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Az informécidés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr)13.§
(2) bekezdés h) pontja alapjan a Kisvardai Szakképzési Centrum meghatarozza a kdzérdekii
adatok és a koézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények intézésének,
valamint a jogszabdly alapjan kotelezden kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjét.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Kisvardai Szakképzési Centrum kezelésében lévo
kdzérdekli adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények
benyujtasanak, elbirdlasanak és teljesitésének rendjét, tovabba a jogszabaly alapjén kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak és kozzétételének szabdlyait.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Kisvardai Szakképzési Centrum valamennyi szervezeti
egységére, a Centrum altal fenntartott szakképz6 intézményekre, a Kisvardai Vizsgakozpontra,
valamint a kdzérdekii adatok kezelésében, eldallitasaban, nyilvanossagra hozatalaban, tovabba
az adatigénylések intézésében és teljesitésében részt vevo foglalkoztatottakra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kisvardai Szakképzési Centrum kezelésében 1€vo
kozérdekii adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekd
adatok), tovabba a Centrum hataskdrébe és illetékességébe tartozd, jogszabaly alapjan
kotelezden kozzéteendd adatok kozzétételére és az azokkal kapcsolatos adatigénylések
kezelésére.

Jelen szabalyzat nem terjed ki a panaszok, kozérdeki bejelentések, belsé visszaélés-
bejelentések, valamint a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozd bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére. E beadvanyokat a rajuk iranyado jogszabalyok és a Centrum kiilon
belsé szabalyzatai szerint kell kezelni.

Ha valamely beadviny tartalma alapjan kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésére irdnyuld igényt és mas, kiilon eljardsban kezelend6é kérelmet, panaszt vagy
bejelentést egyarant tartalmaz, az egyes részeket tartalmuk szerint, a rajuk iranyadé szabalyok
alapjan kell kezelni.

3. Kapcsolédé jogszabalyok

A jelen szabalyzat alkalmazasa soran kiilsndsen az alabbi jogszabalyok rendelkezéseit kell
figyelembe venni:

o az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXILI. térvény;

o a kozérdekll adat iranti igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités mértékérdl
sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet;

« aKoézponti Informacios Kozadat-nyilvantartas részletszabalyairol sz616 499/2022. (XII.
8.) Korm. rendelet;



e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl;

o az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény;

e az allamhaztartasrdl sz6lo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

o a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6lo
2023. évi CIIL torvény;

o aPolgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény;

¢ a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérol szolo 2009. évi
CXXII. torvény, amennyiben annak rendelkezései a Centrum tekintetében
alkalmazandoék;

» akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVL. térvény;

e a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- a Kisvardai Szakképzési Centrum mindenkor hatalyos belsé szabalyzatai, kiilonosen:

s Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

o Iratkezelési Szabéalyzata,

» Adatkezelési €s Adatvédelmi Szabalyzata,
o Informatikai Biztonsdgi Szabélyzata.

A jelen szabalyzat alkalmazasa soran a felsorolt jogszabalyok mindenkor hatélyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

1. Személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (érintettre) vonatkozé
barmely informécid.
2. Erintett: barmely azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

3. Azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett
moédon —kiilénssen valamely azonositd, igy név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocialis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan — azonosithato.

4. Kézérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v6, tevékenységére
vagy kozfeladatanak ellatasara vonatkozoé, a személyes adat fogalma ala nem tartozo, barmilyen
modon vagy forméban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetleniil annak kezelésének
modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol.

5. Kozérdekbél nyilvanos adat: a kézérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.



6. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely ©ndlléan vagy mésokkal egyiitt az adatkezelés céljat és eszkozeit
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja.

7. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy miiveletek Ssszessége, igy kiilondsen azok gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangolasa, dsszekapcsolasa, korlatozasa, torlése vagy megsemmisitése.

8. Adatillomany: egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

9. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel® vagy az adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa
alatt személyes adat kezelésére jogosultak.

10. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezSen
kézzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek miikodése sordn ez az adat
keletkezett.

11. Adatkozl6: az a kozfeladatot ellat szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat honlapon kézzéteszi.

12. Adatigénylés: a kozérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo,
széban, irasban vagy elektronikus Gton benyijtott kérelem.

13. Elektronikus kozzététel: a jogszabaly alapjan kotelezden kozzéteendd adatok internetes
honlapon vagy egyéb jogszabdlyban meghatarozott elektronikus feliileten torténd, bérki
szamdra személyazonositas nélkiil és dijmentesen hozzaférhetd kozzététele.

5. A feladat- és hataskor, valamint a kiadmanyozas rendje

5.1. A kozérdekii adatok és a kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények
intézése soran a feladat- és hataskordket a Kisvardai Szakképzési Centrum Szervezeti €s
Miiksdési Szabalyzataban, valamint a hatalyos kiadmanyozasi rendben meghatarozottak szerint
kell gyakorolni.

5.2. A jelen szabalyzat nem keletkeztet a féigazgaté vagy a kancellar szamara az SZMSZ-ben,
illetve mas hatalyos belsd szabalyzatban meghatarozottakon tal 0j feladat- vagy hataskort.

5.3. A féigazgato a szakképzési Centrum szakmai alapfeladataival, szakmai mikddésével és az
SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorével 6sszefiiggd tigyekben jar el, és e feladatkrében
jogosult a hataskorébe tartozé dontések kiadmanyozasara.

54. A kancellar a szakképzési Centrum gazdasagi, pénziigyi, vagyongazdalkodasi, jogi,
igazgatisi és egyéb, a szakmai alapfeladatellatishoz kozvetleniil nem tartozé feladataival
Gsszefliggd ligyekben jar el, és e feladatkdrében jogosult a hataskorébe tartozé dontések
kiadméanyozasara.

5.5. A kozérdekll adat megismerésére iranyuld igény elbirdlasaval, az adat kiadasdval, illetve
az igény teljesitésének megtagadasaval kapcsolatos dontést és az arrdl sz016 tajékoztatast — az
ligy targya és az SZMSZ-ben meghatarozott feladat- és hataskor alapjan — a hatdskorrel



rendelkezd vezetd, illetve az éltala a kiadmanyozasi rend szerint kijelolt vagy felhatalmazott
személy irja ala.

5.6. A kiadmanyozasi jog gyakorldsira, annak atruhazasara, valamint a kiadmanyozasra
jogosult személyek korére a Centrum mindenkor hatdlyos Kiadmdnyozisi Szabalyzatanak
rendelkezéseit kell alkalmazni.

5.7. A jelen szabalyzat alapjan eljar6 iigyintézd vagy kijelolt személy az ligy szakmai
elokészitését, a sziikséges adatok és dokumentumok Osszegyiijtését, az igény jogszabalyi
szempontu vizsgalatat, valamint a dontés elokészitését végzi. Az ligyintézd eljarasa Snmagiban
nem jelent dontési vagy kiadmanyozasi hataskort.

5.8. Ha a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény t5bb, eltérd feladat- vagy hataskorbe
tartoz6 adatot érint, az egyes adatok tekintetében az illetékes szervezeti egység, illetve vezetd
kozremiikodésével kell az igényt elbkésziteni. Az igény egységes teljesitésérol és a
kiadmanyozasrol a hatdlyos SZMSZ és kiadmanyozasi rend alapjan kell gondoskodni.

