Kébanyai Gépmadar Ovoda Iktatdszam: 253/11/2024,
106 Budapest

Gépmadar u. 15,

Tel: 06/1/262-3482

E-mail:zepmadarovodal 0@@email com

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek

intézésének rendje szabalyzata

ftette: Kirdly Ildiké
igazgatd



Tartalomjegyedk

Kézérdekii Adat Kdzzétételének és Megismerésének Szabdlyzata.........c..ocoveeniicnniniincciiccns 1

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ...vvuvusriecnsineaseissssssssssissesesssssssessasssssesessssessasssassassss sssrisssressasssesssesses 3
1.1 A szabdlyzat célja, Jogszabalyl NATEAL i ia e s et s e res et 3
L o DM e N O Tas O s s e i L e e 3

2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKORDUK 1ovvverrreressrerisesrisssnssssessosessissssssniases e b
2l AT AHETRIBIOEL . o sansne s rmsnnis s e s ety s s nara sE s s S s s e rean A 24 LA AR A B 4
227 SO B KOEIE cc cuimiontinen s somunn s o At e o § R R e 4
2.3 A kbzzététallel, helyeshitéssal, frissitéssel és eltdvolitassal kapcsolatos feladatok ... 5

3. KOTELEZOEN MEGJELENITENDS DOKUMENTUMDEK cooooeeeeeeee e eeesseesensssssssnamansssassesssanssssnssssssnsses 3

R AN o oY 10§ RN L e R e e U R R I B
4.1. Ovodai Killnss kdzzétételi lista tartalmar. . et iesssessssaseisns 6
4.2 Kilonos kozzététell lista felllvizsgalata ... s s 6

e LTS R TRETETELI LIS cuxccsocoumiapss oo kbaiansaensfosiesy oo e e v R R 6
5:1 Altaldinos kzzbtatall Teta Jomyadhe o i i o s s A i iR sciasizs 6
5.2 Kozzéteteli egysegek letrehozadsa. ..o eiivsniiniiannn SO L . 7
5.3 Jegyzék jogszabadly szerinti tAZ0IA5a .. cerrisismr s s e 7

B B R T R U TN oo eumasonsssonsu ootk P B R T A Y L R et L A s e 7
£:1 Fgyedi kizzétatolilista Jegyedke o i s i i s 7
6.2 Egyedi kiizzeteteli Beta tartalima. ... eenrnsscrceseimences issssssnssbrissnsestasiassmms iddssns eesisnssasssissasnrins 7

7. A KOZERDEKD ADATOK ADATIGENYLESENEK ....ccurueecrrramsmscmrersesesnssessssssnssnssessssssssssns e 7

TELJESITESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK..vverrvemrmessenssssssssssssssssssssssssssss s ssossssssssissssassasssissassassones 7
7.1 Az eljards megindulasa és az azonnal megvalaszolhatd kérdésel .., 7
o e A SR a5 o s 9
73 Bz BN T TS0 oiiiiiirinrnnriaresissnmsianssiosasnantanenesassanssnsnnsssasnnrresnsrsssansriosens T 9
7.4, Az adatok el6KkeszitEsE AtA0A5TT. o veeersrerereesnssnrerrresr e e s s anns st n s ad s s e e me e 10
7.5. Az adatok dtadasa ... .......................... 43 i S el 11
7.6. Az eljdrds lezardsdt kivetd intédzkedések ... s 12
7.7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozd megismerési igények esetében ....iicniinnn 12

7.8. Az adatszolgaltatasi nyivAntartds ... s e e LD

8. ZARD RENDELKEZESEK ..curvacueusvsessaneerssessesassssssassssssssessasssesesssssssssssissssssissssss st ssssassssssssissss s sssssasas 13
O T T A I i ot B R s e B B N G S T R A S 14
T A I N B B MR ET oo s s s o i i o o S A YR N SO SAF 15
] 0 o o L EE T s TS R R 16



