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1. Altalanos rendelkezések

2. A szabalyzat célja
A szabdlyzat célja, hogy a vonatkozé jogszabalyokban foglalt elGirasok figyelembevételével
részletesen szabalyozza a kotelez6en kodzzéteend6 adatok vonatkozdsdban a Pdpai Szakképzési
Centrum (a tovabbiakban: Centrum) kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatait és felelGsségi
koroket, (beleértve az elektronikus kozzétételt is), elGsegitse a kozérdekl adatok megismerésére
vonatkozo jog érvényesiilését, ennek érdekében meghatarozza a kérelem esetén kdvetendd eljaras
menetét, az ligyintézésben résztvevé személyeket; segitse az adatigénylések gyors teljesitését,
rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.
5
3. Jogszabalyi hattér
e 368/2011. (XO. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl
e 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

4. A szabalyzat hatdlya
A szabalyzat hatdlya kiterjed a Centrum személyi allomanyara, akik kozérdek(i adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést, feldolgozdst végeznek, akik szdmdra a
kancellar a kdtelez6en kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalaval kapcsolatban feladatot hatdroz
meg.
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Centrum tevékenysége soran keletkezett, feldolgozott kozérdekd
adatokra és kozérdekbdl nyilvdnos adatokra.
A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a kozhitel(i nyilvantartasbdl torténé adatszolgdltatdsra.

5. Ertelmezd rendelkezések
E szabdlyzat alkalmazdasaban
Kézérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy:
o kezelésében [év6 és tevékenységre vonatkozd, vagy
o kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
madjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezetifelépitésre és a mikodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzé ismeret - valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.
AdatfelelGs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely azt elektronikus Uton kotelez6en kozzéteendd
kozérdekl adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett.
Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyredllitdsuk tobbé nem
lehetséges.
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6. Az eljarasra jogosultak
A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala Gigyében a kancelldr altal kijelolt személy
jogosult eljarni a szabalyzatban kés6bb részletezettek szerint.
A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igényekben:
a) akancellar, illetve a kancellar altal a munkakért bet6lts személy(ek) jogosult(ak) eljarni,
b) atelefonon el6terjesztett és azonnal megvélaszolhato kérelmek esetében — az a) pontban
meghatarozottaktdl eltér6en — a kérelem megvalaszolasara munkakari leirds alapjan az
illetékes személynek kell eljarnia.

1. A kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

1. Altalanos szabalyok
A Centrum, mint kozfeladatot elldtd szerv, a feladatkorébe tartozd Ugyekben - igy kulondsen a
koltségvetésre és annak végrehajtasdra, a ra bizott vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az
erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplék, a maganszervezetek és -személyek részére kilonleges vagy
kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan - koteles elGsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.
A kotelez6en kozzéteend6 kozérdekd adatokat

e internetes honlapon,

e digitalis formaban,

e barki szamadra, személyazonositas nélkdil,

e korlatozastél mentesen,

e kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkil kimasolhaté mdédon,

e abetekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimdsolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is

dijmentesen

kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kdzzététel).
A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothet6.

1.1. A honlappal kapcsolatos feladatok és felel6sség
A sajat honlap esetében a kancellar és tagintézmény vezet6k altal kijelolt, honlap mikddtetésért felel6s
személynek biztositani kell, hogy:

e  ahonlap adattartalmahoz valé hozzaférési jogosultsag a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossdga hozatala érdekében megfelel6en szabdlyozott legyen, biztositva legyen
helyben, vagy valamely szolgaltatdval, - a honlap az adatok kdzzétételére alkalmas legyen,

e ahonlap folyamatosan Gzemeljen,

e az lizemzavarok 5 napon beliil elhdritasra kerljenek,

e  az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a honlap
informatikai adatkezelésért felel6s személlyel vagy szolgaltatoval,

e ahonlapon kozértheté formaban szerepeljen tdjékoztatds arrdél, hogy melyek a kézérdekd
adatok egyedi igénylésének szabalyai (bele értve az igénybe vehet6 jogorvoslati
lehetGségeket is).
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2. A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval

kapcsolatos altalanos feladatok és felel6sség
A kancelldr feladata, hogy:

e kijeldlje az informacids jogokkal foglalkozé személyt (a Centrum mindenkori jogi
képviseldje, jelenleg Dr. Herpai Gabor)

e kijeldlje a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldért felel6s személyeket

