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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidsszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény
Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
szolo torvény végrehajtdsarol 13. §. 2 h) pontja bekezdésében megfogalmazott eldirdsok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valdo alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az
iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot
szolgéltato dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2.
A Szabalyzat rendelkezéseit a Liget Ovoda kezelésében 16v6 adatok megismerésére iranyuld igények
esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa, kérdések

3.1.

Az eljards a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet (a tovabbiakban:
igényld) fliiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy,
szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben,
telefaxon, emailben, stb.), valamint az 3.1.1. pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

3.2.
Amennyiben az igényl0 masolatok készitésére is igényt tart, 1gy igényét személyesen, postai Gton, vagy
emailen terjesztheti eld.

3.3.
Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja.

3.4.
Az irasban benyujtott igényben — az 3.1.1. pontban meghatarozott esetek kivételével- feltiintetésre keriil:
- azigényld neve és levelezési cime,
- napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy email 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.

3.5.

A személyesen megjelent igénylo igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
az Ovodatitkari irodaban nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

3.6.
Az dvodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége szempontjabol
megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
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3.7.

Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja, azonban a
kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl
tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint kell eljarni.

3.8.
Az 6vodatitkar minden munkanap délelott 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett
igényeket az igazgatonak.

3.9.

Az irasban eldterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igényl6 az irasban
eléterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti egység
haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az
igazgatonak.

3.10.
A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni, amennyiben
az ok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11.

Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé oOvodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve emailen terjeszti eld, a szervezeti egység- amennyiben minden
kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelyek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 6.3. pontban meghatarozott
tartalmu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban,
illetve emailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézéséi modjat, jegyzokonyvét is
tartalmazo iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12.
Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatdrozott modon eldterjesztett igény nem valaszolhatdo meg
azonnal, az dvoda postai levél vagy emailes valaszt is adhat az Info tv-ben meghatarozott hataridék
figyelembe vételével. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint
jarel.

Az igény vizsgalata

4.1.

Az igazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy
- a3.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmaz-e,
- amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato,
- azadatok az 6voda kezelésében vannak.

4.2.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontés sziikséges adatokat —
ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni —az
igazgato haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a téle elvarhaté modon és mértékben
— segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének
konkrét meghatarozésa érdekében.

4.3.
Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek bizonyult, az
igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
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4.4.

Ha az igény benyujtaskor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithaté meg, hogy az
igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az igény vagy annak
egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyideju értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg, az igénylét az igény
teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

4.5.

Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — az 0j adat eldallitasa
sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése,
statisztikdk elkészitése), az igazgatd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetOségét.

Az igény intézése

5.1

A formai és tartalmi szempontb6l megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd haladéktalanul megallapitja,
hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak, ezt kdvetéen
intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo6 iigyiratokat, dokumentumokat a megkeresésében
megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott hdrom munkanapon beliil kotelesek
az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumokat, illetve azok egy része nem mindsiilnek k6zérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo
allaspontjukat az 6vodaval el6zetesen kozolhetik.

5.3.
Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hianytalan atadasa a keresett
szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll16 adatok alapjan kétséget kizardéan megallapitja, hogy
az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére a
szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

5.4.
A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
- mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat,
- azok olyan ko6zérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol alapjan nem
korlatozott

5.5.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igénylé altal
megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az igénylonek, az 6voda az iigy
egyéb iratairdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljards végezetével, a tobbi
dokumentummal egyiitt kiildi az illetékes szervezeti egységhez.

5.6.
Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
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jogorvoslati lehetéségrol az ligyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus
levelezési cimét kozolte — emailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja ki.

5.7.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell tiintetni a
nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba azon
adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8.
Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30. § (3)
bekezdésében foglalt hatariddre.

Az adatok elokészitése atadasa

6.1.

Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat (papiralaptl vagy elektronikus adathordozora rogzitett) bemutatasra, illetve megkiildésre
elokésziti.

6.2.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat mutathato be.

6.3.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatoja ir ala. A
kiadmany tartalmazza az Info tv.22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szo16 tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hatarid6é megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1.

