A Szo/ _ -
ESTVOS JOISEF FOISKOLA A L5812 / 2045

[.13. A KOZERDEK] ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK,
LN TOVABBA A KOTELEZOEN KOIZETEENDO ADATOK
LR GyiLVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJERGL SZOLO SIABALYZAT — 2015, 10. 07.

1.13. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT'

A szabélyzat célja, hogy (az informdacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl szolé 2011, évi
CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) és egyéb jogszabalyokban foglalt elSirasok figyelembevételével):

— elbsegitse a koézérdekl adatok megismeréséhez valé alkotmdanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az adatok kdzzétételének rendjét, megismerésre irdnyuld igény esetén a kovetend§ eljarés
menetét, az iigyintézésben résztvevd személyeket, felelésoket, tovabbd az adatot megismerni kivand
személy, tovabbéa a Foiskola eljarasi jogait és kitelezettségeit,

— a Foéiskola kozérdeki adatok megismerésére és a kételezben nyilvanossagra hozataldhoz kapcesolddd
iratok kezelésével Osszefliggd teljes adatkezelési, adatbiztonsdgi és informatikai folyamatok
meghatarozésa,

— rigzitse a Fdiskola sajat szervezetén beliil az Infotv. és végrehajtasi rendeleteiben elbirt, a kdzérdeki és
kdzérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételére vonatkozd kotelezettség teljesitésének rendjét.

I. Altalinos rendelkezések, személyi hatilya
1. A szabalyzat kiterjed a Féiskola valamennyi szervezeti egységére, munkavéllaldjira és tevékenységére.
I1. Ertelmezé rendelkezések

2. A szabalyzat alkalmazasa soran:

¢ adat:
aa) szemelyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkoztathaté kovetkeztetés, mindaddig, amig kapcsolata az érintett
személlyel helyreallithato,
ab) kiilonleges adat: egészségi allapotra vonatkozd személyes adat (mdas un. kiilénleges adatot a
humanpolitikai adatkezeld nem tarthat nyilvéan);

o adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilonGsen megszerzése, feldolgozasa,
megvaltoztatisa ¢és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és eljarasi szabalyok
Osszessége; az adatkezelésnek az az Aallapota, amelyben a kockéazati tényezdket — és ezzel a
fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megolddsok és intézkedések a legkisebb mértékiire
csOkkentik;

e adatfelelds: az a feladatot ellatd szerv vagy személy, amely, vagy aki az elektronikus tton kételezéen
kozzéteendd kdzérdekil adatot elSallitotta, illetve amelynek a mitkédése sordn ez az adat keletkezett;

o adatgazda: a rektor, a kancellar, illetve azon szervezeti egység vezetdje, aki az adott adatkezelésre
vonatkoz6 dontési jogosultsidggal jelen Szabalyzat szerint rendelkezik;

e adatkezelés: adatok felvétele, megvaltoztatisa (modositas), betekintése, feldolgozisa, felhasznalasa,
tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa;

o adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézs, ligykezeld (adatrogzitd), aki a Féiskola nyilvantartisival
¢és személyi irattal Gsszefliggl adatokat kezel;

o adattériés: a nyilvantartott adatnak az adathordozdrél wvald béarmilyen nyom nélkili
(helyreallithatatlan) eltavolitdsa, gy, mintha az adat nem lett volna nyilvantartva;

s adathordozok: olyan eszk®zOk Osszessége melyek alkalmasak adatok taroldsara és tovabbitasara,
barmely alakban, barmilyen eszkodz felhaszndlasaval és barmilyen eljardssal eldallitott, személyes vagy

