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UTASITASA
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének

rendjérol és a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérol

2025. 03. 31-én

Az informécioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
térvény 30. (6) bekezdésében, 35. (3) bekezdésében, valamint az dllamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. (2) bekezdés h)
pontjdban meghatarozottak alapjan

kiadjuk alabbi
utasitast:
I Altalinos rendelkezések
1. A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl és a kételezden

kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzatot jelen utasitas melléklete
tartalmazza.

II. Részletes rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Ceglédi Szakképzési Centrum személyi allomanyara,
akik kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést,
feldolgozast végeznek, akik szamdra a kancellir a kételezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban feladatot hatdroz meg. A szabalyzat targyi hatalya
kiterjed a centrum tevékenysége soran keletkezett, feldolgozott kozérdekii adatokra és
kozérdekbél nyilvanos adatokra. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozhiteld
nyilvantartasbol térténd adatszolgaltatasra.

2. A szabilyzat célja: hogy a vonatkozo jogszabalyokban foglalt eléirasok
figyelembevételével:

-részletesen szabdlyozza a kotelezben kozzéteendd adatok
vonatkozasaban a kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat
¢s felelésségi koroket, (beleértve az elektronikus kdzzétételt is),

- elésegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé jog
érvényesiilését, ennek érdekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevo személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit.

3. Aszabalyzat targya: Egységes eljarasrend kialakitsa.




II1.Zaré rendelkezések

1. Jelen utasitas kiadas napjan lép hatalyba, vele hatalyat veszti 2023. december 13. napjan kelt
NSZFH/609/000093-10/2024. iktatoszamti szabalyzat és a 10/2024.sz. fbigazgatoi és
kancellari utasitds a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjér6l, és a kotelezOen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szolod
szabalyzat.

2. Jelen utasitast a hatalyba lépést kovetd legrovidebb idén beliil az érintett személyi alloménnyal
a megismerési zaradék hasznalata mellett ismertetni kell. Az intézményeknél az tovabbi
ismertetésrol az Igazgatok, illetve a Vizsgakdzpont Vezetdje gondoskodik.
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1. rész
Altalanos rendelkezések

1.1  Jogszabalyi hattér:

A Ceglédi Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: centrum, — mint allami
feladatot ellatdo intézmény — az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvény 30. (6) bekezdésében, 35.
(3) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. (2) bekezdés h) pontjaban
meghatarozott kotelezés alapjan a kvetkezok szerint hatarozza meg a kozérdeki
adatok  megismerésére  iranyuld igények  teljesitésének  rendjét.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre kertltek
a kovetkez6 - jogszabalyok:
- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolod
2011. évi CXII. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet,
- a szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet.
- a kozzétételi listakon szereplé adtok kozzétételéhez sziikséges
mintakrol sz616 18/2005. (X11.27) IHM rendelet
- a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
k6zadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzeék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szold 305/2005.
(X1I1.25) Korm. rendelet,
- a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak
akadalymentesitésérdl sz6l6 2018. évi LXXV térvény

- aszakképzésrol sz0ld torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. ho
7) kormanyrendelet 344.§ (1.)

1.2. Az eljarasra jogosultak

A kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala tigyében a kancellar,
illetve a kancellar altal kijelolt személy jogosult eljarni a szabdlyzatban késébb
részletezettek szerint.

A ko6zérdekt adatok megismerésére iranyuld igényekben:
a) a kancellar, illetve a kancellar altal a 2. szdmu mellékletében
meghatarozott munkakdort bet61té személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon elGterjesztett és azonnal megvalaszolhatd kérelmek

esetében — az a) pontban meghatdrozottaktol eltérében — a kérelem
megvalaszolasara munkakéri leiras alapjan az illetékes személynek kell
eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.
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1.3. Fogalmak

1.3.1. Kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:
- kezelésében levo és tevékenységre vonatkozo, vagy
- kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alda nem es6, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalls vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre ¢és a milkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megk6tott szerzoédésekre vonatkozo adat.

1.3.2. Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozod
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

1.3.2. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositdo jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret - valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1.3.3. Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellato szerv, amely azt elektronikus uton
kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a mitkddése
sordn ez az adat keletkezett.

1.3.4. Adat torlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy
helyreéllitasuk t6bbé nem lehetséges.

Il. rész

2. A kotelezéen kozzéteendo adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje

2.1. Altalanos szabalyok

A kozérdekll adatok nyilvanossigra hozasa az alabbiak figyelembe vételével
torténik:
- a kotelezéen kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi listakban meghatarozott adatokat kell érteni,

- egy adat akkor kerill nyilvanossagra hozatalra, ha az adat barki
szamdra hozzaférhetévé valik.

A kotelezOen k6zzéteendd adatok elektronikus kozzététele torténhet:
- sajat internetes honlapon,

- k6z6sen miikodtetett, vagy kdzponti internetes honlapon.

Sajat honlappal kapcsolatos feladatok és felelGsség



A sajat honlap esetében a kancellar altal kijelslt, honlap miikddtetésért felelds
személynek biztositani kell, hogy:
- a honlap adattartalmahoz valé hozzaférési jogosultsag a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossaga hozatala érdekében megfeleléen szabalyozott
legyen, biztositva legyen helyben, vagy valamely szolgéltatoval, - a honlap az
adatok kozzétételére alkalmas legyen,
- a honlap folyamatosan {izemeljen,
- az lizemzavarok 5 napon beliil elharitasra keriiljenek,
- az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a
honlap informatikai adatkezelésért felelds személlyel vagy szolgaltatoval,
- a honlapon kozértheté forméban szerepeljen tajékoztatas arrl, hogy melyek
a kozérdeki adatok egyedi igénylésének szabalyai (bele értve az igénybe
vehetd jogorvoslati lehetdségeket is),

- A kozzétett adatokat béarki szdmara, személyazonositds nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés €s -
torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetdvé tenni.

- a honlapon az értelmezhetetlen kozzétételi egységek is fel legyenek tiintetve,
tovabba a pontos tajékoztatas érdekében adott esetben jelezni kell, hogy az adott
kozérdekii adat a szervnél nem all rendelkezésre

A nem sajat honlapon t6rténd kozzététellel kapcesolatos feladatok €s feleldsscg

A centrum kancellarja altal kijelsit, honlap mukddtetésért felelds személy felelose
azért, hogy:
- a kozzétételt informatikailag megvaldsité szervvel folyamatosan
kapcsolatban legyen, - rendszeresen attekintse a honlap miikddését, €s
sziikség esetén kezdeményezze a honlap szerkezetének olyan modositasat,
amely jobban biztositja a kozzétételi feladatok teljesitéset,
- személyesen, vagy mas személy kijelslésével ellendrizze a honlap
tényleges tartalmat, nem megfeleldség esetén azonnal jelezzen a honlap
izemeltet6jének.