- -
& L3 A TR 1nr"r i P nly & nlal nl g
: ALTAL.II;J. R ALY LA RO0 N

1.1 A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény II1. Fejezetében foglalt kizérdeki(l adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés h) pontja. a 2292012, (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
megfogalmarotl, a nevelési-ckiatdsi intézményvek kizzétételi listdjanak tartalmi elGirdsai,
valamint a 18/2003. (XII. 27.) IHM rendelet eloirasai alapjan elosegitse a kdzérdeki adatok
megjelentetésével kapcsolatos feladatok meghatdrozdsit, az abban résztvevik jogait és
kitelességeit, az adatigénylés esetén megmutassa a kovetendd eljaris pontos menetét, az
ligvintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy. illetve az
Ovoda eljarasi jogait, illetve kitelezettségeit.
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kiizzeé. A jogszabaly lehetus-egﬂt ad arra, hogy az egyes agazatok meghatémuanak tovabbi
kiitelezben kiizzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az dltaldnos kizzétételi listatol,
ezért ezt Ugynevezett kiilonds kozzétételi listdnak nevezi a jogalkotd. Ennck clkészitese az
intézményvezetd feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a Kébanyai Gépmad:ir Ovoda milyen modon
1EsE ﬂlﬂgl&l szervezetén beliil fent |E|Z€ﬁ LDI‘KEH}EL, rendeletek altal elbirt Kozérdekd &s
kozérdekbdl nyilvanos adatok kizzétételére vonatkozo kotelezettségének, miként szabalyozza
a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Fogalom meghatirozasok

K izzététel:

Kézzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitalis formaban,
barki szaméra. személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korldtozastol
mentesen kinvomtathatd €s részleteiben is kimasolhaté modon a betekintés, a letdliés, a
nyomtatas, a kimdsolds. és a halézati adatitvitel szempontjabol is dijmentesen tdrténo
hozzéaférhetdvé tételét értjiik.
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A Kébdnyvai Gépmadar Ovoda kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat. amelyeket
az informacios dnrendelkezési jogrol és az elektronikus informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXIL tv. (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan, az Intézmény honlapjan kézz¢ kell tenni.

Adatkdzlo: [gazgato

Adatfelelos: Igazgato (altala megbizott munkatervben rogzitett dvodapedagogus, honlapfelelts)
Az adatfelelos gondoskodik a kdzzétételre keriilé kiozérdekil adatok szakszeriiségérdl és
idoszeriiségérdl.



Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kézérdeki adatok javitasa.
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KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK

A 305/2005. Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontja szerint a Kébanyai Gépmadar
Ovoda sajat honlapon kézzétevo. mivel a kdzérdekil adatokat kiilon adatkézlo kizremilkodése
nélkiil teszi kozzé, ezért az Infotv. végrehajtasaval dsszefliggd kitelezettségek teljesitésének
vizsgalatarol nem készit éves jelentést.

2.1 Az adatfelelis

-
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Kozzététellel kapesolatos feladatok feleldse az intézményvezetd, aki személyesen, -
vagy meghizottja altal - gondoskodik a koézzétételre kerild kozeérdeku adatok
pontossagarol, szakszerliségérol és idoszeriiségérol.

Megbizza honlap muikodéséért felelds személvét, akinek feladatait a munkakdri
leirashan rigriti.

Kapesolatot tart az adatkdzldvel.

Megéllapitja és modositja az dvoda kizzétételi listait.

Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy
elmulaszidsa esetén.

Folyamatosan ellendrzi az 6vodai honlapon kizzétett kizzétételi egységek megfeleld
olvashatdsagdt, a jogszabalyi eldirasnak valo megfelelést, az adatok pontossagat.
ldOszeraséget és értelmezhetoséget.

2.2 Ar adatkizlo
» Mikddteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét. Kialakitia a honlap

adatstruktirdjat, tartalmat, formdjat. A feltsltstt tartalmakrdl biztonsagi masolatot
készit, melyet kiteles iktatni.

Ellendrzi a kozzéidieli egységek leird adaiaira meghatdrozoit formatumok
megleleloségét.