V' A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kételezen kozzéreends adatok
nyilvanossdagra hozataldnak rendjérd! szolo szabdlvzator megallapitotta a Szendtus 42/2015. (10.06.) szamn hatirozata,
hatalyos 2015,10.07-t6L
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kiilénieges adatot tartaimazo anyag;

e adatszolgaltatds: az intézményre vonatkozdan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél
harmadik személynek adathordozon torténd informacié nytjtasa;

e adatgyiijté: adatok Osszegyijtése és rogzitése akdr gépi dton, akdr emberi észleld, leird, rdgzité
tevékenységgel torténik, amely mivelet sordn az elemek legaldbb sorszammal, de legtébbszér ennél
bdvebb ,,azonositd adatokkal” azonosithaték;

e adatvédelem: a nyilvintariott adatok illetéktelen személyekhez wvald hozzijutdsanak,
megvaltoztatasanak, nyilvanossagra hozatalanak, megsériilésének, toriésének megakadilyozasa;

e altalanos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellaté szervek altal kotelezben kozzéteendd kézérdekd
adatok kore;

o betekintés: az intézmény adatainak részleges vagy teljes kérii attekintése az adathordozén, a Féiskola
hivatali helyiségében;

o betekintési és megismerési jogosultsag: az a jogkér, amelynek birtokdban a jogosult szamara
elérhetévé, megismerhetévé valnak az adott adatallomanyban kezelt kdzérdekii adatok;

o ellenérzés: a teljes nyilvantartasi folyamat jogszerliségének vizsgalata, az ehhez sziikséges teljes
hataskérrel;

o helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a valos adatokra t6rténé modositésa;

o hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez vald hozzéjutas terjedelme;

s kiézérdekii adat: a kezelésében 1évd, valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma
ald nem es§, barmilyen moédon vagy forméban rogzitett informdcié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatdl, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétdl

e kizérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

e kizzététel: kizérdekli és kdzérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitdlis forméban,
barki szdmdra, személyazonositis nélkiil, korlatozastdl mentesen, dijmentesen torténd hozzaférhetové
tétele;

o kizvetlen megismerési jogosultsdg: adott adatallomany informatikai alkalmazis igénybevételével
kezelt adatainak megismeréséhez adott olyan jogkér, amely a jogosult szamara lehet6séget biztosit arra,
hogy az ott kezelt adatokhoz az 4ltala megvalasztott idépontban kozvetlen lekérdezéssel hozzaférjen;

e kizvetlen lekérdezés: adott adatallomanyban kezelt adatokban — az adatkezeld altal el6zetesen
rendelkezésre bocsatott altaldnos lekérdezési jogosultsag felhasznilasaval — elére meghatarozatlan
idépontban és alkalommal, naplézott forméaban (Orténd betekintés, illetve az igy megismerhetové valt
informacio kinyomtatasa, vagy mas modon térténd rogzitése;

e leiro adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kdzadatkeresd rendszer
mikddéséhez sziikségesek;

e nyilvinossigra hozatal: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténé
megsokszorozasa;

o masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben térténé megsokszorozésa
(a részleges terjedelm{i megsokszorozas: kivonat);

o szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, miikddésre, valamint gazdalkodasara
vonatkozé kozérdekd, valamint kézérdekbdl nyilvanos, kotelezden kozzéteendd adatokat tartalmazod
honlap.

II1. A kitelezben kizzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalianak rendje
1. A kozérdekii adatok kbzzététele

Az Féiskola az Infotv. 1. szdmi mellékletében meghatarozott, kételezGen kdzzéteendd adatait a www.ejf.hu
internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szdméra, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhatd moden, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatatvitel szempontjabodl is dijmentesen teszi kdzzé (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel).
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2. Adatkezelés jogalapja

]

A Féiskolan folytatott adatkezelés alapulhat térvényen vagy az érintett hozzdjrulasan.

Térvényben elrendelt adatkezelés esetén kizdrdlag a felhatalmazast ado térvényben meghatarozott célbol
valosulhat meg adatkezelés.

A Féiskola feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett,
a dontés megalapozasat szolgdlé adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarisahoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak
mérlegelésével — a rektor vagy a kancellir engedélyezheti.

3. Kozérdekit adatok kozzétételének modja, dltalinos kizzétételi lista

A Foiskola az Infotv. 33.§ (1) bekezdése szerint kbzzétételre kotelezett szerv.

A Fdéiskola tevékenységéhez kapcsolddoan az Infotv. 1. szami melléklete szerinti altaldnos kozzététel listdban
meghatérozott adatokat, és az Infotv. 33.§ (3) bekezdése alapjan sajat holnapjan teszi kdzzé.