(1. melléklet)

e ahonlap megfelel6 mikodtetéséért felel6s személyt (a mindenkori rendszergazda,
jelenleg Bella Janos),

e  biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek szlikségesek az adatok megfelel6
formatumban torténd elGallitasahoz,

e 2 napon belil feltlvizsgalja, és megfelelGség esetén jovahagyja a kozzétételi listan
szerepld adatokat azok tényleges kozzététele el6tt,

e gondoskodjon olyan rendszer miikodtetésérél, amely biztositja a kozétett adatok
védelmét a jogosulatlan megvdltoztatastol, torléstdl,

e hatékony ellen6rzési rendszert mikodtessen annak érdekében, hogy a kdtelezéen
kozzéteendd adatok megfelel§ id6ben és tartalommal keriiljenek nyilvanossaghozatalra,

e meghatdrozza, az egyes kotelez6en kdzzéteend6 adatok el6allitasaért, karbantartasaért,
honlapon kozzétett informdacié helyességéért vald felelGsoket.

A kancelldr és tagintézmény vezet6k altal kdzzétételi feladatokra kijelolt személy felelds:
e  akozzétételi listakban szerepld kdzérdek( adatok kbzzétételéhez sziikséges kdzzétételi
mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatdrozasaért, - az adatok
lehetséges adatkozlési formatumainak meghatarozasaért,

e az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitasanak
kezdeményezéséért,
e a honlapon kozzétett adatokban bekovetkez6 valtozasok atadasaért

honlap mlkodtetéséért kozvetlenil felel8s személy részére,

e a kozzétett adatok pontossaganak, idészerliségének folyamatos figyelemmel kiséréséért,

e  azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keriljon abbdél a szempontbdl, hogy a
kozzétett adatokban nem tortént e jogosulatlan megvaltoztatds vagy torlés, nem
tervezett megsemmisliilés, egyéb sériilés,

e  akozzététel céljabdl meghatdrozott adatok korérdl vald elkiilonitett, biztonsagi
mentéséért,

e (izemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jard korlilmény esetén a szlikséges kozzé teend6
adatok 6sszegydjtésében,

e nyilvantartast vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon kotelezéen
kozzéteendd adatokra vonatkozé mddositasokrdl, ugy hogy abbdél megallapithato legyen
az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatos
kezdeményezések datuma, a valtoztatas kért id6pontja, a kezdeményezs neve, és a
kezdeményezett valtoztatas.

A kotelez6en kozzéteendd adatok modositasardl szo6l6 feljegyzéseket a kancelldr részére a feljegyzéseket
gyujté személy atadja, majd legaldabb évente egy alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A
kiértékelés alapjan a kancellar intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban
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keriljenek kdzzétételre.)

Az érintett személyek feladata, hogy a kdzzéteend6 adatokat a kozzétételi hataridd lejarta elStt legalabb
5 nappal adja at jovahagyasra a kancellarnak/tagintézmény vezetének, majd a jovahagyast k6vetoen
haladéktalanul atadja az adatokat a kozzétételi feladatokra kijelolt személynek. Amennyiben a
kancellar/tagintézmény vezet6 az adatokat nem hagyta jova, a felelGs személy haladéktalanul
gondoskodik az adatok javitasrdl, azt kovetben ismét jovahagyasra adja at az adatokat, melynek soran
a kancellar/tagintézmény vezet6 haladéktalanul elvégzi a felllvizsgalatot.

