SZENT PAL AKADEMIA

Szabalyzat
a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérol

Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 30.§ (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel, a Szent Pal
Akadémia (tovabbiakban: Intézmény), mint kozfeladatot ellatod szervezet a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl az alabbi szabalyzatot alkotja.

1. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Intézmény miikdodése soran keletkezett kozérdekli adatok
nyilvanossagat biztositsa, és ennek keretében
a) elbsegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,
b) meghatarozza a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket,
C) rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint
d) meghatarozza az Intézménynek, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az Intézmény altal foglalkoztatott valamennyi személyre.
b) az Intézmény feladat- és hataskorének ellatasara teljes kortien.
c) az Intézmény kezelésében 1évé kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes
korére.
2.2. Nem terjed ki a Szabalyzat hatalya a kozhitelesen nyilvantartott adatokra.

3. Ertelmez6 rendelkezések
Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. § az irdnyado.

I1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
4. Az eljaras meginditasa

4.1. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésére vonatkozo eljaras a
kérelem benytjtasaval indul.
4.2. A kozérdekli adat megismerése irant barki — barmely természetes vagy jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: Kérelmezd) — kérelmet nyujthat be.
4.3. A kérelem benytjtasanak formai:

- szobeli,

- irasbeli,

- elektronikus Uton torténd.
4.3.1. A szoban bejelentett kérelmek

4.3.1.1. A szoban el6terjesztett kérelmeket akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) a kérelmezett adat az Intézmény honlapjan mar kozzétételre kertilt,



b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd, és a
Kérelmezo szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito.
4.3.1.2. A széban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni €s a jelen szabalyzat 1.
mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitolteni.
4.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) akérelmezett adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat a Kérelmezd,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését kéri: ekkor nyilatkozik arrdl is, hogy a masolatot milyen moédon
kivanja atvenni - személyesen vagy postai uton-, illetve azt milyen adathordozon kéri,
c) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben:
- az Kérelmezo nevét,
- aKérelmez6 levelezési cimét,
- aKérelmezd napkdzbeni elérhetdségét.
4.3.2 Az irasbeli és elektronikus kérelmek
4.3.2.1. A kérelmek tetszoleges formaban benyujthatok, de minden esetben tartalmazniuk
kell az 1. melléklet formanyomtatvanya szerinti informéciokat.
4.3.2.2. Az elektronikus tton el6terjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
4.3.2.3. A kérelem eldterjeszthetd a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az altala értett mas
nyelven. Ha a kérelem nem magyar nyelvii, intézkedni kell annak leforditdsa irant. A
forditashoz elsésorban a koztisztviseldk nyelvismeretére kell tdmaszkodni, ennek
hianyaban kiils6 szakembert kell megbizni.

5. A kérelmek vizsgalata

5.1. A kozérdekli adatok szolgéltatdsaért a hivatalvezetd a felelds, aki kijeloli a kérelem
ligyintézdjét.

5.2. Az iktatasért felelés személy intézkedik arrdl, hogy a beérkezett kérelmek a kérelem
igyintézdje nevére haladéktalanul iktatasra keriiljenek.

5.3. A kérelem {ligyintézdje a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kovetd 3 napon
beliil megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy az

a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni

kell,

b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato és egyértelmii-e,

C) az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e és kozérdekil adatnak mindsiilnek-e.
5.4. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgalata alapjan
megallapitasra kertiil, hogy azok

a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve

b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhatd meg vagy azok nem

mindsiilnek az Infotv. alapjan kozérdekiinek,

a kérelem iligyintéz6je haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Az intézkedésrol

feljegyzést kell késziteni.

5.5. Az intézkedések soran:

a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezével,

b) a hianyz6 adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni,

C) segitséget kell nytjtani a kérelem hianyossagainak potlasara,

d) amennyiben nem mindsiilnek a kért adatok kozérdekiinek, a kérelmet el kell

utasitani.