A jogszabédlyon alapuld kozérdekii adatok honlapon térténd kotelezd kozzétételére vomatkozd kérelem (2.
szamu melléklet), és a kdzzéteendd dokumentum akkreditacids, képzés- és oktatdsszervezési osztalyvezetd felé
torténd tovabbitasa az illetékes szervezeti egység vezetdjének a felelGssége.

A jogszabalyok altal kotelezben eldirt, valamennyi szerv, hatdsag részére nyujtott adatszolgaltatas
dokumentumainak archivalasiért az akkreditacios, képzés- és oktatasszervezési osztalyvezetd a felelds.

Az Infotv. altal meghatarozott altalanos kozzéiételi listat, az adatkdzld megnevezésével az 1. szami melléklet
tartalmazza harom pontban (L. szervezeti, személyzeti adatok, II. tevékenységre, miikddésre vonatkozd adatok,
111, gazdalkodasiadatok).

4. A kozzététellel kapcesolatos egyes feladat- és hataskiordk

A kancellar:
a) amennyiben indokolt megéllapitja és médositja a Fdiskola egyedi kozzétételi listajat;
b} meghatarozza a kozzététellel kapcsolatos egyes munkakori feladatokat;
¢) a kdzzététellel kapesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa esetén, illetve az éves
bels6 vizsgalatrol késziilt jelentés alapjan gondoskodik a szabalyzat médositasardl, intézkedik fegyelmi
eljaras meginditasardl, vagy ezt jelzi a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.

Az akkrediticids, képzés- és oktatasszervezési osztalyvezetd:

a) eldkésziti jelen szabalyzat részeként a kozzététel rendjérdl szol6 szabalyozast, felelds annak folyamatos
aktualizalaséért;

b) felel az altalanos kdzzétételi lista folyamatos aktualizalasaért;

c) gondoskodik a koézigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalositasanak biztositdsaért felelds
miniszter felé a bejelentési kotelezettség teljesitésérdl,

d) koordinalja a kozzététellel kapcsolatos intézményi feladatokat, szikség esetén belsé vizsgalatot
kezdeményez a kancellaral.

A beszerzési és informatikai osztalyvezetd gondoskodik:

a) a honlap koézérdekli adatok kozzétételére alkalmassa tételérél, adatstruktirajanak, formajdnak
kialakitasarél, folyamatos {izemeltetésérél, az esetleges {izemzavar elharitasardl,

b) a hozzd megkiildétt adatoknak a honlapon torténd kozzétételérsl, folyamatos elérhet6ségérdl,
frissitésérél és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kdézzétett kozérdeki adat melyik hivatali
egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

¢) az adatadllomény (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, moddositas elleni)
védelmérdl, biztonsagi mentésérl,

d) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitisanak naplozasardl, a
napléadatok mentésérdl,
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e} az adatfeleldsok elérhetOségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak nyilvantartdsardl és a
tovabbitott adatok rendszeres frissitésérél.

L]

IV. A kizérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
1. A kbzérdekii adat megismerésének szabalyai

A kozérdekl adat megismerésére igényt kell benyijtani a Titkdrsagra. Az igény benyujtasaval egyidejiileg
kezdetét veszi az eljdrds. A kozérdeki adat megismerését barki kérheti a 3. szami melléklet szerinti igényld
lapon. A kozérdekdi adat megismerése iranti igényt széban kozilheti, illetve irasban igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiségpel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: dgyfél) fiiggetlenil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhaszndldsra, vagy mas
személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.
Az ipény fiiggetleniil a kdzérdekd adat keletkezésének iddpontjatdl barmikor, idékorlatozas nélkiil benyijthato.
Az ligyfél igényét az eljaris teljes tartalma alatt bdrmikor visszavonhatja, a Féiskola azonban jogosult a mar
keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a k&vetkezé helyen és idében:
Személyesen ligyfétfogadasi idében: 6500 Baja, Szegedi ut 2. 8.00-16.00 6raig
Telefonon lgyfélfogadasi idében: +36-79/524-624 8.00-16.00 oraig
frasbeli igénybejelentést a kvetkezd modokon Iehet tenni: Személyesen és postai dton: 6500 Baja, Szegedi ut 2.
Etektronikus tton: kozadat(@ejf.lm e-mail cimen,
Faxon: 06-79/524-630
Az igényld kérheti:
-~ kdzérdekil adatokkal kapesolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
—  kozérdeki adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
—  kbzérdeki adatokat tartalmazd iratokrdl térténd masolat készitését.
A kozérdekii adatok szolgaltatasaért a kancellar-helyettes vagy a kancellar éltal kijeldlt személy a felelds.
A kancellar-helyettes a kévetkezd dontéseket hozhatja:
a) azigényt teljesiti,
b) az igény teljesitését részben megtagadja,
¢) azigény teljesitését teljesen megtagadia.