2.2. A kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos altalanos feladatok és felelosség

A kancellar és a tagintézmény vezetdk feladata, hogy:
- kijelolje azt a személyt, aki kozvetleniil felelds a honlap miikddtetéseéert,
-kijelslje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds, és ellatja az azzal
kapcsolatban részére meghatarozott feladatokat,
- biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek szitkségesek az adatok
megfelelé formatumban torténd eldallitasahoz,



A centrum kancellarja altal kijel6lt, honlap miikddtetésért felel6s személy felelose
azért, hogy:

-2 napon belil felilvizsgalja, és megfeleloség esetén jovahagyja a
kozzétételi listan szerepld adatokat azok tényleges kzzététele el6tt,

- gondoskodjon olyan rendszer mikddtetésérol, amely biztositja a kozétett
adatok védelmét a jogosulatlan megvaltoztatastol, torléstol,

- hatékony ellendrzési rendszert miikddtessen annak érdekében, hogy a
kotelezéen kozzéteendd adatok megfeleld idében ¢€s tartalommal
keriiljenek nyilvanossaghozatalra, - meghatarozza, az egyes kotelezben
kozzéteendé adatok elodallitasaért, karbantartasaért, honlapon kozzétett
informacié helyességéért vald felelosoket.

A kancellar és tagintézmény vezetok altal kozzétételi feladatokra kijelolt személy
felelds: - a kozzétételi listakban szereplo kozérdekii adatok kézzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények
meghatarozasaért, - az adatok lehetséges adatkdzlési formatumainak
meghatarozasaért,

- az adatok  kozzétételének, helyesbitésének,  frissitésének,
eltavolitasanak kezdeményezéséért,

- a honlapon kozzétett adatokban bekdvetkezd valtozasok ataddsaért a
honlap miikodtetéséért kézvetleniil felelds személy részére,

- a kozzétett adatok pontossaganak, idészerliségének folyamatos
figyelemmel kiséréséért,

- azért, hogy a honlap rendszeresen é&ttekintésre keriiljon abbol a
szempontbdl, hogy a kozzétett adatokban nem t6rtént e jogosulatlan
megvaltoztatas vagy térlés, nem tervezett megsemmisiilés, egyéb sériilés,

- a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérdl valo elkiildnitett,
biztonsagi mentéséert,

- lizemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jaré korilmény esetén a
sziikséges kozz€ teend6 adatok 6sszegylijtésében,

- nyilvantartast vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon
kotelezden ko6zzéteendd adatokra vonatkozo médositasokrol, gy hogy abbdl
megallapithat6 legyen az adatok kézzétételével, helyesbitésével, frissitésével
vagy eltavolitasaval kapcsolatos kezdeményezések datuma, a valtoztatas kért
idépontja, a kezdeményez0 neve, és a kezdeményezett valtoztatas.

Az egyes kotelezéen kozzéteendd adatok elballitasaért, karbantartasaért, honlapon
kozzétett informacié helyességéért vald felel6soket a szabdlyzat melléklete
tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kozzéteend6 adatokat a kdzzétételi hataridd
lejarta elott legalabb 5 nappal adja 4t az adatokat a kzzétételi feladatokra kijelslt
személynek.

Amennyiben a kozzétételi feladatokra kijeldlt személy adatfeltltés eldtti
ellenérzés soran nem megfeleldséget tar fel, az érintett felelds személy
haladéktalanul gondoskodik az adatok javitasrol, azt kévetden ismét megkiildi az
adatokat a kozzétételi feladatokra kijelolt személynek.



2.3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel kapcsolatos szabalyok

2.3.1. Kozzététellel kapcesolatos rendelkezések: A kozzéteendd kozérdeki
adatokat az adatfelelds elektronikus uton vagy elektronikus adathordozoén juttatja
el az adatk6z16hdz. Az adatkszl6 az adatfeleldstdl kapott adatokat az adatfelelds
és a kozzététel idejének megjelolésével kozzéteszi. Az adatfelelds koteles az
eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

Az adatfelelds a kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét és értelmezhetoséget
a kozzétételt kdvetben is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az adatk6z]l6 koteles a kozzétételre atadott kozérdekl adatokat a kovetkezd
bekezdésben foglalt szempontok szerint megvizsgalni. A kozzététel végett atadott
kozérdekli adatok ezen kiviili okbol sziikségessé valé helyesbitése esetén az
adatkoz16 errdl értesitheti az adatfeleldst, de az atadott kzérdekd adatokat ilyen
szempontok szerint nem koételes vizsgélni.

Az adatkoz16 az adatfelelds egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, ha az az elbirt, a kozzétételi szabalyzatban meghatarozott vagy
megallapodott formatum szerinti kovetelményeknek nem felel meg, és igy
kozzétételre formai okokbol nem alkalmas.

2.3.2. Helyesbitéssel, frissitéssel kapcsolatos rendelkezések:

A kozzétett kozérdekli adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa
esetén, illetve ilyen kdzérdekii adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja €l6 a
helyesbitett vagy frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazod, kiilon jogszabéalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az
adatkozlonek.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét
és idejét, az 0j allapot fellelhetoségét, valamint feltind modon azt, hogy az
archivumban elérhet6 adat nem idészer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése
esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé sem a honlapon, sem az
egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 allapotanak archiv alloményban valo elérhetéségét.

2.3.3. Eltavolitassal kapcsolatos rendelkezések: A kozzétételi lista altal eldirt
megorzési  kotelezettség lejartakor a sajat honlapon kozzétevd, illetve az
adatfelelds a kézzétett, kiildn jogszabalyban meghatarozott k6zzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.



III. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének
rendje

A centrumnak lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot é€s
kozérdekbdl nyilvanos adatot az erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkozod
eljaras az igény benyujtasaval indul.

A kozérdeku adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti. A Centrum és
a tagintézmények a honlapjukon gondoskodnak a 6. szamu melléklet (Adatkezelési
T4jékoztatd a kozérdekii adatigényléssel kapcsolatban) €s a 7. szamu melléklet
(Tajékoztatd a kozérdekli adatigényléssel kapcsolatban) feltltésérdl és
megismerhet6ségérdl, amelynek feleldsei a kancellar és tagintézmény vezetok altal
kijelslt, honlap miikddtetésért felelés személyek.

3.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

A kozérdekl adat megismerése irant barki — barmely természetes személy, jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban
ligyfél) — igényt (kérelmet) nyujthat be.

Az igény benyujtasanak formaja:
- szbbeli,
- frasbeli,
- elektronikus lehet.

3.2. 1. A sz6ban bejelentett igények

A szoban eléterjesztett kérelmekrol:

a) amennyiben a tajékoztatas régton szoban is megadhato, feljegyzést kell
késziteni,

b) amennyiben a t4jékoztatas azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés
kozérdekliadat megismerésére formanyomtatvanyt kell kit6lteni,

c) tjékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek
meriilnek fel, és melyek azok a tajékoztatasi moédok és fonnak, melyek a
legkisebb koltséggel teljesithetdk részére.



A feljegyzés

A feljegyzeseket a kancellar részére a feljegyzéseket gyiijto személy atadja, majd
legalabb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérol. (A kiértékelés
alapjan a kancellar intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen
formaban keriiljenek kozzétételre.)

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvdnyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatérozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy az adatokat az igényld:
-személyesen, az adatok megtekintésével kivanja
megismerni, vagy - masolat készitését igényli, s ekkor a
masolatot:
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy
elektronikus titon),
- milyen adathordozon kéri;

c) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozd
nyilatkozatot,

d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
- az ligyfél nevét,
- a levelezési cimét,
- a napkézbeni elérhetdségét.

A szobeli igények szobeli teljesitésének lehetdségei

A szbban benytjtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

- az érintett adat mar nyilvanossaga hozott adat,

- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetdségére
irdnyul, - az igény a centrum hataskorére, illetékességére, a szerv altal
alkalmazott jogszabalyokra iranyul,

- az igénylo kifejezetten kéri a szobeli tijékoztatast, vagy a felajanlott
szobeli tajékoztatast elfogadja,

- az 1génylé azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-
e.