5.6. Ha a kérelmezett adatot nem az Intézmény kezeli, a hivatalvezetd, mint a kozérdekii adatok
szolgaltatasaért felelés személy, haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil megkiildi a



kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelmet az arra illetékes személynek vagy
szervezetnek, errdl a Kérelmezo6t egyidejlileg értesiti. Amennyiben az illetékes személy vagy
szervezet nem allapithatdo meg, a Kérelmezodt a kérelem teljesithetetlenségérol értesiteni kell.

III. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek teljesitésének rendje
6. A kérelmek intézése

6.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyujtasat kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

6.2. A kérelem {ligyintézdje gondoskodik arr6l, hogy a tartalmi szempontbol teljes kérelem
vonatkozasdban a kérelmezett adatok beszerzése megtorténjen.

7. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
teljesitésének

7.1. A kérelem tigyintézdje koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplé adatok, illetve az adatok egy
része nem minosiil kozérdeki adatnak,

b) a kérelemben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és a kérelmezett
adatokat a kérelemnek megfeleld forméaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat
ellatasa sordn a kérelem {ligyintézdje felelés a kérelemben szerepld adatokat
tartalmazd dokumentumok teljeskoriiségéért.

7.2. A hivatalvezetd, mint a kozérdekii adatok szolgéltatasaért felelés személy a dokumentumok
elkésziiltét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy
a) a kérelem iigyintézGje altal elkészitett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal
kérelmezett adatokat,
b) az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6
kozérdeki adatnak mindsiilnek-e,
c) az adatkozlésre sszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre vonatkozoan az
iigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az kérelem
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

8. A kérelmezett adatok atadasra valo elokészitése

8.1. A kérelem ligyintézdje a kért adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat el6késziti a
bemutatasra, atadasra, illetve megkiildésre.
8.2. Az adatokat kozértheto formaban és a Kérelmez6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve a
kérelem benyujtasi formajaval azonos modon kell atadésra el6késziteni.
8.3. A Kérelmezd jellemzden a kdvetkezd forméaban kérheti az adatokat:
a) betekintés — mely soran csak bemutatasra kell elokésziteni a dokumentumokat,
b) masolat kérés.
8.4. A méasolatot a Kérelmezd kérheti:
- papiralapon,
- szamitastechnikai adathordozén (pl.: CD-n).

9. A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilo dokumentumrészek védelme

9.1. A kérelem iigyintézdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél altal kérelmezett adatok
szolgaltatasa sordn olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdeki adatnak.



Ennek érdekében a kdzérdeki adatot is tartalmaz6 dokumentum azon részét, mely a Kérelmezo
altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
9.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapu masolat esetében a meg nem ismerhetd rész kitakarassal torténd
masolasaval,

b) szamitastechnikai adathordozonal az érintett részek kiilon dokumentumokra torténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbol vald torléssel
torténik.

9.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatasra torténd elokészitése soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek kitakarasarol
megfelelden kell gondoskodni.

10. Az adatok atadasa

10.1. Az adatok ataddsa, ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja

megismerni
10.1.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, a
kérelem tigyintézdje a dokumentumok elkésziilte, ellendrzése (7.2. pont) és az adatigénylés
koltségeinek megtéritése (14. pont) utdn haladéktalanul értesiti a Kérelmezdt az
adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése céljabol.

10.1.2. A megjelent Kérelmezd szdmara az adatok atadasa — a betekintési lehetdség
biztositdsa, vagy a masolatok atadasa — csak ugy lehetséges, ha a Kérelmezd a
formanyomtatvanyon aldirasaval az atadas tényét elismeri. Az aldirds megtorténtéig a
dokumentumokba nem tekinthet bele.
10.1.3. A kérelem {iigyintézdje az adatokba vald betekintés alkalmaval biztositja az
Intézmény olyan dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban
a Kérelmez6é kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét.
10.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
a) a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket
készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozojanak
formajat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
10.1.5. A betekintés soran a Kérelmez6 kotelessége, hogy
a) aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
C) az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.

