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A

Kisvardai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: centrum, - mint dllami feladatot ellaté intézmény —

az 111[‘01‘111&0105 onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz016 2011, évi CXII. térvény 30. §.
hekezdéséber 9 i ST i 4

(6) b(» kezdésében, a 35. (3) bekezdésében, valannm 1z dllamhaztartasrol s7016 torvény végrehajtasarol

s76016 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. §. (2) bekezdés h.) pontjdban m(‘gh(nmomtt kotelezés

alapjdn a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a kozérdekdi adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét.

A szabélyzat célja, hogy a vonatkozé jogszabélyokban foglalt eléiidsok figyelembevételével:
részletesen szabédlyozza a kotelezfen kozzéteendd adatok vonatkozdséban a kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelésségi korcket, (beleértve az elekironikus
kozzétételt is),

- elbsegitse a kézérdekd adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, ennek érdekében
meghatarozza:
a kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,
- az Ugyintézésben résztvevé szemdélyeket,
- segltse az adatigénylések gyors teljesitését,
- r0gzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a centrumban foglalkoztatott azon személyekre, akik:
- kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést, feldolgozast
végeznek,
- akik szdmara a kancellar a kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalaval
kapcsolatban feladatot hatdroz meg,

A szabalyzat térgyi hatdlya kiterjed a centrum tevékenysége sordn keletkezett, feldolgozott kzérdekii
adatolra és kozérdekbd] nyilvanos adatokra.
A szabéalyzat hatdlya nem terjed ki a kozhiteld nyilvantartdsbol t61ténd adatszolgéltatasra.

A szabélyzat tartalménak meghatarozéasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkez6 jogszabélyok:

- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrél sz6ld 2011, évi CXIL
torvény,
a kozzétételei listékon szereplé adatok kozzétéieléhez szikséges kozzétételi mintdkrol sz616
18/2005.( XJ1.27.) IHM rendelet,
a kozérdelkil adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint
a kdzponti jegyzék adatartalméra, az adatintegrdciora vonatkozo részletes szabalyokrél sz616
305/2005. (XI11.25.) Korm.rendelet,

- A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasrol szolo 12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet,

- az &llamh4ztartdsrél sz616 2011, évi CXCV. torvény,

- az allamhéaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

- aszamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

- az &llamhéztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet.



A kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatala tigyében a kancelldr, illetve a kancelldr éltal

kijelolt személy jogosult eljdrni a szabalyzatban késébb részletezetick szerint.

A kozérdek adatok megismerésére iranyuld igényekben:
a kancellar, illetve a kancellar 4ltal a 1. szamt mellékletben meghatdrozott személyek
jogosult(ak) eljarni,
- a telefonon e]oteueszt(—:t’t ¢és azonnal megvélaszolhatd kérelmek esetében — az el6z6 pontban
meghatdrozottakidl eltéréen — a kérelem megvélaszoldsdra munkakori leirds alapjan az illetékes

személynek kell eljarnia.

A tovabbi dontési és egyéb jogkdroket a szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.

Kazérdelds adat: az allami vagy helyi nkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év és tevékenységre vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatdsdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moédon vagy forméaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetlentl kezelésének modjatol, 6nalld vagy
gyljteményes jellegétdl, 1gy killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést
szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkdtsit szerzddésekre vonatkoz6 adat.

"

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Iyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentéalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden kozzéteendd
kozérdekii adatot elédllitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az adat keletkezett.

Adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétel oly modon, hogy helyredllitasuk tbbé nem lehetséges.

r

cnyilvanességra

aldnak rendje

A kozérdeki adatok nyilvanossdgra hozdsa az alabbiak figyelembe vételéve! torténik:

a kotelezBen kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi listékban
meghatrozott adatokat kell érteni,

- egy adat akkor keriil nyilvanossdgra hozatalra, ha az adat barki szdméara hozzaférhetdvé valik.

A kotelezden kozzéteendd adatok elektronikus kozzététel torténhet:

sajat internetes honlapon,
- kozosen mikodtetett, vagy kozponti internetes honlapon.

Sajét honlappal kapesolatos feladatok és feleldsségek



A sajat honlap esetében a kancellar és az igazgatdk altal kijeldlt, honlap miikédtetéséért felelSs
személynelk biztositani kell, hogy:

- a honlap adattartalmahoz valé hozzaférési jogosultsig a kitelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatala érdekében megfeleléen szabélyozott legyen, biztositva legyen helyben,
vagy valamely szolgaltatdval,

- ahonlap az adatok kézzétételére alkalmas legyen,

- ahonlap folyamatosan tizemeljen,

- azlizemzavarok 5 napon beliil elharitdsra keriiljenek,

- az adatok 1611d9761(33 frissitése ¢rdekében folyamatos kapesolat legyen a honlap informatikai
adatlkezeléséért feleld személlyel vagy szolgaltatoval,

- ahonlapon kozérthetd forméban szerepeljen t4jékoziatds ardl, hogy melyek a kézérdek(i adatok
egyedi igénylésének szabélyal (bele értve az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségeket is).

