12/2021. (XII.13.) szamu kancellari utasitas

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének és
a kozérdekil adatok kozzétételének eljarasrendje

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.) 30.§ (6) bekezdésében, valamint az Infotv. 35.§ (3) bekezdésében foglaltak alapjan a
kovetkez6 utasitast adom ki:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
Az utasitas célja és hatalya

(1) Az utasitas célja az Egyetem kezelésében 1évo kdzérdeki adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjének, az igények teljesitésében kdzremiiksdéd
személyek feladatainak meghatdrozésa, tovabba az Egyetem kezelésében 1évo kozérdekli adatok és
kozérdekbol nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositésa.

(2) Az utasitas targyi hatalya a kozérdekii adatigénylésekre és a kozérdekti adatok kozzétételére,

személyi hatdlya az Egyetem kozérdekii adatigénylések teljesitésében kozremiikédd, valamint a
kozérdekii adatok és kozérdekbol nyilvanos adatok kezelését végz6 munkavallaldira terjed ki.

2.§
Alapfogalmak

(1) Ezen utasitas alkalmazasaban
1. érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
2. személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacio;

3. kozérdekli adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott, egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és tevékenységére
vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen moédon vagy formédban rdgzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd



értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbél elrendeli;

5. adatfelelds: az egyes kozzéteendd adatok tekintetében azon szervezeti egység vezetbje, amely
eléallitja, illetve tovabbitja a kbzzéteendd adatot;

6. kozzéteendd adat: az altalanos kozzétételi listdban, a kiilonos kozzétételi listdkban és az egyedi
kozzétételi listakban szerepl6 adatok;

7. kdzzététel: a kozzéteendd adatok a honlapon, digitélis formaban, barki szdmadra, személyazonositas
nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és- torzulds nélkiil
kimasolhaté modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimésolds és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhet6vé tétele, ideértve a pontatlan vagy téves adat
helyesbitését, a mar kdzzétett, azonban idészeriitlenné valt adatok mddositasat, kicserélését, valamint
az adatok eltavolitasat is.

II. FEJEZET

A KOZERDEKU ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
ADATIGENYLES SZABALYAI

3.8
Az adatigénylés altalanos szabdlyai

(1) Kozérdekl adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus tton barki igényt nyujthat
be. A k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(2) A kozérdeki adat igénylése iranti kérelmek kezeléséért az Egyetem Kancellari Hivatala a felel6s.
Az informécids jogokkal foglalkozd személyként a kancellar az Egyetem adatvédelmi tisztvisel6jét
jeloli ki.

(3) A Kancellari Hivatal gondoskodik ezen eljarasrendnek, az kozérdekii adatok igénylése irdnti
kérelmek kezeléséért felelds szervezeti egység elérhetdségi adatainak, tovabba az informécids
jogokkal foglalkozé személy nevének és elérhetGségének az egyetem honlapjan t6rténd
kozzétételérol.

(4) Az Egyetem valamennyi munkavallal6ja kételes elésegiteni a kézérdeku adatigénylés hataridében
torténd teljesitését, ennek érdekében haladéktalanul, lehet6ség szerint szerkeszthetd formaban
tovabbitja a kezelésében 1év6, az igény teljesitéséhez adatokat és az adatokat tartalmazod
dokumentumokat az informacios jogokkal foglalkozo személy részére.
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4.8
A kozérdekii adatigénylések teljesitésének szabdlyai és a megkeresés teljesitésének hatarideje

(1) A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igénynek az Egyetem az igény beérkezését kovetd
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

(2) Az adatigénylésnek az Egyetem nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igénylé dltal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre iranyulé adatigényléssel megegyezik,
feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

(3) Az adatigénylésnek az Egyetem nem koételes eleget tenni, ha az igényl6é nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényld esetén megnevezeését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmara
az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

(4) Ha az adatigénylés jelent0s terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése az Egyetem alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdéforras aranytalan
mértékil igénybevételével jar, az (1) bekezdésben meghatirozott hataridd egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Errdl az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

5.8
Az adatigénylés teljesitésének modja

(1) Ha a kozérdekti adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Az adatigénylésnek kozérthetd formdaban és - amennyiben ezt az Egyetem aranytalan nehézség
nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant forméban, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért
adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot
tartalmaz6 nyilvanos forrds megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald
hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

(3) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekr6l vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igénylot.

(4) Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokairdl a Kancellari Hivatal nyilvantartast
vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosagot.

(5) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza

meg.

(6) Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény az
adatkezeld mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjét sziliken kell értelmezni, és a kdzérdekil
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adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhaté meg, ha a
megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek nagyobb sulyt a kézérdekli adat megismerésére iranyuld
igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdeknél.