Folyamatosan gondoskodik arrdl. hogy a honlapon valamennyi. altaldnos, killonds és
egvedi kizzétételi listak szerint kitelezben kizzéteendd kizérdekii adat elérhetd legyen.
Biztositja, hogy az elérhetové tett kiizérdekil adatok megegvezzenek az adatfelelos altal
kizzé tétel végert atadott kozérdek(i adatokkal (kiizérdeki adatok hitelességének
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2.3 A ktesbtitellal holvashitéegol  friesitenal fo oltdoalitiesal Lapeselatos feladatok
> A honlapon torténd adatok torlése. modositdsa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal
regisztriciokor megadott azonositd és  jelszd  alkalmazdsdval lehetséges. Az
azonositoval / jelszoval véerehajtott barmely cselekmény — 1 adat felvitele, adott

madositdsa, trlése, cseréje az Intézményvezetd feleldsségi kirébe tartozik.

# Az adatkizld az adatfelelds altal megadott hataridéig modositja az 0voda honlapjat.

» A napldzott adatdllomanyt védeni kell a megsemmisitéstil. az illetéktelen személy dltali
modositastol, az egves bejegvzések torlésétdl. vagy a bejegvzések sorrendjének
megviltoztatdsatol, illetve biztositani kell. hogy a naplo tartalmdhoz csak arra
feljogositott szemelyek férhessenek hozza.

»  Azintézményvezetd az adatkdzldhiz elektronikus tton juttatja el a kézérdek adatokat.

» Az adatfelel6s koteles az eljuttatott és a kzzé tett adatok epgyezdségét ellendrizni.

A kizzétett allomanyok formatuma pdf, képeknél jpg €s gif.

A KOTELEZOEN MEGJELENITENDO DOKUMENTUMOK

Az Infotv, 25/A. § (3) bekezdésében ridgzitett Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,

-

amelynek célja. hogy rogzitse az adatvédelmi €s adatkezelési elveket, valamint a koltségvetési
szervek adatvédelmi és adatkezelési politikdjat, biztositsa a kdliségvetési szervek altal kezelt
személyes adatok tekintetében az adatkezelésre, az adatok védelmére, az adatbiztonsagra
vonatkozd kivetelmények betartasat. Az Infotv. 30. § (6) bekezdésének megfeleloen
elkészitett Kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét rogzité
szabalyzat, amely tartalmazza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld eljaras
meginduldsdnak moédozatait, az igények formal &s tartalmi vizsgdlatat, az igények intézésének
modjat, az adatok dtaddsat és az eljaras lezardsat koveto intézkedéseket. A 326/2013. Korm.
rendelet 9. § (4) bekezdésében rigzitettek szerint a helyi értékelési szabdlyzatot kételes az
Ovoda vezetdje kézzétenni a honlapon. Az Infotv. 37. § (1) — (3) bekezdései rendelkeznek
arrol, hogy a kozzétételre kitelezett szerv altaldnos, kiilonds ¢és egyedi kdzzétételi listakban
meghatarozott adatokat tesz kdzzé. A 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése szerint az
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Szabalyzatat. Hazirendjét és a Pedagdgiai Programjat.

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat

Hazirend

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyvzat

Kozerdek( adat megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
Ertékelési szabélyzat

Kiilénds kozzétételi lista

Altalanos kozzétételi lista

Epvedi kdzzétételi lista
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4. KULONOS KOZZETETELI LISTA

A nevelési oktatdsi intézmények Kiilonds kozzétételi listdjanak tartalmat a nemzeti
koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V111, 28.) Korm. rendelet (a
iovabbiakbaii Rendelety 23. §-a szabalyozza, Bz személyes adatokat nen taitalimazhat. Cionek

alapjan a kévetkez6 adatok keriilhetnek az dvoda honlapjara.

