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A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum, — mint allami feladatot ellato
intézmény — az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi
CXIl. torvény 30. § (6) bekezdésében, 35. § (3) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban
meghatarozott kotelezés alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozza meg a kozérdekl adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja

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

— részletesen szabalyozza a kotelez6en kozzéteendé adatok vonatkozasaban a
kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelGsségi koroket, (beleértve az
elektronikus kozzétételt is),
— el6segitse a kozérdekld adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesilését, ennek
érdekében meghatarozza:

= 3 kérelem esetén kovetendd eljaras menetét,

e az lgyintézésben résztvevd személyeket;

e segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

e rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat hatalya, tartalma

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Centrumban foglalkoztatott azon személyekre, akik:
o kozérdek( adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést,
feldolgozast végeznek,
e akik szamara a fGigazgatd/kancellar a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalaval kapcsolatban feladatot hataroz meg,

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrum tevékenysége sordn keletkezett, feldolgozott
kozérdekd adatokra és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a kdzhitell nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkez6
- jogszabalyok:
e azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi
CXIl. térvény,
az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,
az allamhaztartasrodl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet,
e aszamvitelr6l szdlé 2000. évi C. torvény,
e az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet

® 3 polgari torvénykonyvrdl sz6ld 2013. évi V. torvény.

1.3. Az eljarasra jogosultak

A kotelez6en kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala tigyében a féigazgatd / kancelldr, illetve
a fGigazgatd/kancellar altal kijelolt személy(ek) jogosult eljarni a szabdlyzatban késébb
részletezettek szerint.



A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igényekben a figazgatd/kancellar, illetve a
fGigazgatd/kancellar altal a 2. szdmu mellékletében meghatdrozott munkakort betoltd
személyek jogosult(ak) eljarni,

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

1.4. Fogalmak

Kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:

o kezelésében lévd és tevékenységre vonatkozd, vagy

o kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, flggetlenll kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kkiterjed6 értékelésre, illetékességre, szervezeti felépitésre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésre, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabdlyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozdé adat.

K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmilyen informacio, az érintettel kapcsolatba
hozhaté adat - kiléndsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzs ismeret - valamint
az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

AdatfelelGs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus Uton kotelez6en kozzéteendd
kozérdek(i adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely muvelet, vagy a
mlveletek Osszessége, igy kilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely oOnalléan, vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkilonbdztetése céljabdl.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele.



Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

2. A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

A Centrum az Info tv. 26. § (1) bekezdése hatalya ala tartozo szerv, miszerint kdzponti vagy helyi
onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb koézfeladatot ellatod
szerv.

2.1. Altaldnos szabalyok

A kozérdekd adatok nyilvanossagra hozasa az alabbiak figyelembe vételével torténik:

e a kotelez6en kozzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi listakban meghatarozott adatokat kell érteni,

e egy adat akkor keril nyilvanossdagra, ha az adat barki szamara,
személyazonositds nélkil, korldtozastél mentesen, kinyomtathatd, és
részleteiben is adatvesztés és —torzulds nélkiil kimdsolhaté mddon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatas, a kimdasolas és a hdldzati adatvitel szempontjabdl is
dijmentesen hozzaférhet6vé valik.

A kotelez6en kozzéteend6 adatok elektronikus kdzzététele torténhet:
e sajat internetes honlapon,
e kozosen miikodtetett, vagy kdzponti internetes honlapon.

A szakképz6 intézmény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének az dagazati
jogszabalyokban meghatadrozott informaciés rendszerhez torténé adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget.

Sajat honlappal kapcsolatos feladatok és felel6sség

A sajat honlap esetében a kancellar és igazgatok altal kijel6lt, honlap mikodtetésért felelds
személynek biztositani kell, hogy:

e a honlap adattartalmahoz vald hozzaférési jogosultsag a kotelez6en kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatala érdekében megfelelGen szabalyozott legyen,
biztositva legyen helyben, vagy valamely szolgaltatéval,

e ahonlap az adatok kézzétételére alkalmas legyen,

e a honlap folyamatosan lizemeljen,

e az Uzemzavarok 5 napon belil elharitasra keriljenek,

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

e a honlapon kozértheté formaban szerepeljen tajékoztatas arrdl, hogy melyek a
kozérdekl adatok egyedi igénylésének szabdlyai (bele értve az igénybe vehetd
jogorvoslati lehet6ségeket is).

