PALOCZI HORVATH ISTVAN MEZG(}AZDASAGI SZAKKEPZO
ISKOLA ES KOLLEGIUM

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE
JRANYULO KERELMEK INTEZESENEK ES A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Ervényes: 2013. augusztus 1-t5]



Az adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak szabalyait az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. Torvény (a tovabbiakban: Informécios
torvény), a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, a kozponti jegyzek adattartalmara a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

L.

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja, hogy a Paloczi Horvath Istvdn Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola és
Kollégium (a tovabbiakban: Intézmény) meghatarozza €s eldsegitse a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényestilését, a kozérdekii adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, rogzitse az adatokat
megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

A szabalyzat meghatarozza, a honlapon kozzétételre keriilé kdzérdekii és kozérdekbdl
nyilvanos adatoknak ¢és az adatszolgaltatasért felelosoknek korét, az adatkoz16 elektronikus
kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositdsaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok
frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast.

Ennek érdekében a szabalyzat a www2.paloczi.hu honlapon kozzétételre kerdl.

2. Ertelmezé rendelkezések

Adatfelelds:
Az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd kozérdeki
adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége (gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, ...).

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelési miuveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.


http://www.paloczi.hu/

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités:
Az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés:
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas:
Az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idore
torténd korlatozasa.

Altalanos kozzétételi lista:
A kozfeladatot ellatod szervek altal kotelezoen kozzéteend6 kozérdeku adatok kore.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret.

Nyilvanossagra hozatal:
Ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap:

A szervezetre, dolgozdkra, tevékenységre, miikkddésre, valamint gazdalkodasara vonatkozo
kozérdekli, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelezden kozzéteendd adatokat tartalmazo
honlap.

1. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekli adat megismerésének szabalyai:

A kozfeladatot ellatd szervezetnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii
adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a
kozérdekli adatok nyilvanossagahoz vald jogot torvény korldtozza. A kozérdeki adatok
megismerésével €s nyilvanossagaval 0sszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari
Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok. A kozérdekii adatok nem ismerhetéek meg, illetve
nyilvanossaguk korlatozhatd az Informacids torvény 27.§-anak rendelkezései szerint. Barki
szdmara hozzaférhetd, nyilvanos adat az Intézmény hataskorében eljar6 személyek neve,
feladatkore, munkakdre, vezetéi megbizasa, illetve a kozfeladat ellatasaval 0sszefiiggd egyéb
személyes adata.



A kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kdzérdekli adat)
megismerésére igényt kell benyujtani az Intézmény igazgatésagara. A kozérdekii adat
megismerése iranti igényt széban kdzolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyujthatja
fliggetleniil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznéalas vagy mas személy
illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni az Intézménynél, Orkény, F6
utca 5-7. cimen, illetve a 29/310-015 telefonszamon.

frasbeli igénybejelentést a kovetkezé modon lehet tenni:
Személyesen, postai Gton, faxon vagy elektronikusan.

Az igénylo kérheti:
- kozérdekl adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kozérdekii adatokat tartalmazo iratokba torténo betekintést,
- kozérdekii adatokat tartalmazo6 iratokrol torténo masolat készitését.

A kozérdekli adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felelds személyek listajat az 1. melléklet
tartalmazza. Az Informdacios torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az
adatk6zld megnevezésével a 2. melléklet tartalmazza .

Az irasbeli tajékoztatas szabalyai:

Az adatkérd igényét irdsban nyujtja be.

Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni. Az igazgato a
beérkezett igényld alapjan irdsban kijeloli az adatszolgaltatasra kotelezett személyt. A
benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatdsra kdotelezett 10 napon beliil teljesiti, és
atadja az igazgatd Urnak, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a kérelem érkezésétdl
szamitott legfeljebb 15 napon beliil irdsban tdjékoztatja a kérelmezot.

Az Adatkezeld a kozérdekli adatot tartalmazo adatbazisrol torténd masolat készitéséért —
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitdsanak szabalyait a 3. melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre
megallapitott dijakat évente januar 31-ig feliil kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a gazdasagi
vezetd felelds.

A fizetendo koltségtérités Osszegét az igénylo kérésére eldre kozolni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem
vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és mddon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igényld vallalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegérdl az adatszolgaltatd szamlat allit ki és az adatok
atadasaval egyidejiileg atadja.

