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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
torvény I11. Fejezetében foglalt kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé rendelkezések, az
allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés h) pontja. a 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében
megfogalmazott, a nevelési-oktatdsi intézmények kozzétételi listdjanak tartalmi eldirdsai,
valamint a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet eldirasai alapjan eldsegitse a kozérdekli adatok
megjelentetésével kapcsolatos feladatok meghatarozasat, az abban résztvevok jogait ¢és
kotelességeit, az adatigénylés esetén megmutassa a kovetendd eljards pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy. illetve az
Ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az 6voda a torvény altal meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszi
kozz¢é. A jogszabaly lehetdséget ad arra, hogy az egyes dgazatok meghatarozzanak tovabbi
kotelezoen kozzéteendo adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol,
ezért ezt uigynevezett kiilonds kozzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az
igazgato feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a Maglodi Napsugar Ovoda milyen médon tesz
eleget szervezetén belill fent jelzett torvények, rendeletek altal eldirt kozérdeki és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozo kotelezettségének, miként szabalyozza a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

1.2. Fogalom meghatarozasok

Kozzététel:

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitalis formaban,
barki szamadra, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen kinyomtathatd és részleteiben is kimésolhaté méddon a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimdsolds. és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tételét értjiik.

Kozzétételi lista:

A Maglodi Napsugar Ovoda kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az
informéciés dnrendelkezési jogrol és az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. tv. (a tovabbiakban: Info tv.) alapjan az Intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni.

Adatk6z16: Ovoda-igazgato, esetenként Ovoda-igazgato-helyettes, Ovodatitkér

Adatfelelés: Ovoda-igazgaté (altala megbizott munkatervben rogzitett ovodapedagdgus,
honlapfelelds)

Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok szakszerliségérdl és
iddszerliségérol. A 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet 4. §-a értelmében az Info tv,
végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellendrzi és errdl
atfogo jelentést készit.

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

2.1 Az adatfelelos

> Kozzététellel kapcsolatos feladatok feleldse az 6voda-igazgato, aki személyesen, - vagy
megbizottja altal - gondoskodik a kozzétételre keriil kozérdekii adatok pontossagarol,
szakszerliségérdl €s idoszerliségérol.
Adatk6z16 a Maglodi Napsugar Ovoda igazgatéja.
Megallapitja és modositja az dvoda kdzzétételi listajat.

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

» Folyamatosan ellendrzi az 6vodai honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi eldirdsnak vald megfelelést, az adatok pontossagat.
idOszerliségét ¢és értelmezhetdségét.

2.2 Az adatkozlo

» Mikodteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét. Kialakitja a honlap
adatstruktirdjat, tartalmat, formajat.

» Ellendrzi a kozzétételi egységek leir6 adataira meghatirozott formatumok
megfeleldségét.

» Folyamatosan gondoskodik arrdl. hogy a honlapon valamennyi. altalanos, kiilonos és
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezéen kozzéteendd kdzérdeki adat elérhetd legyen.

» Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekii adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozz¢é tétel végleg atadott kozérdekli adatokkal (kozérdekli adatok hitelességének
biztositdsa)

Y VvV

2.3 A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

» A honlapon torténd adatok tdrlése. modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal
regisztraciokor megadott azonositd ¢és jelszo alkalmazasdval lehetséges. Az
azonositoval/jelszéval végrehajtott barmely cselekmény — 1) adat felvitele, adott
modositasa, torlése, cseréje az Ovoda-igazgato feleldsségi korébe tartozik.

» Az adatkozl6 az adatfelelds altal megadott hatariddig médositja az 6voda honlapjat.

» Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kdzz¢e tett adatok egyezdségét ellendrizni.

» A kozzétett dlloméanyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif.
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3. KOZZETETELI LISTA

A nevelési oktatdsi intézmények kiilonds kozzétételi listdjanak tartalmat a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 23. §-a szabalyozza. Ez személyes adatokat nem tartalmazhat. Ennek
alapjan a kovetkezd adatok keriilhetnek az 6voda honlapjara.

3.1. Ovodai honlapon megjelen dokumentumok:

VVVVYVYVVYVYYVYY

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Hazirend

Kiilonos kozzétételi lista

Palyéazatok

Olyan fotok és videdk, melyhez a gyermekek sziilei hozzajarultak
Dolgozék neve, munkakdre

Csoportok neve

3.2 Ovodai Kiilonos kozzétételi lista tartalma:

1. Ovodai intézményi Kozzétételi lista

a. Felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b. Beiratkozasra meghatdrozott idé, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,

c. Ovodai téritési dij, fenntarto altal adhato dijkedvezmény mértéke, jogosultsagi
feltétele,

d. A fenntartonak az dvoda munkéjaval 6sszefliggd nyilvanos megéllapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazoé vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések nyilvanos
megallapitasait,

e. Ovoda nyitvatartasi rendje. éves munkaterv alapjan a nevelési év jelentés
rendezvények, események, idépontjai,

f. Pedagogiai szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program,

2. Ovodapedagbgusok szama, végzettsége, szakképzettsége, dajkdk szama

végzettsége Ovodai csoportok megnevezése, szama, gyermeklétszamok (oktéber
1.-ei dllapot szerint) székhely, telephely vonatkozasaban.