A nem sajat honlapon térténd kézzététellel kapcsolatos feladatok és felelGsség

6



A Centrum kancellarja és az igazgatok felel6sek azért, hogy:

e a kozzétételt informatikailag megvaldsitd szervvel folyamatosan kapcsolatban
legyen,

e rendszeresen attekintse a honlap m(ikodését, és sziikség esetén kezdeményezze

a honlap szerkezetének olyan modositasat, amely jobban biztositja a kozzétételi
feladatok teljesitését,

e személyesen, vagy mas személy kijelolésével ellen6rizze a honlap tényleges

tartalmat, nem megfelel6ség esetén azonnal jelezzen a honlap lizemeltet§jének.

2.2. A kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos
altaldnos feladatok és felel6sség

A f6igazgatd/kancellar feladata, hogy:

kijelolje azt a személyt, aki kozvetlenil felel6s a honlap miikodtetéséért,

kijelolje azt a személyt, aki a kozzétételért felelGs, és ellatja az azzal kapcsolatban
részére meghatarozott feladatokat,

biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok megfelel
formatumban torténd elballitasahoz,

2 napon belil felllvizsgalja, és megfelel6ség esetén jovahagyja a kozzétételi listan
szerepl8 adatokat azok tényleges kdzzététele el6tt,

gondoskodjon olyan rendszer m(ikodtetésérdl, amely biztositja a kdzétett adatok
védelmét a jogosulatlan megvaltoztatdstol, torléstdl,

hatékony ellendrzési rendszert mikodtessen annak érdekében, hogy a kotelezGen
kozzéteends adatok megfelel6 idGben és tartalommal keriiljenek nyilvanossagra,
meghatarozza, az egyes kotelez6en kozzéteend6 adatok elSallitasaért,
karbantartasaért, honlapon kozzétett informacio helyességéért vald felelGsoket.

A f6igazgatd/kancellar és az igazgatok altal kozzétételi feladatokra kijelolt személy felelds:

a kozzétételi listakban szerepl6 kozérdek( adatok kozzétételéhez szikséges
kozzétételi mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasaért,

az adatok lehetséges adatkozlési formatumainak meghatarozasaért,

az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitdsanak
kezdeményezéséért,

a honlapon kozzétett adatokban bekovetkezé valtozasok ataddsaért a honlap
mikodtetéséért kozvetleniil felelds személy részére,

a kozzétett adatok pontossaganak, idGszerlségének folyamatos figyelemmel
kiséréséért,

azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keriljon abbdl a szempontbdl, hogy
a kozzétett adatokban nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatas vagy torlés, nem
tervezett megsemmisiilés, egyéb sériilés,

a kozzététel céljabol meghatarozott adatok koérérdl vald elkiilonitett, biztonsagi
mentéséért,

Uzemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jard korilmény esetén a szilikséges
kozzéteendd adatok dsszegyljtésében,

nyilvantartast vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon kotelezGen
kozzéteendd adatokra vonatkozd mddositasokrél, ugy hogy abbdl megallapithatd
legyen az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval



kapcsolatos kezdeményezések datuma, a valtoztatdas kért idépontja, a
kezdeményez6 neve, és a kezdeményezett valtoztatas.

Az egyes kotelezGen kozzéteend6 adatok el6allitasdért, karbantartasaért, honlapon kozzétett
informacid helyességéért valo felel6soket a szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az érintett személyek feladata, hogy a kozzéteendd adatokat a kozzétételi hatarid6 lejarta el6tt
legaldbb 5 nappal adja at jovahagyasra a fdigazgatonak/kancellarnak/igazgatonak, majd a
jovahagyast kovet6en haladéktalanul atadja az adatokat a kozzétételi feladatokra kijeldlt
személynek.

Amennyiben a f6igazgatd/kancellar/igazgatd az adatokat nem hagyta jova, a felelGs személy
haladéktalanul gondoskodik az adatok javitasrél, azt kovetGen ismét jovahagyasra adja at az
adatokat, melynek soran a fGigazgatd/kancellar/igazgatd haladéktalanul elvégzi a fellilvizsgalatot.

