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A Baranya Megyei Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: centrum), mint kdzfeladatot ellaté intézmény,
az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagroél szolé 2011. évi CXII. térvény 30 §
(6) bekezdésében, 35 § (3) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasarol
sz06l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13 § (2) bekezdés h) pontjaban meghatarozott kotelezés
alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozza meg a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét.

l. rész
Altalanos rendelkezések

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokban foglalt eléirasok figyelembe vételével:

o részletesen szabalyozza a koételezéen kbzzéteendd adatok vonatkozasaban a kételezettség
teljesitésével kapcsolatos feladatokat és felelésségi koroket, (beleértve az elektronikus
kozzétételt is),

o cel6segitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesilését, ennek
érdekében meghatarozza:

o akérelem esetén kdvetendd eljaras menetét,

o azlgyintézésben résztvevé személyeket,

o segitse az adatigénylések gyors teljesitését,

o rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit.

1.2 A szabalyzat hatalya, tartalma
A szabalyzat hatalya kiterjed a centrumban foglalkoztatott azon személyekre, akik:

o koOzérdekl adatot vagy kodzérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazéd adatkezelést, feldolgozast
végeznek,

o akik szdméra a kancellar a kotelez6en kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatban feladatot hataroz meg.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a centrum tevékenysége soran keletkezett, feldolgozott kdzérdeki
adatokra és kozérdekbdl nyilvdnos adatokra. A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a kdézhiteld
nyilvantartasbdl térténd adatszolgaltatasra.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre kertltek a kdvetkez6 jogszabalyok:

2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
2000. évi C. térvény a szamvitelrél

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl



1.3 Az eljarasra jogosultak

A kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala igyében a kancellar, illetve a kancellar altal
kijelolt személyek jogosultak eljarni a szabalyzatban késébb részletezettek szerint.

A kbézérdeki adatok megismerésére iranyuld igényekben:

a) akancellar, illetve a kancellar altal kijeldlt személyek jogosultak eljarni,

b) a telefonon el6terjesztett és azonnal megvalaszolhaté kérelmek esetében — az a) pontban
meghatarozottaktol eltéréen — a kérelem megvalaszolasara munkakoéri leiras alapjan az
illetékes személynek kell eljarnia

1.4 Fogalmak
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Kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maédjatél, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilénésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotdtt szerzédésekre
vonatkozo adat

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetbvé tételét
torvény kézérdekbdl elrendeli

Személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacié

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton koételezéen
k6zzéteendd kdzérdekil adatot elballitotta, illetve amelynek a mikédése soran ez az adat
keletkezett

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé nem
lehetséges

Il rész

2. A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

2.1 Altalanos szabalyok

A kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozésa az alabbiak figyelembe vételével torténik:

o a kotelezéen kdzzéteendd adatok alatt a jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi listakban
meghatarozott adatokat kell érteni,
e egy adat akkor kerul nyilvanossagra hozatalra, ha az adat barki szamara hozzaférhetévé valik

A szakképzésrdl szolé térvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 344. §-ban
meghatarozott adatokat és dokumentumokat a szakképzd intézmény a szakképzés informacids
rendszerében az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kdzzéteszi. A szakképzd intézmény képviseldje
a kozzétételi lista tartalmat szikség szerint, de legalabb tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkuldését kdvetd tizendt napon belll felllvizsgalja.



Az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szél6 2011. évi CXII. térvény 33. §
(1) alapjan az e toérvény alapjan koételez6en kozzéteendd kdzérdekl adatokat internetes honlapon,
digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kéthetd.

A kotelez6en kdzzéteendd adatok elektronikus kdzzététele a centrum, illetve a szakképz6 intézmények
honlapjan torténik.