A szbbeli igény nem szobeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az
irasbeli és elektronikus igények teljesitésének rendjével.

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az intézményhez {rasban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket a kancellar
szamara haladéktalanul 4t kell adni.



4. Az igények vizsgalata

A centrum a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezo
szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon
szerepeltetni kell,
b)a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e,
egyértelmi-e,
c¢) a kért adat k6zérdekli adatnak mindsiil-e,
d) az adatok a centrum kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrol az igénylo
masolatot kért.

A szobeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hianyossagarol az
ligyfelet az igény felvételekor tajékoztatni kell, és kémi kell a hidnyossagok
pétlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan
megallapitéasra kertil, hogy:
a)azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel6,
szlikséges adatokat, illetve
b)a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhatdé meg, a
centrum haladéktalanul koételes intézkedéseket tenni. Ha az
adatigénylés nem egyértelmi, akkor legfeljebb 15 napos hatarid6
tlizésével fel kell hivni arra az igényl6t, hogy az igényét pontositsa.
A pontositasra valo felhivas megtételétol az erre adott valasznak a
centrumhoz vald beérkezéséig terjedé idbtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo hatariddbe nem szamit bele.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyféllel,
- segitséget kell nyljtani az igény hianyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel térténhet:
- kozvetlentll, ha az tigyfél személyesen megjelent, illetve

- postai uton, telefonon, elektronikus iton, mely soran az iigyfelet fel kell
kérni az egyeztetésre.

Amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekli adat megismerésére
iranyuld igényt az illetékes szervnek, s err6l egyidejlleg értesitenie kell az tigyfelet
is. (Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az ligyfelet az igény
teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)

A kozérdekil adatok korének meghatarozasakor figyelembe kell venni az Infotv.
27. (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozo
szabalyokat.



Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez
szilkséges adat a centrum szervezetén beliill mely tagintézménynél all
rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrol az igényl6é masolatot igényelt,
jelentds terjedelmil az igényl6t tdjékoztatni kell

- e tényrol,

- a masolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékérol, valamint
arrdl, hogy - az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem
igényld lehetdségei vannak.

E tajékoztatast az igény kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének elokészitése

5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kézérdeki adat megismerésére iranyulo igénynek az igény beérkezését kvetd
legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a centrum alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hatarido6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igénylot az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek a Centrum nem kételes eleget tenni, ha az igénylé nem adja
meg nevét, nem természetes személy igénylé esetén megnevezését, valamint azt
az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.

Az adatigénylésnek a Centrum nem kételes eleget tenni abban a részben, amelyben
az azonos igénylé altal egy éven belill benyujtott, azonos adatkdrre irdnyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

5.2. Az igények intézése

A kancellar, illetve az 4ltala kijelolt személy gondoskodik arrél, hogy a tartalmi
szempontbdl teljes igény vonatkozéasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok a centrum melyik
tagintézményében, mely munkakort betslté dolgozojanal (tovabbiakban:
adatkozl0) talalhatoak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozl6 feladata, kotelessége
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Az adatk6z16 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 napon
belill atadni a kancellarnak, vagy a kancellar utasitdsa alapjan az altala kijelolt
személynek-

Az adatk6z16 koteles:
- Jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve
az adatok egy része nem mindsiil kzérdek adatnak,
- tajékoztatni a kancellart, ha a kért adatok nem az 6 tagintézményében
allnak rendelkezésre,
- az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatdsra elokészitési, és
az igényelt adatokat az igénynek megfelelé formaban a kancellar (illetve az
altala kijelolt személy) szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas
soran az adatk6zlé felelos az igényben szerepld adatokat tartalmazo
dokumentumok teljes koriiségéért),

- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének
sziikségességérol a kancellart haladéktalanul tajékoztatni.

S.4. A kancellar (illetve az altala kijelolt személy) adatkozlotol atvett
adatokkal kapcsolatos feladata, kitelessége

A kancellar a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellenérzi, hogy:
- az adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal
igényelt adatokat,
- az  adatk6zlésre  elkészitett = dokumentumok  ténylegesen
nyilvanossagra hozhat6 kézérdekii adatnak mindsiilnek-e,
- az adatkdzlésre Osszedllitott dokumentumok kézétt van-e olyan,
amelyre vonatkozdan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket

elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre
ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok
atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valé el6készitése

A kancelldr, vagy az altala kijelolt személy az adatk6z16tdl atvett adatokat, illetve
az ezekr6l készitett masolatokat el6késziti a bemutatdsra, az atadasra, illetve a
megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igénylé altal kivant technikai eszkozzel,
illetve modon kell az igényl6 szamara atadasra elokésziteni.

Az adatigényl6 jellemzéen a k6vetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell elokésziteni a
dokumentumokat, - masolatkérés.



A masolatot az igényl6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozéon (pl.: CD-n),
elektronikus levélben.

Ha a kért adat korabban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra-hozatalra
keriilt, az igény teljesitheté az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével
is.

6.2. Az igénylé altal meg nem ismerhetd adatokat is tartalmazo
dokumentumrészek védelme az el6készités soran

A kancelldr koteles gondoskodni arrél, hogy az iigyfél altal igényelt adatok
adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekli adatnak. Ennek érdekében a kozérdekii adatot is tartalmazo
dokumentum azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapli masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal tortend
masolasaval, vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett
részek
- kiilsn dokumentumokra t6rténé szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges,
- dokumentumbdl val6 torlésével torténik.
Az adatok védelmére a személyes bemutatésra trténé elokészités sordn is kiemelt
figyelmet kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol
megbizhaté modon kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol
A fizetendd koltségtérités Osszegét az igényld kérésére elre kozolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté centrum illetve tagintézménye az adatigényl€s
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -
koltségtéritést dllapithat meg, amelynek 6sszegérél az igényldt az igény teljesitését
megeldzden tajékoztatni kell.

Az igényld a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat
arrol, hogy a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatds megtételétél az igénylo nyilatkozatinak az adatkezel6hdz valo
beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre alld
hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld altal
megallapitott, legalabb 15 napos hataridében kételes az adatkezeld részere
megfizetni.



Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovets 15

napon beliil kell teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar,
vagy

- az.a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt,
jelentés terjedelmd, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a korményrendeletben meghatarozott
Osszeget.

Arr6l, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé centrum
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelent6s terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehet6ségeirél az igénylét az igény beérkezését kvetd 15 napon beliil tijékoztatni
kell.

A koltségtérités mértékének meghatdrozdsa sordan az alabbi koltségelemek
veheték figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo kéltsége,

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

¢) 'ha az adatigénylés teljesitése aranytalan mértékli munkaerdforras
igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd munkaerd-
raforditas koltsége.

6.4. Az adatok atadasa

6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének
megtagadasara a kancelldr, illetve a kancelldr altal felhatalmazott személy jogosult.
A kancellar altal meghatérozott, felhatalmazott adatfelelésdket €s az érintett adatok
korét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a kancelldr, illetve az altala felhatalmazott adatfelel6s jovahagyasa
az adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kézzétételre

kertilt, vagy - az adat igénylés arra iranyul, hogy egy iigy

folyamatban van-e.