3. A kozérdek( adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje

A Centrumnak lehet6vé kell tenni, hogy a kezelésében |év6 kozérdekl adatot és kozérdekbdl
nyilvdnos adatot az erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

3.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benyujtdsaval indul. Az intézményekbe érkez6 adatigénylési kérelmeket elektronikusan
tovabbitani sziikséges a Centrum kozerdekubejelentesek@berettyoujfaluiszc.hu cimére
tajékoztatas végett. Az adatigénylés megvalaszolasardl is tajékoztatni kell a Centrumot a
fentiekhez hasonlé mdédon.

A kozérdeki adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.

3.2. Az igény (kérelem) benyujtasa

A kozérdek(i adat megismerése irdnt barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovabbiakban igényl6) — igényt (kérelmet)
nyujthat be.

Az igény benyujtasanak formaja:
o szbbeli - személyes jelenlét utjan (honlapon szerepeltetett helyen)
e irdsbeli (honlapon szerepeltetett helyen),
e elektronikus lehet — (intézmények esetén a sajat honlapjukon feltlintetett cimen,
Centrum esetén a kozerdekubejelentesek@berettyouijfaluiszc.hu cimen)

3.2.1. A széban bejelentett igények

A széban elGterjesztett kérelmekrdl:
e amennyiben a tdjékoztatds rogton szdéban is megadhato, feljegyzést kell késziteni,
e amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetf, az Igénybejelenté lap
formanyomtatvanyt kell kitolteni.



Tajékoztatni kell az igényl6t, hogy az igényével kapcsolatban milyen kéltségek meriilnek fel, és
melyek azok a tdjékoztatasi mdodok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesithet6k
részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket az igény targyatol fliggben a féigazgatod vagy kancellar részére a feljegyzéseket
gy(ljté személy atadja, majd legaldbb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl.
(A kiértékelés alapjan a fGigazgatd/kancelldr intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely
adatok, s milyen formaban kertljenek kozzétételre.)

Igénybejelentd lap

A nyomtatvanyon régziteni kell:
e azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
e nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy az adatokat az igényld:
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanja
megismerni, vagy - masolat készitését igényli, s ekkor a
masolatot:
o milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus
uton),
o milyen adathordozoén kéri;
e a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
e aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
o az igényl6 nevét, nem természetes személy esetén megnevezését
o alevelezési cimét,
o anapkozbeni elérhetbségét.

A szébeli igények szdbeli teljesitésének lehetbségei

A széban benyujtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

e azérintett adat mar nyilvdnossagra hozott adat,

e az adatigénylés a dolgozék nevére, beosztasara, munkahelyi elérhet6ségére
iranyul,

e az igény a Centrum hatdskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott
jogszabalyokra iranyul,

e az igényl6 kifejezetten kéri a szdbeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szébeli
tdjékoztatast elfogadja,

e azigényl6 azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e.

A szdbeli igény nem szdbeli teljesitésével kapcsolatos feladatok megegyeznek az irasbeli és
elektronikus igények teljesitésének rendjével.
3.2.2. Az irdsbeli és elektronikus igények

Az intézményhez irasban, vagy elektronikus Uton eljuttatott igényeket hataskoriiktél figgben a
fGigazgatod vagy kancellar szamara haladéktalanul at kell adni.



4. Az igények vizsgalata

A Centrum a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkez6 szempontok
szerint:

tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmu-e,

a kért adat kozérdek( adatnak mindsil-e,

az adatok a Centrum kezelésében vannak-e,

e mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrél az igénylé masolatot
kért.

A szdbeli igényekrdl kidllitott formanyomtatvanyok tartalmanak hianyossagarol az igényl6t az
igény felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hianyossagok pétlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgdlata alapjan megallapitdsra
keril, hogy:
e azok nem tartalmazzdk a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat,
illetve
e a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhaté meg,
a Centrum haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
o fel kell venni a kapcsolatot az igényl6vel,
e segitséget kell nyujtani az igény hianyossagainak poétlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet:
e kozvetlenil, ha az igényl6 személyesen megjelent, illetve
e postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely soran az igényl6t fel kell kérni az
egyeztetésre.

Amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkildi a kozérdek( adat megismerésére irdnyuld igényt az illetékes
szervnek, s errél egyidejlileg értesitenie kell az igénylé6t is. (Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.)