Ha az igényl6é az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 6.3. pontban
meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével megfeleld idopont
egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a
megbeszElt helyen és idoben nem jelenik meg, ugy az 6voda az Info tv.29.§ (1a) bekezdése alapjan akar
egy éven belill el is utasithatja az ujboli egyez6 targy adatigényélést, amennyiben abban nem tortént
valtozas.

7.2.
Amennyiben az igényld az elore egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom alkalommal nem
jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem kezdeményezi 4j idépont

megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld figyelmét az elsé mulasztas utan
fel kell hivni.

7.3.

A megbeszélt idGpontban személyesen megjelend igénylonek az ovoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasrol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iigyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
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7.4.

Az adatok tanulményozasa — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell biztositani. a
bemutatott dokumentumok tanulmanyozédsa sordn az 6voda képviseldje koteles végig jelen lenni,
tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

7.5.

Az igénylo jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok készitésére
iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai titon) az dvoda
jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld nyilatkozatot az iigyiraton rogziti
¢s az igényl6vel alairattatja.

7.6.
Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6 masolatok készitését igényelte, az 6voda
az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint:

- aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontokban atadja,

- postai uton, utanvétellel megkiildi.

7.7.

Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni az 6voda a 6.3. pont szerinti dontés
meghozatalat kovetoen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel megfelel6 id6pont egyeztetés
céljabol.

7.8.
A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadésa elvégezhetd.

7.9.
Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasdval, valamint a masolatok atadasanak elismerésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések iranyadok.

7.10.
Amennyiben az igényld az elre egyeztetett helyen és idoben jelenik meg, ugy az elkészitett masolatokat
részére postai uton kell megkiildeni.

7.11.
Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a masolatokkal egyiitt
utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolé szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

8.

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényl6 igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kovetden
az ligyirat az 6voda iratkezelésre vonatkozo altalanos szabalyok szerinti irattarozasra, a mas szervezeti
egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni,
,»K0zérdekbol nyilvanos adat ,, feljegyzést, illetve ha kozérdeki adat, akkor azt a feljegyzést kell
ravezetni.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1.

Az Info tv. 27.§ (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az altalanos
szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant adatok kdrének pontos
meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt
masolatok szamarol.
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9.2.

Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat magahoz
kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény
teljesithetéségérdl hozott dontésre.

9.3.
A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4.
Az adatok megismerését engedélyez intézkedésben a madsolatok készitésére irdnyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell.

9.5.
Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziiletik dontés, az o6voda a intézkedés fenntartdi
kiadmanyozasat kovetoen felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetés céljabol.

9.6.

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

9.7.
Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 8. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1.
Az 6voda a beérkezett igényekrél, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés esetében annak
indokardl nyilvantartast vezet.

10.2.

Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdek(i adatok kezelésével kapcsolatos az Info tv. 37. §. (1)
(2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23.§ (1) bekezdésében eldirt ktelezo
statisztikai adatszolgaltatast, melyet az Info tv. 33.§ (4) bekezdésben meghatarozottaknak megfelelden,
az ovoda honlapjan feltiinteti. Az Info tv. 71/D.§ (4) bekezdésében foglalt adatszolgaltatasi
kotelezettségnek minden év januar 31-ig az intézmény koteles eleget tenni.

Birosagi jogérvényesités
Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezelén

van. A pert az adatkezelére és az igényl6re vonatkozo hataridok lejartat koveté 30 napon beliil lehet
meginditani a kdzfeladatot ellato szerv ellen. A Varmegyei Birdsag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve™*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, email cim):

Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrdol masolat készitését:

o igénylem

o nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

o személyesen kivanom atvenni

o postai uton kivdnom atvenni

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.
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A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat elfogadast kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositdsanal a Sziildi 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 betartdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kdtelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazottak megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Debrecen, 2025.02.24,

Korpai Beata
Igazgato
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A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének a szabalyzat
tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas Alairas

X N g~ wW N
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A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele

A Sziil6i Munkakozosség a Liget Ovoda ,,A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének Szabalyzata” elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Debrecen. 2025.02.27.

Sziil6i Munkak6zosség elnoke Sziil6i Munkak6zosség elnoke
Bartok uti 6voda Babits utcai 6voda

Sziil6i Munkak6zosség elnoke
Tessedik utcai 6voda
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