6.4.2. Az adatok 4tadasa, ha az igénylo az adatokat személyesen, kozvetlentil
kivanja megismerni

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, a kancellar
haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatis idépontja egyeztetésének,

illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé koltségekrol valo tajékoztatas
céljabol.
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A megjelent tigyfél szdméra az adatok atadasa (betekintési lehetség biztositasa,
masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha az iigyfél a formanyomtatvanyon
alairasaval az atadas-atvétel tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem
tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténé betekintés

Az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld kériilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:
- a 4. szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeloli ki a betekintés
helyszinéiil,
- thjékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kdtelességeire,
- biztositja az intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatokkal kapcsolatban az iigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tigyfél joga, hogy:

- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél jegyzetet
készitsen, jelezze a maésolat készitési igényét, s megjelolje a masolat
adathordozéjanak forma4jat, - a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil —
az intézmény nyitvatartasi, illetve ha van iigyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja, - az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvja,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen,

-a felismerhetetlenné tétellel kapesolatos koltséget az eldzetes
tajékoztatast kovetden megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrdl készitett masolatok atadasa

A centrum az adatokrol készitett masolatok atadasa eldtt tajékoztatja az tigyfelet a
jogairdl, kotelességeirdl.

Az ugyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon
rendelkezzen (ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket
készitsen, masok szamara is megismerhetdvé tegye stb.),
- a4. szamG mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt
helyiséget az adatok elézetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd
az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az tigyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elozetes
tajékoztatast kovetden megfizesse.
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6.4.3. Az adatok ataddsa, ha az igénylo az adatokat nem személyesen kivanja
megismerni

Ha az ligyfél az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni,
a kancellar intézkedik arrdl, hogy az adatszolgaltatasra elokészitett adatok
haladéktalanul tovabbitasra keriiljenek a kivant médon.

A postai uton torténd adatszolgaltatis esetében, ha az adatszolgaltatds soran
koltségtéritést allapitottak meg, az adatszolgaltatdst postai utanvéttel kell
teljesiteni. (Az utdnvét 6sszege a koltségtérités 6sszegének megfeleld dsszeg.)

Az elektronikus uUton torténd adatszolgaltatds teljesitése — ha az
adatszolgaltatasért koltségtéritést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az tigyfél
nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket vallalja.

7. Az adatszolgaltatast kovet6 eljaras

A kancellar az adatszolgaltatast koveten visszaadja az adatkdzlének az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az iigyfél adatainak kezelése

A centrum a betekintési igényekr6l a 3. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvanyt allitja ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A centrum az igénylés alapjan t6rténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentés
nyomtatvanyan (lasd 3. szdmu melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatss teljesitését kvetden a
Centrum az adatigénylés benyujtasatol szamitott egy évig kezeli.

9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a kancellar megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol a kancellar az igény benyujtasat kovetd 8
napon beliil értesiti az igényl6t.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét
megilletd jogorvoslati lehetoségekrol valé tajékoztatdssal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.
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Az igény teljesités megtagadasarol sz016 tajékoztatasban rogziteni kell:
- az igény teljesités megtagadasanak tényét, - a megtagadas indokat,
valamint - a jogorvoslati lehetds€get.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasiara vonatkozo tilalmak

Az tgyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal,
hogy:
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd
fonnat a centrumnak kell biztositania),

- az igénylé nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az
altala értett mas nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylé jogorvoslati lehetosége

Az igénylét tajékoztatni kell az igény elutasitisaval egyidejileg az elutasitassal
kapcsolatos jogorvoslati lehetoségekrol.

A f6bb jogorvoslati lehetdségek:
- a birdsagi kereset benyujtasa, )
- a Nemzeti Adatvédelmi é&s Informacioszabadsig Hatosag
vizsgalatanak kezdeményez¢ése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kitelezettség

A kancellar felelds azért, hogy:

- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott
kérelmekrol valamint az elutasitasok okair6l,

- a nyilvantartasrél minden év januar 31 -ig tdjékoztatva legyen a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag.

10. Koltségtérités

A centrum kizarolag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést, valamint

- az aranytalanul nagymértéki munkaeréforrds igénybevétele esetén az
adatigénylés teljesitésére forditott munkabért.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- id6pontjat,
- modjat;
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- az igényelt kozérdekli adat megnevezését, - a kérelem teljesitése
esetén:

- a kérelem teljesitésének modjat,

- idépontjat,

- az adatkdzlésben kozremiikodd személyeket, - a koltségtérités
Osszegét; - a kérelem elutasitasa esetén:

- az elutasitas okat,

- az elutasitas id6épontjat;

- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a kancellir megbizdsa alapjan az 5. szamu
mellékletben meghatarozott személy kételes vezetni.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossadgra hozatala érdekében
meghatarozott felelosok, és egyéb szabalyok

2. szamu melléklet:
344. § (1) A szakképzd intézmény a szakképzés informécids rendszerében

kozzéteszi

3. szamu melléklet:
A kancellar altal a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése
tigyében eljarasra jogosultak meghatdrozasa

4. szamu melléklet: Formanyomtatvany a igénybejelentésekhez

5. szamu melléklet: Adatigénylés nyilvantartisa a kancellar megbizasa alapjan

6. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

7. szamu melléklet:
Adatkezelési Tajékoztatd a kézérdeki adatigényléssel kapcsolatban

8. szamu melléklet:
Tajékoztato a kozérdeki adatigényléssel kapcsolatosan



l. szamu melléklet:

A kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott feleldsok, és egyéb szabalyok

1. A centrum a kotelezéen k6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kételezettségének
sajat honlapjan tesz eleget. A tagintézmények sajat honlapjukon teszik k6zzé a koézérdekbdl
nyilvanos adataikat. A centrum és a tagintézmények honlapjanak mikodtetéséért kozvetleniil
felelés személyek kotelesek gondoskodni arrél, hogy a honlap megnyitdsakor megjelend
oldalon az adatkszlé kételes elhelyezni a kozzétételi listak altal eldirt adatokat tartalmazo
Jjegyzekre vagy feliiletre (a tovabbiakban: jegyzékre) mutatd hivatkozast. A hivatkozast jol
lathaté modon kell elhelyezni, ,,Kézérdekii adatok™ elnevezéssel, tovabba fel kell tiintetni az
egységes kbzadatkeresd rendszerre, a kdzponti elektronikus jegyzékre mutatd hivatkozast is.

A lentebb lathato kozzétételi egységeknél az ,,adat” oszlopot az Infotv. 1. szdmu mellékletében
feltintetettekkel megegyez6 modon kell rogziteni. Az egyes kozzétételi egységeknél kell
tovabba biztositani az archiv dokumentumokat, és azokat nem kiilén ,,archiv’ mappaban
feltiintetni.

A rendszeres, jellemzéen negyedévente eldirt kozzétételi egységek esetén az adatok
kozzétételének hatarideje az adott id6szak utolso napjat kdvetd 20. nap.