Amennyiben a kancellar-helyettes azt éllapitja meg, hogy az iigyfél altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, illetve nem kézérdekil adatok, ennek tényérél, indokairdl, tovabba az Infotv.-ben meghatarozott
jogorvoslati lehetGségrél az ligyfelet elektronikusan vagy postai Giton irasban értesiti.

Ha az lgyfél igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben fel kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhato
adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast a
Féiskola tovabb folytatja.

Az igény teljesitésének megtagadasardl (a részbeni megtagadast is ide értve), annak indokaival egyiitt, 8
napon beliil irdsban, vagy — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kézolt — elektronikus tion
is értesiteni kell az igényl6t. A megtagadds jogszertiségét és megalapozottsagat a kancellar-helyettes koteles
bizonyitani.

A beérkezett kérelmeknek a legrévidebb id6n belill, de legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az
adatigénylés jelentds terjedelmt, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. A meghosszabbitasrdl az igénylét az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek kdzértheté formaban és — amennyiben ezt a féiskola aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni
képes — az igényld altal kivant technikai eszkézzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot a f8iskola
koradbban mar elektronikus forméaban nyilvanossagra hozta, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos
forras megjeldlésével is. Ha az adatigénylés nem egyérteimii, az adatkezeld felhivja az igényl6t az igény
pontositasara.

Ha a k&zérdeki adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.
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Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tdrolasi modjatdl fiiggetlenil az
igényl6 masolatot kaphat. A kancellar-helyettes a kizardlag a masolat készitéséért — legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt, a jogszabaly iranymutatdsa alapjdn a gazdasdgi igazgatd dltal meghatarozott kdltség
mértékéig terjedéen — allapithat meg koltségtéritést, amelynek Gsszegérél az igényldét az igény teljesitését
megelézoen tajékoztatni kell. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrd]l az igényld mdsolatot
igényelt, jelentds terjedelmi, a mésolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetd
15 napon belil kell teljesiteni. A koltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkeszitést nem igényl6 lehetlségeirSl az igénylt az igény kézhezvételét kdveté 8 napon beliil
tajékoztatni kell.
A kbzérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi
igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.
Az adatigényl§ személyes adatai csak annyiban kezelhetSk, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a
masolatkészitésért megallapitott koliségtérités megfizetéséhez szilkséges. Az igény teljesitését, illetve a
koltségek megfizetését kbvetben az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6réini kell.

)

¢

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmertilt igényeket elsédlegesen frasban kell teljesiteni. Az elSterjesztett
igényt akkor lehet szdban teljesiteni, amennyiben:

a) azigényelt adat a www.ejf.hu honlapon vagy irasos forméban a Féiskola honlapjdn méar nyilvanossagra

kertilt igy az az igénylének frasos formaban is elérhetd;

b) amennyiben az igénylé szoban kéri a vilaszt;

