el, ha az adat tovabbi jovébeli dontés megalapozasat is szolgélja, vagy az adat megismerése a

kozfeladatot ell4td szerv torvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hatdskorének illetcktelen
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kiilsé befolyéstol mentes ellatasat, igy kiilsndsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések

clékészitése sordn torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

3.1. AKOZZETETEL SZERVEZETI FELTETELEI
Az adatfelelds feladatai

A kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetéje adatkozls kozremiikodésével gondoskodik a
kdzzétételi listdkon szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl.
Az 6vodaigazgat6 altal kijeldlt személyek, mint adatfeleldssk gondoskodnak a kdzzétételre

keriil6 kdzérdekii adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és iddszeriiségérol.

Az Adatkezeld adatfelelései a jogszabalyban meghatérozott idékozonként Osszegytijtik,
Osszedllitjak a jogszabélyban meghatarozott kozzétételi egységekre vonatkozo, frissitendd
kozzétételre szant adatokat, és elektronikus uton megkiildik az 6vodaigazgaté éltal kijelolt
munkatars részére titkositott pdf fajlban. Az 6vodaigazgaté éltal kijelslt munkatars az adatokat
haladéktalanul megjeleniti a KIR feliiletén, illetve a honlapon. Az adatfelelés a kozzétételt
kovetéen az adatok pontossagat vissza ellenérzi.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa esetén, illetve
ilyen kozérdekii adatok feltarésa esetén az adatfelelds allitja elé a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekii adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és
azokat kbzzététel végett- atadja az adatkozl6nek.

Az adatkozl6 feladatai

Az Adatkezel6nél adatk6z16 az 6vodaigazgat6 altal kijelslt munkatars, aki a nala keletkezett vagy
a hozza megkiildétt adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhet6ségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért felel.

Az adatkdzl6 az adatfeleléstd]l kapott adatokat az adatfelelds és a kozzététel idejének
megjelolésével kbzzéteszi. Az adatfelelds koteles az eljuttatott &s a kozzétett adatok egyez0ségét
ellendrizni.

Adatk6z16 az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett kozérdekit adatok

kozzétételét, ha azok a kozzétételre formai okokbdl nem alkalmasak (az eldirt, a kozzétételi
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szabalyzatban meghatérozott vagy megallapodott formatum szerinti kovetelményeknek nem
felelnek meg).

Az adatkdz16 gondoskodik az 0j adatok kozzétételérol, az adatfelelds altal kdzdlt modositas,
pontositas, javitas elvégzésérél, valamint a médositott, pontositott, javitott adat torlésérdl vagy

archivumba helyezésérdl és errdl az adatfeleldsnek visszaigazolast ad.

3.2. A KOZZETETEL UGYVITELI FELTETELE], A HONLAPON TORTENO
KOZZETETEL

Az Adatkezel® az Infotv. 33. § (1) bekezdése alapjan kotelezden kozzéteendd kdzérdeki adatot
digitalis formaban, barki szdmdira, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté méodon, a betekintés,
a letsltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatitvitel szempontjabol dijmentesen
hozzaférhet6vé teszi. A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.
Az elektronikusan kézzétett kozérdekli adatokhoz t6rténé hozzaférés biztositdsdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil szikséges, a
személyes adatot ezt kovetden haladéktalanul t6rdlni kell.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, €s az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az uj allapot fellelhetoségét,
valamint felttind médon azt, hogy az archivumban elérhet6 adat nem idészer(.

A frissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni az adat el6z6 allapotinak archiv allomanyban
valo elérhetdségét.

A kozzétételi egységekben fel kell tiintetni:

a) a legutobbi modositas idejét,

b) ha a kozzétételi egység kordbbi allapota archiv alloményba keriilt, az annak elérését
biztositd hivatkozast,

c) archiv alloményba helyezett kdzzétételi egység esetén a kiilon jogszabdlyban foglaltakat.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem teheto

elérhet6vé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeres6 rendszer szamara.
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A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmistilés és sériilés
ellen. Amennyiben az adatok ismételt eléallitasa és kozzététele mas médon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithat6, a jogosulatlan megvéltoztatas, torlés, megsemmisiilés
vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrél biztonsagi mésolatot kell késziteni. Megsemmisiilés,
sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, t6rlés esetén az adatfelelds koteles egyiittmitkédni az

adatkdzl6vel a helyredllitasban, és az adatokat sziikség esetén tjra atadni.