A nem sajdt honlapon torténd kizzététellel kapesolatos feladatok és feleldsség

A. centrum kancellarja és az igazgatok felel8sek azért, hogy:
a kozzétételt informatikailag megvaldsitd szervvel folyamatosan kapesolatban legyen,

- rendszeresen attekintése a honlap miikodését és sziikség esetén kezdeményezze a honlap
szerkezetének olyan modositasat, amely jobban biztositja a kdzzétételi feladatok teljesftését,
személyesen vagy més személy kijeldlésével ellenérizze a honlap tényleges tartalinét, nem
megfelel6ség esetén azonnal jelezzen a honlap tizemeltetjének.

2.2, A kotelezben kozzéteendd adatok myilvanossigra hezataldval kapcselates dltaldnes

feladatok és feleldsség

A kancellar és az igazgatok feladata, hogy:

- kijelolje azt a személyt, aki kézvetleniil felelds a honlap mitkdietéséért,

- kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelds ¢s cllatja az azzal kapesolatban részére
meghatarozott feladatokat,
biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfelels
formatumban torténd eldallitasahoz,

- 2 napon beliil feliilvizsgalja és megfelelds
adatokat azok tényleges kozzététele elétt,
gondoskodjon olyan rendszer miikédtetésérdl, amely biztositja a kozzétett adatok védelmét a

7

s6g esetén jovdhagyja a kozzétételi listin szerepld

9

jogosulatlan megvaltoztatastdl, t6rléstol,

- hatékony ellenérzési rendszert mikodtessen annak érdekében, hogy a kételezéen kozzéteendd
adatok megfeleld iddben ¢s tartalommal keriiljenek ll}’l]lelOSS&{’l hozatalra.,
meghatrozza az egyes kitelezen kozzéteendd adatok eldéllitasaért, karbantartasaért, honlapon

k&zzétett informécio helyességéért valo feleldsoket.

A kancellér és az igazagato dltal kozzétételi feladatokra kijeldlt személy felelos:
a kozzétételi listdkban szerepld kozérdekl adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi minték,
illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatdrozasadrt,
- az adatok lehetséges adatkdzlési formatumainak meghatdrozasaért,
az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltdvolitisanak kezdeményezéséért,
a honlapon kozzétett adatokban bekdvetkezé véltozdsok atadasaért a honlap mikodtetéséért
kozvetleniil felel6 személy részére,
a kozzétett adatok pontossdganak, idszeriiségének folyamatos figyelemmel kiséréséért,
azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keriiljon abbol a szempontbdl, hogy a kozzétett
adatokban nem tortént e jogosulatlan megvéltoziatds vagy t0rlés, nem tervezett megsemmisiilés,
egyéb sériilés,
a kozzététel céljabol meghatarozott adatok kérérdl valo elkiilonitett, biztonsdgi mentésért,

- lizemzavar, vagy mas adatvesztéssel jar6 koriilmény esetén a sziikséges kozzé teendd adatok

sszegyiijteseben,
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- nyilvantartast vezessen a szerv 4ltal kezdeményezett, a honlapon kételezen kozzéteendd
adatokra vonat kozo modositasokrol Ugy, hogy abbdl megallapithatd legyen az adatok
kézzétéielével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdséval kapesolatos kezdeményezések
datuma, a véltoztatds kért iddpontja, a kezdeményez neve és a kezdeményezett véltoztatés.

Az egyes kitelezOen kézzéteendd adatok eldallitaséért, karbantartisdért, honlapon kézzétett informécio
helyességéért valo feleldsoket a szabalyzat 1.szdm0 melléklete tartalimazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kozzéteendd adatokat a kézzétételi hatdridd lejérta eldtt legaldbb
5 nappal adja 4t a kancellarnak, majd a Jovahagyam kovetden haladéktalanul atadja az adatokat a
kozzétételi feladatokra kijelolt, informatikai feladatokat ellatd személynek.

Amennyiben a kancellar az adatokat nem hagyta jovd, a felelés személy haladéktalanul gondoskodik az
adatok javitasirol, azt kovetben ismét jovdhagyéasra adja at az adatokat, melynek soran a kancellar
haladéktalanul elvégzi a feliilvizsgalatot.

rész

I,

A kbzérdelct adat megismerése iranti ipényel: teljesitésének rendje

A centrumnak Iehetévé kell tenni, hogy a kezelésében 16v6 kézérdekl adatot és kdzérdekbdl nyilvanos
adatot az erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

3.1. Az eljards meginditdsa

A kozérdelki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benydjtasaval indul.
A kozérdekl adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.

