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1. A szabalyzas célja

A szabalyzat célja, hogy a Soproni Szakképzési Centrum meghatarozza és elosegitse a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, a kdzérdekil adatok igénylésének és teljesitésének rendjét,
az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatarozza az adatszolgaltatonak a jogait és kitelezettségeit. Meghatarozza
a honlapon kozzétételre keriilo kozérdek és kdzérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltataseért
felelosoknek korét, az adatkozld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositasaval
kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabdlyzat a www. soproniszc.hu honlapon kézzétételre kertil.

2.  Felelosségek

A kozérdekll adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a kancellar kézvetlen iranyitisa ala esé
referensen keresztiil végzi.

3. Alkalmazasi teriilet

A szabalyzat hatalya kiterjed a Soproni Szakképzési Centrumra és valamennyi szervezeti egységére.

4. Hivatkozasok

5. Meghatarozasok

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez szervezet,
aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfelmunkavallaléval végrehajtatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyfljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 8sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzd6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapesolddo technikai feladatok elvégzése, fliggetlentiil
a muiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol €s eszkoztoél, valamint az alkalmazas helyétol,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfelmunkavaillalé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbeé nem lehetséges.

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idGre torténd korlatozasa céljabol.

Altalinos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellato szervek altal kitelezen kozzéteendd kozérdek( adatok
kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy a
biintetoeljarassal Gsszefiiggésben, a biintetéeljards lefolytatasara, illetbleg a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok -
teljes korh vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évod és tevékenységére vonatkozo vagy
kézfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
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modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzodésekre vonatkozd adat.

Kozérdekbil nyilvanos adat: a kbzérdek(i adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendels.

Kozzétételi egység: Osszefliggd targya adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egytittese, amely
megjelenithetd kiilonb6zoé formatumt dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis forméban,
barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, dijmentesen torténd hozzaférhetové
tétele.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatdé szervtipusra
vonatkozoan meghatarozott, kételezéen kozzéteendd kozérdekl adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy
mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biintigyi személyes
adat.

Leiré adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kézadatkereso rendszer
mikodéséhez sziikségesek.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdméra hozzaférhetové teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, munkavallalokra, tevékenységre, mikodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozo kozérdekil, valamint koézérdekbdl nyilvanos, kételezéen kozzéteendd
adatokat tartalmazo6 honlap.
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Személyes adat: az érintette]l kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

6. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, és a
kotelezoen kiozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendszere

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE
1. A kdzérdeki adat megismerésének szabalyai

A Szakképzési Centrumnak lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kdzérdeki adatot barki megismerhesse,
kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdek(i adatok nyilvdnossagahoz valo jogot torvény
korlatozza. A kozérdek(i adatok megismerésével és nyilvdnossagaval Osszefiiggésben az Ulzleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak az irdanyadok. A kozérdek(i adatok nem ismerhetéek meg,
illetve nyilvanossaguk korldtozhatd az Info. térvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kdzérdekbdl nyilvanos adat
a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskdrében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi
megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggé egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhetdségét térvény eldirja.

A Szakképzési Centrum és végrehajtd szerve feladat- és hataskdrébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld
eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozdsat szolgdld adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Jogszabaly ennél révidebb id6t is meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a kancellar az adat megismeréséhez és a megismerhet&ség kizdrasahoz
fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven beliil) akkor utasithatja el, ha
az adat megismerése a szerv torvényes m(ikodési rendjét, vagy feladat- és hataskdrének illetéktelen kiilsé
befolydstél mentes ellatasat (igy kulondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a déntések elékészitése sordn
térténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.

A kozérdek(i adat és a kézérdekbdl nyilvanos adat (a tovdbbiakban egyiitt: kézérdekl adat) megismerésére igényt
kell benyujtani a Soproni Szakképzési Centrum (9400 Sopron, Virdgoskert u. 7.) részére. Az igény benyujtasaval
egyidejlileg kezdetét veszi az eljaras. A kbzérdek(i adat megismerése iranti igényt szoban kdzolheti, illetve irdsban
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barki téritésmentesen benyujthatja fiiggetlenil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy
mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli.

Szdbeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kdvetkez6 helyen és idében:
Szemeélyesen lgyfelfogadasi id6ben: Hétf6 - péntekig 8-12 oraig
irasbeli igénybejelentést a kévetkezd médokon lehet tenni:
Személyesen (9400 Sopron, Virdgoskert u. 7.)
Postai Gton (Soproni Szakképzési Centrum (Sopron, Viragoskert u. 7.)
Elektronikus UGton info@soproniszc.hu)
Az igényld kérheti:
- kozérdek(i adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kozérdeki adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,
- kozérdek(i adatokat tartalmazo iratokrol térténd masolat készitését.

Az Info. torvény altal meghatdrozott altalanos kdzzétételi listat, az adatkdzld megnevezésével a 2. szamu.
melléklet tartalmazza harom pontban (1. szervezeti, személyzeti adatok, Il. tevékenységre, m(ikodésre vonatkozo
adatok, Ill. gazdalkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdek( adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesiteni, az elGterjesztett
igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) amennyiben az igényld széban kéri a valaszt,
b.) széban azonnal teljesithetd és az igénylG szamara kielégitG.

A kozérdek(i adatok igénylésére vonatkozd, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az érintett lgy
ligyintéz8je — a megkeresés formajatdl figgden — telefonon vagy személyesen azonnal kdteles megvalaszolni,
amennyiben az ligy természete nem igényli az irdsbeli tdjékoztatast és a kérelmezd nem kéri a valasz irdshan vagy
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informatikai dton (cd, dvd) térténé rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrsl az
ugyintéz§ koteles az iigy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés maodjat és idejét tartalmazd
feliegyzést késziteni és azt az tigyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérél, illetve tartalmardl a Soproni SzC
kancellarjat és féigazgatcjat 2 munkanapon belil téjékoztatni kell. A tdjékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni
kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eléterjesztett megkeresés telefonon vagy szobeli tdjékoztatdssal nem
teljesithetd az ligyintézé kozli az igénylével, tovabba tdjékoztatja az irasos megkeresés madjairdl és formajaral.
Az lgyintéz6 feljegyzést készit a megkeresésrél, melyrél a Soproni SZC kancells rjigt és fGigazgatojat 2
munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tajékoztatés tényét a feljegyzésen igazolni kell.

3. Az irdsheli tdjékoztatds szabalyai

Az adatkerd igényét irdsban elsdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelenté lap kitoltésével, vagy az &ltala
irt tetszéleges formaban nyujthatja be a szabalyzatban meghatdrozott médon. Ha az adatigénylés elektronikus
uton, de nem a szabalyzatban meghatdrozott e-mail cimre érkezik, a Szakképzési Centrum minden munkavallaléja
koteles a mds e-mail cimre érkezett igényt ezen e-mail cimre tovébbitani. Az elektronikus Gton beérkezett
kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabdlyzat 3. szamu mellékletét képezi. A tetszéleges formaban benyujtott kérelemnek
tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informacidkat.

A jegyz6 a beérkezett igényl6lap alapjan irdsban kijeloli az adatszolgaltatasra kotelezett személyt/szervezeti
egyseget,

Az igénybejelent§ lap a www.soproniszc.hu honlaprél is letdlthetd.

A benyuijtott igényeket, adatokat az adatszolgdltatasra kotelezett munkavallalé 10 napon belil teljesiti, és 4tadja

a kancelldr részére, aki az adatok felllvizsgalatat kovetSen a legrévidebb idg alatt, de a kérelem érkezéséts|
szamitott legfeljebb 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a kérelmezét.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, az adatszolgaltatasra kételezett munkavallald azt a kancellarnak
haladéktalanul jelezni kételes. Ebben az esetben a kancellar a 15 napos hatérid6t egy alkalommal
meghosszabbithatja, amelyrél az igénylének az igény kézhezvételétdl szdmitott 8 napon bellil tdjékoztatdst kiild.
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4. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmezd igénylésében kdteles az dltala igényelt kdzérdeki adatot (adatokat) egyértelmiien és konkrétan
megjeldlni. A nem egyértelmd, vagy nem kell6en konkrét igényt a kérelmet benyujténak pontositds céljabol
vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a kancellar a felelés.