5.9. Amennyiben valamely ligyben a hataskor nem allapithaté meg egyértelmiien, a dontési
hataskdr meghatdrozasdig az tigy érdemi teljesitésére vagy megtagaddsara vonatkoz6 dontés
nem hozhaté meg. A hatskor tisztazasa sordn az SZMSZ, a kiadméanyozasi rend és az egyéb
kapesolddé belsd szabalyzatok rendelkezéseit kell figyelembe venni.

6. Az adatigénylések nyilvantartasa

6.1. A Kisvardai Szakképzési Centrum a beérkezett kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igényekrdl nyilvantartdst vezet. A nyilvAntartas vezetésérol a
kancellir gondoskodik, a nyilvintartis tényleges vezetését a kancellar altal kijelolt
munkatars végzi.

A kozérdekii adatigénylés beérkezését kivetden az adatigénylést haladéktalanul tovabbitani
kell a nyilvantartas vezetésére kijelolt munkatérs részére.

6.2. A nyilvantartas legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:

« az adatigénylés iktatoszamat;

« az adatigénylés beérkezésének idopontjat és modjat;

» az adatigénylés targyat;

« az Uigyintézésért felelds szervezeti egységet, illetve személyt;

« az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hatarid6t, valamint annak esetleges
meghosszabbitasat;

« az adatigénylés teljesitésének, részbeni teljesitésének vagy megtagaddsanak tényét €s
id6pontjat;

« részbeni teljesités vagy megtagadas esetén annak indokat;

« koltségtérités megallapitasa esetén annak Osszegét.

6.3. A nyilvantartdst Gigy kell vezetni, hogy abbdl az adatigénylés beérkezése, az ligyintézés
folyamata, a teljesitésre rendelkezésre allo hatarid6, valamint az adatigénylés teljesitésének
eredménye egyértelmiien megallapithato legyen.



6.4. Az elutasitott adatigényléseket ¢s az elutasitasok indokait olyan médon kell nyilvantartani,
hogy az Infotv. alapjan elbirt, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére
teljesitendd éves adatszolgaltatas hataridében elkészithetd legyen.

6.5. A nyilvantartds vezetése sordn személyes adat kizarélag az adatigénylés intézéséhez €s a
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges mértékben kezelhetd. A
személyes adatok kezelésére az Infotv., a GDPR, valamint a Kisvardai Szakképzési Centrum
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

6.6. Az adatigényld személyes adatainak kezelésére és torlésére a jelen szabalyzat 8.
fejezetében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

6.7. Az Infotv. 71/D. § (4) bekezdése alapjan a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadséag
Hat6sag részére teljesitendd éves adatszolgaltatas elkészitésérol €s annak targyévet kovetd év
janudr 31. napjaig torténd megkiildésér6l — ideértve a nulla adattartalmi adatszolgaltatdst is —a
kancellar gondoskodik.

6.8. Az elutasitott kdzérdek(i adatigénylések és az elutasitdsok indokainak nyilvantartisat a
jelen szabdlyzat 3. szamu melléklete szerinti nyilvantartasban kell vezetni.

7. A kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére irinyulo6
igények intézésének rendje

7.1. Az igény benyujtasa

7.1.1. A kozérdek( vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki széban, irdsban
vagy elektronikus Gton adatigénylést nyujthat be a Kisvéardai Szakképzési Centrumhoz.

7.1.2. Az adatigénylésnek tartalmaznia kell az igényelt adat egyértelmii meghatérozisat,
tovabba — az Infotv.-ben meghatarozottak szerint — az igényl6 nevét, nem természetes szemely
igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen az adatigényléssel
kapcsolatos tajékoztatas és értesités megadhato.

7.1.3. Ha az adatigénylés tartalma alapjan az igényelt adat nem azonosithat6 egyértelmiien, az
igényl6t — amennyiben az ehhez sziikséges elérhetéség rendelkezésre all — fel kell hivni az
adatigénylés pontositasara.

7.1.4. A kdzérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igény intézése
soran a Kisvardai Szakképzési Centrum és az adatigénylé az adatok nyilvanossaganak
biztositasa érdekében johiszemiien, egymassal kdlcsondsen egyiittmiikodve jar el.

7.2. Az igény benyijtasanak helye és médja
7.2.1. Az adatigénylés benytjthato:
a) személyesen a Kisvardai Szakképzési Centrum székhelyén, 4600 Kisvarda, Martirok
utja 8.;

b) postai uton a Kisvardai Szakképzési Centrum levelezési cimére;
c) elektronikus tton a kisvardasze@kisvardaszce.hu elektronikus levélcimre.



7.2.2. Amennyiben az adatigénylés a Centrum valamely szakképzd intézményéhez vagy a
Kisvardai Vizsgakozponthoz érkezik, az intézmeény igazgatdja, illetve a Vizsgakdzpont
vezettje koteles azt haladéktalanul tovabbitani a Centrum részére.

7.2.3. A telefonon el6terjesztett kézérdekii adatigénylés tartalmat feljegyzésben kell rogziteni.
Amennyiben az igény teljesitéséhez az igény pontositisa vagy az igényld részére tort€nd
valaszadas sziikséges, az igényl6tdl az ehhez sziikséges elérhetdség kérhetd.

7.3. Az adatigénylések intézése

7.3.1. A beérkezd adatigényléseket nyilvantartisba kell venni. A beérkezett kozérdekii és
kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igények rogzitésére a jelen szabalyzat 2.
szamu melléklete szerinti ,, Jgénylést rogzité adatlap kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerése iranti igényhez” elnevezésii adatlap szolgal.

7.3.2. Az adatigénylés targya alapjan meg kell allapitani, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges
adatok mely szervezeti egységnél, intézménynél vagy foglalkoztatottnal allnak rendelkezésre.

7.3.3. A szakmai feladatellatassal 6sszefiiggh adatigénylések elokészitésérdl a foigazgato altal
kijelslt vezetd vagy foglalkoztatott, a gazdalkodasi és miikdodtetési teriiletet érintd
adatigénylések elokészitésér6l a kancellar altal kijelslt vezetd vagy foglalkoztatott
gondoskodik.

7.3.4. Az adatigénylés teljesitésének jogszerliségével, az adatok nyilvanossagival, a
megismerés korlatozasaval vagy a személyes adatok védelmével kapcsolatban felmeriilé kérdés
esetén az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai véleményét ki kell kérni.

7.3.5. Amennyiben az igényelt adat a Centrum valamely szakképzé intézményénél vagy a
Kisvardai Vizsgakozpontnal all rendelkezésre, az intézmény igazgatdja, illetve a
Vizsgakozpont vezetdje gondoskodik az igényelt adatok hataridében torténd elokészitésérdl és
a Centrum részére torténd megkiildésér6l. A szakképzd intézmény, illetve a Vizsgakdzpont az
igényld részére kozvetleniil kizardlag erre vonatkozé kiilon felhatalmazas alapjan teljesithet
adatszolgaltatast.

7.4. Az adatok elokeészitése

7.4.1. Az adatigénylés teljesitésében kozremikodd szervezeti egység, intézmény vagy
foglalkoztatott koteles:
a) megvizsgalni, hogy az igényelt adatok rendelkezésre allnak-e;
b) az igényelt adatokat és az azokat tartalmazd dokumentumokat teljes koriien
Osszegyljteni;
c¢) haladéktalanul jelezni, ha megitélése szerint az igényelt adat vagy annak egy része nem
mindsiil  kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak, illetve annak
megismerhetésége jogszabaly alapjan korlatozott;
d) az adatokat f6szabaly szerint legkésébb 5 munkanapon beliil a kijelolt vezet vagy
foglalkoztatott rendelkezésére bocsatani;
e¢) haladéktalanul jelezni, ha az adatigénylés teljesitéséhez tovabbi adat vagy dokumentum
beszerzése sziikséges, illetve a belsé 5 munkanapos hataridd nem tarthato.