3. A kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitésének
rendje

1. Altaldnos szabalyok
A kozérdek( adatok megismerése céljabdl barki igényt nyudjthat be a Centrumhoz. A kézérdekbdl
nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozoé rendelkezéseket kell
alkalmazni.
Ha az adatigénylés nem egyértelm(, az adatkezel§ felhivja az igényl6t az igény pontositasara.
A kozérdek( adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezel6 kdzfeladatot ellatd szerv az igény
beérkezését kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.
Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatéd szerv nem koteles eleget tenni abban a
részben, amelyben az azonos igényl6 altal egy éven belll benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban véltozds nem allt
be.
Ha az adatigénylés jelentss terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtdsahoz sziikséges munkaerGforrds
aranytalan mértékd igénybevételével jar, az (1) bekezdésben meghatarozott hatarid6 egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithatd. Err6l az igénylGt az igény beérkezését koveté 15 napon beliil
tdjékoztatni kell.
Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének elldtasahoz sziikséges
munkaer6forrds ardnytalan mérték( igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelents terjedelmd, illetve a koltségtérités
mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatdrozott 0Osszeget, az adatigénylést a
koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kévetd 15 napon belil kell teljesiteni. Arrél, hogy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatéd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékld igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelent6s terjedelmd, tovdbbd a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a mdasolatkészitést nem igényl6 lehetbségeirdl az igényl6t az
igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

2. A kozérdekl adatigénylés eljarasanak meginditasa
A kozérdek(l adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkozd eljards az igény
benyujtasaval indul.

2.1. Azigény (kérelem) benyujtasa
A kozérdek(i adat megismerése irdnt barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezs szervezet (a tovabbiakban tgyfél) igényt (kérelmet) nydjthat be.
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Az igény benyujtasanak formaja:
e  szObeli,
e irasbeli,
e elektronikus lehet.

2.1.1.Sz06beli igénybejelentés
A szdéban benyujtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

e  az érintett adat mar nyilvdnossdga hozott adat,

e az adatigénylés a dolgozdk nevére, beosztasara, munkahelyi elérhetGségére iranyul, - az
igény a centrum hatdskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabdalyokra
iranyul,

e azigénylG kifejezetten kéri a szébeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szdbeli tdjékoztatdst
elfogadja,

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

A széban el6terjesztett kérelmekr6l:

a) amennyiben a tajékoztatas rogton szdban is megadhatd, feljegyzést kell késziteni,

b) amennyiben a tdjékoztatds azonnal nem teljesithetd az igénybejelentés kozérdek( adat
megismerésére formanyomtatvanyt kell kitolteni,

C) tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen kéltségek meriilnek fei, és melyek
azok a tdjékoztatasi mddok és fonnak, melyek a legkisebb koltséggel teljesithetk részére.

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

2.1.2.1rasbeli és elektronikus Igénybejelentés
A Centrumhoz irasban, vagy elektronikus (ton eljuttatott igényeket a kancellar szamara
haladéktalanul at kell adni.
Az irasban és elektronikusan beadott igénybejelentésen rogziteni kell:
a) azigényelt adatok pontos meghatdrozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy az adatokat az igénylé:
c) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy - masolat készitését
igényli, s ekkor a masolatot:
1. milyen mddon kivanja dtvenni (személyesen, postai vagy elektronikus aton),
2. milyen adathordozdn kéri;
d) amasolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozo nyilatkozatot,
e) aszemélyes adatokat a sziikséges mértékben pl.:
1. azlgyfél nevét,
2. alevelezési cimét,
3. anapkozbeni elérhetfségét.

3. Az igények vizsgalata
A centrum a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kovetkezd szempontok szerint:
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell,
b) amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato-e, egyértelmdi-e,
C) akértadatkozérdek(i adatnak minésiil-e,
d) azadatok a centrum kezelésében vannak-e,
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e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyr6l az igénylé masolatot kért.
Aigények tartalmanak hianyossagarol az tigyfelet az igény felvételekor tajékoztatni kell, és kémi kell a
hidnyossagok potlasara.