2. A centrum honlapjanak mikddtetéséért kozvetleniil felelds személy:
munkakdre: megbizott honlapkezel6 neve: Makd Andras

A tagintézmények honlapjanak miikodtetéséért kozvetleniil felelés személy: a mindenkori
rendszergazda, a kozzétételi kotelezettség holnapra torténé feltdltéséért: Makd Andras

3. A kozzétételi feladatokra kijelolt személy a szakmai feladatellatas teriiletén:
munkakdre: foigazgato helyettes neve: Szabadi Zoltan

4, A kozzétételi feladatokra kijelolt személy a gazdalkodassal 8sszefliggdfeladatok
teriiletén: munkakore: gazdasagi vezet6 neve: Kiss Erzsébet

5. A kotelezéen kozzéteendd adatok el6allitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett
informacio helyességéért az alabbi személyek feleldsek:



ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

[. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megdrzés Adateléallitasért | Adateléallitasért
felelés személy felelos személy
munkakore neve
[ A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,| A Az eloz0 | titkarsagi referens | Locska Gergd
székhelye, postai cime, telefonszama, elektronikus | valtozasokat | allapot torlendd
levélcime, honlapja, tigyfélszolgélatanak | kdvetden
elérhetdségei azonnal
2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése | A Az eldz6 | titkarsagi referens | Locska Gergd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes |valtozasokat |éallapot torlendd
szervezeti egységek feladatai kovetden
azonnal
3. A kozfeladatot ellato szerv vezetbinek és az egyes | A Az el6zo | titkarsagi referens | Locska Gerg6
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, | valtozasokat |allapot torlendd
elérhetdsége (telefonszama, elektronikus | kévetden
levélcime) azonnal
4. A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati| A Az elozo | titkarsagi referens | Locska Gergd
vezetd  neve, elérhetésége  (telefonszama, | valtozasokat | allapot torlendd
elektronikus levélcime) és az tigyfélfogadasi rend | kovetben
azonnal
5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama,| A Az el6z6 | Nem  keletkezik | Nem keletkezik
Osszetétele, tagjainak neve, beosztsa, elérhetdsége | valtozasokat | éllapot térlendd |ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
kovetden egységben relevans | egységben relevans
azonnal informécié. informacio.
6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete | A Az elézb | titkarsagi referens | Locska Gergd
vagy ellendrzése alatt allo, vagy alarendeltségében | valtozasokat |allapot 1 évig
mikédé mas kozfeladatot ellatd  szervek | kovetden archivumban
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai | azonnal tartasaval
7. A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban | A Az elézo | titkarsagi referens | Locska Gergd
allo, illetve részvételével mikkodd gazdélkodo | valtozasokat |allapot 1 évig
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai |kovetden archivumban
cime, telefonszama elektronikus levélcime), | azonnal tartasaval
tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke
8. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott| A Az el6z6| Nem keletkezik Nem keletkezik
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége | valtozasokat |allapot 1 é&vig| ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
(postai  cime, telefonszama, elektronikus | kévetden archivumban egységben relevans | egységben relevans
levélcime), alapito okirata, kezel6 szervének tagjai | azonnal tartasaval informacio informacio.
9. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott| A Az el6z6 | titkarsagi referens | Locska Gergd
koltségvetési szerv neve, szé€khelye, a koltségvetési | valtozasokat |allapot 1 évig
szervet alapitd jogszabaly megjelslése, illetve az | kovetden archivumban
azt alapit6é hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd | azonnal tartasaval
okirata, vezetSje, honlapjanak elérhetdsége,
mik6dési engedélye
10. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok | A Az el6z6| Nem keletkezik Nem keletkezik
neve, a szerkesztdség és kiadé neve €s cime,|valtozasokat |allapot 1 évig| ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
valamint a foszerkeszté neve kovetden archivumban egységben egységben
azonnal tartasaval relevans relevans
informacio informacio.




1. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
felugyeleti  szervének,  hatdsagi d('jnte'seilvaltozésokat allapot 1 évig|ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult | kovetden archivumban egységben relevans | egységben relevans
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellatd | azonnal tartasaval informacié informacio.
szerv felett tdrvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

6. II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megbrzés Adateléallitasért | Adateldallitasért |
felelds személy felel6s személy
munkakore neve

1. A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és | A Az elozd | titkarsagi referens | Locska Gergd
alaptevékenységét  meghatarozé, a  szervre |valtozasokat |allapot 1 évig
vonatkoz6  alapvetd  jogszabalyok, koézjogi|kdvetden archivumban
szervezetszabalyozé  eszk6zok, valamint  a|azonnal tartasaval
szervezeti és miik6dési szabalyzat vagy tigyrend, —
ha azzal rendelkezik — az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

2. Az orszagos illetékességli szervek, valamint a| A Az el6z6 [Nem  keletkezik [Nem  keletkezik
févarosi €s varmegyei kormanyhivatal esetében a | valtozasokat |allapot torlendé | ebben a kizzétételi | ebben a kdzzétételi
kozfeladatot ellato szerv feladatarol, | kévetden egységben relevans | egységben relevans
tevékenységérol szolo tajékoztatd magyar és angol | azonnal informacié informécio
nyelven
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz

3. A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt feladatai Az eloz0 |[Nem  keletkezik | Nem  keletkezik
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz Negyedévente |allapot 1 évig|ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi

archivumban egységben relevans | egységben relevans
tartasaval informacio informacio

4. Allamigazgatasi, o6nkormanyzati, és egyéb| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
hatosagi tigyekben tigyfajtanként €s | valtozasokat | allapot torlend6 | ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv | kovetSen egységben relevans | egységben relevans
megnevezése, hataskoér gyakorlasanak atruhdzasa |azonnal informacio informacio
esetén a ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat  beny(jtasanak modja  (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az lgyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarids), az ligyek
intézését segitd utmutatok, az iigymenetre
vonatkozé tdjékoztatds és az iigyintézéshez
hasznélt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az igytipusokhoz kapcsolodo
Jjogszabalyok jegyzéke, tdjékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrél ¢és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz

5. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy| A Az eléz0 | gazdasagi vezetd | Kiss Erzsébet
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok | valtozasokat |[allapot 1 évig
megnevezése, tartalma, a kozszolgdltatasok




igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti

Negyedévente

llapot toriend6

biztonsagi felelds

igénybevételének rendje, a koézszolgaltatasért | kbvetden archivumban
fizetend6  dij mértéke, az abbol adott|azonnal | tartasaval
kedvezmények
Megjegyzés: SZMSZ feltoltése nem elfogadhato
| 6. A kozfeladatot ellatdo szerv 4ltal fenntartott| A Az el6z6 | adatvédelmi Vagany Krisztina
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai |valtozdsokat |[dallapot 1 évig |tisztviseld
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, | kovetSen archivumban
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, | azonnal tartasaval
kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdbiv);
a kozfeladatot ellaté szerv altal — alaptevékenysége
keretében — gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd  szerv  nyilvanos Az elézo6 | Foigazgatd Szabadi Zoltan
kiadvéanyainak cime, témdja, a hozzaférés médja, a | Negyedévente | allapot 1 évig| helyettes
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités archivumban
meértéke tartasaval
Megjegyzés: Nem elég a kiadvany link, kell a
kiadvany  cime, téma  hozzdférés  mddja
ingyenessége.