3.2. Az igény (kerelem) benyij

A kozérdekll adat megismerése irdnt barki — barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezs szervezet (tovabbiakban: tigyfél) —igényt (kérelmet) nyujthat be.

Az igény benytjtasanak formaja:
- szobeli,
frasbeli,
- elektronikus lehe

320, A széhan bejelentett igények

A széban elbterjesztett kérelmekrdl:

amennyiben a tdjékoztatas rogton szoban is megadhato feljegyzést kell készitent,

amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdekd adat
megismerésére formanyomtatvanyt (3. sz. melléklet) kell kitoltent,

t4jékoztatni kell, hogy az igényével kapesolatban milyen kéliségek meriilnek fel és melyek azok
a tajékoztatasi modok és formék, amelyek a legkisebb koltséggel teljesithetdk részére.

Feljegyzés
A feljegyzéseket a kancellar részére a feljegyzéseket gylijté személy atadja, majd legaldbb évente egy

allkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértckelés alapjén a kancellar intézkedési javaslatokat
tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek kzzétételre.)

lgénybejelentés kozérdekii adat megismerésére



A nyomtatvanyon rogziteni kell:

- azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy az adatokat az igényld
személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot milyen médon kivanja atvenni (személyesen,
postai vagy elektronikus tton), illetve milyen adathordozon kéri

- amasolat készitésével kapesolatos koltségek viselésére vonatkozd nyilatkozatot,
a személyes ad atokat a sziikséges mértékben pl: az tigyfél nevét, levelezési cimét, napkézbeni

ror

elérhetoségét.
A szébeli igények szobeli teljesitésének leheldségei

A szoban benyujtott igényt akkor lehet szoban teljesitent, ha:
az érintett adat mar nyilvanossagra hozott adat,
az adatigénylés a dolgozdk nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetéségére irdnyul,
az 1gény a centrum hatéskorére, illetékessé gére a szerv altal alkalmazott jogszabéalyokra irdnyul,
- az igényld kifejezetten kéri a szobeli tajékoztatast, vagy a felajdnlott szobeli tajékoztatast
Ifogadja
az 1gényld azt szeretné megtudni, hogy valamely eljards folyamatban van-e.

\ sz0bell igény nem szobeli teljesitésével kapesolatos feladatok megegyeznek az frasbeli és eleldronikus
lgenyok teljesitésénelk rendjével.

32.2. Az ifréshell és elektronilous igényel

Az intézményhez irasban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket a kancellar szdmdra
haladéktalanul 4t kell adni.

4. Azigéuyek vizsgdlata
A centrum a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezd szempontok szerint:
tartalmazza-c azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
- amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatéarozhaté-e, egyértelmii-e,
a kért adat kozérdekd adatnak minésiil-e,
- az adatok a centrum kezelésében vannak-e,

mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrél az igényld mdsolatot kért.

A szobeli igényekrdl kiallitott formanyomtatvanyok tartalméanalk hidgnyossigérdl az tigyfelet az igény
felvételekor tajékoztatni kell és kérni kell a hidnyossdgok pétlasara.

L kertil, hogy:

Amennyiben az frasbeli, valamint az elektronikus igények vi gélam alapjan megéllapitasra
t, illetve

- azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld sziikséges adatokat, i
- megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatérozhatd meg,
a centrum haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

.
1as

Az intézkedések soran fel kell venni a kapcsolatot az iigyféllel és segitséget kell nytjtani az igény
hidnyossdgainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet kozvetleniil, ha az ligyf¢l személyesen jelent i neg, illetve postai uton,
telefonon, elektronikus uton, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az egyeztetésre

Amennyiben az intézmény tudomdsdra jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében vannak,

haladéktalanul megkiildi a kézérdek(i adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes szervnek, s errél



cgyidejlleg értesttenie kell az tgyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem éllapithaté meg, az
tgyfelet az igény teljesithetetlenségérél értesiteni kell.)

A kézérdekll adatok korének meghatarozésakor figyelembe kell venni a 2011, évi CXII torvény 27. §
(5)-(7) bekezdéseiben foglalt, az egyes adatok nyilvanossdganak korlatozasara vonatkozo szabalyokat.

Az igényeklel kapesolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat a centrum
szervezelén belill mely intézménynél 4l 1011(1611\@4@ sre.