7.5. Az adatigénylés teljesitése
7.5.1. Az adatigénylés teljesitését megel6zben ellendrizni kell, hogy:

a) az Osszegylijtott adatok teljes koriien megfelelnek-e az adatigénylés targyanak;

b) az atadandé dokumentumok tartalmaznak-e olyan adatot, amelynek megismerhetdségét
jogszabaly korlatozza;

c) sziikséges-e a dokumentum egyes adatainak felismerhetetlenné tétele;

d) az adatszolgaltatas kizardlag az igényelt és jogszerlien megismerhet adatokra terjed-e ki.

7.5.2. Ha a dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot oly mddon kell
felismerhetetlenné tenni, hogy annak tartalma ne legyen helyreallithato.

7.5.3. Az adatigénylést kozértheté formaban és — amennyiben az ardnytalan nehézség nélkiil
teljesithetd — az igényld altal kért technikai eszkozzel, illetve médon kell teljesiteni.

7.5.4. Ha az igényls személyes betekintést kér, a Centrum biztositja a betekintés megfeleld
feltételeit, a dokumentumok védelmét, valamint sziikség esetén az adatokkal kapcsolatban
tajékoztatast adé munkatars jelenlétét.

7.6. Az adatigénylés teljesitésének hatarideje

7.6.1. Az adatigénylésnek a Centrumhoz torténd beérkezését kovetd legrovidebb ido alatt, de
legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tenni.

7.6.2. Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmii, nagyszami adatra vonatkozik, vagy annak
teljesitése a Centrum alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan
mértékii igénybevételével jar, a teljesitési hatarid6 az Infotv.-ben meghatérozott feltételekkel
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasar6l és annak
indokarél az igényl6t az Infotv.-ben meghatarozott hataridon beliil tajékoztatni kell.

7.6.3. Ha az igényelt adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossigra hoztak, az
adatigénylés az adatot tartalmazo nyilvanos forras pontos megjeldlésével is teljesitheto.

7.6.4. Ha az adatigénylés nem tartalmazza az igényld nevét, valamint az elérhetoségét, illetve
az igényelt adat egyértelmii meghatarozasat, €s ezek az adatigénylés teljesitéséhez szikségesek,
az igénylét — amennyiben az ehhez sziikséges elérhetdsége rendelkezésre all — fel kell hivni az
adatigénylés pontositasara, illetve a sziikséges adatok megadésara.

7.6.5. Az adatigénylés teljesitésére és az adatigényld tajékoztatasira vonatkozé hatdridok
szadmitasa és az adatigénylés teljesitésének rendje tekintetében az Infotv. mindenkor hatélyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.7. Az adatigénylés megtagadisa

7.7.1. Az adatigénylés teljesitése kizardlag az Infotv.-ben vagy mas tdrvényben meghatarozott
esetben korlatozhat6 vagy tagadhaté meg.



7.7.2. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasardl, annak indokairdl, valamint az igényl6t
megillets jogorvoslati lehetéségekr6l az igénylot az Infotv.-ben meghatarozott hatéridén beliil
irasban vagy — ha elektronikus elérhetdségét k6zolte — elektronikus uton tdjékoztatni kell.

7.7.3. Az elutasitott adatigénylések és az elutasitdsok indokainak nyilvantartisira a jelen
szabalyzat 6. fejezetének rendelkezései iranyadok.

7.7.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasara vonatkozé dontés eldkészitésérdl az
adatigénylés trgya szerint illetékes, a 7.3.3. pontban meghatérozott vezetd vagy foglalkoztatott
gondoskodik. A megtagadasrdl a hataskorrel rendelkez$ vezetd dont, és az errél szolo
tdjékoztatast a Centrum hatalyos kiadményozasi rendje szerint kell kiadmanyozni.

7.8. Masolat készitése és koltségtérités

7.8.1. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél — annak tarolasi
modjatél fiiggetleniil — az igénylé masolatot kérhet.

7.8.2. A kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igény
teljesitéséért a Kisvardai Szakképzési Centrum az Infotv.-ben meghatirozott feltételek
fennélldsa esetén koltségtéritést allapithat meg. A koltségtérités mértékének meghatirozasa
soran a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.8.3. A koltségtérités kizarolag az adatigénylés teljesitésével Osszefliggésben ténylegesen
felmeriilt, jogszabalyban meghatarozott kéltségekre terjedhet ki.

7.8.4. Amennyiben a Centrum koltségtéritést allapit meg, annak Osszegérdl, szdmitasanak
alapjarol, valamint az adatigénylés teljesitésének koltségtéritéshez kapcsolodo feltételeirdl az
igénylét az Infotv.-ben és a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben meghatirozott médon €s
hataridében tajékoztatni kell.

7.8.5. A koltségtérités megallapitasaval és megfizetésével kapcsolatos adatokat az adatigénylés
nyilvantartasaban rogziteni kell.

7.9. Kiadmanyozas

7.9.1. A kozérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo adatigénylésre
adott véalasz kiadmanyozasara az {igy targya szerinti feladat- €s hataskorrel rendelkezd vezetd,
illetve a Centrum hatalyos kiadmanyozdsi rendje szerint kiadmanyozasra jogosult személy
jogosult.

7.9.2. A kiadmanyozasi jog gyakorlasara, annak atruhdzaséira, valamint a kiadmanyozasra
jogosult személyek kérére a Centrum mindenkor hatdlyos Kiadméanyozasi Szabalyzatanak
rendelkezéseit kell alkalmazni.



7.10. Jogorvoslat

7.10.1. Az adatigényld a kozérdeki vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényének elutasitasa, az adatigénylés teljesitésére nyitva allé vagy meghosszabbitott hataridé
eredménytelen eltelte, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérites
dsszegének feliilvizsgalata érdekében az Infotv.-ben meghatirozottak szerint birésighoz
fordulhat.

7.10.2. A megtagadas jogszeriségét és a megtagadas indokait, illetve a koltségtérités
dsszegének megalapozottsagat a Kisvardai Szakképzési Centrumnak kell bizonyitania.

7.10.3. Az adatigényld a kozérdekli vagy kozérdekb6l nyilvanos adatok megismeréséhez
fliz6d6 jogainak megsértése esetén az Infotv. rendelkezései szerint a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informécidszabadsag Hat6saghoz is fordulhat.

7.10.4. Az adatigénylés teljes vagy részbeni megtagadasarél sz616 tajékoztatdsnak tartalmaznia
kell a megtagadds jogalapjat és indokait, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati
lehetdségekrdl és azok igénybevételének hataridejérdl szolo tajékoztatast.

8. Az adatigényléssel dsszefiiggé személyes adatok kezelése
8.1. Az adatigényl6 személyes adatainak kezelése

Az adatigénylés teljesitése soran az igénylé személyes adatai kizardlag az adatigénylés
teljesitéséhez, az Infotv.-ben meghatarozott feltételek vizsgalatahoz, valamint — amennyiben
alkalmazandé — az igény teljesitéséért megallapitott ksltségtérités megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhetok.

Az igényld személyes adatai kizarolag az adatigénylés intézésében kozremiik6do, arra jogosult
személyek szamara lehetnek hozzaférhetok.