Az intézmény a sajat honlapjan kézzéteszi

a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatdrozott idét, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét &s mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fbre megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos megdallapitasokat
tartalmaz6 - vizsgélatok, ellen6rzések felsoroldsat, idejét, az Allami Sz4mvevészék
ellenbrzéseinek nyilvanos megéllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos
megallapitasait,

€) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
¢vben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) az Ovodapedagdgusok szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket,

g2) a dajkéak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

h) az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

i) a pedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

i) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagégiai programot
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4, A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES ANNAK
TELJESITESE

4.1. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE IRANTI IGENY

A kozérdeki adat megismerése irant barki szoban, irasban, vagy elektronikus dton igényt

nyujthat be.
Szdban: a mindenkori tigyfélfogadasi rend szerint
frasban: Erzsébetvarosi Csicsergd Ovoda

1073 Budapest, Dob utca 102.

Elektronikusan: csicsergoovika@gmail.com

Az igényl6 kérheti
a) a kozérdeki adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

b) a kozérdeki adatokat tartalmazé iratokba torténé betekintést,

c) a kozérdeki adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kérelmezé az igénylésben koteles az éltala igényelt kozérdekii adatot egyértelmiien és
pontosan, beazonosithatéan megjelslni. Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az adatkezeld
felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Az irasbeli igényeket a jelen Szabélyzat 1. szamu mellékletét képez6 igénybejelentd lapon is be
lehet nytjtani. A kozérdekii adatok megismerése iranti kérelmet azonban nem lehet elutasitani
arra hivatkozassal, hogy azt nem az igénybejelentd lapon nyujtottak be.

A széban eléterjesztett igényekrdl az adatszolgaltatasra koteles szervezeti egység tigyintézoje
feljegyzést készit.

Az igénylés teljesitésének hatarideje az igény megérkezését kdvetd napon kezdddik, amennyiben
az igénylés nem hianyos, hibas vagy amennyiben mas eljarasi cselekmény nem sziikséges az
igényteljesitési eljaras lefolytatdsahoz.

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény eldterjesztheté az igénylé anyanyelven,

vagy az éltala értett mas nyelven is.
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4.2. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENYEK

TELJESITESE

A kozérdekli adatok egyedi igénylésével kapcsolatos feladatokat az Adatkezeld azon szervezeti
egysége latja el, amely feladatkdrében, a kért adat keletkezett.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelemnek az Erzsébetvérosi Csicsergd Ovoda az
igény tudomasara jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget, amennyiben nincs eljarasi akadaly, el6zetes tajékoztatisi kotelezettség vagy eldzetesen
elddntend6 kérdés.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamii adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatésahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jér, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithaté. Err6l az igényldt az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

Az adatigénylésnek az Adatkezeld nem kdteles eleget tenni az Infotv. 29.§ (1b) pontja szerint,
ha az igényl6 természetes személy nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylo esetén
megnevezeését, azt az elérhetdséget, amelyen szamukra az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.

Amennyiben a kérelmez6 az igény hianyait nem pétolja, vagy ha annak tartalma az elbiralashoz
a hianypotlast kovetden is oly mértékben elégtelen, hogy az igény nem teljesithetd, az igényt a
hidnyok pétlasara megadott hataridd lejartat kovetSen el kell utasitani.

Amennyiben az igényelt adat kezelSje nem az Adatkezeld, ugy a kérelmet - jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyaban - haladéktalanul, de legkésébb 8 munkanapon beliil meg kell kiildeni a
kozérdeki adatot kezeld illetékes szervhez, a kérelmezé egyidejli értesitése mellett.
Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul az igény, amelyet az adatot kezeld szerv
honlapjan mar kdzzétett, az adatok szolgaltatasa helyett - a fellelhetdséget is ideértve - az igényl6t
err6l tajékoztatni kell.