Ha a dokumentum, vagy dokumentum rész, amelyrél az igényl6 mésolatot i génye t, jelentds terjedelm,
az igényldt tajékoztatni kell e tényrdl, a mésolat elkészitése miatt felmeriild kéltségtérités mértékérdl,
valamint arrdl, hogy az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényld lehet8ségei
vannak.

E téjékoztatast az igény kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Azigények teljesitéséunek el6készitéce

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kivetd legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a centrum alaptevékenységének elldtdsahoz szikséges munkaeréforras ardnytalan mértéki
igénybevételével jar, a 15 napos hatdridé egy alkalommal tovabbi 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl
az 1génylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.7. Az igényel intézése

A kancellar, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontokbdl a teljes
igény vonatkozaséban megallapitasra keriiljon az, hovy az igényelt adatok a centrum melyik
tagintézményében, mely munkakort betltd dolgozojandl (tovabbiakban: adatksz16) taldlhatdak, tovabbé

az igényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatlozlé koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésdbb 3 napon beliil dtadni a
kancellarnak, vagy a kancellar utasitisa alapjan az ltala kijelolt személynek.

Az adatkozl6 koteles:

jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része nem
mindsiil kozérdekil adatnak,

tdjékoztatni a kancellar, ha a kért adatok nem az 6 tagintézményében allnak rendelkezésre,

az igényben szereplé adatokat az adatszolgaltatasra elOkésziteni és az igényelt adatokat az
igénynek megfelelé forméban a kancelldr (illetve az éltala kijelolt személy) szdméra
rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatds sordn az adatkozl felels az igényben szerepld
adatokat tartalmazé dokumentumok teljes koriiségéért.),

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

4. A kancelldr, illetve az dMala kijeldlt személy adatkozigtd} dtvett adat
feladata, kitelessége

A kancellar a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy
az adatkoz16t6] atvett dokumentumok tartalmazzdk-e az ligyfél altal igényelt adatokat,



- az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossdgra hozhatd kozérdeki
adatnak min6siilnek-e,

- azadatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kézsit van-e olyan, amelyre vonatkozoéan az tigyf¢l
nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilénitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne kertilhessenek.

r

6.1. Az igényelt adatol dtaddsra vald el6hésziidse

S

A kancelldr, vagy az éltala kijelslt személy az adatkozI6t6] atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
maésolatokat eldkésziti a bemutatésra, az atadasra illetve a megkiildésre.
Az adatokat kézérthetd forméaban és az igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell az

igényld szamara atadasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemzéen a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:
- betekmtes, mely soran csal bemutatasra kell elékésziteni a dokumentumokat,

masolat kérése.

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

Ha a kért adat korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra-hozatalra keriilt, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazd nyilvénos forrds megjelolésével is.

N\
2

§6.2. Az igényld dltal meg nem ismerhetd adatokat is tartalmazé doku
az eldkészités soran

renbunrészel védelme

A kancellar kételes gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatdsa sorén olyan
adatokat ne kozéljenek, melyek nem mindsiilnek kozérdekil adatnak. Ennek érdekében a kozérdekil
adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényld éaltal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a méasolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel a papir alapt mdsolatndl a meg nem ismerhet6 rész letakardsaval t6rténd
masolésosdval vagy kivonatoldsdval, az elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az
érintett részek kiilon dokumentumokra torténé szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
dokumentumokbdl vald torlésével torténik.

Az adtol védelmére a személyes bemutatdsra torténd el6készités sordn is kiemelt figyelmet kell forditani.

(A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takaritdsarél megbizhato médon kell gondoskodni.)

\.

6.3. Téhiékorztatis az adatigénylés teljesitésével kape
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A fizetendé koltségtérités dsszegét az igényld kérésére elére kozolni kell.
Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd centrum illetve tagintézménye az adatigénylés teljesitéséért — az

azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg, amelynek
6sszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

Az igénylé a kapott tdjékoztatés kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozhat arrél, hogy a
benyujtoft igényét fenntartja-e. (A tajékoztatés megtételétd] az igénylé nyilatkozatdnak az adatkezel6hoz
valo beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hatariddbe nem

szamit bele.)
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Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel dltal megd!lapiiott, legalabb 15 napos
hatéridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.
Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megflizetdsét kivetd 15 napon beliil kell teljesiteni:
- ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértéki xpcnybew—*wlevclJm vagy
- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé mésolatot igényelt, jelentds
terjedelmll, illetve
- akoltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget.

4
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Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd centrum alaptevékenységének ellatésahoz
szilkséges munkaerdforrds aranytalan mértékd igénybevételével jér, illetve a mésolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentOs terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésénel a mésolatkészitést nem ipényld lehet6 :

Oségeirdl az igényl6t az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil thjékoztatni kell.