Sajat honlap esetében a kancellar és a szakképzé intézmények igazgatdi altal kijeldlt, honlap
mikodtetésért felelés személynek biztositani kell, hogy:

nyilvanossagra hozatala érdekében megfeleléen szabalyozott legyen, biztositva legyen helyben
vagy valamely szolgaltatoval,

a honlap az adatok kézzétételére alkalmas legyen,

a honlap folyamatosan Gizemeljen,

az Uzemzavarok 5 napon belll elharitasra keriljenek,

az adatok rendszeres frissitése érdekében folyamatos kapcsolat legyen a honlap informatikai
adatkezeléséért felelés személlyel,

a honlapon kézértheté formaban szerepeljen tajékoztatas arrol, hogy melyek a kézérdeki
adatok egyedi igénylésének szabalyai (beleértve az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségeket
is).

2.2 A kotelezéen kozzéteenddé adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos altalanos

feladatok és felel6sség

A kancellar és a szakképzd intézmény igazgatdjanak feladata, hogy:

kijeldlje azt a személyt, aki kdzvetlenil felelés a honlap mikddtetéséért

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

biztositja azokat az informatikai feltételeket, melyek sziikségesek az adatok medgfeleld
formatumban térténé eléallitasahoz

2 napon belll feliilvizsgalja, és megfelel6ség esetén jovahagyja a kdzzétételi listan szerepld
adatokat, azok tényleges kdzzététele elétt

gondoskodjon olyan rendszer mikddtetésérdl, amely biztositja a k6zzétett adatok védelmét a
jogosulatlan megvaltoztatastol, térléstol

hatékony ellen6rzési rendszert mikédtessen annak érdekében, hogy a kotelezéen
k6zzéteendb adatok megfelel6 id6ben és tartalommal kerlljenek nyilvanossagra hozatalra
meghatarozza az egyes kotelezéen kozzéteendd adatok elBallitasaért, karbantartasaért,
honlapon kdzzétett informacié helyességéért valo felel6sdket

A kancellar és a szakképz6 intézmény igazgatoja altal kozzétételi feladatokra kijeldlt személy felelés:

a kozzétételi listdkban szereplé kozérdekl adatok kdzzétételéhez szikséges kdzzétételi
mintak, illetve részletes tartalmi kovetelmények meghatarozasaért

az adatok lehetséges adatkdzlési formatumainak meghatarozasaért

az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitasanak kezdeményezéséért
a honlapon kdzzétett adatokban bekdvetkezé valtozasok atadasaért a honlap mikodtetéséért
kozvetlendl felelés személy részére



o a kozzétett adatok pontossaganak, idészerliségének folyamatos figyelemmel kiséréséeért,

e azért, hogy a honlap rendszeresen attekintésre keruljon abbdl a szempontbdl, hogy a kézzétett
adatokban nem toértént e jogosulatlan megvéltoztatdas vagy torlés, nem tervezett
megsemmisuilés, egyéb sérilés

o a kozzététel céljabol meghatarozott adatok korérél valo elklldnitett, biztonsagi mentésért

e Uzemzavar, vagy mas, adatvesztéssel jaré korilmény esetén a sziikséges kb6zzé teend6 adatok
Osszegyljtéséeért

e nyilvantartast vezessen a szerv altal kezdeményezett, a honlapon koételezéen kozzéteendd
adatokra vonatkozé mdédositasokrél, agy, hogy abbdl megallapithaté legyen az adatok
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos
kezdeményezések datuma, a valtoztatas kért iddpontja, a kezdeményezd neve, és a
kezdeményezett valtoztatas.

Az egyes kotelez6en kbézzéteendd adatok elballitdsdért, karbantartdsaért, honlapon kozzétett
informacio helyességéért az alabbi személyek felel6sek:

Altalanos kozzétételi lista (2011. évi CXII. térvény 1. sz. melléklete):

l. Szervezeti, személyzeti adatok Gazdasagi vezetd
Il. Tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok Féigazgatd
Il Gazdalkodasi adatok Gazdasagi vezetd

Szakképz6 intézmény kodzzétételi listaja 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 344. §: Szakképzd
intézmények igazgatoi

Az érintett személyek feladata, hogy a k6zzéteendd adatokat a kbzzétételi hataridé lejarta elétt legalabb
5 nappal atadjak a k6zzétételi feladatokra kijeldlt személynek.