3.3 Kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalata

A kiilonos kozzétételi lista feliilvizsgalatat sziikség szerint, (de legalabb nevelési évente

egy alkalommal feliil kell vizsgalni). A feliilvizsgéalatot adott év oktober 31.-ig el kell

végezni.
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4. ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

4.1. Altalanos kozzétételi lista jegyzéke

Az altalanos kozzétételi lista jegyzekét ugy kell kialakitani a honlapon, hogy a Rendelet 1.
melléklete szerinti tagolasban tartalmazza az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat
tartalmazé kozzétételi egységeket, vagy azokra vald hivatkozdsokat. Az értelmezhetetlen
kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktudlis adattartalom, akkor
a nnem relevans", vagy n0vodaban kozérdekii adat nem taldlhaté" megjegyzést sziikséges
alkalmazni.

4.2. Kozzétételi egységek létrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitdsa soran legalabb a Rendelet 2. melléklete szerinti kozzétételi
egységeket kell 1étrehozni, és nem lehet a hivatkozott mell¢klet szerint eltérd kozzétételi
egységekhez sorolt adatokat, azonos kozzétételi egységekben l1étrehozni.

4.3. Jegyzék jogszabaly szerinti tagolasa
Jegyzék jogszabaly szerinti tagolasban szerepel az dvodai honlapon:
Szervezeti, személyzeti adatok

» Kapcsolat, Szervezet, Vezetok

» Feliigyelt koltségvetési szervek

» Gazdalkodo6 szervezetek

» Alapitvany

» Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést, vagy feliigyeletet gyakorld

szervek

» Koltségvetési szervek
Tevékenységre, miikodésre vonatkozo6 adatok
Gazdalkodasi adatok

» Miikodés torvényessége, ellendrzések

» Koltségvetések, beszamolok

» Miikodés

5. A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK
TELJESITESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

5.1.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az
igény személyesen szoOban, irasban (levélben, e-mailben,). valamint az 5.1.11. pontban
meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd

5.1.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, gy kérelmét személyesen,
postai Giton. vagy e-mailben terjesztheti eld.
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5.1.3. Az igényl6 kérelmét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

5.1.4. Az irdsban benyujtott kérelemben - az 5.1.11. pontban meghatarozott esetek kivételével
- feltiintetésre keriil:

» az igényld neve ¢és levelezési cime;

» napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

» nyilatkozat arrél. hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;

» masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai iton), tovabba

alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos kdltségek megfizetésérdl.

5.1.5. A személyesen megjelent igényl0 kérelmét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany  kitoltésével az ovodatitkar  irodajan nyUjthatja be.
A formanyomtatvany mintajat a jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

5.1.6. Az 6vodatitkar ellendrzi. hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte-e ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyjt.

5.1.7. Az o6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérol tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja,
a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

5.1.8. Az ¢6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 o6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett kérelmeket az 6voda-igazgatdnak.

5.1.9. Az irasban el6terjesztett igényt az 6voda-igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az frasban elterjesztett igényét nem az dvoda-igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt személy tovabbitja azt az voda-igazgatonak.

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.

5.1.11. Abban az esetben, ha az igényld kérelmét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szdban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az 6voda - amennyiben minden
kétséget kizaroan megéllapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekli adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 5.4.3. pontban
meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast - az igényelt
adatokat szdban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az 6voda, a kérelmet és annak elintézési modjat
is tartalmaz6 tligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a Fenntartd
részére.

5.1.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
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tovabbitani kell a Fenntartonak. Az 6voda a kérelem teljesitése soran a tovébbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5.2 Az igény vizsgalata
5.2.1. Az O6voda-igazgatd a beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgéalja abbdl a

szempontbol, hogy az 5.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e; a megismerni
kivant adatok kdre pontosan meghatarozhatd; az adatok az 6voda 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 igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni - az dvoda-igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és - a tdle elvarhatd médon és mértékben - segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.

5.2.3. Amennyiben az Ovoda-igazgatd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett kérelmét ismételten nyujtsa be.