"
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A kéltségtérités mértékének meghatarozésa soran az alabbi koltségelemek veheték figyelembe:

- azigényelt adatokat tartalmazd adathordozo koltsége
az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére 6rtén6 kézbesitésének koltsége,
valamint

- ha az adatigénylés teljesitése aranytalan mértékii munkaerdforras igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

6.4, Az adatok 4taddsa
6.4.1. Az adatok atadasaval kapesolatos jogok

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

A kancellar 4ltal meghatalmazott, felhatalmazott adatfeleldstket és az érintett adatok korét a 2. szami

melléklet tartalmazza.

Nem sziikséges a kancelldr, illetve az éltala felhatalmazott adatfelelés jovédhagydsa az adatigénylés

teljesitéséhez, ha az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre keriilt, vagy az adat igénylése
rra irdnyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

. adatok dtaddsa, ba az

megismerud

adatokat személyesen, kézvetlenill kivdnja megismerni, a kancellar haladéktalanul

Ha az lgyfél az
az adatszolgéltatas idGpontja egyeztetésének, illetve az adatszolgaltatdssal

ériesiti az Ugyfelet
kapcsolatban felmeriild koltségekrdl valo tajékoztatés céljabol.

A megjelent ligyfél szdmara az adatok dtaddsa (betekintési le het6ség biztositdsa, mdsolatok dtaddsa) csak
tigy lehetséges, ha az ligyfél a formanyomtatvanyon alafrdsdval az tadds-atvétel tényét elismeri.
Alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

Az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfteleld koriilményeket kell biztositania. Ennek

érdekében:
a kancellar a 4. szamt mellékletben meghatarozott irodat jeloli ki a betekintés helyszinéiil,

- t4jékoztatja az ligyfelet a jogair6l és figyelmezteti kotelességeire,



o

- biztositja az intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcesolatban az tigyfél kérdéseire vélaszolni tud, illetve biztosfija az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonségat, védelmét.

)
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Az lgylél joga, hogy a szdméra rendelkezésre bocsitott adatokba betekintsen, azokrol jegyzetet

készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldljc a masolat adathordozdjanak forméjat.
A betekintés jo gé id6 1(011 itozas nélkill — az intézmény nyitvatartasi, Illuvo ha van ligyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja. Az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tehet fel.

Az tigyflél kotelessége, hogy a szaméra rendelkezésre bocsétott dokumentumok épségét megdvja, a
dokumentumokba bejegyzést ne tegyen, a felismerhetetlenné tétellel kapesolatos koltséget az eldzetes

tajckoztatast kovetden meglizesse.
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6.4.2.2. Az adatokrol készitett mésolatok

r

A centrum az adatokrol készitett mésolatok
kotelességeirdl.

t tajcloztatja az lgyfelet a jogairdl,
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Az i gyf | joga, hogy:
szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen, ennek sordn

azokba betekintsen, azokrél jegyzeteket készitsen, masok szaméra is megismerhetévé tegye stb,

- a 4.szami mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok
elézetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen
fel.

a
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Az igyfél kotelessége, hogy az adatokrdl készitett mésolat koltségét megtéritse, a felismerhetetlenné
tétellel kapcsolatos koltséget az el6zetes tajékoztatast kbvetden megfizesse

6.4.3. Az adatok 4tadasa, ha az igéunyld az adatokat nem személyesen kivinja megismerni
Ha az tigyfél az adatokat postai tton, illetve elektronikus iton kivanja megismerni, a kancellér intézkedik
hogy az adatszolgéaltatisra el6készitett adatok haladéktalanul tovabbitasra keriiljenek a kivant

arrol,
moédon.
A postai Gton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgéltatds sordn koltségtéritést allapitottal

r
o

tat
meg, az adatszolgaltatist postai utanvéttel kell teljesiteni. Az utdnvét Osszege koltségtérités tsszegének
megfeleld Osszeg.

r

Az elektronikus Gton torténd adatszolgéltatés teljesitése — ha az adatszolgéltatasért koltségtéritést kell
kérni — csak aldor lehetséges, ha az ligyfé] nyilatkozott arrdl, hogy a koltségeket véilalja.

o ety alidie
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A kancelldr az adatszolgaltatast kévetden visszaadja az adatkdzl6nek az adatszolgaltatdssal kapcsolatos

valamennyi dokumentumot.
8. Az iigyfél adatainal lezelése

A centrum a betekintési igényekrdl az 1. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt allit ki. Az
igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan és iktatja.

datsz olgﬂhams esetén az adatigénylé személyazonositd adatait

A centrum az igénylés alapjan tortén6 a
teljesitéséhez, a koltségek megflizetéséhez

csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény
elengedhetetleniil sziikséges.
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A személyes adatok tdrlése érdekében a kozérdek(l adatok igénybejelentés nyomtatvanyan kiilon rész
szolpala a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgéltatas teljesitését
kovetben el kell valasztani a nyomtatvanytol és gondoskodni kell a levélasztott rész megsemmisitésérdl.