Ha az igény nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditésa irant. A forditas elkészitésekor
elsésorban az Adatkezelé munkatérsainak nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek hidanydban

kiils6 szakembert kell igénybe venni.
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Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot
ellaté szerv arénytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant formaban,
illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvéanos forras megj elolésével
is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd

formaban nem lehet eleget tenni.

4.3. SZOBELI IGENYEK TELJESITESENEK RESZLETSZABALYAI

A sz6ban el6teriesztett igény akkor teljesithetd széban. ha

a) az igényelt adat — az Adatkezel6 kiadmanyaiban, a honlapjan, vagy mas modon
jogszeriien — mar nyilvanossagra kertilt,

b) az igényelt adat az Adatkezeld munkatarsainak nevére, beosztaséra, hivatalos
elérhetéségére vonatkozik,

c) az igény az Adatkezeld hataskorére, eljaraséra, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos t4jékoztatassal teljesitheto,

d) az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara Kielégito,

€) az adatigénylés arra irAnyul, hogy egy adott iigy folyamatban van-e — ebben az esetben a
szobeli adatszolgaltatss nem terjedhet til ezen tény kozlésén (a hatdsagi eljaras harmadik
személy altali megismerésére a kozigazgatasi hatésdgi eljards és szolgéltatas altalanos
szabélyair6l sz6l6 2004. évi CXL torvény rendelkezései az iranyaddak).

A kozérdekli adatok igénylésére vonatkozo, szoban eldadott kérelmekrdl, és a széban
megvalaszolt kérdésekrdl az ligyintézének — az ligy szAmat, targyat az igényelt adatokat, az
adatteljesités modjat és idejét tartalmazo — feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés egy példanyat
az ligyiratban kell elhelyezni, egy példanyat az Erzsébetvarosi Csicsergd Ovoda igazgat6jéhoz,
indokolt esetben az Adatvédelmi tisztvisel6hoz kell eljuttatni.

Amennyiben a széban eléterjesztett megkeresés szébeli tajékoztatassal nem teljesithetd a
megkeresésrél az érintett {igyintéz8 feljegyzést készit, és a tovabbiakban az irasbeli

igénybejelentésre vonatkozé szabélyok szerint kezeli (érkeztetés, iktatas stb.).
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4.4, IRASBAN BENYUJTOTT IGENYEK TELJESITESENEK
RESZLETSZABALYAI
F@szabaly szerint a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igényeket elektronikus titon a

csicsergoovika@gmail.com e-mail cimre lehet benydjtani. Az igények tartalma alapjén az

igazgatd jel6li ki az adatszolgaltatasra kotelezettet.

A postai uton érkez6 kérelmeket a postabontds sordn szintén az igazgaté szignélja ki az
adatszolgaltatassal érintett adatot kezeldre.

Az elektronikus uton eléterjesztett igényt ki kell nyomtatni. Az frasban érkezett megkereséseket,
az elektronikus tton érkezett, majd kinyomtatott kérelmeket, valamint a szébeli kérelmekrél
késziilt feljegyzéseket az Erzsébetvirosi Csicsergd Ovoda iratkezelésére vonatkozé
jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak megfelelden érkeztetni és iktatni kell.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 igényt az 6vodaigazgato (tdvollétében a helyettese) és
sziikség esetén az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja az aldbbi szempontokbél:

a) a kért adatok kozérdekii adatnak minésiilnek-e, s amennyiben igen, azok nem talalhatok
e meg az 6voda honlapjén vagy a kézadat keresd rendszerben,

b) a kért adat tekintetében az 6voda adatkezelének minésiil-e,

c) az igényelt adatok elég konkrétak, beazonosithatoak-e,

d) fennall-e egyéb teljesitési akadaly.

Az igény teljesithetdsége esetén a kérelmezett kdzérdekii adatokat az igény tudomésra jutasat
kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil el kell birslni a Szabalyzat 2.
szamu mellékletét képezé kisérblap szerint.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrsl (tovabbiakban: dokumentum),
annak tarolasi modjatdl fliggetlentil az igénylé masolatot kaphat. Adatkezeld a masolatkészitésért
koltségtéritést nem szamit fel, azonban az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény beérkezését kdvetd 8 napon beliil tajékoztatja.