(7) Az Egyetem gazdalkodasanak atfogd, szamlaszintl, illetve tételes ellen6rzésére irdnyuld
adatmegismerésekre kiilén torvények rendelkezései irdnyadok. Erre val6 hivatkozassal az Egyetem
az adatigénylést az igénylés targyat képez6 irat masolata helyett a jogviszony alanyainak, a
jogviszony tipusénak, a jogviszony targyanak, a szolgéltatds és ellenszolgaltatds mértékének és
teljesitése idépontjanak megjeldlésével is teljesitheti.

6.8
Koltségtérités

(1) Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi médjatdl
fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az Egyetem az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben - koltségtéritést éallapithat meg, amelynek
osszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

(2) Az igényld a (1) bekezdés alapjan kapott tajékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatdnak az Egyetemhez valé beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre allé hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést
az Egyetem &ltal megéllapitott, legalabb 15 napos hataridében kételes az Egyetem részére megfizetni.

(3) Ha az adatigénylés teljesitése az Egyetem alaptevékenységének -ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrdl az igényl6 masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a koltségtérités
mértéke meghaladja a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités
mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: a korményrendelet)
meghatarozott §sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kovetd 15
napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az Egyetem alaptevékenységének
ellatdsdhoz szitkséges munkaeréforras aranytalan mértékt igénybevételével jar, illetve a mésolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités
mértékér6l, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az
igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

(4) A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az aldbbi koltségek vehetdk figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozdé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,
valamint

c¢) ha az adatigénylés teljesitése az Egyetem alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges

munkaeréforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd
munkaeré-raforditas koltsége.
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(5) A (4) bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd (maximalis) mértékét a
kormanyrendelet allapitja meg.

(6) A (4) bekezdésben meghatarozott koltségelemek tényleges Gsszegét onkoltség-kalkulacid Gtjan
kell megéllapitani.

7.8
A kozérdekbél nyilvanos adatokra vonatkozo Kiilonds szabalyok

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskdrében eljard személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsival Gsszefiiggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja. A kézérdekbodl
nyilvanos személyes adatok a célhoz kétott adatkezelés elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetok.

8.§
Az adatigényl6 adatainak kezelése
(1) Ha torvény mésként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében meghatarozott
szempont alapjan valé vizsgalatdhoz, illetve az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités

megfizetéséhez sziikséges.

(2) Az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében meghatérozott id6 elteltét, illetve a koltségek megfizetését
kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul torélni kell.

III. FEJEZET
A KOZZETETEL SZABALYAI
9.§
A Kancellari Hivatal feladatai

(1) Az online kozzétételi kotelezettégek teljesitése érdekében a Kancellari Hivatal a jogszabdlyban
meghatarozott keretek kozott kialakitja az egyetem kozponti honlapjan a kozzétételi aloldal
strukturdjat és formajat.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld, mint a Kancellari Hivatal kozzétételi feladatokkal megbizott
munkavallaldja kételes kezdeményezni a kdzzéteend6 adatok (1) bekezdés szerinti aloldalon t6rténd
kozzétételét az Informatikai és Adatvagyongazdalkodasi Osztalynal.

(3) Az Informatikai €s Adatvagyongazdalkodasi Osztaly gondoskodik

a) a kozzéteendd adatok folyamatos hozzaférhetdségének biztositasardl, tovabba
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b) a kdzzéteendd adat eldz6 allapoténak archivalasarol abban az esetben, ha ezt a jogszabély eldirja.
10.§
Az adatfelelésik és feladataik

(1) Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi ezen utasitas vonatkozasédban adatfelel6soknek
mindsiilnek.

(2) Az adatfelelosok feladata a szervezeti egység altal kezelt kozzéteendd adat tovabbitasa a 9.§ (2)
bekezdésében meghatirozott személy részére.

(3) Az adatfelelosok a kozzéteendd adatokban bekovetkezd véltozésok esetén kotelesek az
adatvéltozas tényét jelezni, és a megvaltozott adatot tovabbitani a 9.§ (2) bekezdésében meghatarozott
személynek.

(4) Az adatfelelésck a szervezeti egység altal kezelt adatokat kotelesek a kozzétételi listakban eloirt,
az adatok frissitésére iranyadé hataridében feliilvizsgélni, és amennyiben az adatfrissités sziikséges,
tigy e tényrél az aktualizalt adatok megkiildésével a 9.§ (2) bekezdésében meghatarozott személyt
tajékoztatni.

IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
11.§
Hatalyba léptet6 és hatlyon kiviil helyezd rendelkezések

(1) Ezen utasités az elfogadasat kovetd napon lép hatalyba.

(2) Az utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az Egyetem minden, a kozérdeki
adatigénylések és kozérdekii adatok kozzététele targyaban keletkezett kordbbi szabalyzata.

12.§
Atmeneti rendelkezések

A 9.§ (1) bekezdésében meghatarozott aloldal kialakitasat 2022. janudr 31. napjdig kell kialakitani,
az aloldalon a kételezben kozzéteendd adatokat 2022. februdr 28. napjaig kell kdzzétenni.

Budapest, 2021. december 13.

"
i/
vics Gyula Balazs

cella&#
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