Az igényld személyes adatai az Infotv. 28. § (2) bekezdésében meghatarozott célbol €s
idotartamig kezelhetok. Az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében meghatérozott ido elteltét, illetve —
koltségtérités megallapitasa esetén — a koltségek megfizetését kbvetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul t6rélni kell.

8.2. A személyes adatok elkiilonitett kezelése

A 2. szamu melléklet szerinti, az adatigénylés rogzitésére szolgaloé adatlapon az igényld
személyes adatait az adatigénylés targydra, intézésére és teljesitésére vonatkozo egyéb
adatoktol elkiilonitetten kell kezelni.

Az adatigénylések nyilvantartasat és az ligyintézés soran keletkezett iratokat igy kell kezelni,
hogy az Infotv. alapjan torlend$ személyes adatok eltavolitisa az ligyre vonatkozo, személyes
adatot nem tartalmazé informéciok és az iratkezelési szempontbél megérzendd adatok
megdrzése mellett biztosithato legyen.

Az igénylé személyes adatainak térlését kovetden az adatigénylés targyara, az ligyintézés
menetére, a teljesitésre, részbeni teljesitésre vagy megtagadasra, ezek idopontjara és —részbeni
teljesités vagy megtagadas esetén — annak indokéra, valamint a koltségtéritésre vonatkozo,



személyes adatot nem tartalmazé adatok a vonatkozo iratkezelési és nyilvantartasi szabalyok
szerint kezelhetdk.

9. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje
9.1. Altalinos rendelkezések

A Kisvardai Szakképzési Centrum koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos,
id6szerti és hiteles tajékoztatasat a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben, kiilondsen:

a) a szervezet mikodésére és feladataira;

b) akdltségvetésére és annak végrehajtasara;

c) akozpénzek felhasznaldsara;

d) avagyon kezelésére;

¢) amegkotott szerzodésekre;

f) ajogszabaly alapjan nyilvanos egyéb adatokra vonatkozéan.

9.2. A kozzétételi kotelezettség teljesitése

A Kisvardai Szakképzési Centrum az Infotv.-ben és mas jogszabalyokban meghatéirozott,
kotelezéen kozzéteendd kozérdekit és kozérdekbdl nyilvanos adatokat internetes honlapjan,
valamint — amennyiben jogszabaly eldirja — egyéb elektronikus kozzétételi feliileten, digitalis
formaban teszi kozzé.

Az elektronikus kézzététel soran biztositani kell, hogy a kozzétett adatok barki szadmara
személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen és dijmentesen hozzaférheték legyenek,
tovabba azok megtekinthetok, letdltheték, kinyomtathatok és — adatvesztés vagy adattorzulds
nélkiil — kimasolhatok legyenek.

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok megadasahoz, regisztracidhoz vagy egyéb
azonositashoz nem kothetd.

A Kisvardai Szakképzési Centrum a jogszabalyban meghatarozott esetekben az elektronikus
kozzétételi kotelezettségének a jogszabdlyban meghatarozott elektronikus informécids
rendszerbe torténd adatszolgaltatassal tesz eleget.

9.3. A kozzétételi lista kezelése

A Kisvardai Szakképzési Centrum az Infotv. 37. §-dban és 1. mellékletében meghatarozott
altalanos kozzétételi lista alapjan a Centrumra vonatkozo, kételezéen kozzéteendd adatokat a
honlapjan kézzéteszi, és gondoskodik azok jogszabalyban meghatarozott id6pontban torténd
frissitésérol.

A kozzétételi kotelezettség teljesitésének koordindlasaért, a honlapon torténd megjelentetés
megszervezéséért, valamint a jogszabalyban eldirt elektronikus kozzétételi rendszerekbe
torténd adatszolgaltatds koordinalasaért a kancellar felel.



Az egyes adatok eldallitasaért, pontossagaért, teljességéért, naprakészségéért és hataridében
torténd rendelkezésre bocsatasaért az adott adat eldallitasaért vagy kezeléséért felelds szervezeti
egység vezetdje felel.

A kozzétett adat megvaltozasa esetén az adat elBallitasaért vagy kezeléséért felelos szervezeti
egység koteles a valtozas atvezetésérdl haladéktalanul gondoskodni, illetve a kozzétételhez
szilkséges aktualizalt adatot a kozzététel koordindlasaért felelds részére rendelkezésre
bocsatani.

A Kkotelezben kozzéteendd adatok kozzétételének részletes rendjét, valamint az egyes
kézzétételi adatokhoz kapcsolodo feleldsségi rendet a jelen szabélyzat 1. szamd melléklete
tartalmazza.

9.4. A kozzétett adatok kezelése

Az elektronikusan kdzzétett adatok kdzzétételérol, helyesbitésérdl, frissitésérol, megbrzésérol
és eltavolitasardl az Infotv., valamint az egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek
megfelelen kell gondoskodni.

A kozzétett adatok modositasa, frissitése vagy eltavolitasa kizardlag a jogszabéalyban
meghatarozott feltételek és megbrzési szabalyok figyelembevételével torténhet.

9.5. Az intézmények kozzétételi feladatai

A Kisvardai Szakképzési Centrum 4ltal fenntartott szakképzd intézmények kotelesek a
jogszabaly alapjan kozzéteendd, milkodésiikre vonatkozé adatokat és dokumentumokat az
eléirt hataridében, pontos és naprakész tartalommal a Centrum részére rendelkezésre bocsatani.

A szakképzd intézmények sajat honlapjukon — amennyiben jogszabéaly alapjan 0nall6
kdzzétételi kotelezettség terheli ket — gondoskodnak a kételezen kozzéteendd, altaluk kezelt
adatok és dokumentumok nyilvanossagarol, valamint azok jogszabaly szerinti aktualizalasarol.

9.6. Kiilon jogszabaly alapjan fennallé kozzétételi kitelezettségek

A Kisvardai Szakképzési Centrum és az altala fenntartott szakképz6 intézmények az Infotv.
szerinti altaldnos kozzétételi kotelezettségen tul a rajuk iranyadé kiilon jogszabalyokban
meghatarozott kozzétételi és nyilvanossagi kotelezettségeket is kotelesek teljesiteni.

A kiilon jogszabaly alapjan kézzéteend6 adatok és dokumentumok korét, a kozzététel mod;jat,
gyakorisagat, frissitését és — amennyiben jogszabaly elbirja — megérzését az adott kozzétételi
kotelezettséget meghatarozo jogszabaly rendelkezései szerint kell teljesiteni.

A Centrumot érint6 kiilén jogszabaly alapjan fennallo kozzétételi kotelezettségek teljesitésének
koordinalasaért a kancellar, a szakmai tartalmn adatok rendelkezésre bocsatasaért a foigazgato,
a gazdalkodasi adatok rendelkezésre bocsatasaért a gazdasagi vezeto felel.

A szakképz6 intézményt érintd, kiilon jogszabaly alapjan fennallo kozzétételi és nyilvanossagi
kotelezettségek teljesitéséért, valamint az intézményi adatok és dokumentumok aktualizalasaért
az intézmény igazgatdja felel.



10. Zaro6 rendelkezések

10.1. Jelen szabalyzat 2026. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

10.2. Jelen szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg a Kisvardai Szakképzési Centrum
kozérdekli adatok megismerésére és kozzétételére vonatkozo korabbi szabalyzata hatalyat
veszti.

