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Bevezet6
Az informicidés onrendelkezési jogrol és az ifnormacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL tdrvény 30.§
(6) bekezdés, valamint az 4llamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet 13.§ (2) bekezdés h) pontjanak el8irasai alapjan a Siéfoki Szakképzési Centrum a
kdzérdekd adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovébba a kételezden kézzéteendd

adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg.

1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,

tovabbd a kotelezden kbzzéteend§ adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjét.

2. A szabilyzat hatilya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Siéfoki Szakképzési Centrumban, a hozzi tartozéd

Tagintézményekben.

3. Ertelmez rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasa soran;

1. érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kozvetve
— azonosithato természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra
jellemzd ismert —, valamint az abbél levonhaté, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16vé és tevékenységére vonatkozé vagy
kodzfeladatanak ellatasaval Ssszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé nem esd, barmilyen
médon vagy forméban rogzitett informéci6 vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gylijteményes jellegétSl, igy kiilondsen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd ért€kelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést
szabalyoz6 jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzédésekre vonatkozo adat.

4. kdzérdekbdl nyilvinos adat: a kdzérdeki adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzatérhetévé tételét térvény kdzérdekbél elrendeli.
5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely 6nalloan vagy méasokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat Szabalyzat 3 meghatérozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az

adatfeldolgozéval végrehajtatja;



6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol filiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, gy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhaszndldsa, tovébbitdsa, nyilvanossigra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolésa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozéasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. vjj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

7. nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmdra torténd hozzaférhetévé tétele.

8. adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjn — beleértve a jogszabaly alapjan kotdtt szerz6dést is — adatok
feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus witon kotelezéen kozzéteendd
kdzérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a mikSdése soran ez az adat keletkezett.

12. adatkizIl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely ~ ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot —

az adatfelel@s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének 4ltalinos szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellaté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kdzérdekii adatot és
kozérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXIL térvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld
igény alapjan barki megismerhesse. A kdzérdekii adatok megismerésének altaldnos szabélyait a 2011. évi

CXIL. tdrvény 26. — 27. §-a rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kizérdekbél nyilvinos adatok megismerésére iranyulé
igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtisa:

A kbzérdeki, valamint a kzérdekbd! nyilvanos adat megismerése irant
— szbban,
— irasban vagy
— elektronikus uton

bérki igényt nytjthat be.



A 2011. évi CXIL torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbsl nyilvanos adatok

megismerésére a kozérdek( adatok megismerésére vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtisanak helye és médja

5.2.1. Szébeli igények benyijtisa

a.) személyesen: székhelyen, ligyfélfogad4si idében, a titkarsdgon.
Szeékhely: 8600 Sidfok, Kalman Imre sétiny 3.
b.) telefonon a kévetkezd telefonszamokon: (84)310-414; (30)348-0512

5.2.2. irasbeli igények benyujtisa

a.) személyesen: székhelyen, ligyfélfogadasi idében, a titkarsagon.

Székhely: 8600 Siéfok, Kalman Imre sétany 3.
b.) postai Gton: az intézmény figazgatojanak (8600 Siéfok, Pf.: 127.) cimzett levélben,
c.) elektronikus titon: a centrum@siofokiszc.hu e-mail cimre kiildott levélben,

d.) faxon: (84)310-414 faxszamon térténhet.

Az igenyl8 kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére vonatkozé irasbeli igényét
benydjthatja — az 4ltala irt igénylési formaban, vagy a Siéfoki Szakképzési Centrum 4&ltal e célra

rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benynijtott igények teljesitése

A kozérdekll adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igények teljesitésérél annak

temajatol fliggben a szakmai féigazgatd-helyettes, vagy a gazdasagi féigazgatd-helyettes gondoskodik.

