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A kozérdekl adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata



A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szélo 2011.
évi CXIl. torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé toérvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, és a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott
eléirasok figyelembevételével elésegitse a kdzérdekl adatok megismeréséhez valo
alkotmanyos jog érvényesulését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén
kovetend6 eljaras pontos menetét, az Ugyintézésben résztvevé személyeket,
tovabba az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Taltos Ovoda kezelésében lévé adatok
megismeréseére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt
nyujthat be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: igényld) fuggetlenll attdl, hogy az
igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére
torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az igény személyesen szdban, irasban (levélben,
telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11. pontban meghatarozott esetben
telefonon is eléterjeszthetd.

4.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét
személyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

4.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
ovoda azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek
kivételével — feltintetésre kerdl:

— azigényld neve és levelezési cime;

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

— azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

— nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

— masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai
uton), tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek
megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitdltésével az Ovodatitkar irodajan nyujthatia be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4.6. Az ovodatitkar ellenérzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szlikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

4.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a



kozzétett adat pontos fellelhetéségérél tajekoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét
ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 éraig soron kivul tovabbitja az
el6z6 munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.

4.9. Az irasban elbterjesztett igényeket az ovodavezetdnek kell megkuldeni.
Amennyiben az igénylé az irasban el6terjesztett igényét nem az 6vodavezetébnek
kuldte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb
a beérkezést kdvetdé munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetbnek.
4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint
kell eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében lévé adatok megismerésére
vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6
ovodaban szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti
egység — amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt
adat olyan kozérdekl adatnak mindsul, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem
korlatozza, és az igénylé sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés
mell6zésével teljesitett adatkdzlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban,
illetve e-mailen is kozdlheti. Az évoda, az igényt és annak elintézési madjat is
tartalmazo Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabdl megkuldi a
fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eléterjesztett igény
nem valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igénylé egyidejl tajékoztatasaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy

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

— a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

— az adatok az évoda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a
dontéshez szukséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az &évodavezetd
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a téle elvarhaté modon és
mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
5.3. Amennyiben az évodavezet6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés
eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az
ovoda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az dévodavezetd
haladéktalanul megkuldi az illetékes szervhez, az igényl6 egyideji értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithato meg, az igényl6t az igény
teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az évoda kezelésében Iév6 adatok alapulvételével
— Uj adat elballitasa szikséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigyUjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd —



az érintett szakteruletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetosegeét,
tovabba a felmerilé koltségekr6l — az o6voda o6nkoltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 bels6é szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd
megkeresése alapjan a (Polgarmesteri Hivatal, GESZ) el6zetes dijkalkulaciot készit,
amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyutt az ugyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadija, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, mdédjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa iranyadé.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely
szervezeti egységeknél talalhatdak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6é ugyiratokat,
dokumentumokat a megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésdbb azonban a
megkereséstdl szamitott harom munkanapon belll kdtelesek az 6vodanak atadni. A
szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsulnek kézérdekl adatnak, azonban
erre vonatkozo allaspontjukat az évodaval el6zetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfelel§ teljesitést az
ovoda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget
kizarban megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok
beszerzése is szukséges, ezek megkuldésére a szervezeti egyseéget soron kivul
felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belll kdteles eleget
tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetben az dvoda haladéktalanul megallapitja,
hogy

— mely dokumentumok tartalmazzak az igenyl6 altal igényelt adatokat;

— azok olyan kozérdekl adatnak mindsulnek-e, amelyek nyilvanossagra
hozatala a 2011. évi CXII. toérvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatdéak ki az igénylének, az 6voda az Ugy egyéb irataitdl elkuloniti. Az
elkulonitett dokumentumokat a vezet6 az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal
egyutt kuldi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az évoda azt allapitia meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok
nem hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényeérél, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjdban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél az ugyfelet postai uton irasban,
tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kdzolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken
kivul fel kell tintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda
tovabb folytatja.

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



Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithet6ésége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat,
illetve az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra
rogzitett (floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkuldésre el6késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak,
azok fel nem ismerhet6ségér6l az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval,
amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az
esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabdl megjelené
igénylének is csak az anonimizalt masolat mutathatd be, ennek koltségeit azonban
az igénylére haritani nem lehet.

