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A Ceglédi Szakképzési Centrum foigazgatdjanak és kancellarjanak
10/2024. szamu
UTASITASA

A Ceglédi Szakképzési Centrum kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének rendjérél és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

2024. jilius 22.

az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, az &llamhéztartasrol szol6 torvény
vegrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontja, a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.)
kormanyrendelet, valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény 30.§ (6), 35.§ (3) rendelkezései alapjan

kiadjuk az alabbi

utasitast:

I.
Altalanos rendelkezések

1) A szabalyzat hatalya kiterjed a Ceglédi Szakképzési Centrum személyi alloméanyara,
akik kozérdekl adatot vagy kozérdekbdl nyilvénos adatot tartalmazé adatkezelést,
feldolgozast végeznek, akik szdmara a kancellar a kotelezéen kézzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban feladatot hatdroz meg

2) Jelen utasitas:

Célja: A vonatkozd jogszabalyokban foglalt el6irasok betartasa, eldsegitse a kozérdekii
adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését.

Targya: Egységes eljarasrend kialakitasa.



I. rész
Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokban foglalt eléirdsok figyelembevételével:
- részletesen szabalyozza a kotelezéen kozzéteendd adatok vonatkozdsaban a
kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és feleldsségi  koroket,
(beleértve az elektronikus kézzétételt is),
- elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo jog érvényestilését, ennek
érdekében meghatarozza:
= a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét,

= az ligyintézésben résztvev) személyeket;

= segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

*rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait ¢és
kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a centrumban foglalkoztatott azon személyekre, akik: -
kozérdekl adatot vagy kozérdekbol nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést, feldolgozast
végeznek,

- akik szamadra a kancellar a kotelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatban feladatot hatdroz meg,

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a centrum tevékenysége soran keletkezett, feldolgozott
kozérdekii adatokra €s k6zérdekbdl nyilvanos adatokra.
A szabalyzat hatalya nem terjed ki a kdzhitell nyilvantartasbol térténd adatszolgéltatasra.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezo -
jogszabalyok:
- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. torvény,
- az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az 4llamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet.



1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezéen kodzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala ligyében a kancellar altal kijelslt
személy jogosult eljarni a szabalyzatban késébb részletezettek szerint.

A kozérdekil adatok megismerésére irdanyuld igényekben:
a)  a kancellar, illetve a kancellar dltal a 2. szamu mellékletében meghatarozott
munkakort betdlté személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b)  atelefonon eléterjesztett és azonnal megvalaszolhato kérelmek esetében — az a)
pontban meghatarozottaktdl eltéren — a kérelem megvalaszolasidra munkakori leiras
alapjan az illetékes személynek kell eljarnia.

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

1.4.1. K6zérdek adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy:
- kezelésében levo €s tevékenységre vonatkozo, vagy
- kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informdacio vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének moédjatol, 6ndllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre és a mitk6dést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megk6tott szerz6désekre vonatkozo6 adat.

1.4.2. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz0 ismeret - valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.

1.4.4. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely azt elektronikus tGton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat
keletkezett.

1.4.5. Adat torlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk t6bbé
nem lehetséges.



II. rész

A kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

2.1. Altalanos szabalyok

A kozérdekt adatok nyilvanossagra hozasa az alabbiak figyelembe vételével torténik:
- a kotelezden kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott kézzétételi
listdkban meghatarozott adatokat kell érteni,

- egy adat akkor keriill nyilvanossagra hozatalra, ha az adat barki szamara
hozzaférhetévé valik.

A kotelezden kozzéteendd adatok elektronikus kézzététele torténhet:
- sajét internetes honlapon,
- kdz6sen miikddtetett, vagy kdzponti internetes honlapon.