[l rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
A centrumnak lehet6vé kell tenni, hogy a kezelésében 1év8 kdzérdekil adatot és kdzérdekbdl nyilvanos
adatot az erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.
3. Az eljaras meginditasa
3.1 Az eljaras meginditasa

A koézérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljaras az igény
benyujtasaval indul.

A kdzérdeki adatot barki téritésmentesen igényelheti, kérelmezheti.
3.2 Az igény (kérelem) benyutjtasa

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

Az igény benyujtasanak formaja:

e szObeli: a Baranya Megyei Szakképzési Centrum titkarsagan (7622, Pécs, Batthyany u. 1-3.) a
mindenkori Ggyfélfogadasi idében



e irasbeli: Baranya Megyei Szakképzési Centrum, 7622, Pécs, Batthyany u. 1-3.
e elektronikus: info@pecsiszc.hu

lehet.

3.2.1 A szdéban bejelentett igények
A szbdban el6terjesztett kérelmekrél:

a) amennyiben a tajékoztatas rogton széban is megadhato, feljegyzést kell késziteni

b) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, az igénybejelentés kbzérdekii adat
megismerésére (1. szamu melléklet) formanyomtatvanyt kell kitolteni

c) az ugyfelet tajékoztatni kell, hogy az igényével kapcsolatban milyen koltségek mertiilnek fel, és
melyek azok a tajékoztatasi modok és formak, melyek a legkisebb koltséggel teljesithetk
részére.

A feljegyzés

A feljegyzéseket a kancellar részére at kell adni.
Igénybejelentés kbzérdekii adat megismerésére
A nyomtatvanyon rogziteni kell:

a) azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat
b) nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy az adatokat az igényl6:
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni vagy
- masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot:
= milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai vagy elektronikus uton)
= milyen adathordozon kéri
c) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozoé nyilatkozatot
d) személyes adatokat a sziikséges mértékben (pl.: az ugyfél nevét, levelezési cimét,
elérhet6ségét)

A szobbeli igények szdbeli teljesitésének lehetbségei
A szdban benyujtott igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

- az érintett adat mar nyilvanosséagra hozott adat

- az igény a centrum hataskorére, illetékességére, a szerv altal alkalmazott jogszabalyokra
iranyul

- az igényld kifejezetten kéri a szdbeli tajékoztatast, vagy a felajanlott szébeli tajékoztatast
elfogadja

- azigénylb azt szeretné megtudni, hogy valamely eljaras folyamatban van-e

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

3.2.2 Az irasbeli és elektronikus igények

Az intézményhez irdsban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket a kancellar szédmara
haladéktalanul at kell adni.


mailto:info@pecsiszc.hu

4. Az igények vizsgalata
A centrum a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kdvetkezé szempontok szerint:

a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvanyon szerepeltetni kell

b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmi-e

c) akért adat kézérdeki adatnak minéstil-e

d) az adatok a centrum kezelésében vannak-e

e) mekkora az a dokumentum, illetve dokumentum rész, amelyrdl az igénylé masolatot kért

A szobeli igényekrél kiallitott formanyomtatvanyok tartalmanak hianyossagarél az tgyfelet az igény
felvételekor tajékoztatni kell, és kérni kell a hianyossagok pétlasara.

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

a) azok nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, szilkséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg

a centrum haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.
Az intézkedés soran:

- fel kell venni a kapcsolatot az tgyféllel
- segitséget kell nyujtani az igény hidnyossagainak pétldsara

A kapcsolatfelvétel térténhet:

- kdzvetlenll, ha az Ugyfél személyesen megjelent
- postai uton, telefonon, elektronikus uton, mely sorén az ugyfelet fel kell kérni az egyeztetésre

Amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében vannak,
haladéktalanul megkuldi a kézérdek(i adat megismerésére iranyul6 igényt az illetékes szervnek, s errdl
egyidejlleg értesitenie kell az ugyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem allapithaté meg, az
ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.)