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A Az el6z6 [Nem keletkezik | Nem keletkezik
az allampolgari kozremiikodés (véleményezés)|valtozasokat |[allapot 1 éviglebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek | kévetden archivumban  legységben relevans | egységben relevans
helye, ideje, tovabba nyilvanossdga, dontései, | azonnal tartasaval informécid. informécio.
iilésének jegyzOkonyvei, illetve Osszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazdsanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
Megjegyz=és: Feltoltve a nemleges vdlasz

9. A térvény alapjan kozzéteendd | Torvény Az el6z6 [Nem  keletkezik | Nem keletkezik
jogszabalytervezetek és kapcsolddo | eltérd allapot 1 évig|ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
dokumentumok; a helyi énkorményzat képviseld- | rendelkezése |archivumban egységben relevans | egységben relevans
testiiletének  nyilvanos  iilésére  benyujtott | hianyaban a | tartasaval informacid. informacio.
eloterjesztések a benytijtas idépontjatol benyujtés
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz idépontjat

kovetéen
azonnal

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett Legalabb 1 | intézményi Makoé Andras
hirdetmények, kdzlemények Folyamatosan |évig rendszergazda

archivumban
tartasaval

11. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok Az el6z06 | személyligyi Lestdk  Zoltanné,

szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk | Folyamatosan |dllapot 1 évig |iigyintézo, Kovics Zoltanné
archivumban taniigyi iigyintéz6
tartasaval

12. | A kozfeladatot ellatdé  szervnél  végzett| A Az elozo |titkarsagi referens | Locska Gergd
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgalatok, | vizsgalatrél | allapot 1 évig
ellendrzések nyilvanos megallapitasai sz016 archivumban

jelentés tartasaval
megismerését
kovetden
haladéktalanu
]
13. | A kozérdekli adatok megismerésére iranyul Az el6z6 | oktatd, informéacio | Berényi Csaba




|egység neve, elérhetdsége, az informacios jogokkal
| foglalkozo személy neve

14. : A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Az elézo | gazdasagi vezetd | Kiss Erzsébet
|vonatkozc'), jogszabalyon alapulé statisztikai | Negyedévente |allapot 1 évig
adatgyujtés eredményei, idébeli valtozasuk archivumban
| tartasaval

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé | Negyedévente | allapot 1 évig | ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi
adatai archivumban egységben relevéns | egységben relevans

tartasaval informacio. informécio.

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld Az el6z6 [ Nem keletkezik | Nem keletkezik
szerz6dések listaja, amelyekben a kozfeladatot | Negyedévente |4llapot 1 évig|ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
ellatd szerv az egyik szerz6do fél archivumban egységben relevans | egységben relevans
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz tartasaval informacié. informécid.

17. | A kozfeladatot ellatdé szerv kezelésében I€vé| A Az el6z6 |Nem  keletkezik | Nem  keletkezik
kozérdekli adatok felhasznalasara, hasznositdsara | valtozasokat |allapot 1 évig|ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
vonatkozo dltalanos szerzodési feltételek kovetden archivumban egységben relevans | egységben relevans
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz azonnal tartasaval informéacio. informéacié.

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kiilonds és | A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
egyedi kozzétételi lista valtozasokat | allapot torlend6 |ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
Megjegyzés: Feltiltve a nemleges vdlasz kovetden egységben relevans | egységben relevans

azonnal informéacio. informécid.

19. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
koézadatok jrahasznositasarél szo16 térvény szerint | valtozasokat |allapot 1 évig |ebben a kdzzétételi | ebben a kozzététel
Ujrahasznositds  céljara  elérhetd  kulturalis | kovetd 15 | archivumban egységben relevans | egységben relevans
kodzadatok listaja a rendelkezésre 4ll6 formatumok | napon beliil | tartasaval informacio. informécio.
megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellaté szerv
kezelésében levé,

a kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény
szerint Ujrahasznosithaté kozadat tipusokrol vald
tajékoztatds, a rendelkezésre 4all6 formatumok
megjelolésével

Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vilasz

20. [ A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kozadatok djrahasznositisira vonatkozé altalanos | valtozasokat | allapot toérlendd | ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
szerzddési feltételek elektronikusan szerkesztheto | kovetd 15 egységben relevans | egységben relevans
valtozata napon beliil informacio. informacio.
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz

21. | A 19. sor szerinti kozadatok ¢és kulturalis| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kézadatok  tjrahasznositds  céljabol  torténd | valtozasokat | 4llapot torlendd | ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak altalanos | kdvetd 15 egységben relevans | egységben relevans
jegyzéke, a dijszamités alapjat képezd tényezbkkel | napon beliil informacid. informécid.
egyiittesen
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz

22. | A kozadatok tjrahasznositasarél szdlo torvény | A Az el6z6 | Nem keletkezik [Nem  keletkezik
szerinti jogorvoslati tajékoztatas valtozasokat |allapot torlend6 | ebben a k6zzétételi | ebben a kdzzétételi
Megjegyzés: Feltéltve a nemleges valasz kovetd 15 egységben relevans | egységben relevans

napon beliil informacié. informacié.

23. | A kozfeladatot ellaté szerv altal megkétstt, a| A Az eléz6 [Nem  keletkezik |Nem  keletkezik
kbzadatok Gjrahasznositdsarol szo16 torvény szerint | valtozasokat | allapot térlendé |ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
kotott kizarolagos jogot biztosité megéllapodasok | kdvetd 15 egységben relevans | egységben relevans

szerz0d6 feleinek megjeldlése, a kizarolagossag
idétartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egy€b lényeges elemeinek megjeldlése

Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz

napon beliil

informacié.

informacio.




24,

Gjrahasznositasarél  szolé  torvény  szerint
a kulturalis kozadatok digitalizalasara kizardlagos
jogot biztosito megallapodasok szovege
Megjegv=és: Feltoltve a nemleges valasz

A kozadatok ujrahasznositasardl szolo t6rve’ny'
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozdé  eszkdz, kdzszolgaltatasi
szerz0dés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutatd
hivatkozas), amely az Ujrahasznositds cé€ljabol
rendelkezésre bocsathaté kozadat gyiijtésével,
elallitasaval, feldolgozasdval és terjesztésével
Osszefliggd  koltségek jelentés részének sajat
bevételbdl valo fedezését irja eld a kozfeladatot
ellato szerv részére

Megjegy=és: Feltoltve a nemleges valasz

A kozfeladatot ellat6 szerv altal kotott, a kozadatok | A

valtozasokat
kovetd 15
napon beliil

A
valtozasokat
kovetd 15
napon beliil

Az el6zd
allapot torlendd

| Nem

keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

Nem keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

| Az el6zd
allapot torlendd

Nem keletkezik
ebben a kézzétételi
egységben relevans
informacio.

Nem keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

7.