2.1.1 Sajat honlappal kapcsolatos feladatok és feleldsség

A sajat honlap esetében a kancellar és tagintézmény vezet6k altal kijelolt, honlap miikdtetésért
felelds személynek biztositani kell, hogy:

- a honlap adattartalmédhoz val6 hozzaférési jogosultsag a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossaga hozatala érdekében megfeleléen szabalyozott legyen, biztositva legyen
helyben, vagy valamely szolgaltatoval, - a honlap az adatok kozzétételére alkalmas
legyen,

- a honlap folyamatosan tizemeljen,

- az lizemzavarok 5 napon belill elharitasra kertiljenek,

- az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a honlap
informatikai adatkezelésért felelos személlyel vagy szolgaltatoval,

- a honlapon kézértheté formaban szerepeljen tajékoztatas arrdl, hogy melyek a kozérdeki
adatok egyedi igénylésének szabalyai (bele értve az igénybe vehetd jogorvoslati
lehet6ségeket is).

2.1.2 A nem sajat honlapon torténd kozzététellel kapcsolatos feladatok és felelosség

A centrum kancellarja, féigazgatoja és tagintézmény vezet6i felelosek azért, hogy:
- a kozzétételt informatikailag megvalosité szervvel folyamatosan kapcsolatban
legyen, - rendszeresen attekintse a honlap miik6dését, és sziikség esetén kezdeményezze a
honlap szerkezetének olyan moédositasat, amely jobban biztositja a kozzétételi feladatok
teljesitését,
- személyesen, vagy mas személy kijelolésével ellenérizze a honlap tényleges
tartalmat, nem megfelel6ség esetén azonnal jelezzen a honlap tizemeltet6jének.



2.2. A kitelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcesolatos
altalanos feladatok és felel6sség

2.2.1 A kancellar és a tagintézmény vezetok feladata, hogy:

- kijelolje azt a személyt, aki kozvetleniil felelds a honlap miikodtetéséért,

- kijellje azt a személyt, aki a kozzétételért felelos, és ellatja az azzal kapcsolatban részére
meghatarozott feladatokat,

- biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek szitkségesek az adatok megfeleld
formatumban t6rténd eldallitasahoz,

-2 napon beliil feliilvizsgalja, és megfeleloség esetén jovahagyja a kozzétételi listan
szerepl6 adatokat azok tényleges kozzététele el6tt,

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

- hatékony ellenérzési rendszert mikodtessen annak érdekében, hogy a kételezden
kozzéteendd adatok megfelels iddben és tartalommal keriiljenek nyilvanossaghozatalra,
- meghatérozza, az egyes kételez6en kozzéteend6 adatok elballitasaért, karbantartasaért,
honlapon kdzzétett informaci6 helyességéért vald feleldsoket.

2.2.2 A kancellar és tagintézmény vezetdk altal kozzétételi feladatokra kijelslt személy felelds:

- a kozzétételi listakban szereplod kozérdekii adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintdk, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasaért, - az adatok lehetséges
adatkozlési formatumainak meghatarozasaért,

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

-a honlapon kozzétett adatokban bekovetkez6 valtozasok 4tadasaért a honlap
miikodtetéséért kozvetleniil felelés személy részére,

- a kdzzétett adatok pontossaganak, idGszerliségének folyamatos figyelemmel kiséréséért,
- azert, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keriiljon abbol a szempontbél, hogy a
koézzétett adatokban nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatds vagy torlés, nem tervezett
megsemmisiilés, egyéb sériilés,

-a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérél valo elkiilonitett, biztonségi
mentéséért,

- lizemzavar, vagy mads, adatvesztéssel jaro koriilmény esetén a sziikséges kozzé teendd
adatok Osszegyiijtésében,

- nyilvantartést vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon kételezéen kdzzéteendd
adatokra vonatkozo moédositasokrol, ugy hogy abbdl megallapithaté legyen az adatok
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos
kezdeményezések datuma, a valtoztatas kért idépontja, a kezdeményezd neve, és a
kezdeményezett valtoztatss.