4.1. Ovodai Kiilonis kozzétételi lista tartalma:

1. Ovodal intézményi Kézzétételi lista
a. Felvételi lehetdségrol szold tajékoztatd
b. Beiratkozdsra meghatarozott idé, a fenntartd dltal engedélyezett csoportok
sZama
¢. Ovodai téritési dij, fenntartd dltal adhaté dijkedvezmeény mértéke, jogosultsagi
feltétele
d. A fenntartonak az dvoda munkajdval dsszefiiggh nyilvanos megdllapitasait és
idejét, a koznewvelési alapfeladattal kapesolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamveviszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellenérzések nyilvanos
megallapitasait
e. Ovoda nyitvatartasi rendje. éves munkaterv alapjan a nevelési év jelentds
rendezvények, események, idopontjai
f. Pedagogial szakmai ellenOrzes megallapiiasail a szemelves adalok védelmere
vonatkozd jogszabdlyok megtartasdaval
g. Szervezeti és Milkddési Szabalvzat, Hazirend, Pedagogiai Program

2. Ovodapedagdgusok szdma, végzettsége, szakképzettsége, dajkdk szdma,

végzettsége, szakképzettsége
Ovodai csoportok megnevezése, szama, gyermeklétszamok (oktdber 1.-ei allapot
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4.2 Kiilinis kizzétételi lisia feliilvizsgialata
A kiilomos kozzétételi lista feliilvizsgalatat szitkség szerint. de legalabb nevelési évente
egy alkalommal feliil kell vizsgalni. A fellilvizsgalatot adott év oktober 31.-ig el kell végezni.

5.1 Altaldnos kizzétételi lista jegyzéke

Az dltaldnos kozzétételi lista jegyzékét gy kell kialakitani a honlapon, hogy a Rendelet 1.
melléklete szerinti tagoldsban tartalmazza az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat
tartalmazo kozzétételi egvségeket, vagy azokra valo hivatkozasokat. Az értelmerhetetlen
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a nem relevans" megjegyzést sziikséges alkalmazni.

5.2 Kozzétételi egységek létrehozdsa

A kozzététel egységek kialakitdsa soran legalabb a Rendelet 2. melléklete szerinti kzzététeh
egyseégeket kell létrehozni, és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kozzétételi
egységekhez sorolt adatokat, azonos kizzétételi egységekben 1étrehozni.

5.3 Jegyzék jogszabdly szerinti tagoldsa
Jegyzeék jogszabdly szerinti tagolasban szerepel az Gvodai honlapon
Szervezeti, személyzeti adatok

» Kapcsolat, Szervezet, Vezetok

# Feliigvelt kéltségvetési szervek

6.1 Egyedi kbzzétételi lista jegyzéke

Az egyedi kdzzétételi lista Jegyzékeét Ggy kell kialakitani a honlapon, hogy a Budapest Foviros
X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 10/2015. (IIL 20.) 6nkormanyzati
rendeletének 1. mellékletében meghatdrozott adatok szerinti tagoldsban tartalmazza az adatokat
vagy azokra valo hivatkozasokat. Az intézményre nem vonatkozd egységeket is fel kell
tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktualis adattartalom, akkor a nem relevans" megjegyzést
sziikséges alkalmazni.

6.2 Egyedi kizzétételi lista tartalma

Az allamhaztartas pénzeszkizei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo vagyonnal
torténd gazddlkoddassal Gsszefliges, szdzezer forintot elérd vagy azt mcghdladé értékd
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyoni érték( jog ataddsdra, valamint koncessziéba
adasra vonatkozo szerzddesek megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést koto felek neve,
a szerzodés értéke, hatarozott iddre kotott szerzodés esetében annak iddtartama,

valamint az emlitett adatok valtozasai.
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7. A ROUZERDERU ADATORK ADATIGENYLESENEK

TELJESITESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1 Az eljaras megindulisa és az azonnal megvilaszolhaté kérdések

T.1.1. Az eljrs a kozérdek(i adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyudjthat be
barmely termeszetes személy, logi személy, vagy iogi személyiségoel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mds személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabdl igényli. Az
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igény személyesen szoban, irdsban (levélben telefaxon e-mailben, stb.). valamint az 7.1.11.
pontban meghatirozott esetben telefonon is eldterjeszthetd

7.1.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy kérelmét személyesen,
postai Uton. vagy e-mailben terjesztheti eld,

Avnn ol
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7.1.4. Az irasban benytjtott kérelemben - az 7.1.11. pontban meghatarozott esetek kivételével
- feltiintetésre keriil:
»  azigényld neve és levelezési cime;
# napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
& gz lpényeil adaiok punios meshaiaozasa;
# nyilatkozat arrl. hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését ipényli;

"-!’

masolatok igénylése esetében az dtvétel madja (személyesen vagy postai iton), tovabbi
alairt kotelezettségviallalds az ezzel kapcsolatos kéltségek megfizetésérol.

