A CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM FOIGAZGATJANAK és
KANCELLARJANAK
10/2024. szamu

UTASITASA

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol és a kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

2024. jalius 22-én

kiadjuk az

az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a szamvitelrél sz616 2000. évi C.
torvény, az dallamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) kormanyrendeletrdl
rendelkezései alapjan az alabbi utasitast.

Az utasitas egyseges szerkezetben kerul kdzzétetelre annak 2026. november 5-én 2/2026
szamon kiadott médositasaval. (A modositasok fejléces megjeldléssel latszanak az erintett
mellekletekben.)

1. rész
Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokban foglalt eldirasok
figyelembevételével:

- részletesen  szabadlyozza a kotelez6éen kozzéteendé adatok
vonatkozasaban a kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsségi koroket, (beleértve az elektronikus kozzétételt is),

- elosegitse a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd jog
érvényesulését, ennek érdekében meghatarozza:

- a kérelem esetén kdvetendd eljaras menetét,

- az ligyintézésben résztvevo személyeket;

- segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

- rogzitse az adatokat megismerni Kkivand személy jogait €s
kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma



A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a centrumban foglalkoztatott azon
személyekre, akik: - kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmazo adatkezelést, feldolgozést végeznek,

- akik szamara a kancellar a kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatban feladatot hatdroz meg,

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a centrum tevékenysege soran keletkezett,
feldolgozott kdzérdekii adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozhitelli nyilvantartasbol torténd
adatszolgéltatasra.

A szablyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre kertltek
a kovetkez6 - jogszabalyok:
- az informéacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény,
- az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 torvény vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet,
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,
- az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet.
- a kozzéteteli listakon szerepld adtok kozzétételéhez sziikséges
mintakradl sz616 18/2005. (X11.27) IHM rendelet
- a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyz€ék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrol szolé 305/2005.
(X11.25) Korm. rendelet,
- a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak
akadalymentesitésérdl szo16 2018. évi LXXV térvény
- a szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (1. ho
7) kormanyrendelet 344.8 (1.)

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala ligyében a kancellar,
illetve a kancellar altal kijelolt személy jogosult eljarni a szabalyzatban késdbb
részletezettek szerint.

A kozérdekii adatok megismerésere iranyuld igényekben:
a) a kancellar, illetve a kancellar altal a 2. szamd mellékletében
meghatarozott munkakort betoltd személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) a telefonon elbterjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek
eseteben — az a) pontban meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem
megvalaszolasara munkakori leiras alapjan az illetékes személynek kell
eljarnia.

A tovabbi dontési és egyeb jogkoroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazza.

1.4. Fogalmak



1.4.1. Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy:
- kezelésében levo és tevékenységre vonatkozd, vagy
- kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggesben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esé, barmilyen mddon vagy forméaban rogzitett
informécié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maédjatél, onallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre ¢és a mikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.

1.4.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret - valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1.4.4. Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus Gton
kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése
soran ez az adat keletkezett.

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

2. rész

2. A kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje

2.1. Altalanos szabalyok

A kozérdekii adatok nyilvanossadgra hozasa az alabbiak figyelembe vételével
tortenik:
- a kotelezden kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatérozott
kdzzétételi listakban meghatarozott adatokat kell érteni,

- egy adat akkor kerll nyilvdnossagra hozatalra, ha az adat barki
szamara hozzaférhetové valik.

A kotelezden kozzéteendd adatok elektronikus kozzététele torténhet:
- sajat internetes honlapon,
- kozosen miikodtetett, vagy kdzponti internetes honlapon.

Sajat honlappal kapcsolatos feladatok és felelosség



A sajat honlap esetében a kancellar &ltal kijel6lt, honlap mikdodtetésért felelSs
személynek biztositani kell, hogy:
- a honlap adattartalmdhoz vald hozzaférési jogosultsig a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvdnossdga hozatala érdekében megfeleléen szabalyozott
legyen, biztositva legyen helyben, vagy valamely szolgaltatéval, - a honlap az
adatok kozzetételére alkalmas legyen,
- a honlap folyamatosan Gizemeljen,
- az lizemzavarok 5 napon belul elharitasra keriljenek,
- az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a
honlap informatikai adatkezelésért felelos személlyel vagy szolgaltatoval,
- a honlapon kozértheté formaban szerepeljen tajékoztatas arrél, hogy melyek
a kozérdekt adatok egyedi igénylésének szabalyai (bele értve az igénybe
vehetd jogorvoslati lehetdségeket is),

- A koOzzétett adatokat barki szamara, személyazonositas nélkil,
korlatozast6l mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -
torzulas nélkil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhetové tenni.

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

A nem sajat honlapon t0rténé kozzététellel kapcsolatos feladatok és felelGsség

A centrum kancellarja altal kijelolt, honlap miikkodtetésért felelos személy felelése
azert, hogy:
- a kozzétetelt informatikailag megvaldsitd szervvel folyamatosan
kapcsolatban legyen, - rendszeresen attekintse a honlap muikodését, és
szlikség esetén kezdeményezze a honlap szerkezetének olyan mddositasat,
amely jobban biztositja a kozzétételi feladatok teljesitését,
- személyesen, vagy mas személy Kijeldlésével ellenérizze a honlap
tényleges tartalmat, nem megfeleléség esetén azonnal jelezzen a honlap
iizemeltetdjének.

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 miikodtetéséért,
- kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds, és ellatja az azzal
kapcsolatban részére meghatarozott feladatokat,
- biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok
megfeleld formatumban torténd eldallitasdhoz,



A centrum kancellarja altal kijelolt, honlap mitkodtetésért felelds személy feleldse
azért, hogy:

-2 napon beliil felilvizsgalja, és megfeleloség esetén jovahagyja a
kozzétételi listan szerepld adatokat azok tényleges kdzzététele elott,

- gondoskodjon olyan rendszer miitkodtetésérol, amely biztositja a kdzétett
adatok védelmét a jogosulatlan megvaltoztatastdl, torléstol,

- hatékony ellenOrzési rendszert miikodtessen annak érdekében, hogy a
kotelezOen kozzéteendé adatok megfeleld idében és tartalommal
kerlljenek nyilvdnossaghozatalra, - meghatarozza, az egyes kotelezéen
kozzéteendd adatok eloallitasaért, karbantartasaért, honlapon kozzétett
informacio helyességéért valo feleldsoket.

A kancellar és tagintézmény vezetOk altal kozzétételi feladatokra kijeldlt személy
felelds: - a kozzétételi listakban szerepld kozérdekli adatok kozzétételehez
szukséges kozzétételi mintak, illetve részletes tartalmi kdvetelmények
meghatarozasaért, - az adatok lehetséges adatkdzlési formatumainak
meghatarozasaert,

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

- a honlapon kozzétett adatokban bekdvetkezd valtozasok atadasaért a
honlap mitkddtetéséért kozvetleniil felelds személy részére,

- a kozzétett adatok pontossaganak, idészeriiségének folyamatos
figyelemmel kiséréséeért,

- azert, hogy a honlap rendszeresen attekintésre kertljén abbol a
szempontbol, hogy a kodzzétett adatokban nem tértént e jogosulatlan
megvaltoztatas vagy torlés, nem tervezett megsemmisulés, egyéb serilés,

- a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérdl valo elkiilonitett,
biztonsagi mentéséért,

- Uzemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jaré korulmény esetén a
sziikséges kozz¢é teendd adatok Osszegyiijtésében,

- nyilvantartast vezessen a szerv altal kezdemeényezett, a honlapon
kotelezden kozzéteendd adatokra vonatkozd modositasokrdl, ugy hogy abbol
megallapithato legyen az adatok kdzzétételével, helyesbitésével, frissitesével
vagy eltavolitdsaval kapcsolatos kezdeményezesek datuma, a valtoztatas kért
idépontja, a kezdeményezd neve, és a kezdeményezett valtoztatas.