5.2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatod
meg, hogy az igénybe szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében van, a
kérelmet vagy annak egy részét az oOvoda-igazgaté 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.

5.2.5. Ha az igény teljesitéséhez - az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével - 0j adat
eléallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatdrozott tipusu: dokumentumok bizonyos
adatainak kigytlijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd - az érintett szakteriiletek bevonasaval -
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriildé koltségekrdl eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az tigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljardsra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) az
igazgato ¢és az igénylé megallapodasa irdnyado.

5.3. Az igény intézése
5.3.1. A formai és tartalmi szempontb6él megfelelé igény benyujtdsa utdn az igazgatd

haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a telephelyen
talalhatoak-e, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.3.2. A szervezeti egység az igényelt adatokat tartalmazd iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak 4atadni. A szervezeti egység az atadast nem
tagadhatja meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiil
kozérdeki adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kdzolhetik.

5.3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
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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.

5.3.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
» mely dokumentumok tartalmazzak az igényld 4ltal igényelt adatokat;
» azok olyan kozérdekili adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Info
tv. alapjan nem korlatozott.

5.3.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
igazgatd az eljards végeztével a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.3.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info tv. 31. § (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl az iigyfelet postai uton irdsban, tovabba - amennyiben
az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte - e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
igazgatodja adja ki.

5.3.7. Ha az igényld kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabbéa azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

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

5.4. Az adatok elokészitése atadasra

5.4.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett]
bemutatasra. illetve megkiildésre elokésziti.

5.4.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik.

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

5.5. Az adatok atadasa

5.5.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az évoda az
5.4.1. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével, megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢élt helyen és iddben nem jelenik meg,
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az ovoda - az igényld egy honapon beliil el6terjesztett kérelme alapjan - 1j idépontot allapit
meg.

5.5.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymadst kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j iddpont megallapitasat, kérelmét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

5.5.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje dtadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
tigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

5.5.4. Az adatok tanulméanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld iddt kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.

5.5.5. Az igénylé jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Giton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatat az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

5.5.6. Amennyiben akér az igényben, akér az eljaras sordn az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél vélasztdsa szerint a személyesen
megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja; vagy postai uton, utanvétellel
megkiildi.

5.5.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda az 5.4.1.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabdl, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.

5.5.8. A megbesz¢lt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

5.59. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedéssel, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

5.5.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j iddpont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.
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5.5.1 1. Postai aton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

5.6. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényl6 kérelmének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarazasra,
a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra
ra kell vezetni, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

5.7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

5.7.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
kérelmet az Aaltalanos szabdlyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatdrozésat, az igény eldterjesztésének indokait,
tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

5.7.2. Az o6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri sziikség szerint a Fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

5.7.3. A dontést a Fenntart6 kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

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

5.7.5. Amennyiben az igény teljesithet0ségérol sziiletik dontés, az o6voda az intézkedés
fenntart6i kiadméanyozasat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

5.7.6. Az adatok atadasadnak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozdlheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

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

5.8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

5.8.1. Az 6voda a beérkezett kérelmekrol, a kérelmek elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezelGre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil
jar el.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata Maglodi Napsugar Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

Elfogadasra feltevés 2023. 11. 27. El6tte a nevel6kozosség e-mail formdjaban véleményezésre
megkapta.

Hatalvba lép: 2023. december 01. érvényes visszavonasig.

A hatdlyos Szabalyzat kozzététele, a Szervezeti Miikodési Szabalyzat fiil alatt a honlapon
torténik meg.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és - kezelésben kozremiikodod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

7. LEGITIMACIO

A Maglodi Napsugar Ovoda NevelStestiilete 2023. 11. 27. napjan megtartott hatarozatképes
iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatarozat alapjan a
Kozérdekli  Adatok Kozzétételének ¢és megismerésének  Szabalyzatat  269/2023.
hatarozatszdmon elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
Alair6iv a végén!

Magléd, 2023. 11. 27.
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1 SZAMU. MELLEKLET

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:
Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:
Az adatokrdl masolat készitését* *:

igénylem nem

igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!

Az elkészitett masolatokat**;

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivinom atvenni

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a

mésolatok atvételéig a Maglodi Napsugar Ovoda részére megfizetem.

igényl6 alairasa
* A jelzett adatot nyomtatott betiivel kell kitolteni!
**A megfelelot alahuzassal kell megjeldlni!
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2. MELLEKLET

Nyilvantartas személyes adattal és kdzérdekii adattal kapcsolatos igények elutasitasarol

Sorszam

Datum

Iktato szam

Kérelem targya

Elutasitas indoka

Valasz
tovabbitasa
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