7.1.5. A szemdélycsen megjclent igényld kérclmdét  az orme a célra rendszeresitent
formanyomtatvany  kitdltésével az ovodatitkar  iroddjan nyujthatja be.
A formanyomtatviny mintdjat a jelen Szabdlyzat 1. melléklete tartalmazza.

7.1.6. Az Gvodatitkar ellenérzi. hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabdl megfelelden téltitte-e ki, sziikség szerint a kitéltéshez segitséget nyijt.

7.1.7. Az ovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepié igényt tartalmi szempontbéi nem
vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tijékoztatja. Amennyiben az igényls igényét ennek ellenére fenntartja,
a tovabbiakban az altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

7.1.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az elézd

=]

fiiifinaiiapon érxezelt kéreimeket az igarzgatdnek.

7.1.9. Az irasban el6terjesztett igényt az igazgatonek kell megkiildeni. Amennyiben az igényld
az irasban eléterjesztett igényét nem az igazgatonek kiildte meg, a cimzettként megjelslt dvoda
haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kiivetd munkanap 10 6raig tovabbitja az igényt az
igazgatonek.

7.1.10. A mas szervezetek altal tovabbitott kérelmek esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak,

7.1.11. Abban az esetben, ha az igénylé kérelmét az igényelt adatokkal rendelkezd dvoddban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az dévoda - amennyiben minden
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kétséget kizdréan megdllapithatd, hegy az igényelt adat olyan kbzérdekd adatnak mindsiil,

amelynek nyilvanossagat jogszabdly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.4.3. pontban
meghatarozott tartamu intézkedés mellozésevel teljesitett adatkézles ellen kifogast - az igényelt
adatokat szdban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, a kérelmet és annak elintézési modijat
is tartalmazd Gigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a Fenntartd
részere.

7.1.12. Amennviben az elizi bekezdéshen meghatirozott modon eldteriesztett igénv nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igénylo egyideji tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az dévoda a kérelem teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabélyok szerint jar el.

7.2 Az igény vizsgilata

7.2.1. Az igazgato a beerkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsegalja abbol a szempontbal,
hogy az 7.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-c; a megismerni kivant adatok kére
pontosan meghatirozhatd; az adatok az dvoda kezelésében vannak.

7.2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szitkséges adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelélni - az igazgato haladéktalanul felveszi a kapcesolatot az igénylovel és -
a tole elvarhatd modon és mértékben - segltsegel n}ru]i a formailag megfeleld igény benyijtasa,
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7.2.3. Amennyiben az igazgaté dltal az eldz0 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyvult, az igénylot fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredménveként kiegészitett kérelmét
ismételten nyjtsa be.
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meg, hogy az igénybe szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében van, a
kérelmet vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igenylo egvideil értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem dllapithatd meg,
az igenylot az igeny teljesithetetlenségerol kell értesiteni.

7.2.5. Ha az igénv teliesitéséher - az dvoda kezelésében 1évh adatok alapulvételével - Gi adat
eloallitisa szitkséges (pl. az fgyvfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyiijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd - az érintett szakteriiletek bevonasaval -
megvizsgalja az igény teljesithetoségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl elozetes
dijkalkuldciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igénylo a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsdnak hatdridejét, modjat, az ellenszolgéliatias mértékét) a
vezeto €s az igénylo megailapoddsa iranyado.

