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Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja:

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél szold 2011. évi CXII.
torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasroél szolé torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elGirdsok figyelembevételével elGsegitse
a kozérdekl adatok megismeréséhez valé alkotmdanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevé
személyeket, tovdbba az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit az Erzsébetvarosi Képévar Ovoda kezelésében lévé adatok

megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
Az eljards a kozérdek(i adatmegismerésére irdnyulé igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a
tovdbbiakban: igényl6) flggetlenlil attdél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mads személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabodl igényli. Az
igény személyesen szdban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint telefonon
is el6terjeszthetd.
Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti elé.
Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
Az irdsban benyujtott igényben feltlintetésre keril:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
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e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos kéltségek megfizetésérdl.

A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabdlyzat
melléklete tartalmazza.
Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetGsége
szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szlikség szerint a kitdltéshez segitséget nyuijt.
Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényl6t a kdzzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
Az o6vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kivil tovdbbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az dvodavezetdnek.
Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irdsban elGterjesztett igényét nem az évodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést kdvetéd munkanap 10
6rdig tovabbitja az igénylést az évodavezetbnek.
A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében |év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
Abban az esetben, ha az igényl6 igényét, az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység — amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdek(i adatnak
mindsil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel a 7.3.
pontban meghatdrozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast
—az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kdz6lheti.
Az dvoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi
nyilvantartas vezetése céljabdl megkdildi a fenntarto részére.
Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott mddon elGterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az évoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.
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Az igény vizsgalata
Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja abbdl a szempontbdl,
hogy

e a meghatdrozott adatokat tartalmazza-e

e amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatdrozhatd

e az adatok az évoda kezelésében vannak

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez szlikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylGvel és —
a téle elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozasa érdekében.
Amennyiben az évodavezet§ altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késGbbi szakaszaban az allapithatd meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkuldi az illetékes szervhez, az
igényl6 egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté
meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében lévé adatok alapulvételével — Uj adat
el6allitasa szikséges (pl. az lgyfél altal meghatdrozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(jtése, statisztikdk elkészitése), a vezets — az érintett szakteriletek bevondsaval
— megvizsgalja az igény teljesithetfségét, tovabba a felmerilé koltségekrél — az dvoda
Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezet§ megkeresése alapjan a Polgarmesteri Hivatal el6zetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyltt az lgyfelet
tdjékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, madjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a

vezetl és az igényl6 megallapodasa irdnyadé.



Erzsébetvarosi Kopévar Ovoda KOZERDEK( ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI OM azonositd: 200534

Az igény intézése
A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtdsa utdn a vezeté haladéktalanul
megadllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetben intézkedik ezek beszerzésérél.
A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd (lgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt id6pontig, legkés6bb azonban a megkeresést6l szamitott harom
munkanapon belll kotelesek az dvodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
minGsllnek kozérdek( adatnak, azonban erre vonatkozé dlldaspontjukat az dvodaval
elézetesen kozolhetik.
Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelGssége, a megfelels teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkildésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belil koteles eleget tenni.
A dokumentumok beérkezését kovetSen az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdek(i adatnak minGsilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrdél és az
informacidszabadsagrél alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igényl6nek, az évoda az ligy egyéb irataitdl elkiloniti. Az elklilonitett dokumentumokat a
vezetl az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
Amennyiben az évoda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél az tgyfelet
postai Uton irasban, tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte —

e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az évoda vezetGje adja ki.
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Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel kell
tlntetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§

(3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok el6készitése atadasra
Az igény teljesithet6sége esetén az évoda a nyilvanossdgra hozhaté adatokat, illetve az ezekrél
készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (floppy, CD)]

bemutatasra, illetve megkildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet8ségér6l az o6voda a dokumentumok szétvdlasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljadbdl megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd oOnkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
alapjan a Polgarmesteri Hivatal esetlegesen felmerilt koéltségekrél — a fenntartdi
intézkedéseknek megfelel formaban —irdsbeli dontést hoz, amelyet az évoda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél szé16
tdjékoztatdst is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarid6é megtartdsara.

Az adatok atadasa

Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az évoda a dontést
kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylGvel megfelel6 id6pont egyeztetése
céljabdl. Ennek sordn sziikséges az igényl6 figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a
megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az évoda — az igénylé egy hdnapon belil
el6terjesztett igénye alapjan — Uj idépontot allapit meg.

Amennyiben az igényl6 az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovet6é harom

alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovet6 egy hdnapon bellil nem
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kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az elsé mulasztas utdn fel kell hivni.
A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylének az évoda képvisel6je atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatdsardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
Ugyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra keriltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmanyozdsat az
igénylé nem kezdheti meg.
Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa sordn az évoda képvisel§je koteles
végig jelen lenni, tovdbba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagdra felligyelni.
Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabbd masolatok
készitésére irdnyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott médjat (személyesen,
postai Uton) az évoda jelen lév6 képviselGjének jelezheti. Az évoda képviselGje az igényl6
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairatatja.
Amennyiben akdr az igényben, akdr az eljards soran az igényl6 masolatok készitését igényelte,
az ovoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend lgyfélnek az el6ére megallapitott id6pontban atadja

e postai Uton, utanvétellel megkuldi
Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a dontés
meghozataldt kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tgyféllel megfelel6 id6pont
egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités 6sszegét.
A megbeszélt helyen és idGben személyesen megjelené igénylének az adatok ataddsa csak
akkor végezhet§ el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a madsolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
irdanyadok.
Amennyiben az igényls, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymdst kdvet6é hdrom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy hdnapon belil nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai Uton

kell megkiildeni.
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Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyitt utanvétellel kell az igénylének megkildeni, a visszaérkezett igazold

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl§ igényének visszavondsa miatt az eljardast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetéen az Ugyirat az dévoda iratkezelésére vonatkozé 4dltalanos
szabdlyok szerint irattdrazdsra, a mas szervezeti egységek altal megkildott dokumentumok

visszakildésre keriilnek. Az iratra rd kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

A torvény alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulé igényt az altaldnos szabalyok
szerint lehet benyujtani. Az igényben el§ kell adni a megismerni kivant adatok kérének pontos
meghatdrozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen
igényelt masolatok szamardl.

Az 6voda az igény beérkezését kdvetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szlikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérél hozott dontésre.

A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithet&ségérél sziletik dontés, az évoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetben felveszi az igényl6vel a kapcsolatot megfelel§ id6pont egyeztetése
céljabal.

Az adatok atadasdnak megkezdése elStt az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szdl, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

Az eljaras befejezését kovets intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.
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Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének madjardl, elutasitdé dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

Az 6voda a nyilvantartdsbdl teljesiti a kozérdek(l adatok kezelésével kapcsolatos az kotelezd

statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabbda ha tulzénak tartja a meghatdrozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher
az adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igényl6re vonatkozé hatarid6k lejartat kovets
30 napon belil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. A Megyei Birdsag soron

kival jar el.
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igényl6lap-kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdek( adatok meghatdrozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:

Igénylem

Nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett mdasolatokat:

Személyesen kivanom atvenni

Postai Uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a

madsolatok atvételéig az Erzsébetvdrosi Képévdr Ovoda részére megfizetem.

(=1L SRR

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mads szervezet esetén az eljard

képvisel6 megnevezése.