3.1. irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra kerdil,
hogy:

a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel6, sziikséges adatokat, illetve

b) amegismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg,
a centrum haladéktalanul kdteles intézkedéseket tenni.
Az intézkedések soran fel kell venni a kapcsolatot az Ugyféllel, segitséget kell nyujtani az igény
hidnyossagainak potlasara.
A kapcsolatfelvétel torténhet kozvetlendl, ha az lgyfél személyesen megjelent, illetve postai Gton,
telefonon, elektronikus uton, mely sordn az tgyfelet fel kell kérni az igény tartalmi hidnyossagainak
potlasara.

4. Egyéb eljarasi feladatok

Amennyiben a Centrum tudomadsdra jut, hogy az igényelt adatok nem az o kezelésében vannak,
haladéktalanul megkiildi a kozérdek( adat megismerésére iranyuld igényt az illetékes szervnek, s errdl
egyidejlileg értesitenie kell az Uigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, az lGigyfelet
az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)
Az igényekkel kapcsolatban vizsgalni kell azt, hogy az igény teljesitéséhez sziikséges adat a centrum
szervezetén belll mely tagintézménynél 411 rendelkezésre.
Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld masolatot igényelt, jelent8s
terjedelm( az igényl6t tajékoztatni kell

a) etényrdl,

b) amasolat elkészités miatt felmeruld koltségtérités mértékérdl, valamint

c) azadatigénylés teljesitésének milyen, a masolatkészitést nem igényld lehetGségei vannak.
E tajékoztatast az igény kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil meg kell tenni.

5. Az igények teljesitésének el6készitése

5.1. Azigények teljesitésének hatarideje
A kozérdek( adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni.
Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a centrum alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaerd6forras aranytalan mértékd
igénybevételével jar, a 15 napos hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az
igényl6t az igény beérkezését kovets 15 napon belil tajékoztatni kell.

6. Az igények intézése
A kancellar, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdél teljes igény
vonatkozasaban:
e megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok a centrum melyik tagintézményében,
mely munkakort bet6ltd dolgozéjanal (tovabbiakban: adatkozl6) taldlhatdak, tovabba
e azigényelt adatok beszerzése megtorténjen.
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6.1. Az adatkozlo feladata, kotelessége
Az adatkozlé koteles a tovabbitott igényben szerepl$ adatokat legkésGbb 3 napon beliil dtadni a
kancellarnak, vagy a kancellar utasitasa alapjan az altala kijel6lt személynek.
Az adatkozI6 koteles:
e jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része nem
mind&sil kozérdekd adatnak,
e tajékoztatni a kancellart, ha a kért adatok nem a tagintézményében allnak rendelkezésre,
e azigényben szerepl6 adatokat az adatszolgaltatasra el6készitési, és az igényelt adatokat az
igénynek megfeleld formdban a kancellar (illetve az altala kijelolt személy) szamara
rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas sordn az adatkozld felel6s az igényben szerepld
adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korliségéért),
e az igény teljesitése céljdbdl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
kancellart haladéktalanul tajékoztatni.

6.2. A kancellar (illetve az altala kijel6lt személy) adatkozI6tdl

atvett adatokkal kapcsolatos feladata, kotelessége
A kancelldr a dokumentumok atvételét kovetSen haladéktalanul ellenérzi, hogy:

e az adatkozlotdl atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tgyfél altal igényelt adatokat,

e azadat kozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvdnossagra hozhato kozérdekd
adatnak minéstlnek-e,

e az adatkozlésre sszeallitott dokumentumok kdzott van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
Ugyfél nem jelezte igényét - ha van ilyen, ezeket elkilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

6.3. Az ugyfél adatainak kezelése
A centrum a betekintési igényekrél nyilvantartast vezet.
Azigényeket elkllonitetten tartja nyilvan, iktatja.
A centrum az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez
elengedhetetlendl szikséges.
A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdekd adatok igénybejelentés nyomtatvanyan (lasd 3. szamu
melléklet) kilon rész szolgdl a személyes adatok feltlintetésére. A személyes adatok részt az
adatszolgdltatas teljesitését kovetben el kell valasztani a nyomtatvanytdl, és gondoskodni kell a
levdlasztott rész megsemmisitéséradl.