¢) amennyiben az igény az alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d) szoéban azonnal teljesithetd és az igénylé szamara kielégito.
A kancellar-helyettes ellendrzi, hogy az tigyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetsége szempontjabdl
megfelelden toltétte-e ki, szitkség szerint a kitdltéshez segitséget nyuit.
A kancellar-helyettes a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja, azonban
torvény értelmében, vagy egyébként kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylSt a kozzétett adat
pontos fellelhet&ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az ligyfél igényét ennek ellenére fenntartja, a tovdbbiakban
az dltalanos szabalyok szerint kell eljarni.
A kozérdekil adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az érintett iigy
adatgazdaja — a megkeresés formajatdl fiiggden — telefonon vagy személyesen azonnal kdteles megvalaszolni,
amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli tajékoztatast és az adatot kérelmezd nem kéri a valaszt
irasban vagy informatikai Gton (cd, dvd) t6rténd rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt
kérdésekrSl az adatgazda kételes az iigy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés médjat €s idejét
tartalmaz6 feljegyzést késziteni és azt az tgyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényét, illetve a feljegyzés
tartalmarél a kancellar-helyettest 5 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A téjékoztatds tényét a feljegyzésen
igazolni kell.
Amennyiben a személyesen vagy telefonon elSterjesztett megkeresés telefonon vagy szébeli téjékoztatassal
nem teljesitheté az iigyintézd kozli az igénylével, tovabbé tdjékoztatja az irdsos megkeresés modjairdl és
formajardl. Az adatgazda feljegyzést készit a megkeresésrél, melyrél a kancellar helyettest 5 munkanapon belill
tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

3. Az irasbeli tdjélioztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irdsban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap kitdltésével, vagy az
altala irt tetszéleges formaban nyijthatja be. Az igénybejelentd lap a Szabalyzat 3. szdmu mellékletét képezi. A
tetsz6leges formaban benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informdaciokat.
Az igénybejelentd lap a Féiskola barmely szervezeti egységénél igényelhetd, valamint a www.ejf.hu honlaprél
is letflthetd.

A kancellar-helyettes a beérkezett igénylSlap alapjan irdsban kijeldli az adatszolgaltatdsra kotelezett
személyt/szervezeti egységet.
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A benyijtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatasra kotelezett adatgazda 5 munkanapon belill teljesiti, és
atadja a kancellar-helyettes részére, aki az adatok felilvizsgalatat kovet6en 5 munkanapon beliil irdsban
tdjékoztatja a kérelmezét.

A szervezeti egységek az dtadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kdzérdekii adatnak, azonban erre vonatkozd allaspontjukat a kancellar helyettessel a
dokumentumok atadasat megelézden vagy azzal egy id6ben kozélhetik.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igényeket elektronikus Viton a kozadat@eifhu e-mail cimre lehet
benytijtani. A Féiskola minden alkalmazottja kiteles barmely més e-mail cimére érkezett igényt ezen e-mail
cimre tovabbitani. Az elektronikus tton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének Altalinos szabalyai

A kérelmezd igénylésében koteles az 4ltala igényelt kdzérdekdi adatot (adatokat) egyértelmiien és konkrétan
megjeldlni. A nem egyértelmi, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet benytjtonak pontositds céljabdl
vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és clbiraldsaért a kancellar-helyettes a felelds.

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benytjtisa utdn a kancellar-helyettes haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatéak, ezt
kévetéen intézkedik ezek beszerzésérdl,

Amennyiben az igény formailag nem megfeleld, vagy nem tartalmazza annak teljesitéséhez, illetve a
dontéshez sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az {igyfél a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — a kancelldr-helyettes felveszi a kapcsolatot az ligyféllel, €s segitséget nytjt a
formailag megfelelé igény benyijtisa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa, €s
az igy kiegészitett igény ismételt benyijtasa érdekében.

Ha az igény benyQjtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszdban az allapithaté meg, hogy az
igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem a Féiskola kezelésében vannak, az igényt vagy annak egy
részét a kancellar helyettes haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az ligyfél egyidejii értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.

Ha az igényld 4ltal kért modon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igénylét fel kell kérni — kapesolatfelvételt
kovetSen — a hidnyzo adatok vonatkozdsdban nyilatkozattételre. Amennyiben az igényld nem tudja a kért
adatokat pontosan megjeldlni, az adatkdzlésre kijelolt dolgozo koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét
feljegyzésben kell rogziteni és a kancellar helyettest tdjékoztatni. Amennyiben az igényld a felhivasban
megadott hatdridén beliil nem nyilatkozik, a rendelkezésére allé adatok alapjan kell teljesiteni azigényt.

