3/2007. (OK. 17.) OKM utasitas

a kozérdeku adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendjérol

A jogalkotasrol szolo 1987. évi XI. torvény 49.§ (1) bekezdése alapjan a kovetkezd utasitast
adom ki:

1.§

Az utasitas mellékletében foglalt szabalyzatot kiadom.

2.§

Az utasitas mellékletét az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium intranetes portaljan, valamint
internetes oldalan kell kdzzétenni.

3.8
(1) Ez az utasitas a miniszteri aldiras napjan Iép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatdlyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 9/2006. (OK. 26.) OKM
utasitas.

Budapest, 2007. majus 30.

Dr. Hiller Istvan s.k.
oktatasi és kulturalis miniszter



Melléklet a 3/2007. (OK. 17.) OKM utasitashoz

SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
intézésének rendjérol

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja, hogy a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) III. fejezetében,
valamint az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.) 157/A-157/D.§-aiban foglalt elSirasok figyelembevételével elésegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltato
Oktatadsi és Kulturdlis Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Minisztérium kezelésében 1évé adatok megismerésére
iranyulo i1gények esetében kell alkalmazni — ide nem értve a kozigazgatasi hatosagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6l6 2004. évi CXL. torvény alapjan indult eljardsokban
eléterjesztett kérelmeket —, fliggetleniil attol, hogy az ligyfél az igényét a Minisztériumhoz
kozvetleniil nytjtotta be, vagy mas szerv az Amr. 157/B.§ (2) bekezdése értelmében a néla
benyujtott igényt a Minisztériumhoz tovabbitotta.

3. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények esetében kizardlag a Jogi Féosztaly (a
tovabbiakban: Féosztaly) jogosult eljarni, a széban, vagy e-mailen el6terjesztett €s azonnal
megvalaszolhato igények kivételével.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: ligyfél) fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznéldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

4.2. Amennyiben az ligyfél masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

4.3. Az ligyfél igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, a Minisztérium
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.



4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e aziigyfél neve és levelezési cime;
e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;

e madsolatok igénylése esetében az atvétel moddja (személyesen vagy postai uton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent ligyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
(a tovabbiakban: formanyomtatvany) kitdltésével a Minisztérium Ugyfélszolgalati Irodajan (a
tovabbiakban: USZI) nyujtja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

4.6. Az USZI ellenérzi, hogy az iigyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

4.7. Az USZI a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban az Amr. értelmében kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylst a
kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az {ligyfél igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az USZI minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket a Féosztaly illetékes munkatarsanak.

4.9. Az irasban eléterjesztett igényeket a Fdosztalynak kell megkiildeni. Amennyiben az
ligyfél az irasban eldterjesztett igényét nem a Fdosztalynak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést a Féosztalynak.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok a Minisztérium kezelésében [évé adatok megismerésére
vonatkoznak.

4.11. Abban az esetben, ha az ligyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezdé szervezeti
egységnél szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység
— amennyiben minden kétséget kizdréan megéllapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdeki adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az tigyfél
sem emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kdzolheti. A szervezeti egység
az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas
vezetése céljabol megkiildi a Fdosztaly részére.



4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd6 meg azonnal, az igényt — az ligyfél egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Féosztalynak. A Foosztaly az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. A Féosztaly a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok a Minisztérium kezelésében vannak.

5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az ligyfél a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — a Féosztaly haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel és —
a téle elvarhato modon ¢és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

5.3. Amennyiben a Féosztaly altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az tligyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nytjtsa be.

5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem a Minisztérium kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét a Fdosztaly haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az ligyfél egyideju értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5.5. Ha az igény teljesitéséhez — a Minisztérium kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1j
adat eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikdk elkészitése), a Foosztaly — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmerild koltségekrdl — a
Minisztérium Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a Féosztaly megkeresése alapjan a Gazdalkodasi Fdosztaly eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tligyfelet
tdjékoztatja. Amennyiben az ligyfél a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
Foosztaly és az ligyfél megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtisa utan a Fdosztaly
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.



6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé tigyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyiitt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idOpontig, legkésdbb
azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek a Féosztalynak atadni.
A szervezeti egységek az 4tadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekti adatnak, azonban erre
vonatkoz6 allaspontjukat a Féosztallyal elézetesen kdzolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést a FOosztaly nem vizsgélja.
Amennyiben azonban a Foosztaly a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
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.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden a Fdosztaly haladéktalanul megallapitja, hogy
¢ mely dokumentumok tartalmazzak az tigyfél altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az
Avtv. alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
tigyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igyfélnek, a Foosztaly az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
Foosztaly az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben a Fbosztdly azt allapitja meg, hogy az iigyfél altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Avtv. 21.§-aban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az tligyfelet postai Uton irdsban, tovabbad — amennyiben az iligyfél
elektronikus levelezési cimét kdzolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt a Féosztaly vezetdje
adja ki.

6.7. Ha az ligyfél igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast a Minisztérium tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitéd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv.
20.§ (6) bekezdésében foglalt hatariddre.



Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén a Fdosztaly a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elékésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl a Fdosztdly a dokumentumok szétvalasztadsdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az
anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

7.3. A Foéosztdly a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a  Minisztérium
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével, a Gazdalkodasi Fdosztaly dijkalkulacidja alapjan az esetlegesen felmertilt
koltségekrdl — a minisztériumi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz,
amelyet a FOosztaly vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Avtv. 21.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Avtv. 20.§ (2) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, a FOosztaly a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az {ligyfél figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és iddben nem jelenik meg, a Fdosztaly — az
iigyfél egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az ligyfél az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az tigyfél
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend ligyfélnek a Fdosztaly képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az Ugyirat el6adoi ivén aldirdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumok 4tadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az iigyfél nem kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa soran a Fdosztaly képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az ligyfél kérdéseire valaszolni ¢és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.

8.5. Az tgyfél jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) a Fdosztaly jelen 1évé képviseldjének jelezheti. A Foosztaly



képviseldje az ligyfél nyilatkozatot az {igyirat eldaddi ivén rogziti, és azt az tigyféllel
alairatatja.

8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az iigyfél masolatok készitését
igényelte, a FOosztaly az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idOpontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.

8.7. Amennyiben az iigyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, a Féosztaly a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.

8.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend ligyfélnek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az ligyfél bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasdval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

8.10. Amennyiben az iigyfél az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az iigyfélnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény eclutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az {ligyfél igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat a Minisztérium iratkezelésére vonatkozo6 altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Avtv. 19/A.§ (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.



10.2. A Foosztaly az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithet0ségérol hozott dontésre.

10.3. A dontést a miniszter kiadmanyozza, az ligyfél értesitésérdl a Féosztaly gondoskodik.

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

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, a Flosztaly az intézkedés
miniszteri kiadmanyozasat kovetéen felveszi az tigyféllel a kapcsolatot megfeleld id6pont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az ligyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. A Féosztaly a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. A Foosztaly a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos
kotelezo statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében eldirt adatszolgaltatast.



IGENYLOLAP

kozérdeki adat megismerésére

. r r” *
Az igényl6 neve :
Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozésa:

Az adatokrol masolat készitését:
U igénylem

U nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett méasolatokat:

O személyesen kivanom atvenni

QO postai iton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig az Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium részére megfizetem.

alairas

*
Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljarod képviseld megnevezése.




