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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény
. Fejezetében foglalt kozérdekdi adatok megismerésére vonatkozé rendelkezések, az
allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében megfogalmazott,
a nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listajanak tartalmi el6irdsai, valamint a 18/2005. (XII.
27.) IHM rendelet elSirdsai alapjan elésegitse a kozérdekii adatok megjelentetésével kapesolatos
feladatok meghatérozasét, az abban résztvevék jogait és kotelességeit, az adatigénylés esetén
megmutassa a kévetendo eljaras pontos menetét, az iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba
az adatot megismerni kivan6 személy, illetve az Ovoda eljarasi Jogait, illetve kistelezettségeit.

Az dvoda a torvény altal meghatarozott adatokat altalanos kizzétételi lista formajéban teszi kbzzé.
A jogszabily lehetdséget ad arra, hogy az egyes agazatok meghatdrozzanak tovabbi kételezéen
kozzéteendé adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt
ugynevezett kiilonos kozzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az intézményvezetd
feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rigzitése, hogy a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda
milyen modon tesz eleget szervezetén beliil fent jelzett torvények, rendeletek altal eléirt kozérdekii
€s kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének, miként szabalyozza a
kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Fogalom meghatirozasok

Kozzététel:
Kozzétételen a jogszabalyban meghatdrozott adatoknak internetes honlapon digitalis formaban,

bérki szamdra, személyazonositasra alkalmatlan médon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen kinyomtathat6 és részleteiben is kimdsolhaté modon a betekintés. a letSltés, a nyomtatas,
a kimasolds, és a hilozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzéférhetoveé tételét
értjiik.

Kozzétételi lista:
A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda kozzétételi listdja tartalmazza azokat az
adatokat, amelyeket az informécios  onrendelkezési Jogrol  és  az  elektronikus
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. tv. (a tovébbiakban: Infoty.) alapjan az Intézmény
honlapjan kozzé kell tenni.

Adatkizld: Ovodatitkar
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Adatfelelés:  Ovodavezetd (dltala  megbizott munkatervben rgzitett dvodapedagogus,
honlapfelelés)

Az adatfelelés gondoskodik a kozzétételre keriilé kozérdekii adatok szakszerliségérol és
idszerliségérl. A 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet 4. §-a értelmében az Infotv.
veégrehajtasaval Osszefliggd kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellenérzi és errdl
atfogo jelentést készit.

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

2.1 Az adatfelelos

Kozzététellel kapesolatos feladatok felelése az intézményvezetd, aki személyesen, - vagy
megbizottja altal - gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekii adatok pontossagarol.
szakszerliségérol ¢s iddszerliségérol.

Megbizza az adatkozl6 személyét, akinek feladatait a munkakori leirasban rogziti.
Kapcsolatot tart az adatkozl6vel.

Megdllapitja és médositja az 6voda kozzétételi listajat.

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

Folyamatosan ellendrzi az 6vodai honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi elSirdsnak valo megfelelést, az adatok pontossagat,
idOszeriiségét és értelmezhetdségét.

2.2 Az adatkozlo

Miikddteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

Kialakitja a honlap adatstrukturajat, tartalmat, formajat.

A feltsltstt tartalmakrol biztonsagi mésolatot készit, melyet koteles iktatni.

Ellenérzi a kozzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok megfeleldségét.
Folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a honlapon valamennyi, altalinos, kiilonos és
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kdzzéteendo kozérdekii adat elérhetd legyen.
Biztositja, hogy az elérhet6vé tett kézérdeki adatok megegyezzenek az az adatfelelés altal
kozzé tétel végett atadott kozérdekii adatokkal (kozérdekii adatok hitelességének
biztositasa)

2.3 A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitissal kapesolatos feladatok

A honlapon t6rténé adatok torlése, modositdsa, cseréje kizardlag az adatfelelés dltal
regisztraciokor megadott azonosit és jelszo alkalmazasaval lehetséges.

Az azonositoval / jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — uj adat felvitele. adott
modositésa, torlése, cseréje az Intézményvezet felelosségi kdrébe tartozik.

Az adatkdzI6 az adatfelelds dltal megadott hataridéig modositja az Gvoda honlapjat.

Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkozlének napléznia kell az
esemeény bekovetkezésének datumat és idépontjat.

A naplozott adatdlloméanyt védeni kell a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl, vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napl¢ tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozzd. A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.
Az intézmeényvezetd az adatkézléhoz elektronikus Gton juttatja el a kdzérdekii adatokat.
Az adatfelel6s kiteles az eljuttatott és a kézzé tett adatok egyezdségét ellenérizni.
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A kozzétett dllomdnyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif.