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

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

Ha a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentés terjedelm,
az igénylét tajékoztatni kell

- etényrél

- amasolat elkészités miatt felmeril6 koltségtérités mértékérdl

- arrdl, hogy az adatigénylés teljesitésének milyen, masolatkészitést nem igénylé lehetéségei
vannak

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



5. Az igények teljesitésének el6készitése
5.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kbzérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a centrum alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéka
igénybevételével jar, a 15 napos hataridé6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az
igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon belll tajékoztatni kell.

5.2.Az igények intézése

A kancellar, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes igény
vonatkozasaban:

- megallapitasra kerUljon az, hogy az igényelt adatok, a centrum mely szakképz intézményében,
mely munkakort betéltd dolgozojanal (tovabbiakban: adatk6zl6) talalhatéak, tovabba
- azigényelt adatok beszerzése megtorténjen

5.3.Az adatkozl6 feladata, kotelessége

Az adatk6zld koteles a tovabbitott igényben szereplé adatokat legkésébb 3 napon belll atadni a
kancellarnak, vagy a kancellar utasitasa alapjan az altala kijelolt személynek.

Az adatkozl6 koteles:

- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy része nem
minésil kézérdek( adatnak

- tajékoztatni a kancellart, ha a kért adatok nem az 6 szakképzd intézményében 4&llnak
rendelkezésre

- azigényben szerepld adatokat az adatszolgaltatasra elékésziteni, és az igényelt adatokat az
igénynek megfelel6 formaban a kancellér, illetve az altala kijeldlt személy szédmara
rendelkezésre bocsatani

- az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl a
kancellart haladéktalanul tajékoztatni

5.4.A kancellar (illetve az altala kijel6lt személy) adatkozl6tdl atvett adatokkal
kapcsolatos feladata, kotelessége

A kancellar a dokumentumok atvételét kdvetéen haladéktalanul ellenérzi, hogy:

- az adatk6zI6tél atvett dokumentumok tartalmazzak-e az agyfél altal igényelt adatokat

- az adatkdzlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatdé kézérdeki
adatnak mindsulnek-e

- azadatkdzlésre 6sszeallitott dokumentumok koz6tt van-e olyan, amelyre vonatkozoéan az tgyfél

nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkulonitetten kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor
figyelembevételre ne kerllhessenek



6. Az igényelt adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

6.1. Az igényelt adatok atadasra val6 el6készitése

A kancellar, vagy az altala kijelolt személy az adatkdzI6tol atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat el6késziti a bemutatasra, az atadasra, illetve a megkuldésre.

Az adatokat kdzérthetd formaban és az igényld altal kivant technikai eszkodzzel, illetve modon kell az
igénylé szamara atadasra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemzéen a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:

- betekintés, mely soran csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat
- masolat kérés.

A masolatot az igényl6 kérheti:

- papir alapon,
- szamitastechnikai adathordozén (pl.: cd-n)
- elektronikus levélben.

Ha a kért adat korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozatalra kerult, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

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

A kancellar kételes gondoskodni arrdl, hogy az tgyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan
adatokat ne kdzdljenek, melyek nem mindsilnek kdzérdek(i adatnak. Ennek érdekében a kbzérdek
adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igénylé altal meg nem ismerhet§ adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel:

- papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal torténd masolasaval vagy
kivonatolasaval
- elektronikus adathordozoénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
o kulén dokumentumokra torténé szétvalasztédsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
o dokumentumbdl valé tériésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is kiemelt figyelmet kell
forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhaté moédon kell
gondoskodni.)

6.3. Tajékoztatas az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos koltségekrol
A fizetendd koltségtérités 6sszegét az igényl6 kérésére elére kdzolni kell.

Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd centrum illetve szakképzb intézmény az adatigénylés teljesitéséért
— az azzal kapcsolatban felmerilt kdltség mértékéig terjedéen — kdltségtéritést dllapithat meg, amelynek
Osszegérél az igényl6t az igény teljesitését megeld6zben tajékoztatni kell.



Az igényl6 a kapott tajékoztatas kézhezvételét kéveté 30 napon belll nyilatkozhat arrél, hogy a
benyujtott igényét fenntartja-e. (A tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az
adatkezel6hdz vald beérkezéseéig terjed6 idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé
hataridébe nem szamit bele.)