A kozérdekd adatok kérének meghatarozasakor figyelembe kell venni a 2011. évi CXII. térvény
27. § (5)-(7) az egyes adatok nyilvanossaganak korlatozasara vonatkozé szabdlyokat.

Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat a
Centrum szervezetén bellil mely intézménynél all rendelkezésre.

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelentds
terjedelmd, az igényl6t tajékoztatni kell
e e tényrdl,
e amasolat elkészités miatt felmeril6 koltségtérités mértékérdl, valamint arrdl, hogy
e az adatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényl6 lehetdségei
vannak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétsl szamitott 8 napon belll meg kell tenni.
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5. Az igények teljesitésének el6készitése

5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekd adat megismerésére irdnyuld igénynek az igény beérkezését koveto legrovidebb
id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelm(, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Centrum alaptevékenységének ellatasahoz szlikséges
munkaeréforras aranytalan mérték( igénybevételével jar, a 15 napos hatarid6 egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithaté. Err6l az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon belil
tdjékoztatni kell.

Veszélyhelyzet idején az egyes veszélyhelyzetrél sz616 kormanyzati rendeletek értelmében az
Info tv. egyes rendelkezéseit eltéréen kell alkalmazni.

5.2. Az igények intézése

A f6igazgatd/kancelldr, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi
szempontbdl teljes igény vonatkozdsaban:
e megallapitasra keriljon az, hogy az igényelt adatok a Centrum melyik intézményében,
mely munkakort betolté dolgozéjanal (tovabbiakban: adatkozld) talalhatdak, tovabba
e azigényelt adatok beszerzése megtorténjen.

5.3. Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az adatkozI6 koteles a tovabbitott igényben szerepl adatokat legkés6bb 3 napon beliil atadni
a fGigazgatonak / kancellarnak, vagy a f6igazgatd / kancellar utasitasa alapjan az éltala kijelolt
személynek.

Az adatkozI6 koteles:

e jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl8 adatok, illetve az adatok egy része
nem mindsul kozérdek( adatnak,

e tajékoztatni a fGigazgatdt / kancellart, ha a kért adatok nem az 6 intézményében allnak
rendelkezésre,

e azigényben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, és az igényelt adatokat
az igénynek megfelel6 formaban a f6igazgatd / kancellar (illetve az altala kijelolt személy)
szamara rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatdas sordn az adatkozl6 felel6s az
igényben szerepl6 adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korliségéért),

e az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének szlikségességérdl a
fGigazgatoét / kancellart haladéktalanul tajékoztatni.

5.4. A fGigazgato / kancellar (illetve az altala kijelolt személy) adatkozl6t6l atvett
adatokkal kapcsolatos feladata, kotelessége

A fGigazgatd / kancellar a dokumentumok atvételét kbvetSen haladéktalanul ellenérzi, hogy:
e az adatkozI6tdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az igényl6 altal igényelt adatokat,

11



e az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvdnossagra hozhatd
kozérdek( adatnak mindsilnek-e,

e az adatkozlésre 6sszedllitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatkozéan
az igénylé nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkilonitetten kezeli, hogy azok az
igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa
6.1. Az igényelt adatok atadasra vald el6készitése

A fGigazgatd / kancellar, vagy az éltala kijelolt személy az adatkozI6tél atvett adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat elGkésziti a bemutatasra, az dtadasra, illetve a megkuldésre.

Az adatokat kozérthet6 formaban és az igényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon
kell az igényl6 szdmdra dtadasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemz6en a kdvetkez6 formaban kérheti az adatokat:
e betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,
e masolat kérés.

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

Ha a kért adat korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozatalra kerilt, az igény
teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

6.2. Az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatokat is tartalmazé dokumentumrészek
védelme az el6készités soran

A fGigazgatd/kancellar koteles gondoskodni arrdl, hogy az igényl6 altal igényelt adatok
adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsilnek kozérdekd
adatnak. Ennek érdekében a kozérdek( adatot is tartalmazdo dokumentum azon részét, mely
az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
e papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal tortén6 masoldsaval,
vagy kivonatolasaval,
e elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kilon
dokumentumokra torténé szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
dokumentumbdl valé torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténé el6készités soran is kiemelt figyelmet

kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté mdédon
kell gondoskodni.)
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6.3. Tdjékoztatds az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrdl

A fizetendd koltségtérités Osszegét az igényls kérésére elére kozolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd Centrum illetve intézménye az adatigénylés teljesitéséért
az azzal kapcsolatban felmerilt kdltség mértékéig terjed6en koltségtéritést allapithat meg,
amelynek O0sszegérél az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

Az igénylG a kapott tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon belil nyilatkozhat arrdl, hogy
a benyujtott igényét fenntartja-e.