Az egyes kotelezéen kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért, honlapon
kozzétett informacio helyességéért valo felelésoket a szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kozzéteend6 adatokat a kozzétételi hatarido
lejarta el6tt legalabb 5 nappal adja at az adatokat a kdzzétételi feladatokra kijelolt
személynek.

Amennyiben a kozzétételi feladatokra kijelolt személy adatfeltoltés eldtti
ellen6rzés soran nem megfeleloséget tar fel, az érintett felelés személy
haladéktalanul gondoskodik az adatok javitasrol, azt kdvetden ismét megkuldi az
adatokat a kdzzétételi feladatokra kijeldlt személynek.



2.3. A kozzetétellel, helyesbitéssel, frissitéssel kapcsolatos szabalyok

2.3.1. Kozzététellel kapcsolatos rendelkezések: A kozzéteendé kozérdeki
adatokat az adatfelelds elektronikus uton vagy elektronikus adathordozon juttatja
el az adatk6zl6hoz. Az adatkdzld az adatfeleldstdl kapott adatokat az adatfelelds
és a kOzzététel idejénck megjelolésével kozzéteszi. Az adatfelelés koteles az
eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

Az adatfelelds a kozzétett adatok pontossagat, idoszertiségét €s értelmezhetdségét
a kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az adatkozlo koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat a kovetkezo
bekezdésben foglalt szempontok szerint megvizsgalni. A kozzététel végett atadott
kozérdekii adatok ezen Kivili okbol sziikségessé vald helyesbitése esetén az
adatkozld errdl értesitheti az adatfeleldst, de az atadott kozérdekii adatokat ilyen
szempontok szerint nem koteles vizsgalni.

Az adatk6zIl6 az adatfelelds egyidejii értesitésével visszautasithatja az atvett adat
kozzétételét, ha az az eldirt, a kozzétételi szabalyzatban meghatarozott vagy
megallapodott formatum szerinti kdvetelményeknek nem felel meg, és igy
kozzetételre formai okokbol nem alkalmas.

2.3.2. Helyesbitéssel, frissitéssel kapcsolatos rendelkezések:

A kozzétett kozérdekli adatok pontatlanna, tévessé vagy idészertitlenné valasa
esetén, illetve ilyen kozérdekii adatok feltarasa esetén az adatfelelds allitja eld a
helyesbitett vagy frissitett kozérdekli adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban
meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az
adatkozlonek.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megdrzési ido elteltéig nem
sziintethet6 meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét
¢s idejét, az 0 allapot fellelhetdségét, valamint feltind mdédon azt, hogy az
archivumban elérhetd adat nem idoszerti. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése
esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetové sem a honlapon, sem az
egységes kozadatkeres6 rendszer szamara.

A frissitett adat 0 allapota mellett fel kell tintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z0 allapotanak archiv allomdnyban valo elérhetdségét.

2.3.3. Eltavolitassal kapcsolatos rendelkezések: A kozzétételi lista altal el6irt
megOrzési kotelezettség lejartakor a sajat honlapon kozzétevd, illetve az
adatfelelds a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikddtetdje részére.



3. rész
A kozérdekii adat megismerese iranti igények teljesitésenek
rendje

A centrumnak lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében 1évo kozérdekl adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot az erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

3. Az eljaras meginditasa

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozo
eljarés az igény benyujtasaval indul.

A kozérdeki adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti. A Centrum es
a tagintézmenyek a honlapjukon gondoskodnak a 6. szamu melléklet (Adatkezelési
Tajékoztatd a kozérdekl adatigényléssel kapcsolatban) és a 7. szamu melléklet
(Tajekoztatd a kozérdekli adatigényléssel kapcsolatban) feltoltéseérdl és
megismerhetdségérdl, amelynek feleldsei a kancellar és tagintézmény vezetok altal
kijelolt, honlap miikodtetésért felelds személyek.

3.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

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

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

3.2. 1. A szGbhan bejelentett igények

A szb6ban eldterjesztett kérelmekrol:

a) amennyiben a tajékoztatas rogton szoban is megadhatd, feljegyzeést kell
késziteni,

b) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithet6 az igenybejelentés
kozérdekiiadat megismerésére formanyomtatvanyt kell kitdlteni,

c) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek
merulnek fel, és melyek azok a tajékoztatasi modok és fonnak, melyek a
legkisebb koltséggel teljesithetok részére.



A feljegyzés

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

Igénybejelentés kdzérdekli adat megismerésére

A nyomtatvanyon rogziteni kell:
a) az igényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozdan, hogy az adatokat az igénylo:
-személyesen, az adatok megtekintésével kivanja
megismerni, vagy - masolat keszitését igényli, s ekkor a
masolatot:
- milyen mdédon kivéanja atvenni (személyesen, postai vagy
elektronikus uton),
- milyen adathordozon kéri;
c) a masolat keszitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo
nyilatkozatot,
d) a személyes adatokat a sztikseges mértékben pl.:
- az ugyfel nevét,
- a levelezesi cimét,
- a napkozbeni elérhetdségét.

A szbbeli igenyek szobeli teljesitésének lehetdségei

A szbban benyujtott igényt akkor lehet szoban 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 altal
alkalmazott jogszabalyokra iranyul,

- az igénylo Kkifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajanlott
szObeli tajékoztatast elfogadja,

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

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

3.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az intézményhez irasban, vagy elektronikus Gton eljuttatott igényeket a kancellar
szamara haladéktalanul at 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 meghatérozhato-e,
egyértelmii-e,
C) a kért adat kozérdekii adatnak mindsiil-e,
d) az adatok a centrum kezelésében vannak-e,
e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyr6l az igénylo
masolatot kert.

A szobeli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalméanak hianyossagardl az
ugyfelet az igény felvételekor tajékoztatni kell, és kémi kell a hianyossagok
potlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan
megallapitasra kerl, hogy:
a)azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld,
szlikséges adatokat, illetve
b)a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhat6 meg, a
centrum haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni. Ha az
adatigénylés nem egyértelmii, akkor legfeljebb 15 napos hataridé
tizésével fel kell hivni arra az igényl6t, hogy az igényét pontositsa.
A pontositasra vald felhivas megtételétdl az erre adott valasznak a
centrumhoz vald beérkezéséig terjed0 idOtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo hatariddbe nem szamit bele.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tgyfeéllel,
- segitséget kell nydjtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
- kozvetlendl, ha az tgyfél személyesen megjelent, illetve

- postai aton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az tgyfelet fel kell
kérni az egyeztetésre.

Amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6
kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdekii adat megismerésére
iranyulo igényt az illetékes szervnek, s errdl egyidejlileg értesitenie kell az tigyfelet
is. (Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatdé meg, az Ugyfelet az igény
teljesithetetlenségéral értesiteni kell.)

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



Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igeny teljesitéséhez
szikséges adat a centrum szervezetén belil mely tagintézménynél All
rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii az igényl6t tajékoztatni kell

- e tényrdl,

-a méasolat elkészités miatt felmeriild koltségtérités mértékerdl, valamint
arrél, hogy - az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem
igénylo lehet6ségei vannak.

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

5. Az igények teljesitésének elokészitése

5.1. Az igények teljesitésének hatérideje

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
az adatigenylés teljesitése a centrum alaptevékenységének ellatasdhoz szikseges
munkaeréforras aranytalan mértéka igénybevételével jar, a 15 napos hatarido egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Err6l az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

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

Az adatigénylésnek a Centrum nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben
az azonos igényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

5.2. Az igények intézése

A kancellér, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrol, hogy a tartalmi
szempontbol teljes igény vonatkozasaban:
- megallapitasra kertljon az, hogy az igényelt adatok a centrum melyik
tagintézményeben, mely munkakort betolté dolgozojanal (tovabbiakban:
adatkozId) talalhatdak, tovabba
- az igéenyelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozlo feladata, kotelessége



Az adatkoz16 koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésdbb 3 napon
bellil atadni a kancellarnak, vagy a kancellar utasitisa alapjan az altala kijelolt
személynek-

Az adatkozld koteles:
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve
az adatok egy része nem mindsiil kozérdeki adatnak,
- tajékoztatni a kancellart, ha a kért adatok nem az 0 tagintézményében
allnak rendelkezésre,
- az igényben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra elokészitési, €s
az igényelt adatokat az igénynek megfelelé formaban a kancellar (illetve az
altala kijelolt szemely) szdmaéra rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas
soran az adatkozlo felelés az igényben szereplo adatokat tartalmazo
dokumentumok teljes koriiségéért),
- az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének
szlikségességérdl a kancellart haladéktalanul tajékoztatni.

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

A kancellar a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellenérzi, hogy:

- az adatkozlotol atvett dokumentumok tartalmazzéak-e az tgyfél altal
igényelt adatokat,

- az  adatkozlésre  elkészitett  dokumentumok  ténylegesen
nyilvanossagra hozhat6 koézérdekli adatnak mindsiilnek-e,

- az adatkozlésre osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan,
amelyre vonatkozéan az ugyfel nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket
elkllonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre
ne kertlhessenek.

6. Az igényelt adatok elokészitése atadasra és az adatok
atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra valo elokészitése

A kancellar, vagy az altala kijelolt személy az adatkdzIotdl atvett adatokat, illetve
az ezekrol készitett masolatokat elokésziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a
megkuldeésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényld altal kivant technikai eszkozzel,
illetve modon kell az igényld szdmara atadésra elokésziteni.

Az adatigénylo jellemzden a kdvetkezé formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell elékésziteni a
dokumentumokat, - masolatkérés.
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A masolatot az igényl6 kérheti:
- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: CD-n), -
elektronikus levélben.

Ha a kért adat kordbban maér elektronikus forméban nyilvanossagra-hozatalra
keriilt, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével
IS.

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

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

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd
maésolasaval, vagy kivonatolasaval,
- elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett
részek
- kiilon dokumentumokra toérténé szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges,
- dokumentumbol valo torlésével torténik.
Az adatok vedelmére a szemelyes bemutatasra t6rténd elokészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takarasarol
megbizhato médon kell gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol
A fizetend6 koltségtérités 0sszegét az igénylo kérésére elore kdzolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellato centrum illetve tagintézménye az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen -
koltségtéritést allapithat meg, amelynek 6sszegérdl az igényldt az igény teljesitését
megel6z6en tajékoztatni kell.

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

(A tajékoztatas megtételétdl az igénylod nyilatkozatanak az adatkezel6hdz vald
beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hataridobe nem szamit bele.)

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezeld Aaltal
megallapitott, legalabb 15 napos hataridoben koteles az adatkezel részére
megfizetni.
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Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését kovetd 15

napon belul kell teljesiteni:

- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevekenységének
ellatadsahoz szilkséges munkaer6forras aranytalan mértéki igénybevetelével jar,
vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmt, illetve

-a koltségterités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott
dsszeget.

Arrdl, hogy az adatigényles teljesitése a kozfeladatot ellatd centrum
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités meértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetéségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

A koltsegtérités mertékenek meghatarozasa soran az alabbi koéltségelemek
vehetdk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozod az igényld részére torténd
kézbesitesenek koltsége, valamint

C) 'ha az adatigénylés teljesitése aranytalan mértékli munkaerdforras
igénybevételével jar, az adatigényles teljesitésevel osszefliggd munkaerd-
raforditas koltsége.

6.4. Az adatok atadasa

6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igenylés teljesitésenek
megtagadasara a kancellar, illetve a kancellar altal felhatalmazott személy jogosult.
A kancellar altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelel6soket és az érintett adatok
korét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a kancellar, illetve az 4ltala felhatalmazott adatfelelds jovahagyasa
az adatigénylés teljesitéséhez, ha:

- az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kdzzétételre

kerult, vagy - az adat igénylés arra iranyul, hogy egy gy

folyamatban van-e.

6.42. Az adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat szemelyesen, kdzvetlenil
kivanja megismerni

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megismerni, a kancellar
haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas iddpontja egyeztetésének,
illetve az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertiild koltségekrol valo tajékoztatas
céljabal.
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A megjelent gyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositasa,
masolatok &tadasa) csak ugy lehetséges, ha az Ugyfel a formanyomtatvanyon
alairasdval az atadas-atvetel tenyet elismeri (az aléirasig a dokumentumokba nem
tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

Az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:
- a 4. szamu mellékletben meghatéarozott helyiséget jeloli ki a betekintés
helyszinédil,
- t4jékoztatja az Ugyfelet a jogairdl és figyelmezteti kitelességeire,
- biztositja az intézmény olyan dolgozojanak jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatokkal kapcsolatban az igyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az ugyfél joga, hogy:

- a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél jegyzetet
készitsen, jelezze a masolat készitesi igényét, s megjeldlje a méasolat
adathordozojanak formajat, - a betekintési jogat idokorlatozas nélkiil —
az intézmény nyitvatartasi, illetve ha van (gyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja, - az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

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

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

6.4.22. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

A centrum az adatokrol készitett masolatok atadésa eldtt tajékoztatja az ligyfelet a
jogairdl, kotelességeirdl.

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

Az ugyfél kotelessége, hogy:
- az adatokrdl készitett masolat kdltségét megtéritse,
- a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az eldzetes
tajékoztatast kovetden megfizesse.
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6.4.3. Az adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat nem személyesen kivanja
megismerni

Ha az ligyfél az adatokat postai aton, illetve elektronikus Gton kivanja megismerni,
a kancellar intézkedik arr6l, hogy az adatszolgaltatasra el6készitett adatok
haladéktalanul tovabbitasra kertiljenek a kivant médon.