Az egyes kotelezben kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartisaért, honlapon kdzzétett
informaécio helyességéért valo felelgsoket a szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kozzéteendé adatokat a kdzzétételi hatarido lejarta elott
legalabb 5 nappal adja 4t jovahagyasra a kancellarnak/tagintézmény vezetdnek, majd a
jovéhagyast kovetoéen haladéktalanul atadja az adatokat a kozzétételi feladatokra kijeldlt
személynek. Amennyiben a kancellar/tagintézmény vezetd az adatokat nem hagyta jova, a
felelés személy haladéktalanul gondoskodik az adatok javitasrol, azt kovetben ismét
jovahagyasra adja at az adatokat, melynek soran a kancellar/tagintézmény vezetd haladéktalanul
elvégzi a feliilvizsgalatot.



II1. rész

A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

A centrumnak lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében 1€vé kozérdekii adatot €s kdzérdekbdl
nyilvanos adatot az erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekili adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljards az igény
benyujtasaval indul.
A kozérdekt adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.

3.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

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

Az igény benyujtasanak forméja:

- szobeli,

- irasbeli,

- elektronikus lehet.

3.2. 1. A szbéban bejelentett igények

A szoban eloterjesztett kérelmekrol:

a) amennyiben a tdjékoztatas rogton szoban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,

b) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdekiliadat
megismerésére formanyomtatvanyt kell kitolteni,

c) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek meriilnek fel, és

melyek azok a tajékoztatasi modok és fonnak, melyek a legkisebb koltséggel teljesithetok részére.
3.3 A feljegyzés

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

3.3.1 Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy az adatokat az igénylo:
*személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy - masolat készitését
igényli, s ekkor a masolatot:
1. milyen médon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus tton),
2. milyen adathordozoén kéri;
c) a masolat készitésével kapcsolatos kdltségek viselésére vonatkozd nyilatkozatot,



d) a személyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
* az uigyfél nevét,
* a levelezési cimét,
* a napkozbeni elérhetoségét.

A szbéban benyujtott igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha

- az érintett adat mar nyilvanossaga hozott adat,

- az adatigénylés a dolgozok nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetdségére iranyul, - az
igény a centrum hataskorére, illetékességére, a szerv 4ltal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul,

- az igényld kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szobeli
tajékoztatast elfogadja,
- az 1génylo azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

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

3.3.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az intézményhez irdsban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket a kancellar szamara
haladéktalanul at kell adni.

4. Az igények vizsgalata

4.1 Beérkezett igények vizsgalata

A centrum a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kévetkez6 szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhat6-¢, egyértelmii-e,
c¢) a kért adat k6zérdeki adatnak mindsiil-e,
d) az adatok a centrum kezelésében vannak-e,

€) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igénylé masolatot
kért.

A szobeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalméanak hidnyossagarol az iigyfelet az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kémi kell a hianyossagok potlasara.

4.2 irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra
kertl, hogy:
a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel®, sziikséges adatokat,
illetve
b)a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg, a centrum
haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

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



A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kdzvetleniil, ha az ligyfél személyesen megjelent, illetve

- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az igyfelet fel kell kémi az
egyeztetésre.

4.3 Egyéb eljarasi feladatok

Amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a k6zérdekl adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes
szervnek, s err6l egyidejlileg értesitenie kell az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)

A kozérdeki adatok korének meghatarozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXIL. térvény
27. (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkoz6 szabalyokat.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitésé¢hez sziikséges adat a
centrum szervezetén beliil mely tagintézménynél all rendelkezésre.
Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentos
terjedelmii az igénylodt tdjékoztatni kell

- ¢ tényro6l,

- a masolat elkészités miatt felmeriilé koltségtérités mértékérol, valamint arrdl, hogy - az

adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igénylo lehetéségei vannak.

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

5. Az igények teljesitésének elokészitése

5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A koézérdek(i adat megismerésére iranyulo igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a centrum alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithat6. Err6l az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni
kell.