(A tdjékoztatas megtételétdl az igényl6 nyilatkozatanak az adatkezel6hoz vald beérkezéséig
terjedé idGtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hatarid6be nem szamit bele.)

Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel§ altal megallapitott,
legalabb 15 napos hatarid6ben koteles az adatkezel§ részére megfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kdvetd 15 napon belil kell
teljesiteni :
e ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdéforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy
e az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényl6 masolatot igényelt,
jelent6s terjedelmd], illetve
e a Kkoltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatdrozott
Osszeget.

Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté Centrum alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaer6forras aranytalan mérték( igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelent8s terjedelm(, tovabbd a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé
lehet8ségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovets 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehet6k
figyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
e azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
e ha az adatigénylés teljesitése aranytalan mérték{ munkaer6forras igénybevételével
jar, az adatigénylés teljesitésével 6sszefligg6 munkaeré-raforditas koltsége.

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

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagaddsara a
fGigazgatd / kancellar, illetve a f6igazgatd / kancellar altal felhatalmazott személy jogosult.

A fGigazgatd / kancellar altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelelGsoket és az érintett
adatok korét a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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Nem sziikséges a féigazgato / kancelldr, illetve az altala felhatalmazott adatfelel&s jovahagydsa
az adatigénylés teljesitéséhez, ha: az igényelt adat az intézmény honlapjan mar kdzzétételre
keriilt, vagy az adat igénylés arra iranyul, hogy egy tgy folyamatban van-e.

6.4.2. Az adatok atadasa, ha az igénylé az adatokat személyesen, kézvetlenil kivanja megismerni

Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a féigazgato / kancellar
haladéktalanul értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerilé koltségekrél valo tajékoztatas céljabal.

A megjelent igényl6 szamara az adatok atadasa (betekintési lehetGség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha az igénylé a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel
tényét elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténd betekintés

Az intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfelel6 koriilményeket kell
biztositania.
Ennek érdekében:
e a4.szamu mellékletben meghatarozott helyiséget jeldli ki a betekintés helyszinédil,
e tajékoztatja az igényl6t a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
e biztositja az intézmény olyan dolgozéjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az igényl6 kérdéseire vélaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az igényl6 joga, hogy:
e aszamararendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdél jegyzetet készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat adathordozéjanak formajat,
e a betekintési jogat id6korlatozas nélkil — az intézmény nyitvatartasi, illetve ha van
Ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja,
e az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az igényld kotelessége, hogy:
e aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovija,
e adokumentumokba bejegyezést ne tegyen,
e - a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elGzetes tajékoztatast
kovet6en megfizesse.

6.4.2.2. Az adatokrdl készitett mdsolatok dtaddsa

A Centrum az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tajékoztatja az igényl6t a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az igényl6 joga, hogy:
e a szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen
(ennek soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamara is
megismerhetévé tegye stb.),

14



e a 4. szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az
adatok el6zetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fel.

Az igényld kotelessége, hogy:
e az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse,
e a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az el6zetes tajékoztatast kdvetéen
megfizesse.

6.4.3. Az adatok atadasa, ha az igényl6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha az igényl6 az adatokat postai uton, illetve elektronikus Uton kivanja megismerni, a
fGigazgatd / kancellar intézkedik arrdl, hogy az adatszolgéltatasra elGkészitett adatok hataridén
belll tovabbitasra keriiljenek a kivant médon.

A postai Uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgdltatas soran koltségtéritést al-
lapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét Osszege a
koltségtérités 6sszegének megfelel6 6sszeg.)

Az elektronikus uton torténd adatszolgdltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért
koltségtéritést kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az lgyfél nyilatkozott arrdl, hogy a

koltségeket vallalja.