3. KOZZETETELI LISTA

A nevelési oktatédsi intézmények Kiilonos kizzétételi listajanak tartalmat a nemzeti kdznevelésrél
sz0lo torvény végrehajtdsarol sz6l6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
Rendelet) 23. §-a szabalyozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kovetkez6 adatok keriilhetnek az ¢voda honlapjara.

3.1. Ovodai honlapon megjelend dokumentumok:

JEK. Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Kiilonos kozzétételi lista

3.2 Ovodai Kiilonos kozzétételi lista tartalma:

1) Ovodai intézményi Kézzétételi lista

a) Felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatd

b) Beiratkozdsra meghatarozott idé. a fenntarté dltal engedélyezett csoportok szdma

¢) Ovodai téritési dij, fenntart6 altal adhat6 dijkedvezmény mértéke, jogosultsagi feltétele

d) A fenntartonak az 6voda munkéjaval 6sszefliggd nyilvanos megallapitasait és idejét, a
koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megéllapitisokat tartalmazé -
vizsgélatok, ellen6rzések felsorolasdt, idejét, Az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek
nyilvanos megéllapitdsait, egyéb ellendrzések nyilvanos megallapitasait

e) Ovoda nyitvatartasi rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési év jelentds
rendezvények, események, idopontjai

f) Pedagogiai szakmai ellenorzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

g) Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Hazirend, J.E.K. Pedagdgiai Program
2.) Ovodapedagégusok szama, végzettsége, szakképzettsége, dajkak szdma, végzettsége,
szakképzettsége

Ovodai csoportok megnevezése, szama, gyermeklétszamok (oktober 1.-ei allapot

szerint) székhely, telephely vonatkozasaban.

3.3 Kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A killonds kozzétételi lista feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb nevelési évente egy
alkalommal felul kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot adott év oktéber 31. —ig el kell végezni.
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4. ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

4.1. Altalinos kézzétételi lista jegyzéke

Az altalanos kozzétételi lista jegyzékét Ggy kell kialakitani a honlapon, hogy a Rendelet 1.
melléklete szerinti tagolasban tartalmazza az éltalénos kizzétételi lista szerinti adatokat tartalmazd
kozzétételi egységeket, vagy azokra valé hivatkozasokat. Az értelmezhetetlen kozzétételi
egységeket is fel kell tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktualis adattartalom, akkor a ,,nem
relevdns”, vagy ,,6voddban kizérdekii adat nem talilhaté” megjegyzést sziikséges alkalmazni.

4.2. Kozzétételi egységek létrehozisa

A kozzétételi egységek kialakitasa sordn legalabb a Rendelet 2. melléklete szerinti kozzétételi
egységeket kell Iétrehozni, és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kozzétételi
egységekhez sorolt adatokat, azonos kézzétételi egységekben létrehozni.

4.3. Jegyzék jogszabily szerinti tagolasa

Jegyzék jogszabaly szerinti tagolasban szerepel az évodai honlapon:
e Szervezeti, személyzeti adatok
» Kapcsolat, Szervezet, Vezeték
Felligyelt koltségvetési szervek
Gazdalkodé szervezetek
Kozalapitvanyok
Lapok
Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést, vagy feliigyeletet gyakorld
szervek

YV V VYV

Y

Y

N

Kéltségvetési szervek

* Tevékenységre, mlikédésre vonatkozé adatok

e Gazdalkodasi adatok

»  Miikodés torvényessége, ellendrzések

» Koltségvetések, beszamolok
» Mikddés

S. A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK TELJESITESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Az eljaras megindulisa és az azonnal megvialaszolhaté kérdések

5.1.1. Az eljaras a kozérdeki adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé 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, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 5.1.11. pontban meghatarozott
esctben telefonon is cléterjeszthetd,
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5.1.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, tgy kérelmét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

5.1.3. Az igénylé kérelmét az eljaras teljes tartalma alatt bArmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
Jogosult a mar keletkezett kiltségeinek megtéritését igényelni.

5.1.4. Az irasban benyujtott kérelemben — az 5.1.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:
® azigénylo neve és levelezési cime;
* napkdzbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);
e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;
* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Giton), tovabba
aldirt kitelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérl.

5.1.5. A személyesen megjelent igényl6 kérelmét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvéany
kitdltésével az 6vodatitkdr irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a jelen
Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

5.1.6. Az 6vodatitkar ellen6rzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelSen t5ltstte-e ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyit.