7. Az igényelt adatok el6készitése atadasra

7.1. Azigényelt adatok atadasra valo el6készitése

A kancellar, vagy az altala kijelolt személy az adatkozl6tél atvett adatokat, illetve az ezekrél készitett
masolatokat el6készité a bemutatasra, az dtaddsra, illetve a megkuldésre.
Az adatokat kozérthet6 formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell az
igényl6 szamara atadasra el6késziteni.
Az adatigényld jellemz6en a kovetkezd formaban kérheti az adatokat:

e Dbetekintés, mely soran csak bemutatdsra kell el6késziteni a dokumentumokat,

e masolatkérés - a masolatot az igényl6 kérheti:
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papir alapon,

szamitastechnikai adathordozoén (pl.: CD-n),

elektronikus levélben

nyilvanos forras megjelolésével, amennyiben a kért adat kordbban mar elektronikus
formaban nyilvanossagra-hozatalra keriilt.

7.2. Azigényld altal meg nem ismerhet6 adatokat is tartalmazé

dokumentumrészek védelme az el6készités soran
A kancellar koteles gondoskodni arrdl, hogy az lgyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa soran
olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindgsilnek kézérdekl adatnak. Ennek érdekében a
kozérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot
is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
A felismerhetetlenné tétel:
e  papiralapu masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal tortén6é masolasaval, vagy
kivonatolasaval,
e elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilon
dokumentumokba torténd szétvalasztasdval, amennyiben ez nem lehetséges,
e dokumentumbdl vald torlésével torténik.
Az adatok védelmére a személyes bemutatdsra torténd el6készités soran is kiemelt figyelmet kell
forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet§ részei takarasardl megbizhaté mddon kell
gondoskodni.)

7.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos

koltségekrol
Afizetend{ koltségtérités 0sszegét az igényl6 kérésére elSre kozolni kell.
Az adatot kezel8 kozfeladatot ellaté centrum illetve tagintézménye az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg, amelynek
Osszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6zGen tajékoztatni kell.
Az igényl6 a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovet6 30 napon belil nyilatkozhat arrdl, hogy a
benyujtott igényét fenntartja-e.
(A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6h6z vald beérkezéséig terjed6
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hatarid6be nem szamit bele.)
Ha azigényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel§ altal megallapitott, legaldbb 15 napos
hatarid6ben koteles az adatkezel6 részére megfizetni.
Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését kdvetd 15 napon beliil kell
teljesiteni:
e ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy
e az adokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt, jelentSs
terjedelmdj, illetve
e akoltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget.
Mindezekrél az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A koltségtérités mértékének meghatdrozasa soran az aldbbi koltségelemek veheték figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltségé,
b) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének
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koltsége, valamint
C) haazadatigénylés teljesitése aranytalan mérték( munkaeréforras igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd munkaeré-raforditas koltsége.

8. Az adatok atadasa

8.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagaddsdra a kancellar,
illetve a kancelldr altal felhatalmazott személy jogosult.
A kancelldr altal meghatarozott, felhatalmazott adatfelel6sdket és az érintett adatok korét a 2. szamu
melléklet tartalmazza.
Nem szikséges a kancelldr, illetve az 4ltala felhatalmazott adatfelel6s jovdhagydsa az
adatigénylés teljesitéséhez, ha:

e azigényelt adat az intézmény honlapjan mar kdzzétételre keriilt, vagy

e azadatigénylésarrairanyul, hogy egy ligy folyamatban van-e.