A szdban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha — az igényl8 széban kéri a vélaszt, illetve
az szamara kielégits, — az igényelt adat a koltségvetési szerv honlapjan, vagy mas médon jogszerlien mar
nyilvanossagra keriilt, — az igényelt adat az koltségvetési szerv munkatérsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhet6ségére vonatkozik, — az igény a koltségvetési szerv eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altaldnos tajékoztatassal teljesithetd. Amennyiben a széban el6terjesztett igény
szoban nem vélaszolhat6 meg, az igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl,

hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor.



A telefonon érkez6, a kozérdekii adat, kozérdekbél nyilvanos adat kozlésére irAnyul6 igényekkel
kapcsolatos hivasokat a szakmai féigazgatd-helyetteshez, vagy a gazdasagi f6igazgaté-helyetteshez kell
kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot elldté szerv
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé 4ltal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon

kell eleget tenni.

Ha a kért adatot az intézmény mér elektronikus formaban nyilvanossagra hozta, az igény teljesitheté az

adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

A kézérdekii adat, k6zérdekb! nyilvanos adat megismerésére irAnyul6 igénynek a tudomasra jutast kovetd
legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 munkanapon beliil eleget kell tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak k6zérthetd formaban nem lehet

eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az i génylét e torvény alapjan megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kdzélte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben
tajékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat. Az
elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezels nyilvantartast vezet, és az abban
foglaltakr6l minden évben janudr 31-éig tijékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagot. A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hatariddre torténd elkiildése: a gazdasagi fGigazgato-

helyettes feladatat képezi.

A kozérdekd adat, kozérdekbl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg
azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven

fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak térol4si modjatd] fiiggetleniil
az igényl6 mésolatot kaphat. A maésolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az
adatokat tartalmaz6 dokumentumot téroljak.

A maésolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedSen, az
onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabélyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapithat meg az
intézmény, melynek Osszegérél az igénylét az igény teljesitését megel6zéen tajékoztatni kell. A

koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszeriisitett szamla) kibocsatasa a gazdasagi ligyintézé feladata.



Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmd,
a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld ltali megfizetését kovetd 15 munkanapon beliil kell

teljesiteni.

Arrél, hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségteérités mértékérél, valamint az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld
lehetségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét kivetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

(4 2011. évi CXIL torvény 29. § (5) bekezdése alapjin: A kéltségtérités mértkének megallapitdsa soran
figyelembe vehetd kiltségelemeket és azok legmagasabb mértékét, valamint a mdsolathént igényelt
dokumentum jelentds terjedelmének megdllapitésa sordn alkalmazands szempontokat jogszabdly
hatdrozza meg. Ez a jogszabdly azonban a kézirat lezdrdsdig nem jelent meg, igy azt a szabdlyzat minta
osszeallitasandl nem tudtuk figyelembe venni.)

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl$ 4ltal meg nem ismerhet adatot tartalmaz, a

masolaton a meg nem ismerhet8 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kézerdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a féigazgatd jogosult.

6. Adatvédelmi el6irasok

A koltségvetési szerv altal kozzétett adatok megismerését regisztraciéhoz, személyazonosité adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés
biztositisdhoz személyes adat csak annyiban kezelhet$, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil

sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetéen haladéktalanul téréini kell.

Igénylés alapjén torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is —
elengedhetetlenill sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kdvetden az igényld
személyes adatait haladéktalanul térolni kell azokbél a nyilvantartdsokbol amelyek ezt lehetévé teszik. Az
adatok t0rlése nem vonatkozik a pénziigyi nyilvantartasokban téarolt adatokra (pl. vevéi nyilvantartas,
szamlazas).

A személyes adatok torlése érdekében a kézérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan (1. melléklet)
kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetéen ezt a —
szemelyes adatokat tartaimazd — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak

megsemmisitésérél.



7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkdrébe tartozo tigyekben - igy kiiléndsen az allami és onkormanyzati
koltségvetésre és annak végrehajtésra, az allami és dnkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhasznaldséra és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplék, a magénszervezetek és maganszemélyek
részére kiilonleges vagy kizdrolagos jogok biztositasara vonatkozodan - kételes eldsegiteni és biztositani a

kézvélemény pontos és gyors tjékoztatasat.