A postai uton torténd adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatds soran
koltségtéritést allapitottak meg, az adatszolgaltatdst postai utanvéttel kell
teljesiteni. (Az utanvét dsszege a koltségtérités dsszegének megfeleld Osszeg.)

Az elektronikus Gton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az
adatszolgaltatasért koltségtéritést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az ligyfél
nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket vallalja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A kancellar az adatszolgaltatast kovetdéen visszaadja az adatkozlének az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az ugyfel adatainak kezelése

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

A centrum az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylo
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
teljesitéséhez, a koltségek megfizetésehez elengedhetetlenil sziikséges.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentés
nyomtatvanyan (lasd 3. szamu melléklet) kilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kvetden a
Centrum az adatigénylés benyujtasatol szamitott egy évig kezeli.

9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

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

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

Az igény teljesitésenek megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t
megilleté jogorvoslati lehetOségekrél valo tajékoztatassal egydtt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban vagy - ha az igenyben elektronikus
levelezeési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.
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Az igény teljesités megtagadasardl sz616 tajékoztatasban rogziteni kell:
- az igény teljesités megtagadasanak tényét, - a megtagadas indokat,
valamint - a jogorvoslati lehetdséget.

9.2. Az igenyek teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak

Az ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal,
hogy:
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthetd
format a centrumnak kell biztositania),
- az igényldo nem magyar nyelvli s az igényét anyanyelvén vagy az
altala értett mas nyelven fogalmazta meg.

9.3. Az igénylo jogorvoslati lehetosége

Az igényl6t tdjékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejiileg az elutasitassal
kapcsolatos jogorvoslati lehetdségekrol.

A fébb jogorvoslati lehetdségek:
- abirosagi kereset benyujtasa,
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
vizsgalatanak kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajekoztatasi kotelezettség

A kancellar felelds azért, hogy:
- naprakész nyilvantartds alljon rendelkezésre az elutasitott
kérelmekrdl valamint az elutasitasok okairol,
- a nyilvantartasrol minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a
Nemzeti Adatvedelmi és Informéacidszabadsag Hatosag.
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10. Koltsegtérites

A centrum Kizérdélag:
- a masolat készitéséért, illetve
- a felismerhetetlenné tételért allapithat meg kdltségtéritést, valamint

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

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkez6 tartalmi elemeket:
- az igény, kérelem keletkezésének:
- idépontjat,
- modjat;
- az igényelt kozérdekii adat megnevezését, - a kérelem teljesitése
eseten:
- a kérelem teljesitéesenek modjat,
- idépontjat,
- az adatkozlésben kozremiikodé személyeket, - a koltségtérités
0sszegét; - a kérelem elutasitasa eseten:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas idopontjat;
- a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a kancellar megbizasa alapjan az 5. szamu
mellékletben meghatarozott személy koteles vezetni.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott
felelosok, és egyéb szabalyok

2. szamu melléklet:
344. § (1) A Szakképz6 intézmény a szakképzés informacios rendszerében kdzzéteszi

3. szamu melléklet:
A kancellar altal a kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitése
ugyében eljarésra jogosultak meghatarozasa

4. szamu melléklet:
Formanyomtatvany a igenybejelentésekhez

5. szamu melléklet:
Adatigénylés nyilvantartasa a kancellar megbizasa alapjan

6. szamu melléklet:
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

7. szamu melléklet:
Adatkezelési Tajékoztato a kozérdeki adatigényléssel kapcsolatban

8. szamu melléklet:
Tajékoztatd a kozérdekii adatigényléssel kapcsolatosan
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1. szamu melléklet a 10/2024. szamu koz0s foigazgatoi
és kancellari utasitashoz (Megéllapitotta a 2/2026.
szamu koz0s utasitas. Hatalyos: 2026.11.05-#61.

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

1. A centrum a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének
sajat honlapjan tesz eleget. A tagintézmények sajat honlapjukon teszik kézzé a kozérdekbol
nyilvanos adataikat. A centrum és a tagintézmények honlapjanak miikodtetéséért kozvetleniil
felelés személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a honlap megnyitasakor megjelend
oldalon az adatk6zld koteles elhelyezni a kozzétételi listak altal eldirt adatokat tartalmazo
jegyzékre vagy felliletre (a tovabbiakban: jegyzékre) mutatd hivatkozést. A hivatkozast jol
lathatd6 modon kell elhelyezni, ,,Kozérdekli adatok™ elnevezéssel, tovabba fel kell tiintetni az
egységes kozadatkeres rendszerre, a kozponti elektronikus jegyzékre mutatd hivatkozast is.

A lentebb lathato kozzétételi egységeknél az ,,adat” oszlopot az Infotv. 1. szami mellékletében
feltiintetettekkel megegyez6 modon kell rogziteni. Az egyes kozzétételi egységeknél kell
tovabba biztositani az archiv dokumentumokat, és azokat nem kiilon ,,archiv’ mappaban
felttintetni.

A rendszeres, jellemzden negyedévente eldirt kozzétételi egységek esetén az adatok
kozzétételének hatarideje az adott iddszak utols6 napjat kovetd 20. nap.

2. A centrum honlapjanak muikodtetéséért kozvetlentil felelds személy:
munkakore: megbizott honlapkezel6 neve: Mako Andras

A tagintézmények honlapjanak mukodtetéséért kozvetleniil felelds személy: a mindenkori
rendszergazda, a kozzétételi kotelezettség holnapra torténé feltoltéséért: Mako Andras

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

4, A kozzétételi feladatokra kijelolt személy a gazdalkodassal 6sszefiiggdfeladatok
terliletén: munkakore: gazdasagi vezet6 neve: Kiss Erzsébet

5. A kotelezden kozzéteendd adatok eldallitasaért, karbantartasaért, a honlapon kozzétett
informacid helyességéért az alabbi személyek felelds



ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

|. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Meg6rzés Adateléallitasért | Adateléallitasért
felelos személy felelds személy
munkakdre neve
1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, | A Az  el6z6 |titkarsagireferens | Kovacs Zoltanné
székhelye, postai cime, telefonszama, elektronikus | valtozasokat | allapot
levélcime, honlapja, lgyfélszolgalatanak | kovetben torlendd
elérhetéségei azonnal
2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése | A Az eléz6  |titkarsagi referens | Kovacs Zoltanné
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes |valtozasokat |allapot
szervezeti egységek feladatai kovetden torlendd
azonnal
3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetOinek és az egyes | A Az  el6z6 |titkarsagi referens | Kovacs Zoltanné
szervezeti egységek vezetinek neve, beosztasa, | valtozasokat |&llapot
elérhetdsége (telefonszama, elektronikus | kdveten torlendd
levélcime) azonnal
4. A szervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati| A Az eléz  |titkarsagi referens | Kovacs Zoltanné
vezeté  neve,  elérhetdsége  (telefonszama, | valtozasokat |allapot
elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend | kovetéen torlendd
azonnal
5. Testileti szerv esetén a testilet létszama,| A Az el6zd Nem  keletkezik | Nem keletkezik
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetésége | valtozasokat | allapot ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
kovetden toérlendé egysegben relevans | egységben relevans
azonnal informécio. informécio.
6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, felligyelete | A Az  eléz6  |titkérsagi referens | Kovacs Zoltanné
vagy ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében | valtozasokat | allapot 1 évig
miik6d6 mas kozfeladatot ellatd  szervek | kdvetGen archivumban
megnevezése, és 1. pontban meghatéarozott adatai | azonnal tartasaval
7. A kozfeladatot ellatd szerv tébbségi tulajdonaban | A Az  el6z6  |titkérsagi referens | Kovacs Zoltanné
allo, illetve részvételével miikodé gazdalkodoé |valtozdsokat |&llapot 1 évig
szervezet neve, székhelye, elérhet6sége (postai|kovetden archivumban
cime, telefonszama elektronikus levélcime), | azonnal tartasaval
tevékenységi  kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke
8. A kozfeladatot ellatd6 szerv altal alapitott| A Az elézé Nem keletkezik Nem keletkezik
kozalapitvanyok neve, székhelye, -elérhetésége |valtozdsokat [allapot 1 évig | ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
(postai  cime,  telefonszama,  elektronikus | kovetéen archivumban egységben relevans | egységben relevans
levélcime), alapit6 okirata, kezeld szervének tagjai | azonnal tartasaval informécio informécio.
9. A kozfeladatot ellaté szerv Altal alapitott | A Az  el6z6  |titkérsagi referens | Kovacs Zoltanné
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | valtozasokat | allapot 1 évig
szervet alapitd jogszabaly megjel6lése, illetve az | kovetden archivumban
azt alapit6é hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd | azonnal tartasaval
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
miikodési engedélye
10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok | A Az el6z6 Nem keletkezik Nem keletkezik
neve, a szerkesztéség és kiadd neve és cime, | valtozésokat |allapot 1 évig ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi
valamint a fészerkeszté neve koveten archivumban egységben egységben
azonnal tartasaval relevans relevans
informécio informécio.




11. A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
felligyeleti  szervének,  hat6sagi  dontései | valtozasokat |allapot 1 évig|ebben a kdzzétételi |ebben a kozzétételi
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult | kévetéen archivumban egységben relevans | egységben relevans
szervnek, ennek hianydban a kozfeladatot ellat6|azonnal tartasaval informécio informécio.
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

6. II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Meg0rzés Adateldallitasért | Adateléallitasért
felel6s személy felel6s személy
munkakore neve

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és| A Az el6z0 | titkarsagi referens | Kovacs Zoltanné
alaptevékenységét  meghataroz6, a  szervre |valtozasokat |allapot 1 évig
vonatkozd  alapvetd  jogszabalyok, kozjogi | kovetden archivumban
szervezetszabalyoz6  eszkzok, valamint a|azonnal tartasaval
szervezeti és mitkodési szabalyzat vagy ligyrend, —
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 és varmegyei kormanyhivatal esetében a | valtozasokat | allapot torlendd |ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi
kozfeladatot ellaté szerv feladatarol, | koveten egysegben relevans | egységben relevans
tevékenységérol szolo tajékoztatdo magyar és angol | azonnal informécio informéacio
nyelven
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

3. A helyi 6nkormanyzat énként vallalt feladatai Az eléz6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz Negyedévente |allapot 1 évig |ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi

archivumban egysegben relevans | egységben relevans
tartaséval informécio informécio

4, Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb| A Az eléz6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
hat6sagi ligyekben ligyfajtanként és | valtozasokat |allapot torlendd | ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv|kovetéen egysegben relevans | egységben relevans
megnevezése, hataskor gyakorlasadnak atruhézasa |azonnal informacio informacio
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az lgyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatési szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljardsi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyljtasanak  modja  (helye, ideje),
ugyfélfogadads ideje, az Ugyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid6), az tigyek
intézését segitd utmutatdk, az ligymenetre
vonatkoz6 tajékoztatds és az Ugyintézéshez
hasznalt letolthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az iigytipusokhoz kapcsolodd
jogszabalyok jegyzeke, tajekoztatds az ugyfelet
megilletd jogokrdl ¢és az lgyfelet terheld
kotelezettségekrol
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges vélasz

5. A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott vagy | A Az el6z0 | gazdasagi vezetd | Kiss Erzsébet
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok | valtozasokat |allapot 1 évig
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok




igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért | koveten archivumban
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott|azonnal tartasaval
kedvezmények

Megjegyzés: SZMSZ feltltése nem elfogadhat6

6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott| A Az el6z6 | adatvédelmi Ldcska Gergd
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai | valtozasokat |allapot 1 évig|tisztviseld
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, | kévetSen archivumban
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, |azonnal tartasaval
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv);

a kozfeladatot ellato szerv altal — alaptevékenysége
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés madja, a masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd  szerv  nyilvanos Az el6z6 | Féigazgatd Szabadi Zoltan
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés modja, a | Negyedévente | allapot 1 évig | helyettes
kiadvany ingyenessege, illetve a koltségtérités archivumban
mértéke tartasaval
Megjegyzés: Nem elég a kiadvany link, kell a
kiadvany cime, téma hozzaférés modja
ingyenessége.

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A Az el6z6 [Nem keletkezik | Nem keletkezik
az allampolgari kozremilkodés (véleményezés) | valtozasokat |allapot 1 évig ebben a kozzétételi |ebben a kdzzétételi
madja, eljarasi szabalyali, a testilleti szerv Gléseinek | kovetden archivumban  |egységben relevans | egységben relevans
helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései, |azonnal tartasaval informacio. informacio.
tilésének jegyzOkonyvei, illetve Osszefoglaldi; a
testuleti szerv szavazdsanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

9. A torvény alapjan kozzéteend6 | TOrvény Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
jogszabélytervezetek és kapcsol6dé | eltérd allapot 1 évig|ebben a kozzétételi |ebben a kdzzétételi
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képvisel6- | rendelkezése |archivumban egysegben relevans | egységben relevans
testliletének  nyilvanos  (lésére  benydjtott | hidnydban  a | tartasaval informacio. informacio.
eldterjesztések a benytjtas idépontjatol benyujtas
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz idopontjat

kovetéen
azonnal

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett Legalabb 1| intézményi Mako6 Andras
hirdetmények, kdzlemények Folyamatosan | évig rendszergazda

archivumban
tartaséval

11. | A kozfeladatot ellatod szerv altal Kiirt palyazatok Az elézé | személyugyi Lestak  Zoltanng,

szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk | Folyamatosan |allapot 1 évig|iigyintézo, Kovacs Zoltanné
archivumban taniigyi tigyintéz6
tartasaval

12. | A kozfeladatot ellaté  szervnél  végzett| A Az eléz6 | titkarsagi referens | Kovacs Zoltanné
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgalatok, | vizsgalatrol | allapot 1 évig
ellendrzések nyilvanos megallapitasai sz616 archivumban

jelentés tartasaval
megismerését
kovetden
haladéktalanu
|
13. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Az el6z6 | oktatd, informacid | Berényi Csaba

igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti

Negyedévente

allapot torlendd

biztonsagi felel6s




egység neve, elérhetésége, az informacios jogokkal
foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd6 szerv tevékenységére Az el6z6 | gazdasagi vezetd | Kiss Erzsébet
vonatkozd, jogszabalyon alapulé statisztikai | Negyedévente |allapot 1 évig
adatgyijtés eredményei, idébeli valtozasuk archivumban

tartasaval

15. A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezo Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkoz6 | Negyedévente | allapot 1 évig|ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
adatai archivumban egységben relevans | egységben relevans

tartasaval informacio. informacio.

16. Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyulod Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
szerzédések listadja, amelyekben a kozfeladatot | Negyedévente |allapot 1 évig|ebben a kozzétételi |ebben a kozzétételi
ellaté szerv az egyik szerz6do fél archivumban | egységben relevans | egységben relevans
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz tartasaval informacio. informacio.

17. A Kkozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara |valtozasokat |allapot 1 évig|ebben a kdzzétételi |ebben a kozzétételi
vonatkoz6 altalanos szerz6dési feltételek kovetéen archivumban | egységben relevans | egységben relevans
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz azonnal tartasaval informacio. informacio.

18. | Akozfeladatot ellato szervre vonatkozo kilonds és | A Az €l6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
egyedi kozzétételi lista valtozasokat | allapot torlendd |ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz kovetben egységben relevans | egységben relevans

azonnal informacio. informacio.

19. A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kozadatok Gjrahasznositasardl szolé térvény szerint | valtozasokat | allapot 1 évig |ebben a kozzétételi | ebben a kozzétételi
Ujrahasznositds  céljara  elérhetd  kulturalis | kovetd 15 |archivumban | egységben relevans | egységben relevans
kdzadatok listaja a rendelkezésre all6 forméatumok | napon belil | tartasaval informacio. informacio.
megjelolésével, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv
kezelésében levé,

a kozadatok Ujrahasznositasardl szélo torvény
szerint Ujrahasznosithatd kozadat tipusokrol valo
tajékoztatas, a rendelkezésre &ll6 formatumok
megjelolésével

Megjegyzes: Feltdltve a nemleges valasz

20. | A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kdézadatok Ujrahasznositisara vonatkozo altalanos | valtozasokat | allapot torlendé |ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi
szerzOdési feltételek elektronikusan szerkeszthet6 | kovetd 15 egysegben relevans | egységben relevans
véltozata napon belil informacio. informacio.
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

21. | A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kozadatok  Gjrahasznositds  céljabol  torténd | valtozasokat | allapot térlendd | ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
rendelkezésre bocsatasaért fizetend6 dijak altalanos | kévetd 15 egységben relevans | egységben relevans
jegyzéke, a dijszamitas alapjat képez6 tényezokkel | napon beldl informécio. informécio.
egyuttesen
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

22. | A kozadatok UGjrahasznositasarol szolo torvény| A Az eléz6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
szerinti jogorvoslati tajékoztatas véltozasokat | allapot torlendé |ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz kovetd 15 egységben relevans | egységben relevans

napon beldl informécio. informécio.

23. | A kozfeladatot ellatd szerv altal megkdtott, a| A Az el6z6 | Nem keletkezik | Nem keletkezik
kdzadatok Ujrahasznositaséardl szAlé térveny szerint | valtozasokat | allapot torlend6 | ebben a kozzétételi | ebben a kdzzétételi
kotott kizardlagos jogot biztositdé megallapodéasok | kovetd 15 egységben relevans | egységben relevans
szerz6d6 feleinek megjelolése, a kizdrolagossag | napon belil informécio. informécio.

id6tartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egyéb Iényeges elemeinek megjel6lése
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz




24,

A kozfeladatot ellaté szerv altal kotott, a kdzadatok
Ujrahasznositasarol  sz6l6  torvény  szerint
a kulturdlis kézadatok digitalizalasara kizarolagos
jogot biztosité megallapodasok szévege
Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

A
valtozasokat
kovetd 15
napon belil

Az elézé
allapot torlendd

Nem keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

Nem keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

25.

A kozadatok Ujrahasznositasardl szolo toérvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabdlyozd  eszkdz,  kozszolgaltatési
szerz6dés vagy mas kotelezd erdvel Dbird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutatod
hivatkozas), amely az Ujrahasznositds céljabdl
rendelkezésre bocsathatdo kozadat gytjtésével,
eléallitasaval, feldolgozasaval ¢és terjesztésével
Osszefliggd koltségek jelentés részének sajat
bevételbdl vald fedezését irja elé a kozfeladatot
ellatd szerv részére

Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

A
valtozasokat
koveto 15
napon belil

Az eléz6
allapot torlendd

Nem keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

Nem keletkezik
ebben a kozzétételi
egységben relevans
informacio.

7. I1l. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

Adatelballitasért
felelds személy
munkakdre

Adateléallitasért
felelds személy
neve

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoléja vagy éves
koltségvetés beszamoloja

A
valtozasokat
kovetben
azonnal

A kozzétételt
koveto 10 évig

gazdasagi vezetd

Kiss Erzsébet

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszdméara és személyi juttatisaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyeb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mertéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilén
jogszabéalyban
meghatérozott
ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban
tartsaval

személyugyi
ligyintézo

Lestak Zoltanné

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott, az
allamhéztartasrol sz6l6  torvény  szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tdmogatés céljara, 6sszegére, tovabba a
tdmogatasi  program  megvalositasi  helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel elott a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

Megjegyzés: Feltdltve a nemleges valasz

A dontés
meghozatalat
kovetd
hatvanadik

napig

A koOzzétételt
kovetd 5 évig

személyugyi
ligyintézo

Lestak Zoltanné

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal torténd
gazdalkodassal Gsszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalad6 érték{i arubeszerzésre, €pitési
beruhézasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni ¢értékli jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kotd
felek neve, a szerzodés értéke, hatarozott idore
kotott  szerzoddés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi célu beszerzések adatai és a mindsitett

A dontés
meghozatalat
kovetd
hatvanadik

napig

A koOzzétételt
kovetd 5 évig

lgyviteli
munkatars

Kocsé Tamas




adatok, tovabba a kozbeszerzésekrol szold 2015.
évi CXLIII. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként
kotott szerzOdések adatai kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerzOdés targyaért
kikotott — altalanos forgalmi ado nélkil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes (igylet esetén
a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke kozil a
magasabb 0sszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatéré — egy évnél hosszabb
idétartamra kotott — szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel
kotott azonos targya szerzédések értékét egybe kell
szamitani

A koncessziérol szélé torvényben meghatarozott A kilon | Nem keletkezik | Nem keletkezik
nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazok | Negyedévente |jogszabalyban |ebben a kozzétételi |ebben a kozzétételi
adatai, az elbiralasrdl készitett emlékeztetdk, meghatarozott | egységben relevans | egységben relevans
palyazat eredménye) ideig, de | informacio. informacio.
Megjegyzés: Feltoltve a nemleges valasz legalabb 1 évig

archivumban

tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai A kilon | Nem keletkezik | Nem keletkezik
ellatasara (igy kilondsen egyestlet tamogatasara, | Negyedévente | jogszabalyban |ebben a kdzzétételi | ebben a kozzétételi
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek- meghatarozott | egységben relevans | egységben relevans
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ideig, de | informacio. informacio.
ellatottjai  oktatdsi, kulturdlis, szocialis és legaldbb 1 évig

sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,

archivumban

alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd tartaséval
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghalad6
kifizetések
Megjegyzes: Feltdltve a nemleges valasz
Az Eurdpai Unié tamogatasaval megvaldsuld Legalabb 1| tanugyigazgatéasi
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé | Negyedévente | évig ligyintézo Kovacs Zoltanné
szerz6dések archivumban
tartasaval
Kdzheszerzési informéacidk (éves terv, 0sszegzés Legalabb 1| ugyviteli Kocs6 Tamas
az ajanlatok  elbirdlasarol, a  megko6tott | Negyedévente | évig munkatars
szerzOdésekrol) archivumban
tartasaval

Cegléd, 2026.11.05 .

dr. Ferenczi Norbert

kancellar

s.k.




