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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja:

1. Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény I1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (X11. 31.) Korm.
rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja bekezdésében
megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok
megismerésehez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendo eljaras pontos menetét, az Ugyintézésben résztvevo személyeket, tovabba
az adatot megismerni kivano szemely, illetve az adatot szolgaltaté dvoda eljarasi jogait,
illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Gonczy Pal Utcai Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulésa, kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. 1gényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténé tovabbitas céljabol
igényli. Az igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.),
valamint az 3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

3.2. Amennyiben az igényl6é méasolatok készitésére is igényt tart, igy igényét szemelyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja.

3.4. Az iradsban benyujtott igényben — az 3.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltintetésre kerul:
e az igényl6 neve és levelezesi cime;
e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
o nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany Kkitoltésével az oOvodatitkdr irodajaban nydjthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az ¢vodatitkar ellenérzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfeleldéen toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt.

3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérol tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.



3.8. Az dvodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az igazgatonak.

3.9. Az ir&shan el6terjesztett igényeket az igazgatonak kell megkuldeni.
Amennyiben az igénylé az irasban elGterjesztett igényét nem az igazgatonak

kildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a
beérkezést kovetd munkanap 10 Oraig tovabbitja az igénylést az igazgatonak.

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

3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé Gvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényl6 sem emel a 6.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat, jegyz6konyvét is tartalmaz6 ligyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkuldi a fenntartd részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eléterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az 6voda postai levél vagy emailes vélaszt is adhat az Info tv-
ben meghatarozott hataridok figyelembe vételével. Az 6voda az igény teljesitése

soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgéalata

4.1. Az igazgato a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbdl, hogy

a 3.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az igazgat6 haladéktalanul felveszi a kapcsolatot

az igényldvel és — a téle elvarhatd modon és mértékben — segitséget nydjt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatéarozasa erdekében.

4.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitseg
eredmeényesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
Kiegészitett igényét ismételten nyQjtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelesében
vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgato haladéktalanul megkuldi az

illetékes szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatdo meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — (j
adat eldallitasa szlikséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok



bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése), az igazgato — az érintett szakteriletek
bevonaséval — megvizsgalja az igény teljesithetGségét.

Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyujtasa utan a vezetd

haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igenyelt adatokat tartalmazé (igyiratokat, dokumentumokat
a megkeresesben megjeldlt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstl szamitott harom
munkanapon belll kotelesek az évodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 alldspontjukat az dvodaval
elozetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység felel6ssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem
vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allé adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyeb dokumentumok beszerzése is
szlikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkeresésnek
a szervezeti egység egy munkanapon belil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
¢ mely dokumentumok tartalmazzék az igényl6 altal igényelt adatokat;
e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki
az igénylonek, az 6voda az gy egyéb irataitol elkiloniti. Az elkilonitett dokumentumokat
a vezetO az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai Uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igénylé elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az évoda igazgatdja adja Ki.

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

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



Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett]
bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal vedett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, Kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényloének is csak az anonimizalt
masolat mutathato be.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda
igazgatdja ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.8-ban meghatéarozott jogorvoslati
lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel
kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetlenul kivanja megismerni, az 6voda a
6.3. pontban meghatarozott dontest kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfelel6 idOpont egyeztetése céljabdl. Ennek sordn szilkséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik
meg, ugy az 6voda az Info tv. 29.§ (1a) bekezdése alapjan akar egy éven belul el is
utasithatja az ujboli egyezé targyu adatigénylést, amennyiben abban nem tértént valtozas.

72. Amennyiben az igénylo az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi Uj idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
1gényld figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszElt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az Ugyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulméanyozasat az igényld nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulményozésara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelelé id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran az 6voda képviselje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara felligyelni.

7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerult iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott médjat
(személyesen, postai uton) az oOvoda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel aldiratatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 0voda az elkészitett masolatokat az tgyfel valasztasa szerint

a személyesen megjelend tgyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

postai Uton, utanvétellel megkuldi.



7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 6.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tgyféllel megfeleld idOpont egyeztetése céljabol.

7.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
elvégezheto.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadésanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében

nem jelenik meg, Ugy az elkészitett masolatokat részére postai

uton kell megkdldeni.

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

Az eljaras lezarasat koveté intézkedések

8. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkoz¢d altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildétt dokumentumok
visszakiildésre keruilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést,
illetve, ha kozérdeki adat, akkor azt a feljegyzést kell ravezetni.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben elé kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elGterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szikség szerint a fenntartoval és az érintett
szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott
dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezo intézkedesben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarodl is donteni kell.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet0ségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasit kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld
1d6pont egyeztetése céljabol.

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

9.7. Az eljaras befejezését koveto intézkedésekre a 8. pont rendelkezései iranyaddak.



Az adatszolgéltatési nyilvantartas

10.1. Az dvoda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének maddjarol, elutasito
dontes esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. 8 (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (V111.28. ) Korm. rendelet 23. §
(1) bekezdésében eléirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast, melyet az Infotv. 338(4)
bekezdésben meghatarozottnak megfelelden, az 6voda honlapjan feltiinteti.
Az Info tv. 71/D § (4). bekezdésében foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségnek
minden év januar 31-ig az intézmény koteles eleget tenni.
Birdsagi jogérvényesites
Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re €s az igénylére vonatkozd hataridok lejartat koveté 30

napon bell lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Varmegyei Birdsag soron
kival jar el.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére
Az igényld neve.
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekii adatok meghatarozésa:
Az adatokrdl masolat készitéset:
1 igénylem
1 nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!

Az elkészitett méasolatokat:

0 személyesen kivanom atvenni

O postai Uton kivanom atvenni

eIt e

alairas

*

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



ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat clfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézmenyben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése €és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban es — kezelésben kozremiik6doé intézményi alkalmazottakra kotelez6
érvényd.

Az intézmenynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az

érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

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

Kelt: Debrecen, 2025.08.29.

Stefaniné Méaté Zsofia

igazgato



A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének a szabdlyzat tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztés Al&iras
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Véleményezésre jogosultak nyilatkozattétele

A Sziili Szervezet, a Gdnczy Pal Utcai Ovoda ,,A kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata” elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Debrecen, 2025.08.29.

Sziil6i Szervezet elndke
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésenek szabalyzatat megismertem, tudomasul vettem:

Szabalyzat elfogadasa utani munkaba allo koznevelésben
foglalkoztatottak
jelenleti ive

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS

© [ [N o (0 [~ e

-
©

[EEN
=

[EN
n

-
w

[N
B

-
o

[EEN
o

-
~

-
oo

[EEN
©w

)
o

N
=

)
N

)
w

(N
&

N
o

13