Az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentum részrél — annak tarolasi modjatol
fiiggetlenill — az tigyfél masolatot kaphat. Az adatkezel6 a kozérdekli adatot tartalmazé adatbazisrél torténd
masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést
allapit meg. A koltséptérités Ssszegérdl az igénylét a teljesitését megeldzGen a kancellar-helyettes tajékoztatja.
Az igényl6t nyilatkoztatni kell arrdl, hogy a kdltségek megismerése utan fenntartja vagy modositja-e az igényét.
Amennyiben az igénylé a koltségek megtéritését nem vallalja, k6z6lni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak
olyan forméban és médon kaphat tajékoztatist, ami nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az
igényld vallalja a koltségek megtéritését, annak Osszegérdl az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejiilegatadja.

5. Felmeriil6 koltségek
Az igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé koltségek pontos Gsszegét — ide értve az 0j adat el6éllitasat,
valamint a masolatkészités koltségeit is — a gazdasagi igazgatd az onkodltségszadmitds rendje szerint eldzetes
dijkalkuldcioval allapitja meg (4. szami melléklet).

6. A kizzétett Allomanyok formatuma

A beszerzési és informatikai osztalyvezetd a kbzzétételi egységeket html 4.0 vagy pdf vi.3 forméatum szerint, a
kozadatkeresGben elérhetévé tenni kivint metaadatokat pedig a hitp://www.kozadat.hu oldalon elérhetd
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alkalmazas szerint testre szabott és rdgzitett XML sémanak megfelel6 XML formatumban késziti el.
Az egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknil a széles korli elérhetGség biztositasa végett elsésorban a
kivetkezd formatumokat kell hasznalni a MIME tipusok szerint értelmezve:

a) application

b) pdf, msword, zip

C) text

d) plain, rtf, html

e) audio

f) x-wav, mpeg

g) video

h) x-msvideo, quicktime, mpeg

1} image

J) Jpg, png, gif, tif, bmp
Maés formatumokat egyéb rendelkezésre bocsétott dllomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a fent felsorolt
formatumok nem alkalmasak vagy csak jelent@sen hatranyosabb feltételek (méret, sebesség) mellett alkalmasak
ugyanazon informacié megjelenitésére.

=)

§

—

7. Adatok atadasa

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kézvetlenlil kivanja megismerni, a kancellar-helyettes az elézd
pontban meghatarozott dontéssel egyidejlileg meghatarozott idépontokat javasol a megismerésre. A tovabbi
id6épont-egyeztetés e-mailben, faxon vagy mas nyomon kévethetd mddon torténik. A levélben az figyfél
figyelmét fel kell hivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, a kancellar
helyettes — az tigyfél 30 napon beliil el6terjesztett igénye alapjan — Gj idépontot allapit meg.

Amennyiben az tigyfél az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdveté két alkalommal nem jelent meg,
illetve az eimulasztott idSpontot k&vetd 30 napon beliil nem kezdeményezi 4j idGpont megallapitdsat, igényét
visszavontnak kell tekinteni. Erre az tigyfél figyelmét fel kell hivni.

A megbeszélt idSpontban személyesen megjelend tigyfélnek a kancellar-helyettes atadja a dokumentumok
rendelkezésre bocsatasarol hozott déntést, valamint felkéri, hogy dontést tartalmazd irat masolatan alairdsdval
ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat megkapta. A nyilatkozat elmaradasa
esetén a dokumentumok tanulményozasat az tigyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulméanyozisdra — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell biztositani. A
bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa sordn a kancellar-helyettes altal kijelSlt személy koteles végig jelen
lenni, tovabba az ligyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgira, illetve valtozatlansagara feliigyelni.
A személyesen megjelend {igyfél a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket készithet, tovabba masolatok
készitését kérheti. A kancellar-helyettes altal kijellt személy az ligyfél kérését az irat masolatan rogziti, és
azt az tgyféllel alafratatja, egyidejlileg kozli a gazdasagi igazgatd altal megillapitott koltségtérités Gsszegét.