2. sz&dmu melléklet a 10/2024. szamu kozos féigazgatoi
és kancellari utasitashoz

344. § (1) A szakképz6 intézmény a szakképzés informacios rendszerében
kozzéteszi

1. a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
2. a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

3. a téritési dij és a tandij mértékét, az igénybe veheté kedvezményeket, ideértve azok jogosultsagi és
igenylési feltételeit is,

4. a szakképz6 intézménnyel kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét,

5. a szakképz6 intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett
jelentGsebb rendezvények, események id6épontjait,

6. a szakképz0 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 létszamat,

9. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével
kapcsolatos adatokat,

10. az osztalyozd vizsga tantargyankénti, evfolyamonkeénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsga
tervezett idejét,

11. — évenkeént feltlintetve — az érettségi vizsga atlageredményeit,
12. az egyéb foglalkozés igénybevételének lehet6ségét.

(2) A szakképzd intézmény a honlapjan — szakképzési centrum részeként miikodod szakképzd intézmény
esetén a szakképzési centrum honlapjan — kzzéteszi 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 megfelelen kell
kozzétenni és azokat sziikség szerint, de legalabb tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd tizen6t napon beltl felul kell vizsgalni.

Cegléd, 2026.11.05.

dr. Ferenczi Norbert
kancellar
s.k.



3. szdmu melléklet a 10/2024. szamui kozos fdigazgatdi

és kancellari utasitashoz

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése tigyében

eljarasra jogosultak meghatarozasa

A kancellar a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése ligyében a jelen
szabalyzat szerinti eljarasra a kovetkez6 személyek, illetve munkakort betolték szamara hataroz

meg jogosultségot:

A megbizott adatfelelos

munkakore

neve

Az érintett adatkor, és az
ellatandé eladatok

féigazgato

Buncsak Gabor

szakmai feladat ellatas

gazdasagi vezetd

Kiss Erzsébet

gazdalkodas

féigazgato helyettes

Szabadi Zoltan

szakmai feladat ellatas

igazgato Baranyi Tibor szakmai feladat ellatas

igazgato Fehérvari Karoly szakmai feladat ellatas

igazgato Fernengel Katalin szakmai feladat ellatas

igazgato Szekerné Csak szakmai feladat ellatas
Agnes

igazgato Lipka Gabriella szakmai feladat ellatas
Regina

igazgato Fekete Jozsef szakmai feladat ellatas

vizsgakdzpont vezetd

Csomor Petronella

szakmai feladat ellatas

Cegléd, 2026.11.05.

dr. Ferenczi Norbert
kancellar
s.k.



4. szamu melléklet a 10/2024. szamui kozos fdigazgatoi
és kancellari utasitashoz

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

A7 igenyelt kozerdelai adat meghatarozasa, leirasa:

A kizérdeki adatok igénylésével kapesolatos feladatok (Cl-be tatt 3 jellel kell 2z igényt jelezmi!)
A kizérdeki adatokat:

J  aszemélyesen, czak az adatok megtekintésével kivanom megismemi.
ﬁﬂél}-'em az adatok meptekintésével kivinom megizmemi és masolatot 13
csak masolat formaban 1génylem, s 2 masolat:

papir alapn legyen.

szamitogeépes adathordozo legven:

CD.

PenDrive (az figyfel altal biztesitott). elekiromlbous level
legyen.

A masolatot (papir &5 szamitogépes adathordezo
esetéhen):

személyesen kivinom &tvenni.

postal ton kerem.
Nyilatkozat a kéltségek viseléséral (0-be tett X jellel kell jelolni, ha 2 kiltsézeket vallzljal)

Alulirott nyilatkozom, hogy 2 masolat keszitésevel kapesolatos koltsegeket vallalom (személyes
atvetel eseten az adatok atvétele elott lafizeterm postal aton tdrtend adatatvéte]l esetén postal utamvet
formajaban teljesitem, elektromibus level esetén utolag kafizetem).

[Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére Adatelokészitd megnevezese:
Az adathkdzlés teljesitésének 1dopontja:
4 felmeriilt kiltzég dsszege: . Megfizetésenek 1dopontya:

Feljegvzes az igeny megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo részt, igy a kezelt személves adatokat az Intézmeny a
benyijtasultol szamitott egy évig kezeli.

Személyes adatok:
e e eeeen Lakeim (levelezési cim)s oo
Telefonszam: ... Eematl edme e

- P




5. szdmu melléklet a 10/2024. szamui kozos fdigazgatdi
és kancellari utasitashoz (Megéllapitotta a 2/2026.
szamu kozOs utasitas. Hatalyos: 2026.11.05-#61.

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A kancellar a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a
betekintést Locska Gergé koteles vezetni.

A betekintés helyszine:

Ceglédi Szakképzési Centrum, 2700 Cegléd, Malom tér 3.



6. szdmu melléklet a 10/2024. szamu kézos féigazgatoi
és kancellari utasitashoz (Megéllapitotta a 2/2026.
szamu koz0s utasitas. Hatalyos 2026.11.05-#41.

Az adatszolgéaltatasi nyilvantartas vezetésére kotelezett személy

A szabalyzatban foglaltak alapjan az intézmény vonatkozdsaban a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozd igények, kerelmek nyilvantartasara szolgald adatszolgaltatasi
nyilvantartéas vezetésével Kovacs Zoltanné titkarsagi referenst bizom meg.

A jelen megbizés visszavonasig érvényes.

Cegléd, 2026.11.05,

dr. Ferenczi Norbert
kancellar
s.k.



7. szdmu melléklet a 10/2024. szamu k6z6s figazgatoi
és kancellari utasitashoz (Megéllapitotta a 2/2026.
szamu kozOs utasitas. Hatalyos: 2026.11.05-#61.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a Ceglédi Szakképzési Centrumhoz benyujtott kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére vonatkozo kérelmek soran végzett adatkezelésrol

1. Adatkezel6 adatai

Adatkezel6 neve: Ceglédi Szakképzési Centrum

székhely: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

képviselé: Dr. Ferenczi Norbert kancellar, Buncsak Gabor féigazgato

Kdzpontimail: ceglediszc@ceglediszc.hu

web: http://www.ceglediszc.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetésége: Locska Gergd; adatvedelem@ceglediszc.hu

2. Adatkezelés célja

Az adatkezelés célja a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitése, illetve a teljesitéshez sziikséges személyes adatok kezelése, ezen beliil az azonos
1génylotdl egy éven beliil azonos adatkorre érkezd igények beazonositasa, koltségtérités
megallapitasa esetén annak teljesitésének dokumentélasa, valamint az elutasitott vagy részben
elutasitott kérelmekre vonatkoz6 — az Infotv. 30§ (3) bekezdés szerinti — nyilvantartas vezetése,
valamint az altalanos kozzétételi lista statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitése.