5.1.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbél nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyulo igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetéségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az dltaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

5.1.8. Az 6vodatitkdr minden munkanap délel6tt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett kérelmeket az dvodavezetének.

5.1.9. Az irasban eléterjesztett igényt az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az igénylé
az irasban elSterjesztett igényét nem az 6vodavezetének kiildte meg, a cimzettként megjeldlt
Tagovoda haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kivetd munkanap 10 érdig tovabbitja az igényt
az 6vodavezetdnek.

5.1.10. A mas szervezetek altal tovabbitott kérelmek esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
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5.1.11. Abban az esetben, ha az igényld kérelmét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodiban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, az 6voda — amennyiben minden kétséget
kizdréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabély nem korlatozza, és az i gényld sem emel a 5.4.3. pontban meghatérozott
tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat széban,
illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, a kérelmet és annak elintézési modjat is tartalmazo tigyiratot
az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a Fenntarto részére.

5.1.12. Amennyiben az eléz6 bekezdésben meghatérozott modon elOterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az 6voda a kérelem teljesitése sordn a tovabbiakban az altalanos
szabdlyok szerint jar el.

5.2 Az igény vizsgilata
5.2.1. Az 6vodavezetd a beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbél,

hogy
* a5.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatédrozhato;

e az adatok az dvoda kezelésében vannak.

5.2.2. 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
megjeldlni —az 6vodavezet( haladéktalanul felveszi a kapcesolatot az igénylovel és —a tdle elvarhatd
modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok kirének konkrét meghatérozasa érdekében.

5.2.3. Amennyiben az évodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett kérelmét
ismételten nydjtsa be.

5.2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késibbi szakaszéban az allapithaté meg,
hogy az igénybe szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében van. a kérelmet
vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényls
egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igénylét
az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5.2.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével — Gj adat
eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél 4ltal meghatérozott tipusti dokumentumok bizonyos adatainak
kigylijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja
az igény teljesithet6ségét, tovabba a felmeriils kéltségekrdl elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrél
az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tdjckoztatja. Amennyiben az igénylé a
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dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, médjét, az ellenszolgaltatis mértékét) a vezetd és az igényl6 megéllapodasa iranyado.

5.3. Az igény intézése

5.3.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelelé igény benytjtésa utan a vezeté haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a telephelyen taldlhatéak-e, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.3.2. A szervezeti egység az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kitelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egység az atadast nem tagadhatja
meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minésiil kozérdekii
adatnak, azonban erre vonatkozd allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kdzolhetik.

5.3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes kiri, hidnytalan 4tadisa a
megkeresett szervezeti egység felel6ssége, a megfeleld teljesitést az Gvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjén kétséget kizaréan megallapitja,
hogy az igény teljesitése c€ljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek
megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil kiteles eleget tenni.

5.3.4. A dokumentumok beérkezését kévetben az 6voda haladéktalanul megéllapitja, hogy
* mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé altal igényelt adatokat;

* azok olyan kézérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infoty.
alapjan nem korlatozott.

5.3.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylé altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az igénylének,
az ovoda az ligy egycb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras
veégeztével, a t&bbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.3.6. Amennyiben az voda azt éllapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem hozhatok
nyilvdnossagra, ennek tényérol, okairél, tovabbéa az Infotv. 31. § (1) pontjaban meghatarozott
Jjogorvoslati lehet6ségrél az ligyfelet postai Gton irasban, tovabba — amennyiben az igénylé
elektronikus levelezési cimét kozlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetbje adja ki.
5.3.7. Ha az igényl6 kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tintetni a nyilvdnossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

5.3.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.
§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.,
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5.4. Az adatok el6készitése atadasra

5.4.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (floppy, CD)]
bemutatésra, illetve megkiildésre elékésziti.

5.4.2. Amennyiben a dokumentumok térvény éltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakardssal, illetve torléssel gondoskodik.

5.4.3. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend
igényl6nek is csak az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére
haritani nem lehet.

5.5. Az adatok atadasa

5.5.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda az 5.4.1.
pontban meghatarozott dontést kivetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel,
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek sorén sziikséges az igényl6 figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényl6 egy
hénapon beliil el6terjesztett kérelme alapjan — Gj idépontot allapit meg.

5.5.2. Amennyiben az igényl az elore egyeztetett helyen és idében egymast kévetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy hénapon belil nem
kezdeményezi Gj idépont megallapitisat, kérelmét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

5.5.3. A megbesz€lt idopontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ligyiraton
alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem kezdheti meg.