7. Az adatszolgaltatast kovetd eljaras

A fGigazgatd / kancelldar az adatszolgdltatast kovetGen visszaadja az adatkézlének az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az igényl6 adatainak kezelése

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

A Centrum az igénylés alapjan tortén6é adatszolgaltatdas esetén az adatigényld
személyazonosito adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben:

- az igény teljesitéséhez,

- annak a ténynek vizsgalatahoz, miszerint az igénylé altal 1 éven belil benyujtott, azonos
adatkorre irdnyuld adatigényléssel megegyz6-e az adatigénylése (feltéve, hogy az azonos
adatkdrbe tartozé adatokban valtozas nem allt be)a koltségek megfizetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdek(i adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(Isd. 3. szamu melléklet) kilon rész szolgdl a személyes adatok feltlintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetben el kell valasztani a nyomtatvanytdl, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.
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9. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras

9.1. Az igény teljesitésének megtagaddsa

Amennyiben a f6igazgatd / kancellar megallapitja, hogy az tgyfél altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasardl a féigazgatd / kancellar az igény benyujtasat koveté 15
napon belll értesiti az igényl6t.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilleté
jogorvoslati lehet6ségekrél vald tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kdvets 15 napon
belil irdsban vagy ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte elektronikus levélben
értesiteni kell az igényl6t.

Az igény teljesités megtagadasardl sz6lo tajékoztatasban rogziteni kell:

e azigény teljesités megtagadasanak tényét,
e amegtagadas indokat, valamint
e ajogorvoslati lehetGséget.

Ha a kozérdek( adat megismerése irantiigény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat szliken kell értelmezni, és a
kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhatdé
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sulyud a kozérdek(i adat
megismerésére irdnyulo igény teljesitéséhez f(iz6d6 kozérdeknél.

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak
Az igényl6 altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy:

e annak kozérthets formaban nem lehet eleget tenni (a kdzérthet6 format a Centrumnak
kell biztositania),

e azigényl6 nem magyar nyelvl s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

9.3. Az igényl6 jogorvoslati lehet6sége

Az igényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitdsaval egyidejlileg az elutasitassal kapcsolatos
jogorvoslati lehet&ségekrdl.

A f6bb jogorvoslati lehetdségek:
e abirdsagi kereset benyujtasa,

e a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésag vizsgalatanak
kezdeményezése.

9.4. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség

A kancellar felel6s azért, hogy:
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e naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok okairal,

e anyilvantartasrdl minden év januar 31-ig tajékoztatva legyen a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag.

10. Koltségtérités

A Centrum kizarélag:
e amasolat készitéséért, illetve
e afelismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést, valamint
e az aranytalanul nagymértékli munkaerdsforras igénybevétele esetén az adatigénylés
teljesitésére forditott munkabért.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kvetkezd tartalmi elemeket:
e azigény, kérelem keletkezésének:
- id6pontjat,
- madjat;
e azigényelt kozérdekd adat megnevezését,
e a kérdem teljesitése esetén:
- a kérelem teljesitésének maodjat,
- id6pontjat,
- az adatkozlésben kdzrem(ikodd személyeket,
- a koltségtérités osszegét;
e a kérelem elutasitasa esetén:
- az elutasitas okat,
- az elutasitas id6pontjat;
e a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.

Az adatigénylés nyilvantartast a kancelldr megbizdsa alapjan az 5. szamu mellékletben meg-
hatarozott személy kételes vezetni.

12. Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. januar hd 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes, melyet kdzzé
kell tenni a Centrum és intézményei honlapjan. A kozzétételrél a kancellar kételes gondoskodni.
A szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kovetGen azonnal kotelezGen kell alkalmazni a

Centrum kozpontjaban és intézményeiben egyarant.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a mindenkor hatalyos
jogszabalyok (torvények, rendeletek, hatarozatok) rendelkezési az iranyaddak.
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Mellékletek:

1.