Amennyiben az igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjel6ini, az adatkdzlésre kijeldlt munkavallalo
koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell régziteni és a kancellart tajékoztatni.
Amennyiben az igényld a felhivasban megadott hataridén beliil nem nyilatkozik, a rendelkezésére allo adatok
alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdek(i adat megismerése irdnti igény elGterjeszthets az igényl6 anyanyelvén, vagy az altala értett mas
nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az adatszolgéltatds teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvl igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetG adatot felismerhetetlenné kell tenni (kitakardssal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan kéltséggel nem jar - az igénylé altal
kivant technikai eszkdzzel, illetve mdédon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo
hivatkozassal, hogy annak kézértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az igényld altal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igénylét fel kell kérni — kapcsolatfelvételt
kovet&en — a hianyz6 adatok vonatkozédsaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezeld a kozérdek( adatot tartalmazd adatbazisrél torténd masolat készitéséért - legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt kdltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit meg, amely megallapitasanak
szabalyait a 4. szamu melléklet tartalmazza. A kdltségvetési évre megallapitott dijakat évente majus 31-ig feldl
kell vizsgalni, ennek elvégzéséért a gazdasagi vezetd a felelbs. A fizetendd kdltségtérités osszegérdl az igényl6t —
az igény teljesitését megeldzéen — tajékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a kdltségek megismerése utan fenntartja vagy modositja-e
az igényét. Amennyiben az igényl6 a kdltségek megtéritését nem vallalja, kdzbini kell, hogy az igényelt adatokrol
csak olyan formaban és mdadon kaphat tajékoztatdst, ami nem okoz meg nem tériil§ kdltségeket. Amennyiben az
igényld vdllalja a kéltségek megtéritését, annak dsszegérdl az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok atadasaval
egyidejlileg atadja.

kozzétételének és megismerésének
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Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem kézérdekii adatok
vagy azok az Info. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetGek meg. Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak
indokaival egyiitt, 8 napon beliil irashan postai vagy — ha az igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6t. A kézérdek( adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa
esetén a vdlasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast — beleértve az eljard birdsag megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem a Soproni SZC-ben
kezelik, akkor errdl a kancellar 8 naptari napon beliil tajékoztatja az igénylét.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben foglaltakrdl a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot minden év januar 31. napjaig tadjékoztatni sziikséges. A
nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért a taniigyigazgatasi referens a felelds.

5. A jogorvoslat szabalyai a kozérdek(i adatok teljesitésével kapcsolathan

Az igényl8 a kozérdek( adat megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allg, illetve
meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a kdltségtéritést nem fizette meg - a
masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének feliilvizsgdlata érdekében birdsdghoz fordulhat az
Infé. térvény 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek megfelel&en.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadds indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott kdltségtérités
Osszegének megalapozottsagat az adatkezel6 koteles bizonyitani.

A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE
1. A kozérdek(i adatok nyilvanossaga

A Soproni SZC feladatkdrébe tartozo lgyekben — kiildndsen a kdltségvetésre és annak végrehajtdsara, az allami
és Onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzGdésekre, a piaci
szerepldk, a maganszervezetek és - személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara
vonatkozdan — a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasanak biztositasa és kitelezettségének teljesitése a
kancellar feladata. Ennek érdekében rendszeres kbzzététellel, tajékoztatassal hozzaférhetévé teszi a Soproni SZC
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tdjékoztatasi kotelezettség az Info. torvény és az IHM rendelet figyelembe vétele mellett kiterjed kiiléndsen a
szerv:

- hataskorére, illetékességére,

A dokumentum hatdlya: | 2025.01.01. E-név: S52C-52-2025-002_Kéizérdekii adatok
kozzétételének és megismerésének
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- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban lévé adatfajtakra,

- gazddlkodasara vonatkozo adatokra.

Ezen adatokat a szervezet honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.

Az adatkdzl6nek gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listakon szerepl6 adatok elGallitasarol és hatariddre torténé megkiildésérdl,

b) a kbzzétételre keriil6 adatok pontossagardl, szakszer(iségérdl és aktualitasardl kozzététel el6tt és utan,
c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitdsarol.

A szervezeti egységek vezetGi a felel@sségi kdriikbe tartozé adatok kdzzétételével kapcsolatos meghatdrozott
feladatokat a szervezeti egységen beliil kijeldlt felelds személyek utjan is ellathatjak.