8.2. A kozvetleniil megismerheto adatok atadasa
Ha az lgyfél az adatokat személyesen, kdzvetlenil kivanja megismerni, a kancellar haladéktalanul
értesiti az Ugyfelet az adatszolgaltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az adatszolgaltatdssal
kapcsolatban felmerilé koltségekrdl valo tajékoztatds céljabal.
A megjelent ligyfél szdmara az adatok ataddsa (betekintési lehet&ség biztositasa, masolatok atadasa)
csak ugy lehetséges, ha az lgyfél a formanyomtatvanyon aldirasaval az dtadds-atvétel tényét elismeri
(az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

8.2.1. Az adatokba torténé betekintés
Az intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfelel6 kérilményeket kell biztositania. Ennek
érdekében:
e megfeleld helyiséget jeldl ki a betekintés helyszinéiil,
e tdjékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire,
e biztositja az intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az ligyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve
e biztositja az adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
Az Ggyfél joga, hogy:
e 3 szamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél 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, - az adatokkal kapcsolatban
kérdéseket tegyen fei.

Az Ggyfél kotelessége, hogy:
e aszdmadra rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megdvija,
e adokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
e 3 felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elGzetes tajékoztatast kovetSen
megfizesse.
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8.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa
A centrum az adatokrdl készitett masolatok dataddsa el6tt tdjékoztatja az Ugyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.
Az Ugyfél joga, hogy:

e 3 szamara masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen (ennek
soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamara s
megismerhetévé tegye stb.),

e a4.szamu mellékletben az adat-betekintési jog gyakorlasara kijel6lt helyiséget az adatok
el6zetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket
tegyen fel.

Az Ugyfél kotelessége, hogy:

e az adatokrdl készitett mdsolat koltségét megtéritse,

e a felismerhetetlenné tétellel kapcsolatos koltséget az elGzetes tajékoztatast kovetben
megfizesse.

8.3. A kozvetetten megismerheto adatok atadasa
Ha az Uigyfél az adatokat postai Uton, illetve elektronikus Uton kivanja megismerni, a kancellar intézkedik
arrél, hogy az adatszolgaltatdsra el6készitett adatok haladéktalanul tovabbitasra keriljenek a kivant
maodon.
A postai Uton torténd adatszolgdltatds esetében, ha az adatszolgaltatds sordn koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utdnvét Osszege a
koltségtérités dsszegének megfelel6 dsszeg.)
Az elektronikus uton torténé adatszolgdltatds teljesitése — ha az adatszolgaltatdsért koltségtéritést
kell kérni — csak akkor lehetséges, ha az lgyfél nyilatkozott arrdl, hogy a kéltségeket véllalja.

0. Az adatszolgaltatast kovetd eljaras

A kancelldr az adatszolgdltatast kovetGen visszaadja az adatkozl6nek az adatszolgaltatdssal
kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

10.Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras

10.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a kancelldar megallapitja, hogy az Ugyfél altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését.
Az igény teljesitésének megtagaddasardl a kancellar az igény benyujtasat kovets 8 napon belll értesiti
az igényl6t.
Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megillet6 jogorvoslati
lehet&ségekrdl valo tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy -
ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.
Az igény teljesités megtagadasardl sz6l6 tajékoztatasban rogziteni kell

e azigény teljesités megtagadasanak tényét,

e amegtagadds indokat, valamint

e ajogorvoslati lehetGséget.
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10.2.Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalmak
Az lgyfél dltal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy:
e annak kézérthet6 formaban nem lehet eleget tenni (a kozérthet6 format a centrumnak kell
biztositania),
e azigényld nem magyar nyelv( és az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

10.3.Az igénylo jogorvoslati lehet6sége
Az igényl6t tdjékoztatni kell az igény elutasitasaval egyidejlileg az elutasitdssal kapcsolatos jogorvoslati
lehetGségekrdl.
Af6bb jogorvoslati lehet6ségek:
e abirdsagi kereset benyujtasa,
e a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg vizsgalatanak kezdeményezése.