3.5.4. Az adatok tanulményozisara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa sorén az évoda képviseldje koteles végig
Jelen lenni, tovabba az igényl§ kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5.5.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitéscre iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott madjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen lévo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseloje az igényld nyilatkozatat
az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel aldiratja.
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5.5.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az {igyfél vélasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott idopontban étadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.

5.5.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 5.4.1. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapesolatot az tigyféllel megfeleld
idSpont egyeztetése céljabdl, egyidejiileg kdzli a megallapitott koltségtérités Ssszegét.

5.5.8. A megbesz¢It helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok ataddsa csak
akkor végezhet§ el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézéek szerint megéllapitott és kozslt
koltségtéritést megfizette.

5.5.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedéssel, valamint a masolatok atadasanak elismerésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eléz6ekben megallapitott rendelkezések irdnyadok.

5.5.10. Amennyiben az igényl6, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kiveté egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6pont megéllapitasat, Ggy az elkészitett méasolatokat részére postai Gton kell
megkiildeni.

5.5.11. Postai aton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényl6nek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt
pedig az ligyirathoz csatolni.

5.6. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok dtadésit vagy az igény elutasitasét, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igénylé kérelmének visszavonasa miatt az eljarast megsziinteté intézkedés kiadasat
kdvetben az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo éltalanos szabalyok szerint irattirozasra, a
mas szervezeti egységek édltal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell
vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

5.7. Eljards a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

5.7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyuloé kérelmet
az dltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozisit, az igény el6terjesztésének indokait, tovabbéa nyilatkozni
kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
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5.7.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a Fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel konzultél, majd
Javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérol hozott dontésre.

5.7.3. A dontést a Fenntart6 kiadményozza, az igényl6 értesitésérél az évoda gondoskodik.

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

5.7.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az évoda az intézkedés fenntartdi
kiadményozdsat kovetden felveszi az igénylével a kapesolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

5.7.6. Az adatok ataddsanak megkezdése elbtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szdl, a megismert adatokat méassal nem kozdlheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

5.7.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 5.6. pont rendelkezései iranyadok.

5.8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartis

5.8.1. Az 6voda a beérkezett kérelmekrdl, a kérelmek elintézésének madjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarél nyilvantartast vezet.

Birésagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha talzénak tartja a meghatarozott
kdltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre ¢és az igénylére vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30

napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birosag soron kiviil jar
el
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6. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kovetSen Iép hatdlyba. Ezzel hatalyat veszti a 2011. 02. 23. napjan
kelt és 2016. oktober 10. napjan madositott a Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda Kézérdekii
adat kizzétételének belsé szabalyzata.

A Szabalyzat elfogadasanal és modositasénal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A hatélyos Szabalyzat kdzzététele, www.barossovi.hu ., Kézérdekii adatok” Altalanos kizzétételi
lista mentipont alatt torténik.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és
— kezelésben kézremiikddé intézményi alkalmazottakra kotelez érvényii.
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7. LEGITIMACIO

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Nevelétestiilete 2017. augusztus. 30. napjan
megtartott hatarozatképes tilésén késziilt jegyzékonyvben szerepld 100%-o0s igenl6 elfogadd

hatirozat alapjan a Kozérdekii Adatok Kozzétételének és megismerésének Szabalyzatat
A33 3/-20(@6}”@0 T. sz. hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité alairisukkal tanusitjak.
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* o"/Bélteczkyné Szende Hilda
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Budapest, 2017. augusztus 30. "

Az Ovodaszék a kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata elfogadasahoz a véleményezési
jogiat korldtozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositisaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2017. augusztus 29.

_ Sovary Anita
Ovodaszék elncke
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1. MELLEKLET
IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az 1gényl6 neve*:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatérozasa:
Az adatokrol masolat készitését**:
igénylem
nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat™®*:
személyesen kivanom édtvenni

postai iton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével Gsszefliggésben felmeriilt kéltségeket legkésébb a

masolatok atvételéig a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda részére megfizetem.

| ] SN SRR S NS ol

igénylo alairas
* A jelzett adatot nyomtatott betiivel kell kitdlteni!

**A megfelelot alahtzassal kell megjeldini!
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2. MELLEKLET

Nyilvantartas személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos

igények elutasitasarol

S.sz. | Datum | Iktato sz. Kérelem targya Elutasitas Vilasz

indoka tovabbitasa




