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Egerdgi Taltos Csiké Ovoda

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. ¢vi CXIIL
torvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényestilését.

2. Meghatirozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben
résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot
szolgaltato 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

3. A Szabalyzat rendelkezéseit az Egerdgi Taltos Csiké Ovoda kezelésében 1&v
adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
41. Az eljaras a kozérdek(i adatmegismerésére iranyuld igényre indul. lgényt
nyujthat be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: igényld) fuggetlenil attol, hogy az
igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére
torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben,
e-mailben, stb.), valamint az 4.10. pontban meghatarozott esetben telefonon is
el6terjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésere is igényt tart, ugy igényét
személyesen, postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
4.3. Az igénylé igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.10. pontban meghatarozott esetek
kivételével — feltiintetésre kerdl:

» azigényld neve es levelezési cime;

« napkozbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);

« azigényelt adatok pontos meghatarozasa,

« nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igenyli;
« masolatok igénylése esetében az atvétel mdédja (személyesen vagy postai
uton)

45. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az 6vodavezetd irodajan nyudjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
4.6. Az 6vodavezetd ellen6rzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetésége szempontjabdl megfelelen toltétte ki, szikseég szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt.
4.7. Az o6vodavezeté a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbdl
nem vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a
kozzétett adat pontos fellelhetéségérdl tajékoztatia. Amennyiben az igényl6 igéenyet
ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8 Az irasbhan el6terjesztett igenyeket az ovodavezetdnek kell megkuldeni.
4.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint
kell eljarni, amennyiben azok az ovoda kezelésében lévé adatok megismerésére
vonatkoznak.
4.10. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elé — amennyiben minden kétséget



kizar6éan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is

kozolheti.

Az igény vizsgalata
5.1. Az dvodavezeté a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

« a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» azadatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesités¢hez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és — a tole elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyijt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismemi kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O¢vodavezeté altal az el6zé bekezdés alapjan nytjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6é adatok, vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az ovodavezetd haladektalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igénylo egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesités¢hez — az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 1y adat
eldallitasa sziikséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigylijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat), melyre a vezets és az igénylé megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyljtasa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatoak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A dokumentumokbol az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igényelt adatokat;

» azok olyan kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.3. Azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igényld altal megismerni kivant
adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igénylonek, az 6voda az ligy egyéb
irataitol elkiiloniti.

6.4. Amennyiben az 6voda azt éllapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényér6l, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél az ligyfelet postai uton irasban, tovabbd —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.5. Ha az igénylé igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken
kivul fel kell tintetni a nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a



megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda
tovabb folytatja.

6.6. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni
az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok el6készitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetésége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett mdasolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az o6voda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat

mutathato be.

Az adatok atadasa
8.1. Ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetlenill kivanja megismerni, az ovoda

haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével megfeleld idGpont egyeztetése céljabol.
Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igénylé egy hénapon beliil elSterjesztett
igénye alapjan — 0j idépontot dllapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az el6re egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idépont megéllapitasat, igény¢t visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt iddpontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igényld nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozdsdra — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovdbba az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.
8.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai tton) az 6voda jelen 1év6 képvisel6jének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
8.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljards soran az igényl0 masolatok keszitéset
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztisa szerint

» aszemélyesen megjelend uigyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

* postai aton, utanvétellel megkiildi.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitdsit, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavonisa miatt az eljdrdst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetfen az lUgyirat az oOvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarozasra keriilnek.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében



10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulod
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az oOvoda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szaktertiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

10.3. A déntést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezo intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitéserdl, illetve megtagadasarol 1s donteni kell.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé 1dopont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az 6 részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés

esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.
11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eloirt kotelezo statisztikai adatszolgéltatast.
Birosagi jogérvényesités
Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezelore és az igénylore vonatkozd hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birosag soron
kiviil jar el.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekl adatok megismerésének szabalyzata Az Egerdagi Tdltos Csiko Ovoda Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak 1.sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen lép hatilyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabidlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikddé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Egerag, 2021.04.14.
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Szabilyzat 1. szaimiu melléklete

IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

Az igényl6 neve-:
Levelezesi cim:
Napkozbeni elérhetéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekl adatok meghatarozasa:
Az adatokrol masolat készitését:

igénylem

nem igenylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai Gton kivanom atvenni

OS] | TN

alairas



Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezel esetén az eljard képviselé megnevezése.

A szabdlyzat tartalmdat megismertem, tudomdasul vettem és magamra nézve kételezonek
tekintem.
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