Az tigyfélnek az adatok atadasa csak akkor végezhet§ el, ha az tgyfél bizonyitja, hogy az elézbek szerint
megallapitott és kozolt koltségtéritést megfizette.

Amennyiben az ugyfél az adatok postai uton torténé megkildését kérte, a koltségtérités megfizetésének
igazolasat kivetéen az adatokat részére postal uton haladéktalanul tovabbitani kell. Amennyiben akér az
igényben, akar az eljards soran barmikor az ligyfél masolatok készitését igényelte, a kancellar-helyettes az
elkészitett masolatokat az tgyfélnek megkildi. Postai Gton térténd teljesités esetében az igény teljesitésérél
kiadott dontést a mésolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az tigyfélnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz kell csatolni.

8. Eljaras lezarisat kiveto intézkedések
Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét megallapit6, valamint az

dgyfél igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd intézkedés kiadasat kdvetden az ligyiratot a
kancellar-helyettes irattdrazza, a mas szervezeti egységek altal megkitlddtt dokumentumokat visszakiildi.
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9. Eljaras a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

A Féiskola feladat- és hatdskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyulé eljards soran készitett vagy régzitett,
a déntés megalapozasat szolgdld adat a keletkezésétll szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését a rektor vagy a kancellar engedélyezheti.

Az (1) bekezdés alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulod igényt az altaldnos szabalyok szerint lehet
benyijtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem
eloterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamardl.

A kancellar-helyettes az igény beérkezését kdvetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat magahoz
kéri, sziikség szerint az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl
hozott déntésre.

A dontést a rektor vagy a kancellar kiadmanyozza, az ligyfél értesitésérd! a kancellar helyettes gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulé igény teljesitésérdl, illetve
megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett koltségek mértékét is meg kell
hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithet&ségérol sziiletik dontés, a kancelldr helyettes az intézkedés kiadmanyozésat
kovetden felveszi az iigyféllel a kapesolatot megfeleld idSpont egyeztetése céljabol.

Az adatok dtadasinak megkezdése elétt az ligyfél figyelmét irdsban fel kell hivni arra, hogy a megismerési
engedély kizérdlag az & részére szdl, a megismert adatokat massal nem kozolheti, illetve azokat semmilyen
modon nem hozhatja nyilvinossagra.

Az eljaras befejezését kovetd intézkedésckre az €l6z6 rendelkezések irdnyadoak.

Kapcsolod6 dokumentumok

- az informacids Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsaprol szolé 2011, evi CXIIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.);

— anemzeti felsGoktatasrol szold 2011, évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.);

— felnéttképzésrdl szOold 2013. évi LXXVII. térvény (a tovabbiakban: Fktv.);

— a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.);

— az addzas rendjérdl sz016 2003, évi XCIL térvény (a tovabbiakban: Art.);

— aszemelyi jovedelemadorol szoté 1995. évi CXVILL tdrvény (a tovabbiakban: Szja);

— az &llamhéztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. torvény;

— a kizadatok tjrahasznositasardl szol6 2012. évi LXIIL. tdrvény;

— 1997, évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgiltatasok fedezetérdl, egységes szerkezetben a végrehajtasardl szolé 195/1997. (X1 5) Korm.
rendelettel (a tovdbbiakban: Thy);

— a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrol szolg 1995, évi CXXV. tdrvény (a tovdbbiakban: Nbtv);

— a nemzeti adatvagyon korébe tartozd allami nyilvantartdsok fokozottabb védelmérsl szolo 2010. évi
CLVIL térvény;

— a statisztikarol szold 1993, évi XLVI térvény;

— a kézigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi CXL. torvény;

— a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrdl és innovaciordl szolo 2014, évi LXXVI. térvény

— az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program adatgy(ijtéseirdl és adatatvételeirdl szolo 288/2009. (XI1. 15.)
Korm. rendelet;