9.1. Az igény teljesftésének megtagadisa

Amennyiben a kancellar megéllapitja, hogy az igyfél altal igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra
megtagadja az igény teljesitését.

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

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival, valamint az igénylét megilleté jogorvoslati
lehetdségekrol valo tajékoztatassal egylitt, az igény bedrkezését kovetd 15 napon beliil frdsban, vagy ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kizolte, elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

Az igény teljesités megtagadasardl sz616 tdjékoztatidsban rogziteni kell:
az igény teljesités megtagadasanak a tényét,
a megtagadas indokat, valamint
jogorvoslati lehetdséget.

r

9.2. Az igények teljesttésének megtagadisira vounathozd tilalmal

Az gyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy:
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni (a kézérthetd formdt a centrumnak kell

biztositania)
az igényld nem magyar nyelvi, s az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett méds nyelven

fogalmazta meg.
9.3. Az igényld jogorvesiati lehetdsége
Az i9énylot taiékoztatni kell az igény elutasitésaval egyidejileg az elutasitassal kapesolatos jogorvosiati
8 S J 2] o O, J O JE
lehetéségekrd].
A f6bb jogorvoslati lehetdségek:

bir6sagi kereset benytjtasa,
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosig vizsgalatanak kezdeményezése.

9.4. Nyilvéntartdsi és tijélcoztatdsi kitelezctiséy
A kancellar felelés azért, hogy naprakész nyilvantartds alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmeked],

valamint az elutasitis okairol.
A nyilvéntartdsrdl minden év januédr 31-ig tdjékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi &s

O
Informécioszabadsag Hatdséag,

A centrum kizérélag masolat készitéséért, illetve a felismerhetetlenné tételért dllapithat meg
koltségtéritést. Tovabbd az aranytalanul nagymértékl munkaerdforrds igénybevétele esetén az
adatigénylés teljesitésére forditott munkabér megtéritésct kérheti a centrum.

. Az adatigénylés nyilvantartdsa

11



\z adatigényléselid] nyilvantartist kell vezetni.
A nyilvantartasnalk tartalmazni kell a kévetkezd tartalmi elemeket:
az igény, kérelem keletkezésének id6pontjat és maodjat,
az igényelt kozérdekll adat megnevezdsét,
a kérelem teljesitése esetén:
a kérelem teljesitésének modjat, idépontjat
az adatkozlésben kozremikods személyeket és
a koltségtérités osszegét.
- akérelem elutasitasa esetén:
az elutasitas okat és id6pontjat
a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartasat a kancellar megbizdsa alapjan az 5.szamu mellékletben meghatdrozott
muul atérs kételes vezeini.

Jelen szabdlyzat 2020. sch‘tembmi 2-&n 18p hatélyba ¢s visszavondsig érvényes, ezzel egyidejlileg a

koradbban érvényben 1év6 szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya kiterjed a Kisvérdai Szakképzési Centrum és intézményeinek valamennyi alkalmazottjéra.

A szabélyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaloval dokumentaltan ismertetni kell.

Jelen szabélyzatot kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a kancellar koteles gondoskodni.

eimper 02,

Wisvirda, 2020. sz
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:

oy .

A kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott feleldsok, és

egych szabdlyok

2. szému melléklet:

A kancellér altal a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése tigyében eljarasra

jogosultak meghatarozésa

3. szamu melléklet: Formanyomtatvany az
igénybejelentésekhez

4 szému  melléklet: A kozérdek(l adatok betekintési

helyszinének meghatarozdsa

5. szdmu melléldet:

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetésére kitelezett szemcly



Lszdmi melléklet

sraelében ~LE60H(LL.LL°0ZO ¢

A 2011, évi CXIL torvény 1. mellékletében taldlhatd altaldnos kozzétételi lista adatai koziil csak a
Kisvardai Szakképzési Centrum vonatkozédsaban relevéns adatok kizzététele szitkséges.

I . A centrum a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatali kételezettségének sajat
honlapjan tesz cleget. A tagintézmények sajét honlapjukon teszik kizzé a kozérdekbdl nyilvanos
adataikat.