7.3. Az igény intézése
7.3.1. Az Inforv.29.§ (1) bekezdés alapjan a kizérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek

az adatot kezeld kizfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését kivetd legrividebb idé alatt,
legfeljebb 15 napon beliil kivizsgalja. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény
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benyijtasa utan a vezetd haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok a
székhelyen, vagy a telephelyen taldlhatdak-e, ezt kbvetden intézkedik ezek beszerzésérol,

71.3.2. A szervezetl egység az igénvelt adatokat tartalmazd Gigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresesben megjeldlt idopontig, legkestbb azonban a megkeresestodl szamitott harom
munkanapon beliil kételesek az Ovoddnak atadni. A szervezeti egység az ataddst nem
tagadhatja meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiil
kidizérdeki adatnak. azonban erre vonatkozo dllaspontjukat az évoddval elbzetesen kizélhetik.

7.3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kérd, hianytalan
dsa a mogkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld eljesitést az Svoda nom
vizsgalja. Amennyiben azonban az dvoda a rendelkezésre all6 adatok alapjin kétséget
kizdrdan megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egvéb dokumentumok beszerzése
is sziikséges., ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A

megkeresésnek a szervezeti egyvség egy munkanapon beliil kiteles eleget tenni.
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# mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igényelt adatokat:
» azok olvan kozérdekl adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott
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7.3.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényld dltal megismerni kivint adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az
igénylének, az dvoda az tigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezeto az eljaras végeztével. a tébbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

7.3.6. Amennyiben az ovoda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhaték nyilvanossagra ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31. § (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdséerdl az ligyfelet postal Gton irdsban, tovabba - amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kdzolte - e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az évoda
vezetdje adja ki.

7.3.7. Ha az igényl kérelme csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovidbbi azon adatokat, amelyekre nézve az eljdrast az dvoda tovibb folytatja.

7.3.8 Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30. § (3) bekezdézeben foplalt hataridore.

7.4. Az adatok elékészitése atadasra

7.4.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvdnossagra hozhato adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett]
bemutatasra. illetve megkiildésre eldkésziti.
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ismerhetdségérol az ovoda a dokumf:ntumcrk szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarissal, illetve trléssel gondoskodik.

7.4.3. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend
igénylonek is csak az anonimizalt masolat mutathatd be, ennek kiltségeit azonban az igénylére
héritani nem lehet.

7.5. Az adatok dtadasa

7.5.1. Ha az igényl6 az adatokat személvesen, kizvetleniil kivanja megismerni, az 6voda az
7.4.1. pontban meghatdrozott dontést kovetGen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel, megfelelé idopont egyeztetése céljabdl. Ennek sordn sziikséges az igénylo
figyelmét arra is felthivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg,
az Ovoda - az igényld egy honapon belil eldterjesztett kérelme alapijan - ) idopontol allapit
meg,

7.5.2. Amennyiben az igénylo az eldre egveztetett helyen és iddben egymadst kveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kivetd egy h{mapon beliil nem
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figvelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
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7.5.3. A megbeszélt iddpontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviselje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok dtadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményvozasat az 1;rnnv1n nem
kezdheti meg.

7.5.4. Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelslt helyiségben - megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozdsa sordn az ovoda képviselaje kiteles
veégig jelen lenni, tovabba az igényld keérdéseire valaszolni és az adatok biztonsigdra, illetve
valtozatlansagara felligyvelni.

7.5.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegvzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasziott madjat
(személyesen, postai uton) az dvoda jelen lévd képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényld nyilatkozatat az ligyiraton rdgziti, és azt az igénylével aldiratja.

¢

7.5.6. Amennyiben akar az igénvhen akdr az elisras coran az igényld masolatok készitését

igényelte, az ovoda az elkészitett mdsolatokat az Gigyfél valasztisa szerint a személyesen
megjelend iligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja; postai iton, utdnvétellel
megkiildi.

7.5.7. Amennyiben az 1gényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda az 7.4.1.

pont szerinti dontés meghozatalat kévetden haladéktalanul felveszi a kapesolatot az tigyféllel
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megfeleld iddpont egyeztetése céljabol, egyvidejlileg kozli a megdllapitott koltségtérités
Osszeget.

7.5.8. A megbeszélt helyen és iddben személvesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az elozdek szerint megéllapitott és
kbz8lt kiltacgtéritést megfizettc.