5.2. Az igények intézése

A kancelldar, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbol
teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok a centrum melyik
tagintézményében, mely munkakort betolté dolgozojanal (tovabbiakban: adatk$zlo)
talalhatdak, tovabba
- az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozlo feladata, kotelessége

Az adatk6z16 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 napon beliil atadni a
kancellarnak, vagy a kancellar utasitdsa alapjan az altala kijeldlt személynek



Az adatk6z16 kételes:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szereplo adatok, illetve az adatok egy
része nem minosiil k6zérdek adatnak,
- tajékoztatni a kancellart, ha a kért adatok nem az 6 tagintézményében allnak
rendelkezésre,
- az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elékészitési, és az igényelt
adatokat az igénynek megfelel formaban a kancellar (illetve az altala kijelolt személy)
szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatk6z16 felelds az igényben
szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korliségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének
sziikségességérol a kancellart haladéktalanul tajékoztatni.

5.4. A kancellar (illetve az altala kijelolt személy) adatkozlétol atvett adatokkal
kapcsolatos feladata, kotelessége

A kancellar a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellenérzi, hogy:

- az adatkozlotol atvett dokumentumok tartalmazzék-e az tigyfél altal igényelt
adatokat,

- az adatkézlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd
kozérdekii adatnak minsiilnek-e,

- az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok ko6zott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az iigyfél 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 dtadasra valo elokészitése

A kancellar, vagy az altala kijel6lt személy az adatkodzlotdl atvett adatokat, illetve az ezekrdl
készitett masolatokat elokésziti a bemutatésra, az atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kdzérthetd formaban és az igényld altal kivant technikai eszk6zzel, illetve modon
kell az igényl6 szamara 4tadasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemzden a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatésra kell eldkésziteni a dokumentumokat, -
masolat kérés.

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

Ha a kért adat korabban mar elektronikus forméaban nyilvanossagra hozatalra keriilt, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.



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

A kancellar koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa
soran olyan adatokat ne koz6ljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekii adatnak. Ennek
érdekeben a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld altal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:

- papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal t6rtén6é masolasaval,

vagy kivonatolasaval,

- elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek

- kiilon dokumentumokra térténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,

- dokumentumbol valé torlésével torténik.
Az adatok védelmére a személyes bemutatdsra t6rténd el6készités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takarasarol megbizhaté médon kell
gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol
A fizetend6 koltségtérités Gsszegét az igénylé kérésére eldre kozolni kell.

Az adatot kezeld kozfeladatot ellato centrum illetve tagintézménye az adatigénylés teljesitéséért
- az azzal kapcsolatban felmertilt k6ltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg,
amelynek 6sszegérol az igényl6t az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igénylé a kapott tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrél, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hdz vald beérkezéséig
terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hatariddbe nem szamit bele.)

Ha az igényl az igényét fenntartja, a kéltségtéritést az adatkezel® altal megéllapitott, legalabb
15 napos hataridében kételes az adatkezel6 részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kévetd 15 napon beliil kell

teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz
szlikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelml, illetve

- a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget.

Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd centrum alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmt, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetdségeirdl az igénylét az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.



A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

C) ha az adatigénylés teljesitése aranytalan mértékii munkaeréforras igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefiiggé munkaers-raforditas koltsége.

6.4. Az adatok dtadasa
6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasira a
kancelldr, illetve a kancellar altal felhatalmazott személy jogosult.

A kancellar altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelelésoket és az érintett adatok korét a 2.
szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a kancellar, illetve az &ltala felhatalmazott adatfelelds jovdhagyasa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre Keriilt, vagy -

az adat igénylés arra irdnyul, hogy egy tigy folyamatban van-e.

6.42. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni

Ha az lgyfél az adatokat személyesen, kozvetlenlil kivinja megismerni, a kancellar
haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatds idOpontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriils koltségekrol val6 tajékoztatas céljabol.