Az igényld a kapott tajékoztatas kézhezvételét kvetd 30 napon belill nyilatkozik arrél, hogy az
igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatinak az adatkezel6hsz
valé beérkezéséig terjedé id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridébe

nem szamit bele.
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Az Ad-es, vagy A3-as nagysagu, kozérdek(i adatokat tartalmazé masolatokat az 6voda
fénymasoldjaval kell elkésziteni. CD-re torténd adatrogzitést adat- €s biztonsagvédelmi,
valamint technikai okok miatt az 6voda informatikai feladatokat ellaté alkalmazottja végezhet.
A kérelmek az adatokba vald betekintés lehetdvé tételével is teljesithetéek. A betekintésre az
igazgat6éi irodaban, kijelslt 6vodai helyiségben, munkaidében, az igényldvel el6zetesen
egyeztetett idépontban kertilhet sor.

Betekintés esetén az igénylé az adatokrol feljegyzést készithet, illetve azokrdl masolatot kérhet.
Ennek megtorténtérol az iratok kozt feljegyzést kell késziteni.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az igény teljesitése soran a meg nem

ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.5. KOLTSEGTERITES
A jogszabély lehet6séget ad az Gvoda részére, hogy az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjed6en — koltségtéritést allapithasson meg.

Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltségeként az aldbbi mértékek vehetdk
figyelembe:

a) papir alapon nytjtott szines masolat esetén az adathordoz6 kozvetlen 6nkoltsége, de legfeljebb
aa) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,
ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordoz6 kozvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb

ba) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,
bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozé kozvetlen Onkoltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordoz,
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d) elektronikus Giton hasznélhat6 egyéb adathordozén nywjtott masolat esetén az adathordozé
kézvetlen 6nkéltsége.

A masolatkészitéshez sziikséges eszkdzok rendelkezésre allasanak atmeneti vagy tartds hidnya
esetén az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé kéltségeként a kozvetleniil a masolatkészités
¢rdekében felmeriilt, ahhoz feltétleniil sziikséges, bizonylattal igazolt koltség vehetd figyelembe.
Az adatkezel6nek az e bekezdésben meghatarozott mérték alkalmazhatésagét az informécios
Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 31. § (2) bekezdésében meghatarozott bizonyitasi kotelezettség keretében
kell igazolnia.

A papir alapon nyujtott mésolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges mésolt
oldalak azon része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a masolt oldalak szama a tizet
meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozéd kézbesitési koltségeként legfeljebb az alabbi
mértékek vehetdk figyelembe:

a) az adatigényld részére postai uton, Magyarorszag teriiletén beliil valé kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozé belfoldi postai szolgaltatas dija,

b) az adatigényl6 részére postai titon, kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgéltatds keretében tértivevény tobbletszolgdltatassal feladott, kdnyvelt kiildeményre
vonatkozé postai szolgaltatas dija.

A kozérdeki adat irdnti igény teljesitéséért fizetendd koltségtérités megallapithaté mértékébe
nem szamithatd bele az az — adatigényl6nek visszafizetendé — sszeg, amellyel az Infotv. 29. §
(4) bekezdése alapjan az adatigénylés teljesitését megel6zéen megfizetett koltségtérités az
adatigénylés teljesitésének az 1-2. § alapjan meghatéarozott tényleges koltségét meghaladta.

A koltségtéritésnek az 1-2. § alapjan meghatérozott mértéke tekintetében az Infotv. 29. § 3)
bekezdése szerint k6ltségtéritésként megallapithatd

a) legalacsonyabb 6sszeg mértéke 10 000 Ft,

b) legmagasabb dsszeg mértéke 190 000 Ft.
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4.6. AZ IGENY TELJESITESENEK MEGTAGADASA

Ha a kérelmez6 olyan adatok szolgaltatasat kérte, amelyek nem mindsiilnek kozérdekilinek,
illetve az Infotv. vagy més jogszabély alapjén a kérelem megtagadhatd, akkor az adatszolgaltatas
teljesitését az 6voda igazgatojanak meg kell tagadnia.