2. A centrum honlapjanak mikddtetéséért kozvetleniil felelSs személy:
munkakére: kancellar neve:  Matus Attila Imre
Atagintézmények honlapjanak mikodtetéséért kozvetleniil felelds személy: a mindenkori rendszergazda

3. A kozzétételi feladatokra kijelolt személy a szakmai feladatellatas teriiletén:
munkakore: f6igazgatd neve:  Bodndr Attila Séndor

4. Gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok teriiletén:

munkakor: gazdasdgi vezetd neve: Mdészarosné Végso Katalin

v A kételezGen kozzéteendd adatok elééllitése?_ért, carbantartdséért, a honlapon kozzétett

informacio helyességéért az alabbi személyek feleldsek:

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Adat eléallitasért felelés személy

munkakore neve

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postal cime, telefon- és . , L
& 3,,p : o f8igazgato Bodnar Attila Sandor
telefaxszama, elektronikus levélcime,

honlapja




A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

(&S]

A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az
egyes szervezell egységek vezetdinek neve,
beosztésa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elekironikus levéleime)

f0igazgato

‘

{0igazgato

]

Bodnar Attila Sandor

Bodnér Attila Sandor

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének 1. pontban
meghatarozott adatai

f6igazgatd

Jodnér Attila Sandor

L. Tevékenységre, mii

kodésre vonatkozd adatok

A kozfeladatot ellatd szerv feladatét,
hatéskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervie vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, valamint a szervezeti és
mikodési szabalyzat teljes szbveg e

kancellar

Matus Attila Imre

A kozfeladatot ell&td szerv dltal kzzétett
hirdetmények, kézlemények

igazgatol

[G8]

A kozfeladatot ellatd szerv éltal kifrt
palyazatok szakiai leirasa, azok eredményei
és indokolasuk

igazgatdk

A kozfeladatot ellatd szervinél végzett
alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok,
ellendrzések és nyilvanos megallapitasai

gazdasagi vezet6

foigazgato-helyettes

Mészérosné Végsod
Katalin

Moldvay Zsolt

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezetl egység neve, elérhetsége, s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelds,
vagy az informécids jogokkal foglalkozo
személy neve

kancellar

Matus Attila Imre

zery tevékenységére

statisztikai

A kozfeladatot ellato
vonatkozd, jogszab ilyon alapuld s

1 r

adatgyijtés eredményei, idébeli véltozasulk

gazdasagi vezetd

{8igazgatd-helyeties

Mészérosné Végs
Katalin

Moldvay Zsolt

A kozérdekii adatokkal kapesolatos kételezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
yonatkozé adatai

Katd Krisztina

gazdasédgi ligyintézo

IT1. Gazdélkodasi adatok

Adat

A daL eld H

nunkakore

it felelés személy

neve




A kozfeladatot ellatd szerv éves
kéltségvetése, szamviteli térvény szerint

beszamoldja vagy ¢ves koltségvetés
beszamoldja

Ao

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatésaira vonatkozé Gsszesitett adatok,
illetve Osszesftve a vezetdk és vezetd
tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke
Gsszesitve

1

gazdasagi vezeld

5

Mészarosné Végsd

Katalin

bériigyintéz6

IKCaramos JIstvanné

.

Az &dllamhéaztartds pénzeszlczel
felhasznélasaval, az allamhéztartdshoz tartozd
vagyonnal torténd gazdallcoddssal Gsszefiiggd,
Gtmillio forintot elérd vagy azt meghaladé
értékil drubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adésra vonatkozd
szerzGdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést kotd felek neve, a szerzddés értéke,
hatérozott idore kotott szerzddés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
véltozésai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdeklel kézvetlentl 6sszefiipgd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével A szerzodés értéke alatt a
szerzbdés targyéadrt kikotstt - altalanos
forgalmi add nélkiil szamitott
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
értéke koziil a magasabb Gsszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd - egy évnél hosszabb id6tartamra
lotott - szerzddéseknél az érték
kiszdmfitdsakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
Gtott azonos targya  szerzédések értélét e
be kell szamitani

kancellar

I
[

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alap

feladatai

gazdasagi vezetd

Katalin

Matus Attila Imie

Mészarosné Végsé

-
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I3

ellatasdra (igy kiilonosen egyesiilet
tamogatisdra, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaldi érdekképviseleti szervei
szdmara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet
sepitd szervezet tAmogatésara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal Gsszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot
meghaladd kifizetések

Matus Attila Imre

7 Az Burdpai Unio tamogatdsaval megval6suld
fejlesztések lefrasa, az azokra vonatkozo
szerzOdések kancellas
8. K6zbeszerzési informécidk (éves tery,
kancellar Matus Attila Imre

Osszegzés az ajanlatok elbirdlasirdl, a
meglkdtott szerzddésekrol)




A kancellar a kozérdeldl adatok megismerésére iranyul

r

;o

6 igények teljesitése tigyében a jelen

szabalyzat szerinti eljérasra a kovetkezd személyek, illetve munkakort betoliék szdmara hatdroz meg

jogosultsagot:

A megbizolt adatfelelds

Az érintett adatkor, és az
ellatandofeladatok

munkalkore

neve

|

foigazgatd

Bodnér Attila Sandor

szalkimai feladat ellatés

/

gazdasagi vezetd

%4

Mészérosné Végso Katalin

gazdalkodas

f6igazgatd helyetles

Moldvay Zsolt

szakmai feladat ellatés

szalkmai feladat ellatés

igazgato Csorsz Ferenc

igazgatod Macsi Gyula szakmai feladat ellatds

igazagatd Somlyai Rober szalkmai feladat ell&tds |
ipazgato Vass Levente szakmai feladat ellatas

igazgato Barcsay Istvan szakmal feladat elldtés

Kisvarda, 2020. szeptember 02.

-

M/'l‘ms Attile Tmre -

kancellar
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Kisvéardai Szakképzési Centrum 3. sz melléklet
4600 Kisvarda, Martirok Utja 8.

J s
G adat m sielréséher

Az adatigényid (61t d

Az igényelt kozérdekil adat meghatérozasa, lefrdsa:
A kozérdekii adatokat

0  személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni,
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
0O csak mdsolat formajaban igénylem és a mésolat
[0 papir alapt legyen
0 CDlegyen
(7 elektronikus levél legyen.
(0 A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetén)
0 személyesen kivanom atvenni,
0  postai uton kérem.
Személyes datvétel eseién: adatigényl¢ aldirésa
Azigényelt kozérdekl adatot az igénylésben megjelslt maodon €s forméban atvettem:

Déatum:

4 Cerdyun

Adatkérés idopontja:
Adatkozlés idépontja:

Adat el6készité megnevezése:
A felmeriilt koltség dsszesen:

r

Elutasitéds esetén az elutasitas indoka:

adat-elkészitd kancellar

¥

4 személyes adatokra vonathozé rész csalc addig kezelhetd, amlg az adatszolgditatds nem lett teljesfive.
Az adatszolgéltatast kivetben ezt a részt Je kell vagni és meg kell semmisfteni!

Személyes adatol

Név/megnevezes:
Lakecim/levelezési cim:
Telefonszam: E-mail cim:




A kancellar a kozérdeldi adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése érdekében a betekintés
helyszinéiil az alébbi helyiséget jeloli meg:

Kisvardai S5zakképzési Centrum, 4600 Kisvarda, Mértirok tja 8. kancelldri iroda

20



Az adatszolgal

A szabalyzatban fogleltak alapjan az intézmény vonatkozaséban a kdzérdekll adatok megismerésére

e

vonatkozo igények, kérelmek nyilvantartdséra szolgdlo adatszolgltatsi nyilvantartas vezetésével

Catd Krisztina gazdasdgl ligyintéz6t bizom meg,

A jelen megbizés visszavonasig érvényes.

Kisvarda, 2021. szeptember 02.

Matus Attila Tmre

“kancella
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A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésénel
nyilvénossagra hozatalénak szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul

kozzéteendd adatok
VESZ

g &)

DLy

Viegisize;

ssAar wilatlre
HCSE ILY At

rendjérdl és

kote

lezben

em, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani. Egyuttal

nyilatkozunk arrél, hogy a centrum/intézmények érintett dolgozoival a szabélyzatot ismertetni fogjuk.

S.8z.

Munlavégzés
relye

Néw

4

Beogztés/munlakir

Digtum

Algir

i
[28%}

Kisvardai
Szakképzési
Centrum

Mészarosné Végsd
Katalin

gazdasagi vezetd

O

2020.09.02

2

Cisvéardai
Szalkképzési

Centrum

Bodnar Attila Sandor

foigazgatod

2020.09.02

.

Kisvérda
Szakképzési
Centrum

Moldvay Zsolt

{Oigazgatd-helyettes

2020.09.02

Kisvérdai SZC 11
Rakoczi Ferenc
Technikum és
Szakképzo Iskola

Csorsz Ferenc

igazagald

2020.09.02.

N~

()

Kisvardai SZC
Fehérgyarmati
Petéfi Sandor
Technikum

Macsi Gyula

ipazgatd

2020.09.02.

Kigvéardai SZC
Moéricz Zsigmond
Szakképzd Iskola

Somlyai Robert

7.

Kisvardai 57C
Kandé Kalman
Technikum és Dr.
Béres Jozsef
Kollégium

Vass Levente

igazgato

2020.09.02

2020.09.02

Kisvardai SZC Ady
Endre Technikum
¢s Kollégium

Barcsay Jstvan

igazgatd

[ [et 2 .
/Matus Attila Imre

2020.09.02
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