10.3. Jelen szabalyzatot a Kisvardai Szakképzési Centrum honlapjan kozzé kell tenni, és annak
folyamatos hozzaférhetdségét biztositani kell.

10.4. A szabélyzat megismerése és az abban foglalt rendelkezések betartisa a szabalyzat
személyi hatélya ala tartoz6 valamennyi érintett foglalkoztatott kotelessége.

10.5. A Centrum 4ltal fenntartott szakképz6 intézményekben a szabalyzat -érintett
foglalkoztatottakkal torténd megismertetésérdl az intézmény igazgatdja, a Kisvéardai
Vizsgak6zpontban a Vizsgakdzpont vezetdje gondoskodik.

10.6. A szabalyzatot jogszabalyvéltozas, a Centrum szervezeti vagy miikodési rendjének
valtozasa, illetve a szabalyzat alkalmazéasa soran feltart modositasi igény esetén feliil kell
vizsgalni.

10.7. A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Infotv., a GDPR, valamint a jelen
szabalyzat 3. fejezetében meghatarozott egyéb jogszabalyok rendelkezései irAnyadok. A jelen
szabalyzatot a Centrum mas bels6 szabalyzataival, kiilondsen az Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzattal, az Iratkezelési Szabélyzattal, az Informatikai Biztonsagi Szabalyzattal, valamint
az egyes bejelentéstipusok kezelésére vonatkozd kiilon szabalyzatokkal Osszhangban kell
alkalmazni.

10.8. A szabalyzat mellékletei a szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik.

MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamui melléklet
A kotelezden kozzéteendd adatok kozzétételének rendje és feleldsségi rendszere

2. szamu melléklet
Igénylést rogzit6 adatlap k6zérdekii és kdzérdekbodl nyilvanos adat megismerése iranti

igényhez

Kisvarda, 2026. augusztus 25.
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1. szAmu melléklet
A kotelezéen kozzéteendo6 adatok kizzétételének rendje és felel6sségi rendszere
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Kisvardai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 37. §-aban és 1. mellékletében meghatarozott altalanos kdzzétételi lista
alapjan a Centrumra vonatkozd kozérdeki és k6zérdekbdl nyilvanos adatokat a jogszabalyban
meghatarozott médon teszi kozzé.

1.2. A Centrum az elektronikus kdzzétételi kotelezettségének a hivatalos honlapjan, tovabbé —
amennyiben jogszabaly elbirja — az erre kijelolt egyéb elektronikus kdzzétételi feliileten torténd
kozzététellel tesz eleget.

1.3. A kozzétett adatoknak pontosnak, teljes kortinek, hitelesnek, naprakésznek és a
jogszabalyban meghatarozott id8tartam alatt folyamatosan hozzaférhetonek kell lenniiik.

1.4. Az Altalanos kozzétételi lista egyes kozzétételi egységei tekintetében az Infotv. 1.
mellékletében meghatarozott frissitési és megdrzési szabalyokat kell alkalmazni.

1.5. Ha valamely kozzétételi egység a Centrum tekintetében nem alkalmazando, vagy az adott
kozzétételi egység tekintetében kozzéteends adat nem all rendelkezésre, ennek tényét a
kozzétételi feliileten egyértelmiien jelezni kell.

1.6. Ha az adatfelelds vagy az adatkozl tudomast szerez arrdl, hogy a kézzétett adat pontatlan,
téves, hianyos vagy id6szerlitlenné valt, kételes haladéktalanul intézkedni annak helyesbitése,
kiegészitése vagy — ha annak kozzététele mar nem indokolt — a jogszabalyban meghatarozott
madon torténd archivalasa vagy eltavolitasa irant.

2. A kozzétételi feladatok felelosségi rendje

Feladat Felelds
A kozzétételi kitelezettség teljesitésének koordindlasa Kancellar
A honlapon torténd kozzététel megszervezese Kancellar
. s R . fe ikai 1
A kozzététel technikai végrehajtasa In f)r’matlkal g feladatokat
ellaté munkatars

A szakmai adatok rendelkezésre bocsatasa Foéigazgatd
A gazdalkodasi adatok szakmai elokészitése és rendelkezésre . :

Iy Gazdasagi vezet6
bocsatisa
A kdzbeszerzési adatok kozzétételének koordinalasa Kancellar

e . s o .., . A szakképz6 intézmények
Az intézményi adatok rendelkezésre bocsatasa és az intézmeényi . p Y

kozzétételi kitelezettség teljesitése 1gazgatol

A Kisvardai Vizsgakdzpont kezelésében 1évé adatok A Kisvirdai Vizsgakdzpont
rendelkezésre bocsatasa vezetdje

Adatvédelmi kérdésekben szakmai kozremiikodés Adatvédelmi tisztvisel6



3. Altalanos kozzétételi lista

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Kozzéteend6 adat Frissités Megorzés Adatfelelos
1. A Centrum hivatalos neve, székhelye, e
., . .~ A valtozasokat P
postai cime, telefonszama, elektronikus |, ~ Az elézé allapot . .
s A 1. kovetben - M Foéigazgaté
levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak azoihal torlendd

elérhetoségei

2. A Centrum szervezeti felépitése, a A valtozasokat PP
Az el6z6 allapot

szervezeti egységek megjelolésével és az kdvetden torlends Foéigazgatd
egyes szervezeti egységek feladataival azonnal
3. ntrum vezetdinek & egyes .
A C‘? t ) ©5 4z CBYES o valtozdsokat e
szervezeti egységek vezetdinek neve, . . Az elozdé allapot . .
g , NN . kovetben N . Foigazgatd
beosztisa és jogszabaly szerint kdzzéteendd azornal térlend6

elérhetosége

4. A szervezeten beliil illetékes A valtozasokat
tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetosége kdvetden
¢s az ligyfélfogadasi rend azonnal

Az el6z6 allapot

torlendd Figazgato

A valtozasokat

5. A Centrumon beliil mikddo testiilletek Az el6zé allapot

jogszabaly szerint kézzéteendd adatai ovetoen térlend6 Foigazgato
azonnal

6. A Centrum iranyitasa, feliigyelete vagy

ellendrzése alatt allo, illetve A valtozasokat Az elozé allapot 1

alarendeltségében miik6dé mas kozfeladatot kovetden évig archivumban Féigazgat6

ellato  szervek  jogszabaly  szerint azonnal tartandé
kozzéteendd adatai

7. A Centrum t6bbségi tulajdonaban 4ll6 . a &
. R gl U Al , llo,, A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
illetve részvételével mikédd gazdalkodd | .. . . .
. . - i . . kovetden évig archivumban Kancellar
szervezetek jogszabaly szerint kozzéteendd ,
azonnal tartandé

adatai

8. A Centrum altal alapitott kézalapitvanyok A valtozdsokat Az el6z8 dllapot 1

. . e i . kovetden évig archivumban Kancellar
jogszabaly szerint kozzéteendd adatai .

azonnal tartandd
9. A Centrum altal alapitott koltségvetési A valtozasokat Az elézé allapot 1
szervek jogszabdly szerint kozzéteendd kdvetben évig archivumban Kancellar
adatai azonnal tartando

"

10. A Centrum altal alapitott lapokA valtogisokat Az €l626 Gligpet |

. , oo o p . kovetd Vi hivumban F6i até

jogszabaly szerint kozzéteendd adatai ovetoen evig archivumban FO1Eazg
azonnal tartando