Az adatigénylésnek az 6voda az Infotv. 29.§ (1a) bekezdése értelmében nem koteles eleget tenni
abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benytjtott, azonos adatkorre
iranyul6 adatigényléssel megegyezik, feliéve, hogy az azonos adatk6rbe tartozé adatokban
valtozas nem allt be.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét e torveny alapjan
megilletd jogorvoslati lehet6ségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok
indokairél az adatkezeld 3. szamt melléklet szerinti nyilvantartst vezet, és az abban foglaltakrol
minden évben janudr 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagot.

Az igény teljesitésének megtagadasarol az 6vodaigazgaté hatérozatot hoz, melynek tartalmaznia
kell:

a) a megtagadas tényét és okat olyan részletezettségben, amibél annak megalapozottsaga €s
jogszertisége - az Infotv. 31. § (2) bekezdése alapjan - megitélheto,

b) a jogorvoslatra torténd hivatkozast és annak a birésagnak a megjeldlésct, amelyhez a
keresetlevelet be lehet nytjtani /Infotv. 31. § (1) és (5) bekezdés/,

c) a per illetékmenteségét / az 1990. évi XCIIL torvény 57. § (1) bekezdés o/ pontjdban
foglaltak alapjan/.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv{ igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa tekintetében torvény
az adatkezeld mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a

kozérdekti adat megismerésére irdnyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhatd
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meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kézérdek nagyobb sulyt a kézérdekii adat megismerésére

irAnyulé igény teljesitéséhez fiiz6dd kdzérdeknél.

4.7. JOGORVOSLAT A KOZERDEKU ADATOK TELJESITESEVEL

KAPCSOLATOSAN

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva &ll6, vagy az adatkezelé éltal meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén
bir6saghoz fordulhat.

A megtagadas jogszeriiségét és indokait az Adatkezel® kételes bizonyitani.

A pert az igény elutasitdsanak kozl€sétél, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon
beliil kell meginditani az Adatkezel6 ellen.

Ha a birésig a kozérdekili adat igénylésére irdnyulé kérelemnek helyt ad, hatirozatiban az
adatkezelét — az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridd meghatarozésaval — a kért

kozérdekl adat kdzlésére kotelezi.

5.  ADATVEDELMI ELOfRASOK

Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez, illetve az igénynek az Infotv. 29. §
(la) bekezdésében meghatrozott szempont alapjan valé vizsgilatdhoz elengedhetetleniil
sziikséges.

Az igény teljesitését kovetGen az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell,
amennyiben err6]l mas jogszabély masként nem rendelkezik.

Az Adatkezeld az elektronikusan kozzétett adatok megismerését személyazonosité adatok
kozléséhez nem kotheti. Az elektronikusan kézzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés
biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag

elengedhetetlentil sziikséges, a személyes adatokat ezt kdvetéen haladéktalanul t6rolni kell.
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6. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA ES
ADATSZOLGALTATAS

Az Adatkezel6hoz postai vagy elektronikus uton érkezett frasbeli adatigényeket, valamint a
szobeli adatigénylésrol készitett feljegyzést az Adatkezel® Iratkezelési szabdlyzataban foglaltak
szerint iktatni kell és azonos iktatoszam alatt, {igyiratonként csatolni kell az adott {igyben
keletkezett minden tovabbi dokumentaciot, igy kiilondsen az igénylés teljesitését, az Adatkezeld
vagy az igényld valaszait, a szamlat és a nyilatkozatot.

A kozérdekli adatok megismerése irdnti igényeket az egyes szervezeti egységek a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartasokban vezetik.

Ezen nyilvéntartdsok alapjan az 6vodaigazgaté minden év janudr 15-ig dsszefoglald jelentést
készit.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az 6vodaigazgato az elutasitott kérelmekrdl, valamint az

elutasitdsok indokairél minden év januér 31-ig a Hatdsagot tajékoztatja.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2025. januar 1-jén. napjan 1ép hatélyba.

A Szabalyzat — jogszabalyi eldirasokbol, egyéb szervezeti valtozasokbol ered6 — szikség
szerinti, de legaldbb évenkénti aktualizalasaért, feliilvizsgdlatiért az igazgat6 felel6s. Az
igazgato6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt elSirasokat a hatalybalépéstol

sz&mitott 30 napon beliil az érintett munkatarsak megismerjék.