7.3. Az o6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével, a dijkalkulacioja alapjan a (Polgarmesteri Hivatal; GESZ) esetlegesen
felmerdlt koltségekrél — a fenntartoi intézkedéseknek megfelelé formaban — irasbeli
dontést hoz, amelyet az 6voda vezetbje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv.
22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hatarid6 megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetlenll kivanja megismerni, az
ovoda a 7.3. pontban meghatarozott dontést kdvetéen haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az igénylével megfelelé idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran
szikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényl6 egy honapon belul
elbterjesztett igénye alapjan — uj idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd
harom alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy
honapon belul nem kezdeményezi uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak
kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az &évoda
képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést,
valamint felkéri, hogy az Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat
tartalmazé dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a
dokumentumok tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6
id6t kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda
képviselbje koteles vegig jelen lenni, tovabba az igénylé kérdéseire valaszolni és az
adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feligyelni.
8.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerult iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai uton) az 6évoda jelen 1évd képviseljének jelezheti. Az
ovoda képvisel6je az igényld nyilatkozatot az Ugyiraton rogziti, és azt az igényl6vel
alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok
készitését igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint
+ aszemélyesen megjelend Ugyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja;
* postai uton, utanvétellel megkuldi.



8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a
7.3. pont szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az ugyfellel megfelel6 idépont egyeztetése céljabol, egyidejlleg kozli a megallapitott
koltségterités osszeget.

8.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelené igénylének az adatok
atadasa csak akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint
megallapitott és kozolt koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok
atadasanak elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben
megallapitott rendelkezések iranyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6épontot kovetd egy
honapon belil nem kezdeményezi uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett
masolatokat részére postai uton kell megkuldeni.

8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott
intézkedést a masolatokkal egyutt utanvétellel kell az igénylébnek megkuldeni, a
visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az tgyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat,
teljesithetetlenségét megallapitd, valamint az igényl6é igényének visszavonasa miatt
az eljarast megszunteté intézkedés kiadasat kovetéen az Ugyirat az o6voda
iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti
egyseégek altal megkuldott dokumentumok visszakuldésre kertlnek. Az iratra ra kell
vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére
iranyuld igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell
adni a megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem
elb6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt
masolatok szamarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szikség szerint a fenntartoval és az érintett
szakteruletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségeérdl hozott
dontésre.

10.3. A dontést a fenntartdé kiadmanyozza, az igénylé értesitésérél az o6voda
gondoskodik.

10.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére
iranyulé igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok
készitése esetében a keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérél sziletik dontés, az dévoda az
intézkedés fenntartéi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldével a kapcsolatot
megfelel6 id6pont egyeztetése céljabal.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elétt az igényl6 figyelmét fel kell hivni arra,
hogy a megismerési engedély kizardlag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat
massal nem koézolheti, illetve azokat semmilyen mdodon nem hozhatja
nyilvanossagra.



10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései
iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének madijardl, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az O6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdek( adatok kezelésével
kapcsolatos az Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28. )
Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében elbirt kdtelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birésagi jogérvényesités

Ha az igényld6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a
meghatarozott koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz
fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezel6én van. A pert az adatkezel6re és az
igénylére vonatkozé hataridok lejartat kovetdé 30 napon belll lehet meginditani a
kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kivdl jar el.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 nevex:

Levelezeési cim:

Napkozbeni elérhetbseg (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekl adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

"1 igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmertlt koltségeket
legkésébb a masolatok atvételéig a ...............ccoeveeviiiieiiiiieeeiiiieeeii, Ovoda
részére megfizetem.

KB, e

Alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK )
A kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata A Taltos Ovoda Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen Iép hatalypba és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok mdédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziul6i szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodd intézmeényi alkalmazottakra
kotelezé érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 25.

6vodavezet6



A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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Legitimacios eljaras

Nevelbtestuleti elfogadas hatarozatszama:  ............... /2016

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 25.

Szabd Monika
ovodavezetd

Szul6i Kozosség nevében vélemeényezte:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 25.

Intézményvezetd jovahagyas hatarozatszama:  ............... 12016

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 25.

Szabd Monika

ovodavezet6
A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: Az 6voda neveldi szobajaban
Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
lktatdoszam: . 12016
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