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel§ altal megallapitott, legalabb 15 napos
hataridében koteles az adatkezeld részére medfizetni.

Az adatigénylést, a koltségtéritésnek az igényl6 altali megdfizetését kovetd 15 napon belll kell teljesiteni,
ha:

- az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, vagy

- az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmd, illetve

- akoltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott 6sszeget.

Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz
szuikséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetéségeirdl az igénylét az igény
beérkezését kovetd 15 napon belll tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd kézbesitésének koltsége,
valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
0sszefliggd munkaerd-raforditas kdltsége.

6.4. Az adatok atadasa

6.4.1. Az adatok atadasaval kapcsolatos jogok

Az adatigénylés tényleges teljesitésére, illetve az igénylés teljesitésének megtagadasara a kancellar,
illetve az altala meghatalmazott személy jogosult.

Nem szilkséges a kancellar, illetve az altala meghatalmazott személy jévahagyasa az adatigénylés
teljesitéséhez, ha:

- azigényelt adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre kertilt, vagy
- az adatigénylés arra irdnyult, hogy egy Ugy folyamatban van-e.

6.4.2. Az adatok atadasa, ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a kancellar haladéktalanul
értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas id6pontja egyeztetésének, illetve az adatszolgaltatassal
kapcsolatban felmertlé koltségekrél valé tajékoztatas céljabdl.
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A megjelent Ugyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositasa) csak ugy
lehetséges, ha az Ggyfél a formanyomtatvanyon alairasaval az atadas-atvétel tényét elismeri (az
alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

6.4.2.1. Az adatokba torténo betekintés

Az intézménynek az adatokba torténé betekintéshez megfeleld koriilményeket kell biztositania. Ennek
érdekében:

- tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti kotelességeire

- biztositja az intézmény olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban az Ugyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az Ugyfél joga, hogy:

- aszamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdél jegyzetet készitsen, jelezze
a masolat készitési igényét, s megjeldlije a masolat adathordozéjanak formajat

- a betekintési jogat id6korlatozas nélkil — az intézmény nyitvatartasi, illetve ha van,
ugyfélfogadasi idejét figyelembe véve — szabadon gyakorolja

- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ugyfeél kotelessége, hogy:

- aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségét megovja
- adokumentumokba bejegyzést ne tegyen

6.4.2.2. Az adatokrol készitett masolatok atadasa

A centrum az adatokrdl készitett masolatok atadasa elétt tdjékoztatja az tgyfelet a jogairdl,
kotelességeirdl.

Az tgyfél joga, hogy:

- aszadméra masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen (ennek
soran azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szamara is megismerhetbve
tegye stb.)

- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel

Az Ugyfél kotelessége, hogy:

- az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse
- az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerGls koéltséget az el6zetes tajékoztatast kdvetben
medfizesse.

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

Ha az Ugyfél az adatokat postai Uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a kancellar
intézkedik arrol, hogy az adatszolgaltatasra el6készitett adatok haladéktalanul tovabbitasra keriljenek
a kivant modon.

A postai uton torténd adatszolgaltatas esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést
allapitottak meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni. (Az utanvét 6sszege a
koltségtérités 6sszegének megfeleld 6sszeg.)
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Az elektronikus Uton torténd adatszolgaltatas teljesitése — ha az adatszolgaltatasért koltségtéritést kell
kérni — csak akkor lehetséges, ha az Ggyfél nyilatkozott arrél, hogy a kéltségeket vallalja.

7. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A kancellar az adatszolgaltatast kovetéen visszaadja az adatkdzlének az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

8. Az ugyfél adatainak kezelése

A centrum a betekintési igényekrdl az 1. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitia ki. Az
igényeket elkuldnilten tartja nyilvan, iktatja.

A centrum az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesitéséhez, a koltségek medfizetéséhez
elengedhetetlenil szikséges.