11. A Centrum felettes, iranyitd, illetve A valtozasokat Az elézé allapot 1

feliigyeleti szervének jogszabaly szerint kdvetden évig archivumban Fdigazgato

kozzéteendd adatai azonnal tartando



II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok

Koézzéteendé adat Frissités Megérzés Adatfelelds
1. A Centrum feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét  meghatdrozé, a
Centrumra vonatkozo alapvetd

jogszabalyok kozjogi T el6z6
198 YO . - JO81 A valtozasokat allapot 1 évig .
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint | .., , Kancellar
o o 1gs . kovetden azonnal archivumban
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat .
- (1 . . tartando
vagy iigyrend, tovabba az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos €s
teljes szovege
2. Az orszagos illetékességli szervek,
valamint a f6varosi €s varmegyei . eléz6
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot A valtozasokat , Nem
L, . p 8 Y Lr g allapot i
ellato szerv feladatarol, tevékenységérdl kovetden azonnal torlends alkalmazandé
sz016 tajékoztatd magyar ¢és angol
nyelven
Az elézé
3. A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt Neavedévente allapot 1 évig Nem
feladatai 4 archivumban alkalmazandoé
tartando
4. Allamigazgatasi, 6nkormanyzati és
egyéb hatosagi ligyekben ligyfajtanként
és eljarastipusonként a hatéskorrel
rendelkezd szerv megnevezése, Az elézé
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez A valtozasokat |, Nem
. .o allapot .
sziikséges dokumentumok, kévetben azonnal « alkalmazando
. . . torlendo
nyomtatvanyok, eljarasi illetékek ¢és
igazgatasi szolgaltatasi dijak, valamint
az alapvetd eljardsi szabalyok és az
tigyintézést segitd tmutatdk
5. A Centrum altal nyujtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott Az el6z6 Féigazgatod /
kozszolgaltatasok megnevezese, A valtozasokat allapot 1 évig Kancellar
tartalma, igénybevételének rendje, a kovetéen azonnal archivumban feladatkor
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, tartandé szerint
az abbdl adott kedvezmények
6. A Centrum é&ltal fenntartott
adatbazisok ¢és nyilvantartasok leiro
adatai, igy kiilongsen azok
megnevezése, formatuma, az -
2 . e an Az elézo .
adatkezelés célja, jogalapja, idtartama, ez . . Az érintett
. " . A valtozasokat allapot 1 évig N
az érintettek kore, az adatok forrasa, a, . ., , szakteriilet
g ke k. r . kdvetden azonnal archivumban
tovabbitott adatok fajtija és cimzettje, tartandé vezetoje

valamint az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasok jogszabaly
szerinti azonosité adatai; tovabba a
Centrum altal — alaptevékenysége



Ko6zzéteend6 adat Frissités
keretében — gyiijtott és feldolgozott

adatok fajtai és a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7. A Centrum nyilvanos kiadvanyainak

cime, témaja, a hozzaférés modja, a ,
.o, . . . Negyedévente
kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mérteke

8 A testiileti szerv  dontései

elokészitésének rendje, az allampolgari
kézremikédés maddja, eljarasi szabélyai, A

Megorzés Adatfelel6s

Az el6z6
allapot 1 évig
archivumban
tartandé

Foigazgatd

Az el6z6 Nem

valtozasokat allapot 1 évig alkalmazando,

a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje és kbvetben azonnal —archivumban illetve feladatkor
nyilvanossaga, dontései, az iilések tartandé szerint
jegyzbkoényvei, illetve osszefoglaloi
9. A torvény alapjdn kozzéteends > Jogszabélyban o
. . . . 1. meghatdrozott Az elézo
jogszabalytervezetek és kapcsolodd . . . g
. idépontban, ennek allapot 1 évig Nem
dokumentumok, amennyiben a Centrum , .,* , .
. YN .. , hianyaban a archivumban alkalmazand6
ilyen  kozzétételi  kotelezettséggel Ay .
. benyujtast tartand6
rendelkezik T
kovetden azonnal
Legalabb 1 "
10. A Centrum 4ltal koézzétett évig Felaq atkf” .
. . L . Folyamatosan , szerint illetékes
hirdetmények és kdzlemények archivumban P
. vezeto
tartando
11. A Centrum ltal kiirt palyazatok e €626 b | adatkor
s s A allapot 1 évig e g
szakmai leirasa, azok eredményei és Folyamatosan , szerint illetékes
. . archivumban p
indokolasuk . vezeto
tartando
A vizsgalatrdl ol6z6 Feladatkor
12. A Centrum alaptevékenységével sz416 jelentés sllapot 1 évi szerint illetékes
kapcsolatos vizsgalatok és ellendrzések megismerését P vezetd
o o ow = o archivumban
nyilvanos megallapitasai k&vetden tartands
haladéktalanul
13. A ko6zérdekl adatok megismerésére
fran)’fulo igények mtc?zesenek’rendje, az Az o126
illetékes  szervezeti egység neve, p . ;
A . . Negyedévente allapot Kancellar
elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — . .
. . . torlendo
az informaciés jogokkal foglalkozé
személy neve
14. A Centrum tevékenységére Az el6z6 Féigazgatod /
vonatkoz6,  jogszabalyon  alapuld p allapot 1 évig Kancellar
statisztikai adatgy(jtések eredményei, Negyedévente archivumban feladatkor
idébeli valtozasuk tartando szerint
15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos gilza of 1eis(zzzi0 Kancellar  éltal
kotelez6  statisztikai adatszolgaltatds Negyedévente p gkijeltilt
, . archivumban i
adott szervre vonatkozo6 adatai munkatars

tartando



Kozzéteend6 adat Frissités Megorzés Adatfelelos
16. A Centrum kezelésében [évo Az el6zb
kézérdekli  adatok  felhasznalasara, . allapot 1 évig ,
s i « 1¢ 1. Negyedévente , Kancellar
hasznositasara vonatkozd szerzddések archivumban
listaja tartando
17. A Centrum kezelésében 1évo Az el6zo
kozérdekli  adatok  felhasznalasara, A valtozasokat allapot 1 évig .
s s R N , Kancellar
hasznositasara vonatkozd  altalanos kdvetden azonnal archivumban
szerzddési feltételek tartando
18. A Centrum tekintetében kiilon
jogszabaly alapjan  alkalmazandé .
A i1 s . , . Az elbzd
kiilonds kozzétételi lista, valamint a A valtozasokat sllapot Kancellar
Centrum altal az Infotv. 37. § (3) kOvetden azonnal pot
. .. . . . torlendd
bekezdése alapjan megallapitott egyedi
kozzétételi lista
19. A kozadatok ujrahasznositasarol
sz616 torvény szerint Ujrahasznositas
céljara elérhetd kozadatok, illetve .z
i1 v , Az el6z6
kulturalis koézadatok felsorolasa, a , e e n gy
. 112 ; A valtozast kdvetd allapot 1 évig ,
rendelkezésre allo formatumok . . Kancellar
ot o . 15 napon beliil archivumban
megjelolésével, valamint az tartandd

ijrahasznositas céljabol rendelkezésre
nem 4ll6 adatok felsorolasa az indokok

megjelolésével
20. A kozadatok ujrahasznositasira oo ton Lo agn AZ

. -y «12.- A valtozast koveto |,
vonatkozo altalanos szerzOdési 15 napon beliil allapot
feltételek P torlendd