A megjelent ligyfél szamara az adatok atadésa (betekintési lehetdség biztositisa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az tigyfél a formanyomtatvanyon alirasaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténé betekintés

Az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfelels koriilményeket kell biztositania.
Ennek érdekében:

- a 4. szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jel6li ki a betekintés helyszinéiil,

- tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kételességeire,

- biztositja az intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az {igyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjelolje a masolat adathordozo6janak formajat,
- a betekintési jogat idékorlatozas nélkiil — az intézmény nyitvatartasi, illetve ha van
ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja, - az adatokkal
kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
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Az iigytel kotelessége, hogy:
- a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovia,
- a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,

- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes tdjékoztatast kovetden
megfizesse.

6.4.22. Az adatokrdl készitett masolatok atadasa

A centrum az adatokrél készitett masolatok atadasa elott tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:
- a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, méasok szamara is
megismerhetdve tegye stb.),
- a4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorldsara kijeldlt helyiséget az
adatok el6zetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az ligytél kotelessége, hogy:
- az adatokrdl készitett masolat koltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos kéltséget az eldzetes tajékoztatast kvetden
megfizesse.

6.4.3. Az adatok atadasa, ha az igénylo az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
Ha az ligyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a kancellar

intézkedik arrol, hogy az adatszolgaltatasra el6készitett adatok haladéktalanul tovabbitasra
keriiljenek a kivant moédon.

A postai uton toérténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgéltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét 6sszege a
koltségtérités Osszegének megfeleld 6sszeg.)

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért

koltségtéritést kell kémi — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél nyilatkozott arr6l, hogy a
koltségeket vallalja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A kancellar az adatszolgaltatast kéveten visszaadja az adatk6zldnek az adatszolgéltatassal
kapcsolatos valamennyi dokumentumot.
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8. Az ugyfél adatainak kezelése

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

A centrum az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylo személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges.

A személyes adatok torlése érdekében a kézérdeki adatok igénybejelentés nyomtatvanyan (lasd
3. szamu melléklet) kiilén rész szolgél a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok
részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden el kell vélasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendo eljaras
9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

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

Az igény teljesitésének megtagadasarol a kancellar az igény benyujtasat kévetd 8 napon beliil
értesiti az igénylot.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetéségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kévetd 15 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylét.

Az igény teljesités megtagadasardl szol6 tajékoztatasban régziteni kell:
- az igény teljesités megtagadasanak tényét, - a megtagadas indokéat, valamint - a
jogorvoslati lehet6séget.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak

Az uigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy:

- annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni (a kozértheté format 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 lehet6sége

Az igényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejileg az elutasitissal kapcsolatos
jogorvoslati lehetoségekrol.

A f6bb jogorvoslati lehetdségek:
- a birosagi kereset benyujtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdg Hatdsdg vizsgalatanak
kezdeményezése.
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9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

A kancellar felel6s azért, hogy:
- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrél valamint az
elutasitasok okairol,
- a nyilvantartasr6l minden év januar 31 -ig tajékoztatva legyen a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag.

10. Koltségtérités

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

- az aranytalanul nagymértékii munkaer6forras igénybevétele esetén az adatigénylés
teljesitésére forditott munkabért.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- médjat;
- az igényelt k6zérdekil adat megnevezését, - a kérelem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének modjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiikod6 személyeket, - a koltségtérités Osszegét; - a
kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idépontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a kancellir megbizasa alapjan az 5. szamu mellékletben
meghatarozott személy koteles vezetni.
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12. Zaro6 rendelkezések

Hatalyat veszti 2023. december 13. napjan kelt 15/2023. kancellari és foigazgatdi utasitas a
Ceglédi Szakképzési Centrum kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rendjérdl és a kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szolo
utasitas.