A személyes adatok torlése érdekében az igénybejelentés kbézérdekii adat megismerésére
nyomtatvanyon (1. szamu melléklet) kiilén rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését koévetéen el kell valasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

9. Az igények teljesithetetlensége esetén kévetendd eljaras

9.1. Az igény teljesitésének megtagadasa
Amennyiben a kancellar megallapitia, hogy az ugyfél altal igényelt adatok nem hozhatdk
nyilvanossagra, megtagadja az igény teljesitését. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak
indokaival, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati lehetéségekrél vald tajékoztatassal egyitt, az

igény benyujtasat kéveté 15 napon belll irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét
kdzodlte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

Az igény teljesités megtagadasarol szol6 tajekoztatasban rogziteni kell:
- azigény teljesités megtagadasanak tényét
- amegtagadas indokat

- ajogorvoslati lehetéséget

9.2. Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkozé tilalmak
Az Ugyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy:

- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni (a koézértheté format a centrumnak kell
biztositania)

- az igényl6 nem magyar nyelvi, s az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazta meg

9.3.Az igénylé jogorvoslati lehetésége

Az igényl6t tajékoztatni kell az igény elutasitdsaval egyidejlileg az elutasitassal kapcsolatos jogorvoslati
lehet8ségekrdl. A f8bb jogorvoslati lehetéségek:

- birésagi kereset benyujtasa
- Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag vizsgalatanak kezdeményezése
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9.4. Nyilvantartas és tajékoztatasi kotelezettség
A kancellar felelés azért, hogy:

- naprakész nyilvantartas alljon rendelkezésre az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
okairdl

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag részére a fenti nyilvantartasrol
minden év januar 31-ig tajékoztatas kertljon megkuildésre

10. Koltségtérités

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi kdltségelemek veheték figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének koltsége,
valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a centrum alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mérték igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével 6sszefiiggd
munkaeré-raforditas koltsége.

A fenti koltségelemek megallapithaté mértékét a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg.

11. Adatigénylés nyilvantartasa

Az adatigénylésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkezd tartalmi
elemeket:

- azigény keletkezésének idépontjat, modjat

- azigényelt kb6zérdekl adat megnevezését

- a kérelem teljesitése esetén a kérelem teljesitésének madjat, id6pontjat, az adatkdzlésben
k6zrem(kddd személyeket, a kdltségtérités dsszegét

- akérelem elutasitasa esetén az elutasitas okat, az elutasitas idépontjat

- akérelemmel kapcsolatos egyéb észrevételt, megjegyzést

Az adatigénylés nyilvantartast a kancellar altal arra megbizott személy kdteles vezetni.
12. Zaré rendelkezések
A jelen szabalyzatot kdzzé kell tenni. A k6zzétételrdl a kancellar koteles gondoskodni.

A szabalyzat 2020. november 01-jén Iép hatalyba.

Metzger Tibor
kancellar
Baranya Megyei Szakképzési Centrum
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1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTES kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kézérdekii adat pontos meghatarozasa. leirdsa:

i a a
[levél/, elektronikus adathordozoén /pendrive. cd/, faxon. e-mailben. egvéb médon):

Adatkozlés teljesitése

Adatel6készité megnevezése: Adatkozlés teljesitésének idépontja:
A felmeriilt koltség Gsszege: Megfizetésének idépontja:

Az igény megtagadasa esetén az elutasitas oka:

AZ IGENYLO SZEMELYES ADATAI

7N
Lakcim (IeVelezEST CIM): . .uineee ettt e e e et e e et e eee e e
RS 153 1) 4 1S3 o o
Eomai] CIIm oo

By b o

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriil6é koltségek megtéritését vallalom
(személyes atvétel esetén az adatok atvétele eldtt kifizetem, postai Giton térténd adatatvétel
esetén postai utanvét formajaban teljesitem, elektronikus levél esetén utdlag kifizetem).
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

2. szamu melléklet

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum NSZFH/629/005549-1/2020 iktatdszamu Kozérdek
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél, és a kotelez6en kozzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabdalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.

Név

Munkakor

Kelt

Aldiras
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