7.5.9. Az 1gény teljesitésérdl hozott intézkedéssel. valamint a masolatok ataddsianak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az elozoekben megallapitott rendelkezések
iranyaddk.

7.5.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kivetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az eimulasztott idépontot kiivetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi (j idopont megallapitasat, Ugy az elkészitett masolatokat részére postai liton kell
megkiildeni.

7.5.1 1. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyltt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
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7.6. Az eljaris lezarasat kivetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok dtadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igénylo kérelmének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetoen az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarozasra,
a mas szervezeti egvségek altal megkiildétt dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra
ra kell vezeini, "Kozérdekbdl nvilvanos adat” feljegyzést.

7.7. Eljaras a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

7.7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
kérelmet az dltalanos szabdlyok szerint lehet benyijtani. Az igényben elo kell adni a
megismerni kivant adatok kirének pontos meghatarozasat, az igény eldterjesztésenek indokait,

tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

7.72. Az ovoda az igény beérkezését kévetben az igeényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kéri szilkség szerint a Fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

PAorE
7.7.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo

igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is dinteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett kbltségek mértékét is meg kell hatarozni.
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fenntartoi kiadmanyozasat kdvetden
egyezietése céljabol.
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elveszi az igénylovel a kapesolatot megfeleld idopont

7.7.6. Az adatok atadisanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra. hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az 6 részére sz0l, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

7.7.7. Az eljaras befejezését kivetd intézkedésekre a 7.6. pont rendelkezései iranyadok.

7.8. Az adatszolgaltatasi nyilvintartis
7.8.1. Az dvoda a beérkezett kérelmekrol, a kérelmek elintézésének modjardl, elutasito dontés
esetében annak indokarodl nyilvantartast vezet.

Birdsdgi jogervényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovdbbd, ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeltn van. A pert az adatkezel6re és az igényldre vonatkozd hataridok lejartat kévetd 30
napon beliil lehet meginditani a kzfeladatot ellaté szerv ellen.

8. ZARG
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A kozérdek( adatok megismerésének szabdlyzata a Kébanyai Gépmadar Ovoda Szervezeti
és Milkodeési Szabdlyzatanak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kivetd munkanapon lép hatalyba 2024.05.23-an

= x ' Pooaom " a
fatal ¥ 1 erarvaratat vdlamadataardel 1o illati o
J stk L o LU LLL DL 1 LAL ch L 1 BESTVEICIEL VEieh e R N e R L DRt — L

A Szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s - kezelésben kizremukodo intézményi alkalmazottakra kitelezd érvénytl.
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9, LEGITIMACIO

A Kébdnyai Gépmaddr Ovoda nevelétestiliete 2024.05.22, napjdn megtartott
T

1 TAtantit T ads A - ko Alarmndat TON0L T e e e .
NevelStestitleti érickezletén a szabélyzatot 100%-0s igen szavazattal elfogadta.

b

Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével hatalyat veszti az 11/494/ 2023. iktatészami Kozérdekd
adatok kdzzétételének szabdlyzata.

Az elfogadds tényét a neveldiestiilet képviseldje az aldbbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Budapest, 2024 0S. 21,

Strifler-Sird Stefania [lona
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kézérdekl adat megismerésére

Az 1gényld neve®:
Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetoség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kizeérdekil adatok meghatarozisa:

Az adatokrol masolat készitését™™:

igénylem nem

igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitélteni!
Az elkészitett masolatokat™*:

személyesen kivanom atvenni

postai tton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésibb a

masolatok atvételéig a Kobanyai Gépmadar Ovoda részére megfizetem.

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

igénylo aldirasa
* A jelzett adatot nyomtatott betiivel kell kitélteni!

i <4 alahiizd I T
A megfelelit alahfizassal kell megjelsin!
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2. SZAMU MELLEKLET

elutasitasarol

Nyilvantartas személyes adattal és kodzérdekii adattal kapesolatos igények

Sorszam

Datum

[ktatd szam

Kérelem télré,}fa

Elutasitas
indoka

WValasz
tovabhitasa