11. A nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség
A kancellar felel6s azért, hogy:
e naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl valamint az
elutasitasok okairal,
e a nyilvantartasrél minden év janudr 31 -ig tajékoztatva legyen a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag.

12.Koltségtérités
A Centrum kizardlag:
e amasolat készitéséért, illetve
e afelismerhetetlenné tételért allapithat meg koltségtéritést, valamint
e az aranytalanul nagymértékld munkaeréforrds igénybevétele esetén az adatigénylés
teljesitésére forditott munkabért.

13. Adatigénylés nyilvantartasa
Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkezd tartalmi elemeket:
e azigény, kérelem keletkezésének:

idépontjat,
modjat;
az igényelt kozérdekl adat megnevezését, - a kérelem teljesitése esetén:
a kérelem teljesitésének maddjat,
idépontjat,
az adatkozlésben kozrem(ikod6 személyeket,

e akoltségtérités 6sszegét;
e akérelem elutasitasa esetén:

e az elutasitas okat,

e az elutasitds iddpontjat;

e a kérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést.
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Az adatigénylés nyilvantartdst a kancelldr megbizdsa alapjan meghatdrozott személy koteles
vezetni.

4. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat bevezetésével hatdlyat veszti 2020. janudr 2. napjatél hatalyos kozérdek( adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérél és a kotelez6en kodzzéteend6 adatok
nyilvdnossagra hozataldnak rendjérél sz616 szabalyzat.

Jelen szabdlyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

P4pa, 2025.05.30.

Unger Tamas
kancellar
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1. Melléklet

A kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatala érdekében meghatarozott
felel6sok, és egyéb szabalyok

e Acentrum a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének sajat
honlapjan tesz eleget. A tagintézmények sajat honlapjukon teszik kozzé a kdzérdekbdl
nyilvdnos adatokat.

e Acentrum honlapjanak mikodtetéséért kozvetlendil felels személy: a mindenkori
rendszergazda (jelenleg: Bella Janos)

o Atagintézmények honlapjanak mikodtetéséért kozvetlendiil felel6s személy: a mindenkori
intézményi rendszergazda

o Akozzétételi feladatokra kijel6lt személy a szakmai feladatellatas teriiletén: a mindenkori
f6igazgato-helyettes (jelenleg: Benedek Gabor)

o A kozzétételi feladatokra kijelolt személy a gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok teriletén: a
mindenkori gazdasagi vezetd (jelenleg: Ihasz Viktdria Bernadett)

o Akotelez6en kozzéteend6 adatok elGallitasaért, karbantartdsaért, a honlapon kozzétett
informacid helyességéért az aldbbi személyek felelések:

e kancellar
o fGigazgatd
e gazdasagi vezetd

o fGigazgato-helyettes
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2. Melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése ligyében eljarasra
jogosultak meghatarozasa

A kancellar a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése ligyében a jelen
szabalyzat szerinti eljarasra a kdvetkez6 személyek, illetve munkakort betolték szamara hataroz meg
jogosultsagot:

e szakmai feladatellatas: féigazgatod
féigazgatd-helyettes
taniigyi csoportvezetd
feln6ttképzési csoportvezetd
vizsgakozpontvezetd

tagintézményvezet6k

e gazdalkodas: gazdasagi vezetd

gazdasdgi osztdlyvezetd
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3. Melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

A kancellar a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése érdekében a betekintés
helyszinéiil az alabbi helyiséget jeldli meg:

Papai Szakképzési Centrum, targyald - 8500 Papa, Erkel Ferenc u. 39.
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4. Melléklet

Megismerési nyilatkozat
A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kdzzéteendd

adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjében foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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