A jelen utasitist a hatdlyba 1épés napjan az érintett személyi allomannyal ismertetik a
mellékletekkel egyiitt. A kézzétételr6l a kancellar koteles gondoskodni.

g foigazgatod

kancellar

jogi ellenjegyzés
Mellékletek:

1. szamu melléklet:

A kotelezen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatérozott felelssk,
és egyéb szabalyok

2. szamu melléklet:

A kancellar altal a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése {igyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

3. szamu melléklet:
Formanyomtatvany az igénybejelentésekhez

4. szamu melléklet:
A ko6zérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozasa

5. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy
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1. szamu melléklet

A kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében
meghatarozott felel6sok, és egyéb szabalyok

. A centrum a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kitelezettségének sajat

honlapjan tesz eleget. A tagintézmények sajat honlapjukon teszik kozzé a kozérdekbdl
nyilvanos adataikat.

. A centrum honlapjanak muikddtetéséért kozvetleniil felelds személy: munkakére: megbizott

honlapkezel6 neve: Maké Andras

. A tagintézmények honlapjanak miikodtetéséért kozvetleniil felelds személy: a mindenkori

rendszergazda

. A kozzétételi feladatokra kijelolt személy a szakmai feladatellatas teriiletén: munkakore

amely kiterjed a 12/2020. (IL.7) Korm. rendelet 20.§ (2), 94.§ (3), 129. §: féigazgat6-
helyettes neve: Szabadi Zoltan

. A kozzétételi feladatokra kijelslt személy a gazdalkodassal dsszefliggéfeladatok teriiletén:

munkakdre: gazdasagi vezet6 neve: Kiss Erzsébet

. A kotelezéen kdzzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kdzzétett

informécio6 helyességéért az alabbi személyek feleldsek:

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Adat eléallitasért felelds személy

munkakdre neve

I A Kkozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, jogi munkatars Krizsan Efraim
elektronikus levélcime, honlapja

3

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes jogi munkatars Krizsan Efraim
| szervezeti egységek feladatai

| A kozfeladatot ellato szerv vezetbinek és az egyes
szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztasa, |

| elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,

elektronikus levélcime)

jogi munkatars Krizsan Efraim

A kozfeladatot ellatdé szerv felettes, illetve ‘
feliigyeleti szervének 1. pontban meghatirozott Jjogi munkatars
adatai ‘

Krizsan Efraim




1. szamu melléklet

II.  Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat Adat eléallitasért felelds személy
munkakdre neve
A kozfeladatot ellatd szerv feladatinak,
hataskoérének és alaptevékenységének kancellar dr. Ferenczi Norbert
meghatarozasa. (Vezet6i program)
A kozfeladatot ellat6 szervre vonatkozé alapvetd joghsz dr. Dobé Gydngyi

jogszabalyok.

A kézfeladatot ellatd szerv szervezeti s
miikddési szabalyzatanak teljes szévege.

foigazgatd-helyettes

Szabadi Zoltan

A kézfeladatot ellatd szerv altal kdzzétett
hirdetmények, kézlemények

megbizott honlapkezels/
intézményi rendszergazda

Mako Andras/ intézményi
rendszergazda

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

titkarsagi referens

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetbsége, s ahol
kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informacios jogokkal foglalkozd személy neve

jogi munkatars

Lécska Gergd

Krizsan Efraim

A kozfeladatot ellatd szerv
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon
‘alapul6 statisztikai adatgytijtés
eredményei, id6beli valtozasuk

gazdasagi vezetd

Kiss Erzsébet




1. szamu melléklet

III. Gazdalkodasi adatok

Adat Adat elballitasért felelds személy

munkakdre neve

1. A kozfeladatot ellaté szerv éves k61tség;etése,
| szamvitell torvény szerint beszamoldja vagy éves gazdasagi vezetd Kiss Erzsébet
koltségvetés beszamoldja

2. A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, €s személyligyi ligyintéz6 Lestak Zoltanné
rendszeres juttatasai, valamint kdltségtéritése, az

egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja

és mértéke Osszesitve

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhéztartashoz tartozé vagyonnal torténé |
gazdalkodassal 6sszefiiggd, 6tmillié forintot elérd |
vagy azt meghalado értéki arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint !
koncessziéba adasra vonatkozo szerzédések
megnevezése (tipusa), tdrgya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzodés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
‘ nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel o

k§zvetlenﬁl bsszeﬁi_gg'éS b'eszerzések adatai, és a penzug?fl— es s,za}mwteh Vagany Krisztina
| mindsitett adatok kivételével ugyntezo
A szerzddés értcke alatt a szerz6dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi ado nélkiil szamitott -
ellenszolgéaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kdziil a magasabb Gsszeget kell figyelembevenni.
Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idétartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltats egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
{kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szamitani |