21. A kozadatok ujrahasznositasaért

fizetend6 dijak Aaltaldnos jegyzéke, a A valtozdst kovetd
dijak megallapitasanak alapjaul szolgal6 15 napon beliil
tényezdkkel egyiitt

z
allapot
torlendd

22. A kozadatok ujrahasznositasaval
Osszefiiggd jogorvoslati lehetdségekre
vonatkozé tajékoztatas

23. A kozadatok Ujrahasznositisara

vonatkoz6 Kkizarélagos jogot biztosito A valtozést kovetd sllapot

A valtozast kovetd éz

. allapot
15 napon beliil torlendé

naega'llapodflsok . jogszabaly  szerint 15 napon beliil torlends

kozzéteendd adatai

24. A kulturalis kézadatok .

digitalizalasara  kizardlagos  jogot A valtozast kovetd |,
S , ; . . .« allapot

biztositd megallapodasok jogszabély 15 napon beliil torlendd

szerint kozzéteend6 adatai

25. A kozadatok jrahasznositasarol

sz016 torvény szerinti azon jogszabaly, A valtozasokat Az
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz, kévetd 15 napon allapot
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mas belll torlendd
kotelezo erdvel biré dokumentum (vagy

el5z6
Kancellar

Kancellar
el6z6 Gazdasagi
vezetd
feladatkor
szerint

elozo
Kancellar

el6zo
Kancellar

eldzd
Kancellar

Kancellar
el6z6 Gazdasagi
vezetd
feladatkor
szerint



Kozzéteend adat Frissités
az annak elérhetoségére mutato
hivatkozis), amely az tUjrahasznositas

céljabol  rendelkezésre  bocsathatod
kozadat gyljtésével, eloallitasaval,
feldolgozasdval  és  terjesztésével
Osszefliggd koltségek jelentds részének

sajat bevételbdl vald fedezését irja el6 a
kozfeladatot ellatd szerv részére.

II1. Gazdalkodasi adatok

Frissités
A valtozasokat

kévetden
azonnal

Koézzéteendo adat

1. A Centrum éves koltségvetése és éves
koltségvetési beszamolodja

2. A Centrum foglalkoztatottjainak
létszamara és személyi juttatdsaira
vonatkozo 8sszesitett adatok, valamint a
vezetok ¢és vezetdé tisztségviselok
jogszabaly szerint nyilvédnos juttatasi
adatai

3. A Centrum altal nyugjtott, az A déntés
allamhaztartasrol sz6l6 térvény szerinti meghozatalat
koltségvetési tamogatasok jogszabaly kdvetd

szerint kdzzéteendo adatai hatvanadik napig
4. Az allamhaztartds pénzeszkozei
felhasznalasaval és az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal Gsszefliggd, az
Infotv.-ben meghatdrozott értékhatart
elér6 vagy azt meghaladd szerzédések
jogszabaly szerint kozzéteendd adatai

Negyedévente

dontés
meghozatalat
kovetd
hatvanadik napig

5.
kozzéteendd
alkalmazando

Koncessziok jogszabdly alapjan
adatai, = amennyiben Negyedévente

6. A Centrum altal nem alapfeladatai
ellatasara forditott, jogszabély szerint Negyedévente
kozzéteendd kifizetések

7. Az Eurépai Unid tamogatasaval
megvalosuld fejlesztések leirasa és az Negyedévente
azokra vonatkozo szerzédések

Megorzés Adatfelelés

Megorzés Adatfelelos

A kozzétételt kivetd Gazdasagi

10 évig vezetod
A kiilon
jogszabalyban Bériigyi

meghatarozott ideig, feladatokat
de legalabb 1 évig ellato

archivumban munkatars
tartandé
A kozzétételt kovetd Gazdasagi
5 évig vezetd
A kozzétételt kdvetd .

, . Kancellar
S évig
A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott ideig, Kancell4r

de legalabb 1 évig
archivumban
tartando

A
jogszabalyban
meghatarozott ideig, Gazdasagi
de legalabb 1 évig vezeto
archivumban

tartando

Legalabb 1
archivumban
tartando

kiilon

évig
Kancellar



Kozzéteend6 adat Frissités Megorzés Adatfelelos
8. Kozbeszerzési informaciok, igy

kiilsnosen az éves terv, az ajanlatok Legaldabb 1 évig
elbiralasarol készitett Gsszegezés és a Negyedévente  archivumban Kancellar
megkotdtt  szerzédések  jogszabaly tartando

szerint kézzéteendo adatai

4. A kozzététel, frissités és megorzés szabalyai

4.1. Az egyes kozzétételi egységek frissitését az Infotv. 1. mellékletében, illetve az adott adatra
vonatkozd kiilon jogszabalyban meghatdrozott gyakorisdggal és hataridoben kell elvégezni.

4.2. Az adatfelelds koteles az altala elballitott vagy kezelt kdzzéteendo adatok véltozasat
folyamatosan figyelemmel kisérni, és a moédositott adatot olyan idépontban a kozzététel
koordinalasaért felelds személy részére atadni, hogy a jogszabdlyban meghatarozott frissitési
hatarid6 betarthat6 legyen.

4.3. A kozzétételre atadott adatok tartalmi helyességéért, pontossagaért, teljességéért €s
naprakészségéért az adatfelelds felel.

4.4. A honlapon torténd kozzététel technikai végrehajtasat az informatikai feladatokat ellatd
munkatérs végzi. Az informatikai feladatokat ellaté munkatérs a részére kozzététel céljabol
atadott adatok tartalmi helyességéért nem felel.

4.5. A kozzétett adatok korabbi allapotanak megorzésérdl, archivalasarol, illetve torlésérdl az
Infotv. 1. mellékletében és az egyéb alkalmazand6 jogszabalyokban meghatirozottak szerint
kell gondoskodni.

4.6. A kozzétételi kotelezettség teljesitését legalabb évente egy alkalommal, tovabba a
kozzétételi kotelezettséget érintd jogszabalyi, szervezeti vagy adatvaltozas esetén feliil kell
vizsgalni.

4.7. A feliilvizsgalat soran ellenérizni kell kiilondsen a kozzétett adatok teljességét,
pontossagat, aktualitisit és hozzéaférhetdségét, valamint a frissitési €s megorzési
kovetelmények teljesitését.

5. Kozponti Informaiciés Kozadat-nyilvantartas és egyéb elektronikus kozzétételi
rendszerek

5.1. A Centrum a sajat honlapjan torténd elektronikus kozzététel mellett teljesiti az Infotv.-ben
és az egy€b jogszabalyokban meghatarozott, kozponti elektronikus kozzétételi rendszerekhez
kapcsolddo adatszolgaltatasi és kozzétételi kotelezettségeit.

5.2. A Centrum az Infotv. 37/C. §-aban meghatarozott kszzétételi kitelezettségét a Kozponti
Informaciés Kodzadat-nyilvantartas elektronikus feliiletén, az Infotv., valamint a K&zponti
Informacios Kézadat-nyilvantartas részletszabalyairdl szo16 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendelet
rendelkezései szerint teljesiti.

5.3. A Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartasban koézzéteendd adatok korét, az
adatszolgaltatas gyakorisagat és hataridejét, valamint a kozzétett adatok elérhetdségének
idétartamat az Infotv. 37/C. §-dnak mindenkor hatalyos rendelkezései szerint Kkell
meghatdrozni. Az adatszolgaltatds teljesitése soran a 499/2022. (XII. 8.) Korm. rendeletben,



valamint az annak alapjan kiadott Felhasznaléi Szabalyzatban foglalt technikai és eljarasi
kovetelményeket is alkalmazni kell.