oukuw

szamu melléklet: A kotelez6en kozzéteends adatok elGallitasaért, karbantartasaért,
honlapon kozzétett informacié helyességéért vald felel6sok

szamu melléklet: A kozérdekld adatok megismerésére irdnyuld igényekben eljard
személyek, adatfelel6sok és kezelt adatok kore

szamu melléklet: Igénybejelentd lap - nyomtatvany

szamu melléklet: Nyilvanos adatokba torténé betekintés helyei

szamu melléklet: Adatigénylés nyilvantartasa

szamu melléklet: A kozérdek( adatrdl készitett masolatért fizetend6 koltségtérités
mértéke

szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet

A kotelezoen kozzéteendod adatok eldallitasaért, karbantartasaért,

honlapon kézzétett informacio helyességéért valo felelosok

Intézmény

Kozzétételi feladatokra kijelolt személy

Kddja

Neve

Cime

Neve

Beosztasa

092100

092101

092102

092103

092104

092105

092106

092107

092108

092109

092111

092112

092113
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igényekben eljaro
személyek, adatfelelosok és kezelt adatok kore

Intézmény

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo

adatfelel6sok

Kddja

Neve

Cime

Neve

Beosztasa

Kezelt adatok
kore

092100

092101

092102

092103

092104

092105

092106

092107

092108

092109

092111

092112

092113
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3. szamu melléklet

Igénybejelentd lap

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum kezelésében lévo
kozérdekdi, vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére

Az igényelt k6zérdekii adat(ok) konkrét megjel6lése:

Az adatkérés teljesitésének médja’:

Az adatokrdl szébeli tajékoztatast kérek:

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani:

Az adatokrdl masolat készitését igényelem:

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni az alabbi rovatokat!

(A masolatok atadasara csak egyféle — On altal valasztott médon — van lehet&ség, kérjik alahtzni!)

Az elkészitett masolatot
személyesen postai Uton e-mail cimen veszem at.

Vdllalom, hogy masolat igénylése esetén, az azzal Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésGbb a
masolatok atvételéig a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum részére befizetem.

7 7

Tudomasul veszem, hogy kérelmem visszavondsa esetén az adatok el&éllitasaval kapcsolatos, a
visszavonasig felmerdilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

1* Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld altal megadott személyes
adatok (a kérelemrdl val6 levalasztassal és megsemmisités altal) haladéktalanul torlésre keriilnek.
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A kovetkezé cimen, illetleg személyes atvételkor a kovetkezs elérési helyen kérek értesitést:
Telefonszam:

Cim:
E-mail cim:

(E rovatok kozlil csak egyet sziikséges kitolteni!)

igénybejelent§ alairasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények benyujtasanak médja

Széban vagy irasban
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
Titkdrsdag
Berettydujfalu, E6tvés u. 1.

Elektronikusan
kozerdekubejelentesek@berettyoujfaluiszc.hu

valamint az intézmények székhelyein 1évé titkarsdgokon,
honlapon feltiintetett cimeken
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4. szamu melléklet

Nyilvanos adatokba torténd betekintés helyei

Kddja

Intézmény neve

Intézmény cime

Nyilvanos adatokba torténdé
betekintés helye

092100

092101

092102

092103

092104

092105

092106

092107

092108

092109

092111

092112

092113
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5. szamu melléklet

Adatigénylés nyilvantartasa

Sorszam

Adatigényl6 személy vagy
szervezet neve

Adatigénylés
datuma

Adatigény benyujtasanak
formaja

Adatkozlés
idépontja

10.

11.

12.

13.

14.

15.

24




6. szamu melléklet

A kozérdeki adatrol készitett masolatért fizetendo koltségtérités
mértéke

Fénymasolas, nyomtatas koltség

papir koltség/lap 3 F
Diana Holding Kft. masolé bérlés és Gzemeltetés 1 lapra es6

koltsége 15,5 F
1 lap fénymasolasi koltsége Osszesen 18,5 Ft

szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 f6 161000
Ft/f6 4tlag dijjal szdmolva 3 perc dija 96 Ft

szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 f6

125000 Ft/f§ atlag dijjal szamolva 3 perc dijanak jaruléka 21 Ft

CD-re irds, masolas koltsége Ft-ban

CD-re iras koltsége
Cd ara 200 Ft

szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 f6
161000 Ft/fé atlag dijjal szamolva 3 perc dija 96 Ftl

szamlazas, konyvelés egyéb személyi juttatas koltsége 2 f6

161000 Ft/f§ atlag dijjal szamolva 3 perc dijanak jaruléka 21 Ft
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7. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum 2021. januar -1-jét6l hatdlyos a Kozérdek( adatkezelés
szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
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