10.2. Az adatok atadésa, ha a Kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
10.2.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat postai uton kivanja megismerni, a kérelem iigyintézdje
az adatszolgaltatasra eldkészitett adatokat a 10.1.1. pontban foglaltak teljesiilése utan
haladéktalanul tovéabbitja a kivant modon.

11. A Kérelmezo adatainak kezelése

11.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kézléséhez nem kothetd.

11.2. Az Intézmény a kérelem alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatkérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikséges. Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét az
Intézménynek — nem azonnali betekintés esetén — az informdécio jellege szerint kell
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meghataroznia.

11.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdeki adatok kérelmezése iranti
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatokrol szold részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetéen el kell valasztani a
nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

12. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kovetendo6 eljaras

12.1. Az Adatkezeld elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmezo altal kért adatok nem kozérdekl
adatok. A kérelem teljesitésének megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — a kérelem
benyujtasat koveto 8 napon beliil irasban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus iton értesiti a Kérelmezat.
12.2. A Kérelmez6 altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
- annak kozérthetd forméaban nem lehet eleget tenni — a kozérthetd format az
Intézménynek kell biztositania — ,
- a kérelem nem magyar nyelvli és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.
12.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezeld az
Infotv vagy egyéb jogszabaly altal elrendelt forméban és adattartalommal az Intézmény
honlapjan mar kozzétett, a Kérelmezot errdl tajékoztatni kell, a fellelhetdséget is beleértve. Ez
a tény azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatasi kotelezettség alol.

13. A Kérelmez6 jogorvoslati lehetdsége

13.1. A kérelem ligyintézdje koteles tdjékoztatni a Kérelmez6t arrdl, hogy amennyiben a
kozérdekli adatra vonatkozd kérelmét nem teljesitik, a megtagadds kozlésétdl, ennek
elmaradasa esetén a kérelem elOterjesztésétél szamitott 8 napos hataridé eredménytelen
elteltétdl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat. Ezen perre a Pesti Kdzponti Keriileti
Birosag illetékes.

13.2. A perek elkeriilése érdekében a kérelem iigyintézdje a kérelem teljesitésének
elutasitasakor a megtagadas jogszeriiségét és megalapozottsagat indokolni koteles.

13.3. Ha a birosag a Kérelmezd kérelmének helyt ad, hatarozataban az Adatkezel6t a kért
kozérdekll adat kozlésére kotelezheti.

14. Az adatigénylés koltségeinek megtéritése

14.1. Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil a Kérelmez6 masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést
allapithat meg, amelynek 6sszegérél a Kérelmez6t az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni
kell.

14.2. A Kérelmez6 a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrdl,
hogy a kérelmét fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl a Kérelmezd nyilatkozatanak a
kérelem iigyintézdjéhez vald beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre all6 hataridobe nem szamit bele. Ha a Kérelmez6 kérelmét fenntartja, a
koltségtéritést a kérelem ligyintéz6je altal megallapitott, a hivatalvezetd, mint a kozérdeki
adatok szolgaltatasaért felelds személy altal jovahagyott, legalabb 15 napos hataridében koteles
az adatkezeld részére megfizetni.

IV. Zaro rendelkezések



15.1. A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezései az
iranyadoak.

15.2. Jelen Szabalyzat 2014. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2014. junius 25.

Németh Sandorné sk.
rektor



Melléklet

SZENT PAL AKADEMIA
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekl adatokat (a megfelel6 rész alahvuzando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitogépes adathordozon: .......................n (az adathordozd megjeldlése) kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem elkiildeni.

DAtUM . ..,

a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti ki
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:
Adatot eldkészitd (kérelem ligyintézdjének) neve: ...........oooiiiiiiiiiiiiiii

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
AZ  IUASTEAS OKA: .. ..ottt

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!




