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1 A SZABALYZAT CELJA

Az informacios onrendelkezési jogrol €és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltato
intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Dombovari Szivarvany Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2 AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO
KERDESEK

2.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 2.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényl6é masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:
az igényld neve ¢és levelezési cime;
napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);
az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

v masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Gton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar irod4ajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

ANANENEN

2.6. Az intézményvezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt.

2.7. Az intézményvezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az i1gényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az irasban eldterjesztett igényeket az intézményvezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetének kiildte meg, a



cimzettként megjeldlt haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10 oOraig
tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.

2.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

2.10. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 intézményben
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kdzérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel az 3.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az intézmény, az
igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo tligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a fenntartd részére.

2.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eléterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejli tjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3 AZIGENY VIZSGALATA

3.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbol, hogy

v a 2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

v a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e;

v’ az adatok az intézmény kezelésében vannak-e.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tdle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.

3.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az ¢l6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesités¢hez 01j adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott
tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd
megvizsgalja az igény teljesithet0ségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl a vezetd
megkeresése alapjan az Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet elézetes dijkalkulaciot
készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd és az
igényl6 megallapodésa iranyado.



4 AZIGENY INTEZESE

4.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benygjtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél taldlhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo iligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésObb azonban a megkereséstdél szamitott hdrom
munkanapon belill kotelesek az 6voddnak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes kori, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan
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.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy
v mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;
v’ azok olyan kozérdekli adatnak minésiilnek-¢, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéciodszabadsagrol alapjan nem korlatozott.
4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

4.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatdéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai uton irasban, tovabba e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

4.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

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

5 AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

5.1. Az igény teljesithetsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrdl készitett méasolatokat bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségeérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek kdltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

5.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja



alapjan az Integralt Onkormanyzati Szolgaltatd Szervezet esetlegesen felmeriilt koltségekrol
irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv.
22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetségrol szold tdjékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

6 AZ ADATOK ATADASA

6.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az intézmény az
3.3. pontban meghatarozott dontést kdovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢élt helyen és iddben nem jelenik meg,
az intézmény uj idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényl0 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6é mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igénylonek az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az lgyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulméanyozdséat az
igénylé nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa sordn az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.

6.5. Az igényl0 jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott maodjat
(személyesen, postai Uton) az intézmény jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az intézmény
képviseldje az igényld nyilatkozatot az iligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

6.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

v’ a személyesen megjelend tligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

V' postai uton, utanvétellel megkiildi.

6.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 3.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

6.8. A megbeszelt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az eldzdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem



kezdeményezi 01j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai iton
kell megkiildeni.

6.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7 AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok &tadasat, vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezetni a "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8 ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO
MEGISMERESI IGENYEK ESETEBEN

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

8.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az intézmény gondoskodik.

9 AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

9.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

9.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast

10 BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozd hatariddk lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kivil jar el.



11ZARO RENDELKEZESEK

A Kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata a Dombovari Szivarvany Ovoda Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak 5. sz. melléklete.

A szabalyzat idobeli hatalya kiterjed:
Az elfogadast kovetd nappal 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg minden korabbi e
targykorben kiadott belso utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed:
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa:
A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara.

A szabdlyzat elkészitésénél, modositdsdnal az intézményben a Sziiléi Kozosséget
véleményezési jog illeti meg.

Az intézményvezetonek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 1j,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.



1. szamu melléklet

IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

Az igényld neve=:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekll adatok meghatérozasa:
Az adatokrol mésolat készitését:
] igénylem
"] nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
[l személyesen kivanom atvenni
7] postai uton kivanom atvenni
Viallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmertiilt koltségeket legkésébb a

masolatok atvételéig a Dombovari Szivarvany Ovoda részére megfizetem.

KEIE: e

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljar6 képvisel6 megnevezése.



Zaradék

A Kozérdekii adatok megismerésének szabalyzatat az intézmény nevelGtestiilete a 2019. év
szeptember ho 10. napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

jegyzokonyv-hitelesitd

Dombovar, 2019. szeptember 10.

Fo6ldesi Nikoletta
intézményvezetd



A Kozérdekii adatok megismerésének szabdlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul
vettem és elfogadom:

1. Berklné Farkas Edit....... ..o
2. Engert MIKIOSNC. .. ....uonii ittt et et
3. GObLyOSNE VEZh ANTta........oiuiieiiiii i
4, Halvaksz IIdiKO. .....ooeii e e e
5. Harnalné Kiirti Erika. .. ..o
6. HEISZ IIAIKO. .. .ot
7. Jankoné Leibing Rita.........ooiiiiiiiiiii i
8. Karsal ZOIANNE. ... ...
9. Keri Bernadett..........uiiiii i e
10. Kissné Spengler JUdit. . ... ..ot e
11. KoVACSNE KOIIAT AGNES. ... oiee et

12 LANG VaTag. ettt e
13. Lovas MIhAlYnNe. ... e
14, NaAGY LaJOSNEC. ...ttt et et e e
15. NEmMeth GYOZONE. ... ..ottt e e e et
16. Pallos Katalin. . ......c.oouoieii e
17.Papp KO . .o e
18. Petd MAria JULIT. ... ..ot e e e e

19. Rettegi LASZIONE. ...
20. Somogyi Zoltdn IMIén€. ... ..ot
21. Szekeresné Hodnik Boglarka. ...
22. Takacs Bernadett. .........ooiniiiii i e e

23. TamaAs SZILATANE. . . ..o e e
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A Kozérdekii adatok megismerésének szabdlyzat tartalmdat megismertem, azt tudomdsul
vettem és elfogadom:

Lo ACS ZSUZSAMNA. ... ..o e
2. APati Klaudia. ......ooniii e
3. Bazsonyi Gyulané. ... ... ..o e
4. JaKab JANOSNE. . ...ttt
0. Keppel SzZIIVIa. ....e e
6. Kissné Megyeri Csilla..........ooiiiiiiiiii e e
7. Pandur Edina. ...
8. Pencs PELETNC. .. . e
9. Sziling€ Szentpali Adrienn........ ..ot
T 045 S - -
11. Turiné Gyurkd Melinda...... ..o e e
12. Vajdics Hajnalka. .......o.ooiiiiii e e e e

13.Varga LASZIONE. ...
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