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Adatelballitasért
felelés személy
munkako6re

Adateldallitasért
felelés személy
neve

A kozfeladatot ellatdo szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A
valtozasokat
kovetéen
azonnal

A kozzétételt
kovetd 10 évig

gazdasagi vezetd

Kiss Erzsébet

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
Iétszdméara és személyi juttatdsaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtdja
és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott
ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

személyligyi
tigyintézd

Lestak Zoltanné

A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott, az
allamhaztartasrol szolo  torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevere, a tdmogatas céljara, dsszegére, tovabba a
tamogatdsi  program  megvalositasi  helyére
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kozzététel elétt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

Megjegy=zés: Feltoltve a nemleges valasz

A dontés
meghozatalat
kovetd
hatvanadik
napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

személyiigyi
ligyintéz6

Lestak Zoltanné

Az allamhaztartds pénzeszkézei felhasznalasaval,
az allamhéztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghaladd értékii arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog 4tadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kotd
felek neve, a szerzédés értéke, hatarozott idore
kotott  szerzodés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi célt beszerzések adatai és a mindsitett

A dontés
meghozatalat
kovetd
hatvanadik

napig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

tigyviteli
munkatars

Kocs6 Tamas




|adatok, tovabba a kozbeszerzésekrdl szol6 2015.
|évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként
kotott szerz6deések adatai
A szerzodés értéke alatt a szerzodés térgyaért
kikotott — altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén
a vagyon piaci vagy koényv szerinti értéke koziil a
magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az
idoszakonként visszatérd — egy évnél hosszabb
idétartamra  kotott — szerzddéseknél az érték
kiszamitdsakor az ellenszolgéltatis egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodd féllel
kotott azonos targy szerzodések értékét egybe kell
szamitani

kivételével |

A koncessziordl sz0l6 torvényben meghatarozott A kiilén | Nem keletkezik | Nem keletkezik
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok | Negyedévente |jogszabalyban |ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, meghatarozott | egységben relevans | egységben relevans
palyéazat eredménye) ideig, de | informacio. informéacio.
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vdlasz legaldbb 1 évig

archivumban

tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai A kiilon [Nem  keletkezik [Nem  keletkezik
ellatasara (igy killonosen egyesiilet tdmogatasara, | Negyedévente | jogszabédlyban | ebben a kozzétételi [ ebben a kozzétételi
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek- meghatarozott | egységben relevans | egységben relevans
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ideig, de | informaécié. informacio.
ellatottjai  oktatasi, Kkulturalis, szocialis és legalabb 1 évig
sporttevékenységet segitdé szervezet tdmogatasara, archivumban
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd tartasaval
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetések
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz
Az Eurdépai Uni6é tamogatdsaval megvalosuld Legalabb 1| taniigyigazgatasi
fejlesztések  leirasa, az azokra vonatkozd | Negyedévente |évig ligyintéz6 Koviacs Zoltanné
szerzodések archivumban

tartasaval
Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés Legalabb 1 |ugyviteli Kocsé Tamas
az  ajanlatok  elbiralasardl, a  megkotott | Negyedévente | évig munkatars
szerzOdésekrol) archivumban

tartasaval




2.szamu melléklet

344. § (1) A szakképzo intézmény a szakképzés informacios rendszerében
kozzéteszi

1. a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
2. a beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

3. a téritési dij €s a tandij mértékét, az igénybe veheto kedvezményeket, ideértve azok jogosultsagi és
igénylési feltételeit is,

4. a szakképzo intézménnyel kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok,
ellen6rzések felsorolasat, idejét,

5. a szakképzd intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett
Jjelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

6. a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti és mitkodési szabalyzatat és hazirendjét,
7. a betdltott munkakorok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,
8. az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

9. a tanulok, illetve a képzésben részt vevs személyek le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével
kapcsolatos adatokat,

10. az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kvetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsga
tervezett idejét,

11. — évenként feltiintetve — az érettségi vizsga atlageredményeit,
12. az egy¢éb foglalkozas igénybevételének lehetoségét.

(2) A szakképzd intézmény a honlapjan — szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo intézmény
esetén a szakképzési centrum honlapjan — kozzéteszi a 343. § (1) bekezdés a) pont aa), ae) alpontjaban
¢és az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott adatokat az oktober elsejei allapotnak megfelelden kell
kozzétenni €s azokat sziikség szerint, de legalabb tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni.



3.szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése iigyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A kancellar a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése iigyében a jelen
szabalyzat szerinti eljarasra a kvetkez6 személyek, illetve munkakért betolték szamara hataroz

meg jogosultsagot:
‘ A megbizott adatfelelis Az érintett adatkor, €s az !
= ellatando eladatok
‘ munkakore neve
| |
I |
i féigazgatod Buncsak Gébor szakmai feladat ellatas |
. gazdasagi vezetd Kiss Erzsébet gazdalkodas
féigazgato helyettes ' Szabadi Zoltan szakmai feladat ellatas
| tagintézmény vezetd | Baranyi Tibor | szakmai feladat ellatds
| tagintézmény vezetd Fehérvari Karoly szakmai feladat ellatas
tagintézmény vezetd Fernengel Katalin szakmai feladat ellatas
|
tagintézmény vezetd | Szekerné Csak szakmai feladat ellatas
=, z_&gnes |
tagintézmény vezetd Lipka Gabriella szakmai feladat ellatas
Regina | N
tagintézmény vezetd | Fekete Jozsef | szakmai feladat ellatas
vizsgakdzpont vezetd Csomor Petronella szakmai feladat ellatas

Cegléd, 2025. marcius 31.

kancellar




4.szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (Cl-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdekii adatokat:
a személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is
kérek.

csak masolat formaban igénylem, s a masolat:

papir alapu legyen.

szamitégépes adathordozé legyen:

CD.

PenDrive (az iigyfél altal biztositott). elektronikus levél
legyen.

A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé
esetében):

Y U By O

|

O személyesen kivanom atvenni.
[0 postai uton kérem.
Nyilatkozat a koltségek viselésérol (U-be tett X jellel kell jeldlni, ha a koltségeket vallaljal)

Alulirott nyilatkozom, hogy a masolat készitésével kapcsolatos koltségeket vallalom (személyes
atvétel esetén az adatok atvétele elott kifizetem, postai dton torténd adatatvétel esetén postai utanvét
formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére Adatelokészitd megnevezése:
Az adatk6zlés teljesitésének idépontja:
A felmeriilt koltség 6sszege: . Megfizetésének idépontja:

Feljegyzés az igény megtagadasarél, elutasitasarol
Az elutasitds oka:

A személyes adatokra vonatkozé részt, igy a kezelt személyes adatokat az Int€zmény a
benyujtasuktol szamitott egy évig kezeli.

Személyes adatok:

TelefOonSZam: .....uveeieiieeeeeeeeeeeenns E-mail CIIN: .« oo oo vy mcececosmninne w sl w36 a0 S 0 SR s s T
EQYED: ... ... cnommmnemmsssmmsmessssnresssssmsessssnsn e it 5958 RORSR S0 FHH0 s SoRR S A BV G e h s BaRei




5.szamu melléklet

Igenybejelentés kozérdekil adat megismerésére

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A kancellar a kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése érdekében a
betekintés az alabbi Berényi Csaba kdteles vezetni.

Ceglédi Szakképzési Centrum, 2700 Cegléd, Malom tér 3.



6.szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az adatszolgaltatasi nyilvintartas vezetésére kitelezett személy

A szabalyzatban foglaltak alapjan az intézmény vonatkozasiban a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozé igények, kérelmek nyilvantartisira szolgalo adatszolgaltatasi

nyilvantartas vezetésével Locska Gergely titkarsagi referenst bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

—
Cegléd, 2025. mércius 31. ('/ #

kancellar




7.szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a Ceglédi Szakképzési Centrumhoz benyijtott kézérdekii és kozérdekbél nyilvanos
adatok megismerésére vonatkozo kérelmek soran végzett adatkezelésrol

1. Adatkezel6 adatai

Adatkezel6 neve: Ceglédi Szakképzési Centrum

székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

képviseld: Dr. Ferenczi Norbert kancellar, Buncsak Gabor féigazgaté

Kozpontimail: ceglediszc@ceglediszc.hu

web: http://www.ceglediszc.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetésége: Vagany Krisztina; adatvedelem@cegledisze.hu

2. Adatkezelés célja

Az adatkezelés célja a kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitése, illetve a teljesitéshez sziikséges személyes adatok kezelése, ezen beliil az azonos
igényl6tdl egy éven belill azonos adatkdrre érkezd igények beazonositasa, koltségtérités
megallapitasa esetén annak teljesitésének dokumentalasa, valamint az elutasitott vagy részben
elutasitott kérelmekre vonatkozo — az Infotv. 30§ (3) bekezdés szerinti — nyilvantartas vezetése,
valamint az 4ltalanos kozzétételi lista statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitése.