Az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2001. évi CXIL térvény (tv.)
alapjén kotelezéen kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon, digitdlis forméban, barki
szamadra, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés
¢s adattorzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatés, a kimasolas és a halézati
adatatvitel szempontjdbdl is dijmentesen kell hozziférhet6vé tenni (a tovébbiakban: elektronikus

kozzététel).

A kézzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem kdthetd.

A tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatérozott adatait a kozfeladatot ellatd szerv sajat honlapjan,
annak hidnydban az intézmény honlapjén — ha a térvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (kdzzétételi lista) kozzéteszi.

A kdzzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételérdl,— abban az esetben,
ha az adatfelelds a kozzéteendd adatokat adatkdzlének tovabbitja — az adatkdzlének vald megkiildésérél a

témankeént a 2. szdmd mellékletben meghatérozott dolgozék gondoskodnak.
A tv. 37. §-ban meghatérozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2. szama mellékletét képezi.
Atv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kézzétett adatok — ha a tv. vagy mas jogszabaly eltér6en

nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok el.

A szerv megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutodjat terheli.



8. Zaro6 rendelkezés

Jelen szabélyzat 2018. augusztus 7-én 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Hatélya kiterjed a Centrum és tagintézményeinek valamennyi alkalmazottjéra.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavéllaléval dokumentaltan ismertetni kell.

Siéfok, 2018. augusztus 2.




1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez
Az igényelt kdzérdekii adat meghatarozasa, pontos leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciék (X jellel kérjiik jelezni az igényt)
A kdzérdekii adatokat
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
o csak masolat formajiban igénylem és a mésolat
o papir alapu legyen
o szamit6gépes adathordozén legyen (igényl6 altal benytjtott CD-n, PenDrive-n)
o elektronikus levélben legyen

A masolatot (papir és szamitégépes adathordoz6 esetén)
o személyesen kivanom 4tvenni
o postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézléssel kapcsolatban:

e Az adatkérés idépontja: .................ceeunnnnnn.

® Az adatk6zlés idépontja: ...........oo.veeennen.n,

o Adat elkészitd neve, BeoSZtASA: . ...oeuenienii i
o A felmeriilt KOHSEE OSSZEZE: ....ovvvvvniivnieiieeeeee e,

¢  FElutasitas esetén az elutasitas indoklasa:

...........................................................................................................................

.................................................................................

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas teljesitése megtdrténik. Az
adatszolgaltatast kovetGen az alabbi részt le kell valasztani, és meg kell semmisiteni:
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1. szamui melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekii adat meghatérozasa, pontos lefrdsa;

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

A kozérdekil adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk (X jellel kérjiik jelezni az igényt)
A kdzérdekti adatokat

o szemelyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivianom megismerni és masolatot is kérek

o csak mésolat form4jaban igénylem és a masolat
O papir alapu legyen
o szamitogépes adathordozon legyen (igénylé altal benyjtott CD-n, PenDrive-n)
o elektronikus levélben legyen

A mésolatot (papir és szamit6gépes adathordozé esetén)

o személyesen kivinom 4tvenni
O postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:

® Az adatkérés idSpontja: .............covinvinennnnn..

® Az adatkozlés idGpontja: .........coevvieninnnnnnn,

* Adat el6készitd neve, DEOSZEASA: .........uvvvvererei e
* A felmeriilt KOItSEZ GSSZEEE: ...evvvviiien i e,

e Flutasitis esetén az elutasitas indoklasa:

...............................................................................................................

.............................................................................................

A személyes adatokra vonatkoz6 rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatds teljesitése
megtdrténik. Az adatszolgaltatast kdvetSen az alabbi részt le kell valasztani, és meg kell semmisiteni:

=
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