Az adatszolgaltatési igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekli adatok vagy azok az Informacios torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetdek meg.



III. A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. Akozérdekii adatok nyilvanossaga:

Az Intézmény feladatkdrébe tartozo ligyekben — kiilondsen az allami koltségvetésre és annak
végrehajtasara, az allami és vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges
vagy kizardlagos jogok biztositasdra vonatkozoan — a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatdsanak biztositasa és kotelezettségének teljesitése az igazgatd feladata.

A tdjékoztatasi kotelezettség kiterjed az Intézmény

- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- gazdalkodasara vonatkozo6 adatokra.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az igazgato jeloli ki az adatfeleldst, akinek gondoskodni kell:

» a kozzétételi listakon szereplé adatok eldallitasarol ¢és hataridére torténd
megkiildésérol az adatkozlonek,

> a kozzétételre keriilé adatok pontossagarol, szakszerliségérol és aktualitasarol
kozzététel elott és utan,

> a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasardl az adatkdzlonek.

A kozérdekii adatokat a www?2.paloczi.hu honlapon kell kozzétenni. A kozzétételt az igazgatd
feliigyeli.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kozzéteendd adatokat az adatkdzlovel egyeztetve elektronikus titon vagy
elektronikus adathordozon, kézzétételre alkalmas (doc, rtf, xIs, jpg vagy pdf) formatumban,
az adatbazis rogziti.

Az adatkozld a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak,
valamint az adatfelelds és az adatk6z16 személy nevének naplozasarol.

A honlapon szereplé kozérdekii adatok a honlaprol kozzétételtdl szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak
idOpontjara, illetve el6z6 allapota archivalasanak idOtartaméra a szabalyzat 2. mellékletében
eldirtak az irdnyadok.



IV. EGYEB RENDELKEZESEK
Az igazgat6 rendszeresen ellendrzi a Szabalyzatban foglaltak teljesitését.
A szabalyzat 2013. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.
Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 4. mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozatukon alairasukkal igazoljak.
Az ¢rintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Szabalyzatban nevesitett

feleldsségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az igazgato felelds.

Orkény, 2013. 08. 01.

Karsai Jozsef
Igazgato



1. szamu melléklet

A kozérdekli adatok szolgaltatasara kijelolt személyek

Név Beosztas Elérhetoség
1. | Karsai Jozsef igazgatd 29/310-015
2. | Batuskané Kiss Katalin igazgato helyettes 29/310-015
3. | Meleg Béla Istvanné gazdasagi vezetd 29/310-009
4. | Rajschné Ivanyi I1diké gazdasagi iigyintézé | 29/310-009
5. | Hegyi Lészlo rendszergazda 29/310-015




2. szamu melléklet

Altalanos kozzétételi lista

L. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot elldtd szerv hivatalos | A valtozast kovetéen | Az  el6zd  allapot
neve, sz€khelye, postai cime, telefon- €és | azonnal. torlendo.
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak
elérhetdségei
A kozfeladatot ellatdé szerv vezetdinek | A valtozast kovetden | Az el6z6  allapot
neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- | azonnal. torlendo.
¢s telefaxszama, elektronikus levélcime)
II. Tevékenysége, miikkodésre vonatkozd adatok
Adat Frissités Megorzés
Alapit6 okirat A valtozast kovetden | Az  el6z6  allapot
azonnal. torlendo.
Pedagdgiai Program, Helyi tanterv és | A valtozéast kovetéen | Az  el6z6  allapot
szakmai program azonnal. torlendo.
SZMSZ és mellékletei A valtozast kovetéen | Az el6z6  allapot
azonnal. torlendd.
III. Gazdalkodasra vonatkozo6 adatok
Adat Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellato szerv | A valtozast kovetden | A kozzétételt kovetd
koltségvetése, szamviteli torvény | azonnal. 10 évig.

szerinti beszdmoloja

Gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatok

A valtozast kovetGen
azonnal.

Az  elozd
torlendo.

allapot




3. szamu melléklet

A kozérdekii adatokrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke.

Adatkozlés modja Fizetend6 osszeg
Fénymasolas A/4 25,- Ft/lap
Fénymasolas A/3 45,- Ft/lap

CD-re masolas 150,- Ft/lap
DVD-re iras 150,- Ft/lap

Orkény, 2013. 08. 01.



4. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium a kozérdekii adatok
kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold Szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani.

Neév

Feladat,

hataskor

Datum

Alairas