— a hallgatdi hitelrendszerrdl sz6l6 1/2012. (1. 20.) Korm. rendelet;

— a felsGoktatasrol szdlo 2005, évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 79/2006.
(IV. 5.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R);

— a kozérdekd adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kbzadatkeres rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegricidra vonatkozo részletes szabalyokrdl 305/2005. (XIL 25.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: R);

— az oktatasi igazolvanyokrol sz6ld 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet;
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— az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R2.);

— az 4llamhaziartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)Korm. rendelet;

~ Informatikai biztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: IBSz);

— 55/2012. (II1.30.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus kdzzétételével kapesolatos egyes
korméanyrendeletek médositasarol;

— 34/2012. (VIIL.15.) KIM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kézzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrdl szdlé 18/2005. (XI1.27.) THM rendelet modositasardl;

— 85/2010. (IL.25.) Korm. rendelet a minisztériumok €s-a Miniszterelndki Hivatal altal k6tott, a nettd 6tmillio
forintot el nem éré értékii szerzGdésekre Vqlzéiilgéjzé adatok kdzzétételérsl,

Baja, 2015. oktéberQ:_E Q K %{ m M

dr. Bohatka Gergely _ o ‘.-"‘ Dr. Melicz Zoltan
kancellar . rektor

P
- 4

Melléldetek:
1. szami melléklet:  Altaldnos kdzzétételi lista
2. szami melléklet:  Kérelem a kdzérdekil adatok honlapon térténd kbzzétételére
3. szanm melléklet:  Kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénybejelentés
4. szamt melléklet: A kizérdekdi adatokrdl készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke 2015. évben
5. szam melléklet:  Megismerési nyilatkozat
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ESTVOS JOISEF FOISKOLA
[.13. A KOZERDEKD ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK,
L TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDG ADATOK
BB YILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJERGL SZOLO STABALYZAT — 2015. 10. 07

2. szamn melléklet

Kérelem
a kézérdekii adatok honlapon térténo kozzétételére

A kdzzéteendd dokumentum (csatolandd a kérelemhez):
e cime:
o clkészitéséért felelds személy neve:

e jovahagyd vezeld neve:
A kozzététel jogszabalyi alapja:

Datum:

alairas
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EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
[.13. A KOZERDEKG ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK,
TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
RS S NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJERGL SZOLO STABALYZAT —2015.10. 07.

3. szamit melléklet

Kdézérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés
Az igényld személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idépontja:... -
Az adatkérés tel]esnesenek modja (a megfelelo szovegl €SZ alahuzande)

Az adatokrdl szobeli tajékoztatast kérek

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

Az adatokrol mésolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott ... (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sordn a felmeriild
kéltségeket az Edtvis Jozsef Féiskola részére (a megfelels szovegrész alahtizando):

Megtéritem Nem téritem meg

A nyilatkozat aldirdsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé koltségeket nem véallalom az
altalam kért informécidkrol csak olyan forméban és médon kapok tdjékoztatdst, ami nem okoz meg nem
tériilé koitséget az E6tvds Jozsef Féiskolanak.

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavondsa esetén az adatok elGallitasaval Osszefiiggésben
visszavonasig felmeriilt kéltségeket kiteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfelels rész aldhizandé):
személyesen,

postai tton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani a kdévetkezé cimen, illetleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési helyen kérek
értesitést:

Telefonszadm: ...

CIMI et

E-mail €Im: .o

igényld alairasa
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EOTVOS JOISEF FOISKOLA
1.13. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEX INTEZESENEK,
TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDS ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT - 2015, 10. 07.

H
i

H

VNS OS HISEE

4. szami melléklet

A kozérdekii adatokrodl készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mértéke
2015. évben

Adatkézlés médja Dijtétel
Fénymasolas A/4 20,- Ft/lap
Fénymasolas A/3 30,- Fiflap
CD lemez 1.000,- Ft/lemez
DVD lemez 1.500,- Ft/lemez
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\/ [.13. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK,
| ; TOVABBA A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
RN NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL SIOLO SZABALYZAT — 2015, 10. 07.

5. szami melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Aldiras
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