Budapest, 2025. januér 1.

igazgato~ */
A ,-/

g AL
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1. szama melléklet

Igénybejelentd lap a kozérdekii és/vagy kozérdekbél nyilvinos adat megismerése irant

Erzsébetvarosi Csicsergd Ovoda
Budapest,

Dob utca 102.

1073

igazgatd részére

Tisztelt Igazgaté Asszony!

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacibszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL..
torvény 28. § (1) bekezdése alapjan sziveskedjen az On 4ltal vezetett szerv altal kezelt alabbi
kozérdekii adatokat részemre kiadni.

I/ A kért kézérdekii adatok kore:

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

2/ A kozérdeki adatokat az alabbi formaban kérem:

a/ Postan az aldbbi cimre:

..................................................................................................................
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A ko6zérdek( adatokrol masolat készitését igénylem. Igen Nem

b/ A k6zérdekii adatokat elektronikus adathordozé eszkdzon kérem.

E-mailben az alabbi cimre2: ...............cl (1 T R
Faxon az alabbi telefOnSZAMIAZ: .. .ouenentiiieiitiiii it ieatiae et etaiteentreenreiiiaeeenan
......................... ,20......6V.iieen b0 L naD

(kérelmez6 vagy képviselbje neve)

Kozérdekil adat megismerésére iranyul6 igények benyujtasdnak helye és modja
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1/ Szébeli igények benyijtasanak helye és modja:
a/ személyesen: az Erzsébetvérosi Csicsergd Ovoda Budapest, Rozsa utca 32.

hétkéznap: 8 6ratol 16 6raig - elézetes bejelentkezés sziikséges.
b/ telefonon: 06-1/322 1686

2/ Irasbeli igények benyijtisinak helye és médja:

a/ személyesen: Erzsébetvérosi Csicsergé Ovoda Budapest, Rézsa utca 32.
b/ postai uton: Erzsébetvarosi Csicsergé Ovoda Budapest, Rozsa utca 32.

¢/ elektronikus tton: csicsergoovika@gmail.com e-mail cimre kiild6tt e-mailben,

3/ Betekintési jog biztositasanak cime, és helye: Erzsébetvarosi Csicsergé Ovoda Budapest,

Rozsa utca 32. , igazgatoi iroda.

Jogorvoslati lehetoségek

Az igénylé a koézérdekii adat megismerésére vonatkozé igény elutasitisa vagy a teljesitésre
nyitva allé, vagy az adatkezel6 dltal meghosszabbitott hatéridd eredménytelen eltelte esetén,
birésaghoz fordulhat.

A pert az igény elutasitdsinak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétél szamitott 30 napon
beliil kell meginditani az Adatkezel6 ellen.

Ha a birésag a kozérdekii adat igénylésére iranyulé kérelemnek helyt ad, hatarozatdban az
adatkezel6t — az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridd meghatarozésaval — a kért

kozérdeki adat kézlésére kotelezi.
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2. szamu melléklet

KiSEROLAP

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény elbirdldasihoz

Igény beérkezésének datuma, szervezeti egység megnevezése, igényelt adatok kore:

A kozérdekii adatszolgaltatast teljesitd, vagy elutasité belsd szervezeti egység vezetdje:

teljesithetd elutasitandd
(alairas) (alairas)

Indokolas

Adatvédelmi tisztviseld (sziikség esetén) teljesithetd elutasitando
(alairas) (alairas)
Indokolas

............................................................................................................
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3. szamu melléklet

KOZERDEKU ADATOK ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTASA

Elutasitott kézérdekii adatigénylések

Ugyirat iktatoszdma
Adatigénylés targya
Adatigénylés beérkezésének datuma

Adatigénylés elutasitasanak indoka

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokair6l vezetett nyilvantartist minden év januar 31-éig a Nemzeti Adatvédelmi é&s

Informécioszabadsag Hatosag részére szitkséges megkiildeni.

Teljesitett kozérdek(i adatigénvlések

Ugyirat iktat6szdma

Adatigénylés targya

Adatigénylés beérkezésének datuma
Adatigényl6 neve

Adatigényl6 elérhetosége
Adatszolgaltatés jogalapja
Adatszolgaltatast teljesitd személy
Adatszolgaltatast engedélyezd