5. Az Eurdpai Uniod tamogatasaval megvaldsuld gazdasagi vezetd /
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé pénziigyi- és szamviteli
szerz6dések ligyintéz6 /

taniigyigazgatasi ligyintéz6

Kiss Erzsébet /
Véagany Krisztina /
Kovacs Zoltanné

6. | Kdzbeszerzési informacidk (éves terv, Gsszegzés
az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott iigyviteli munkatars Kocsé Tamas
|szerz6désekrol)




2. szamu melléklet

A kozérdekit adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése ligyében
eljarasra jogosultak meghatarozasa

A kancellar a kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése tigyében a jelen
szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkez6 személyek, illetve munkakort betsltok szamara hataroz

meg jogosultsagot:
A megbizott adatfelelds Az érintett adatkor, és az
munkakére - Hove ellatandé eladatok
féigazgatd Buncsék Gabor szakmai feladat ellatas
gazdasagi vezetod Kiss Erzsébet gazdalkodas
féigazgatd-helyettes Szabadi Zoltan szakmai feladat ellatas
tagintézmén}_l vezetd Baranyi Tibor szakmai feladat ellatas |

tagintézmény vezetd

Fehérvari Karoly

szakmai feladat ellatas

tagintézmény vezetd

Fernengel Katalin

szakmai feladat ellatas

tagintézmény vezetd

Mihalyi Szabolcs

szakmati feladat ellatas

tagintézmény vezetd Lipka Gabriella szakmai feladat ellatas
| | Regina

tagintézmény vezeto ' Fekete Jozsef szakmai feladat ellatas '
|

vizsgakdzpont vezetd Csomor Petronella szakmai feladat ellatas |

Cegléd, 2024.07.08.

dr. Ferenczi Norbert
kancellar



3. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekit adat megismerésére

1. Azigényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

2. A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (Cl-be tett X jellel kell az

igényt jelezni!)
A kozérdekd adatokat:
O aszemélyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
[0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni €s masolatot is kérek.
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat:
0 papir alapt legyen.
O szamitdgépes adathordozd legyen:
0 CD.
O PenDrive (az ligyfél altal biztositott). elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetében):
[0 személyesen kivanom atvenni.
(0 postai Gton kérem.
3. Nyilatkozat a koltségek viselésérol ( -be tett X jellel kell jelolni, ha a koltségeket

véllalja!)

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

4. KEszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adateldkészité megnevezése:

Az adatk6zlés teljesitésének idOPONtja:.......ccvviieieiiieieiniiernreieeee ettt
A felmeriilt k6ltség 6sszege:......oooverveeverruennnnnee Megfizetésének idépontja: .......cccceeeueennee.e.

5. Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet6, amig az adatszolgaltatast nem
teljesitették. Azt kdvetéen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

4. szamn melléklet:

Személyes adatok:

Telefonszam: ......coooeeeeeneeenennnnn. E-mail clm: oo e
O Y C I rmnmaemensmsmimmnstincessiosnsicisisn st on e SR A SR A A A A 4R A B RS S R




4. szamui melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A kancellar a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jel6li meg:

Ceglédi Szakképzési Centrum, 2700 Cegléd, Malom tér 3.



5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabalyzatban foglaltak alapjan az intézmény vonatkozasaban a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartdsara szolgdlé adatszolgaltatasi

nyilvantartas vezetésével Krizsan Efraim jogi munkatarsat bizom meg.

A jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Cegléd, 2024.07.08. L 7 sf=

dr. Ferenczi Norbert
kancellar