3. A kezelt (személyes) adatok kore: igényl6é neve, értesitési cime vagy email cime, a
megismerni kért adatkor, elutasitas esetén annak indokai, a valasz (az adatigény teljesitése vagy
clutasitdsa) datuma; tovabba koltségtérités megallapitdsa esetében név, lakcim, ad6azonosité jel.
A személyes adatokat az érintett bocsatja az Intézmény rendelkezésére, az Intézmény mads
forrasbol nem kezel személyes adatokat.

4. Az adatkezelés jogalapja: az Infotv. 26 § (1) bekezdésben foglalt k6zfeladat ellatasa (GDPR
6. cikk (1) e). Egyuttal az Intézmény szaméara az adatkezelés jogi kotelezettség!, adatigénylésnek
az Intézmény csak akkor koteles eleget tenni, ha az igénylé megadja nevét és elérhetdségét,

illetve az elutasitott kérelmekrdl, annak indokairol az Intézmény kételes nyilvantartast vezetni.
2

5. Az adatkezelés cimzettjei
Az adatigénylések sordn az Intézmény nem kozol mas cimzettel személyes adatot, harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezet szamara sem tovabbit adatot.

6. Adattarolas idétartama

Az Intézmény az adatigénylések adatait, a kezelt személyes adatokat a benytjtasuktol szamitott
egy évig kezeli. > Ezt kovetéen az Intézmény az ezzel kapcsolatban keletkezett iratokat
archivalja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2015. (XII. 29.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.

"Infotv. 29§ (1) bekezdés alapjan
* Infotv. 30§ (3) bekezdés alapjan
3 Infotv. 29§ (1a) bekezdés alapjan



Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

7. Tajékoztatas az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairol

7.1. Tajékoztatas kéréshez valé jog

Az érintett személy a fentiekben megadott elérhetdségeken keresztill tajékoztatast kérhet az
Intézményt6l azzal kapcsolatban, hogy milyen személyes adatait, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbodl, milyen forrasbdl, mennyi ideig kezeli, az Intézmény kinek, mikor, milyen
jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a
személyes adatait.

7.2. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valo jog
Az érintett jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt személyes adatanak
helyesbitését, kiegészitésct, modositasat kérni.

7.3. Zarolashoz (adatkezelés korlatozasihoz valo jog)

Az érintett kérheti személyes adatanak zaroldsat (az adatkezelés korlatozott jellegének
egyértelmii jellésével és az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolés addig
tart, amig az érintett altal megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat.

Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul az alabbi esetekben,

- haaz érintett az Intézmény jogszerii adatkezelését vitatja és hatésagi vagy birdsagi
eljarast kezdeményez, az Intézmény a hatdsag vagy birdsdg megkereséséig tovabb
tarolja az adatot, majd ezt kévetden torli

- ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helytallosagat, a fennalld
kétség tisztazasanak id6tartamara;

- ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Intézmény rendelkezésére allé informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok t6rlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapozd jogos érdek fennallasanak id6tartamara,

- ha az adatok torlésének lenne helye, de az Intézmény vagy mas kozfeladatot ellato
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgalatok
vagy eljarasok - igy kiilonésen biintetéeljaras - soran az adatok bizonyitékként vald
megOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards végleges, illetve jogerds
lezarasaig.

- Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Intézmény az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

7.4. Tiltakozashoz valé jog

Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha véleménye szerint az Intézmény a személyes
adatait jelen Tajékoztatoban foglaltaktol eltéréen kezeli. Eltéré célbol, okbol, modon torténd
adatkezelés esetében az Intézménynek kell igazolnia, hogy az adatkezelést kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak (példaul jogos érdek alatamasztasara végzett érdekmérlegelés, vagy jogi
igények elbterjesztése, védelme).

7.5. A 7.1.-7.4. pontokban leirt jogok érvényesitésére vonatkoz6 kozos szabalyok



Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Amennyiben az érintett a 7.1.-7.4. pontokban (helyesbités, torlés, zarolas, tiltakozas) részletezett
Jogaival €lve, irasban megkeresi az Intézményt, megkeresésére az Intézmény a kérelem
beérkezésétdl szamitott legrovidebb, de legfeljebb 25 napon beliil vélaszol az érintett altal
megadott elérhetoségére.

7.6. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

Abban az esetben, ha az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az
Intézmény megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eur6pai
Unio kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eléirasokat, az érintettet az aldbbi jogérvényesitési
lehetéségek illetik meg.

7.6.1. Feliigyeleti hatésaghoz torténé panasz benyujtasa: az érintett a feliigyeleti hatésaghoz
panaszt nydjthat be, tovabbd az 6t megilleté hozzaféréshez vald jogat a Hatdsag
kozremikddésével is gyakorolhatja (Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag,
http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., e-mail:
ugyfelszolgalat(@naih.hu).

7.6.2. Birésaghoz fordulas joga: az érintett birésaghoz fordulhat, amelynek soran a birosag az
ligyben soron kiviil jar el. Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskérébe tartozik, a
per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakhelye vagy tartézkodasi helye szerinti
torvényszEk elott is megindithatd.

IIL Iranyadé jogszabalyok
o az Eur6pai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(tovabbiakban: GDPR)
¢ azinforméaciés 6nrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrol szo16 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.).



Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A kozérdekii adatigénylés szabalyai

A kozérdekti és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld kérelmet irasban kell
benyuijtani, elsésorban a Ceglédi Szakképzési Centrum székhelyén (2700 Cegléd, Malom tér 3.),
illetve postai uton vagy elektronikus levélcimén (cegledisze@cegledisze.hu).

A kérelemben az igénylének meg kell adnia nevét, nem termeszetes személy igényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos
barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

A kozérdekii adatigénylést az Intézmény a lehetd legrovidebb, az Intézményhez torténd
beérkezéstsl szamitott 15 napon valaszolja meg kozérthetd, és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az adatigényld altal megjelslt modon.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy annak
teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaer6forras aranytalan
mértékii igénybevételével jar, az elézéekben meghatarozott hataridé egy alkalommal legfeljebb
15 nappal meghosszabbithat6. Erré] az adatkérdt a kérelem kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatigénylés teljesitéséért az Intézmény - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek osszegérdl az igényl6t az igény teljesitéset
megelézden tajékoztatni kell.

Az adatigényld a kézérdeki adatok iranti igény elutasitasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén,
tovabba a teljesitésre nyitva 4116, vagy az Intézmény altal a 15 nappal meghosszabbitott hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéseert megallapitott koltségtérités
osszegének feliilvizsgalata érdekében

- bejelentés tehet €s vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, P£.9.) vagy

- birosaghoz fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras soron kiviili és illetékmentes. A per
a jarasbirésag hataskorébe tartozik, amelynek illetékességét az Intézmeny

székhelye alapitja meg.
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Cegléd, 2025. 03. 31.
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