3. A Kezelt (személyes) adatok kore: igényld neve, értesitési cime vagy email cime, a
megismerni kért adatkor, elutasitas esetén annak indokai, a valasz (az adatigény teljesitése vagy
elutasitasa) datuma; tovabba koltségtérités megallapitasa esetében név, lakcim, addéazonosito jel.
A személyes adatokat az érintett bocsatja az Intézmény rendelkezésére, az Intézmény mas
forrasbol nem kezel személyes adatokat.

4. Az adatkezelés jogalapja: az Infotv. 26 § (1) bekezdésben foglalt kozfeladat ellatasa (GDPR
6. cikk (1) e). Egyuttal az Intézmény szamara az adatkezelés jogi kdtelezettség?, adatigénylésnek
az Intézmény csak akkor koteles eleget tenni, ha az igényld megadja nevét és elérhetoségét,

illetve az elutasitott kérelmekrol, annak indokairél az Intézmény kdételes nyilvantartast vezetni.
2

5. Az adatkezelés cimzettjei
Az adatigénylések soran az Intézmény nem kozdl mas cimzettel személyes adatot, harmadik
orszagba vagy nemzetkdzi szervezet szamara sem tovabbit adatot.

6. Adattarolas idétartama
Az Intézmény az adatigénylések adatait, a kezelt személyes adatokat a benyujtasuktol szamitott
egy évig kezeli. 3 Ezt kdvetden az Intézmény az ezzel kapcsolatban keletkezett iratokat

LInfotv. 298 (1) bekezdés alapjan
2 Infotv. 308 (3) bekezdés alapjan
% Infotv. 298§ (1a) bekezdés alapjan


mailto:adatvedelem@ceglediszc.hu

archivalja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2015. (XII. 29.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.

7. T4jékoztatés az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairol

7.1. T4jékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy a fentieckben megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet az
Intézményt6l azzal kapcsolatban, hogy milyen személyes adatait, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbdl, milyen forrasbol, mennyi ideig kezeli, az Intézmény kinek, mikor, milyen
jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzéaférést vagy kinek tovabbitotta a
személyes adatait.

7.2. Helyesbitéshez, kiegészitéshez valé jog
Az érintett jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt személyes adaténak
helyesbitését, kiegészitését, mddositasat kerni.

7.3. Zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz valo jog)

Az érintett Kkérheti személyes adatanak zarolasat (az adatkezelés korlatozott jellegenek
egyértelmi jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositdsaval). A zarolas addig
tart, amig az érintett altal megjel6lt indok sziiksegessé teszi az adatok tarolasat.

Az adat zarolasat kérheti az érintett peldaul az alabbi esetekben,

- ha az érintett az Intézmény jogszerli adatkezelését vitatja és hatosagi vagy birdsagi
eljarast kezdeményez, az Intézmény a hatdsag vagy birosdg megkereseséig tovabb
tarolja az adatot, majd ezt kovetden torli,

- haaz érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helytallosagat, a fennallo
kétség tisztazasanak iddtartamara;

- haaz adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Intézmény rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellozését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara,

- haaz adatok torlésének lenne helye, de az Intézmény vagy mas kodzfeladatot ellatd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok
vagy eljarasok - igy kiilonosen biintet6eljaras - soran az adatok bizonyitékként valo
megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds
lezarasaig.

- Az adatkezelési korlatozas megszintetése esetén az Intézmény az adatkezelés
korlatozasanak felolddsarol az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

7.4. Tiltakozashoz valo jog

Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha véleménye szerint az Intézmény a személyes
adatait jelen T4jékoztatoban foglaltaktol eltéréen kezeli. Eltérd célbol, okbol, modon torténd
adatkezelés esetében az Intézménynek kell igazolnia, hogy az adatkezelést kényszeritd erejli
jogos okok indokoljak (példaul jogos érdek alatdmasztasara végzett érdekmérlegelés, vagy jogi
igények eldterjesztése, védelme).



7.5. A 7.1.-7.4. pontokban leirt jogok érvényesitésére vonatkoz6 kdzos szabalyok
Amennyiben az érintett a 7.1.-7.4. pontokban (helyesbites, torlés, zarolas, tiltakozas) részletezett
jogaival élve, irdsban megkeresi az Intézményt, megkeresésére az Intézmény a keérelem
beérkezésétol szamitott legrovidebb, de legfeljebb 25 napon belill véalaszol az érintett altal
megadott elérhetdségére.

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 Eurdpai
Uni6 kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat, az érintettet az alabbi jogérvényesitési
lehetdségek illetik meg.

7.6.1. FelUgyeleti hatosaghoz torténé panasz benyujtasa: az érintett a felligyeleti hatdsaghoz
panaszt nyuajthat be, tovabbd az Ot megilletdé hozzaféréshez valdo jogat a Hatosag
kozremiikodésével is gyakorolhatja (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,
http://naih.hu, telefonszdm: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu).

7.6.2. Birdsaghoz fordulas joga: az érintett birésaghoz fordulhat, amelynek soran a birosag az
ugyben soron kivil jar el. Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorebe tartozik, a
per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti
torvényszek elott is megindithato.

I11. IrAdnyado jogszabalyok
e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(tovabbiakban: GDPR)
e az informéacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXI|I. térvény (tovabbiakban: Infotv.).


http://naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

8. szamu melléklet a 10/2024. szamu kozos
foigazgatoi és kancellari utasitashoz

A kozérdekil adatigénylés szabalyai

A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld kérelmet irdsban kell
benyujtani, elsésorban a Ceglédi Szakképzési Centrum székhelyén (2700 Cegléd, Malom tér 3.),
illetve postai Uton vagy elektronikus levélcimén (ceglediszc@ceglediszc.hu).

A kérelemben az igénylonek meg kell adnia nevét, nem természetes személy igényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos
barmely tajékoztatas és értesités megadhatd.

A kozérdekli adatigénylést az Intézmény a lehetd legrovidebb, az Intézményhez torténd
beérkezést6l szamitott 15 napon valaszolja meg kdzérthetd, és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az adatigényl6 altal megjelolt modon.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszadmt adatra vonatkozik, vagy annak
teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan
meértekill igénybevételével jar, az eldzéekben meghatarozott hataridé egy alkalommal legfeljebb
15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az adatkérdt a kérelem kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatigénylés teljesitéséért az Intézmény - az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapithat meg, amelynek 0sszegérdl az igénylot az igény teljesitését
megeldzden tajékoztatni kell.

Az adatigényl0 a kozérdeki adatok irdnti igény elutasitdsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén,
tovabba a teljesitésre nyitva allo, vagy az Intézmény altal a 15 nappal meghosszabbitott hatarid6
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigenylés teljesitéséért megallapitott koltségterités
Osszegének felulvizsgalata erdekében
- bejelentes tehet és vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosagnal (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.9.) vagy
- birésaghoz fordulhat jogorvoslatért. Az eljaras soron kivili és illetekmentes. A per
a jarasbirosag hataskorébe tartozik, amelynek illetékessegét az Intézmény
székhelye alapitja meg.

Cegled, 2026.11.05.

dr. Ferenczi Norbert Buncsak Gabor
kancellar foigazgato
s.k. s.k.

dr. Dob6 Gyongyi

jogi ellenjegyzd

s.k.
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