54. A Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartasban kozzéteendd adatok szakmai
elokészitéséért, pontossagadrt, teljességéért és hataridében torténd rendelkezésre bocsatasaért
az adat jellegének megfeleld adatfelelds felel. A gazdéalkodasi adatok elokészitéséért a

gazdasagi vezeto felel.

5.5. A Kozponti Informécios Kozadat-nyilvantartasba torténé adatszolgéltatas és kozzététel
teljesitésének koordinélasaért a kancellar felel.

5.6. Az Egységes Kozadatkeresé Rendszerrel, a kozponti elektronikus jegyzékkel, valamint
mds, jogszabaly alapjan alkalmazand6 elektronikus kozzétételi rendszerrel kapcsolatos
kotelezettségeket az adott rendszerre vonatkozo mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések
szerint kell teljesiteni.

6. Kiilon jogszabaly alapjan fennallé kézzétételi kotelezettségek

6.1. A Centrum és az altala fenntartott szakképzd intézmények az Infotv. szerinti altalanos
kozzétételi kotelezettségen tul kotelesek teljesiteni a rajuk irAnyadd kiilon jogszabalyokban
meghatarozott kézzétételi és nyilvanossagi kotelezettségeket is.

6.2. A kiildn jogszabély alapjan kozzéteendd adatok és dokumentumok korét, a kozzététel
modjat, frissitését és megbrzését az adott kozzétételi kitelezettséget meghatarozd jogszabaly
rendelkezései szerint kell teljesiteni.

6.3. A Centrumot érintd Kiilsn jogszabédly alapjan fennallé kozzétételi kotelezettségek
teljesitésének koordinalasaért a kancelldr, a szakmai tartalmi adatok rendelkezésre bocsatasaért
a f8igazgato, a gazdalkodasi adatok rendelkezésre bocsatasaért a gazdasagi vezeto felel.

6.4. A szakképzd intézményeket érintd, kiildn jogszabély alapjan fennalld kozzétételi és
nyilvanossagi kotelezettségek teljesitéséért, valamint az intézményi adatok és dokumentumok
pontossagaért, aktualizalasaért és hataridoben torténé kozzétételéért a szakképzé intézmény
igazgatdja felel.

7. Egyedi kozzétételi lista

7.1. A Centrum az Infotv. 37. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint — a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosag véleményének kikérésével — a jogszabalyban
meghatdrozott altaldnos és kiilonds kozzétételi kotelezettségeken tul tovabbi, kotelezGen
kozzéteendd adatkort meghatarozo egyedi kozzétételi listat allapithat meg.

7.2. Az egyedi kozzétételi lista megallapitisa soran meg kell hatarozni a kozzéteendd adatok
koérét, valamint — az Infotv. rendelkezéseivel Gsszhangban — a kozzétételhez kapcsolodd
frissitési és megbrzési kovetelményeket.

7.3. Az egyedi kozzétételi lista megallapitasa, modositasa és feliilvizsgalata soran biztositani
kell az Infotv.-ben meghatarozott kvetelmények teljesiilését.

7.4. Az egyedi kozzétételi listaban meghatarozott adatok kozzétételének koordinalasaért a
kancellar, az adatok elballitisaért, pontossagaért, teljességéért és aktualitasaért az adat
jellegének megfeleld adatfelelds felel.



2. szamu melléklet
IGENYLEST ROGZITO ADATLAP
kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényhez
1. Az adatigénylés adatai

Az adatigénylés beérkezésének idépontja:

Az adatigénylés benyitjtasinak médja:
O személyesen, szoban

O postai Gton

O elektronikus Gton

Az igényelt kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat pontos meghatarozasa, leirasa:

2. Az adatigénylés teljesitésének kért modja
Az igénylo az adatokat:

O személyes betekintéssel kivanja megismerni

O papir alapt masolatban kéri

O elektronikus masolatban kéri

[ egyéb mOdon KEri: «..eeeveeeverieeiinieeiiceieeeeccicees

A teljesitéshez sziikséges atadis/megkiildés modja:
[0 személyesen

[ postai uton

O elektronikus uton

3. Az adatigénylés intézésére vonatkozo adatok
IKtatOSZAM: ....eovviviiiiieneenceeeerc e

Az uigyintézésért felelds szervezeti egység:



Hatérid6-hosszabbitas tortént: [ igen [ nem

Hatarid6-hosszabbitas esetén annak indoka:

Koltségtérités keriilt megallapitasra: [1 igen L1 nem
A megallapitott koltségtérités dsszege: .....oovnnrnnnirnnnnn. Ft
Az adatigénylés teljesitése:

O teljes egészében megtortént
[ részben tortént meg
[] megtagadasra kertilt

Részbeni teljesités vagy megtagadas indoka:

4. Az igénylo adatai

Név / nem természetes személy igényl6é megnevezése:

A megkiildés modja:
[0 személyesen

[ postai uton
O elektronikus aton



5. Adatkezelési tajékoztatas

Az adatigénylé személyes adatai kizarolag az adatigénylés teljesitéséhez, az Infotv.-ben
meghatarozott feltételek vizsgalatdhoz, valamint — amennyiben alkalmazand6 — az igény
teljesitésével Osszefiiggd koltségtérités megallapitasahoz és megfizetéséhez sziikséges
mértékben kezelhetok.

Az adatigényld személyes adatait az Infotv. mindenkor hatalyos rendelkezései szerint, az ott
meghatarozott célbol és ideig lehet kezelni.

A személyes adatok torlése nem érinti az adatigénylés targyéra, az ligyintézés menetére, a
teljesitésre, részbeni teljesitésre vagy megtagadasra, ezek idépontjéra és — részbeni teljesités
vagy megtagadas esetén — annak indokara, tovabba a koltségtéritésre vonatkozo, személyes
adatot nem tartalmazé iigyviteli és nyilvantartasi adatoknak a Kisvardai Szakképzési Centrum
Iratkezelési Szabalyzata €s Irattari Terve szerinti kezelését és megorzését.

| ) SRR

Az adatlapot rogzitd személy neve:






3. szama melléklet

ELUTASITOTT KOZERDEKU ADATIGENYLESEK NYILVANTARTASA

A nyilvantartas vezetéséért felelés szervezeti egység/személy:

Evi i
Az Az Az
. . Az Az Az elutas | elutasit
Iktat6ész | adatigény . , Py P
. . adatigé | elutasi | elutas | itas asrol .
Sorsz am / lés . i o . 12 Megjeg
, . . . nylés tas itas | indok | szdlo .
am | iigyazon | beérkezés . gy . . yzés
L . targya | idépo | jogala a valasz
0sito ének v s . . Lo . ,
- . | roviden | ntja pja | rovide | iktatosz
idépontja .
n ama

A nyilvantartas vezetésére vonatkozo megjegyzés
* A nyilvantartasban az elutasitott kézérdekii és k6zérdekbdl nyilvanos adatigényléseket,
valamint az elutasitas indokat kell rogziteni.
* A nyilvantartast az adatigénylések intézésére €s az éves adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésére vonatkozé szabalyokkal 6sszhangban kell vezetni és naprakészen tartani.
» A nyilvantartasban csak az adatigénylés intézéséhez, az elutasitds dokumentalasihoz €s a
jogszabélyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
adatokat kell rogziteni.

» A nyilvantartas nem helyettesiti az adatigénylés teljes ligyiratat és az elutasitasrél sz6l6
dontést.