A kozérdek( adatokat a Soproni SZC honlapjan, a www.soproniszc.hu honlapon kell kdzzétenni. A kozzétételrél a
kancellar kijelolt személy(ek) utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban bekGvetkezett valtozast kdvetd
30 napon belil el kell végezni.

A Soproni SZC honlapja mlkédésének biztositasaért, az adatkozl6 feladatainak ellatasaért a kancellar altal kijelolt
referens a felelds, aki gondoskodik:

a) a honlap kézérdek(i adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, folyamatos lizemeltetésérdl, az esetleges
lizemzavar elharitasarol,

b) a hozza megkildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos elérhetdségérdl, frissitésérdl és
arrél, hogy egyértelm( legyen, az egyes kozzétett kdzérdek(i adat melyik szervezeti egységtdl szarmazik, illetve
melyikre vonatkozik,

c) a kdzzétett adatok hitelességérdl (az adatfelel@s altal kozlésre atadott adatokkal vald egyezéségérdl),

d) az adatdllomany {(megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, mddositas elleni) védelmérdl,
biztonsdgi mentésérdl,

A dokumentum hatalya: 2025. 0L 01. E-név: S52C-52-2025-002_Kézérdekii adatok
kozzétételének és megismerésének
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e) az adatok kdzzétételének, helyeshitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak naplézasarol, a napldadatok
mentésérdl,

f) az adatfeleldstk elérhetGségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak nyilvantartasarol és a tovabbitott
adatok rendszeres frissitésérdl.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelds a kozzéteend6 adatokat az adatkdzlGvel egyeztetetve elektronikus Gton vagy elektronikus
adathordozdn, kdzzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy PDF) formatumban eljuttatja az
adatkozI6hoz vagy kozvetlenill az adatbazisba rogziti. A felhasznalo altal kitéltendd nyomtatvanyokat, (irlapokat
az adatfelelds letdlthetd, szerkeszthetd formatumban kiildi meg adatkdzlGnek, illetve ilyen formatumban teszi
kozzé.

Az adatfelel8s minden esetben ellendrzi az adatkdzl6hoz eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezfségét.

Az adatkozl6 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat a kozlésre.
Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a kdzzétételnek.

Az adatkozl6 a kapott adatokat kbzzéteszi és gondoskodik az adat kdzzétételével, helyesbhitésével, frissitésével
vagy eltdvolitdsaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak, valamint az adatfelelds és az adatkdzld személy
nevének naplozasarol.

Az adatkdzl6 gondoskodik a napldzott adatallomany megsemmisités, illetéktelen személy altali mddositas, az
egyes hejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa elleni védelmérdl, biztositja, hogy a
napld tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek hozza, a naplérél biztonsagi masolatot készit.

3. A kizérdekl adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az Soproni SZC honlapjan szerepld kozérdek(d adatok helyesbitéséért, frissitéséért az adatszolgdltatdsért a
szakmai féigazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd a felelds.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszer(itlenné valasa, illetve ilyen adatok feltardsa esetén az
adatfelel6s el8allitia a helyeshitett vagy frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazd, kiilén jogszabalyban
meghatarozott kbzzétételi egységeket, és azokat kdzzététel végett atadja az adatkdzl&nek.

A kdzzétett adat eltavolitdsanak sziikségességérdl az adatfelelSs is értesitheti az adatkozIGt, aki az eltavolitas irant
a megjel6lt id6pontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A dokumentum hatélya: 2025. 01. 01. E-név: $52C-52-2025-002_Kozérdek(i adatok
kozzétételének és megismerésének
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A honlapon szerepl8 kozérdek( adatok helyesbitése és frissitése sordn utalni kell a vdltozdsra, valamint a korabbi
adat elérhet@ségére.

A kozérdek(i adatok kdzzétételével, helyeshitésével, frissitésével vagy eltdvolitdsaval kapcsolatban naplézni kell
a bekdvetkez6 esemény datumat és id6pontjat, valamint az azt kezdeményez6 felhasznald nevét.

A honlapon szerepl6 kozérdek( adatok a honlaprél kdzzétételt6l szamitott egy évig a honlaprél nem tavolithatdk
el. A kozzétételi egység honlaprél torténd eltavolitdsanak idGpontjara, illetve elézé allapota archivadlasanak
(honlapon tartasanak) idétartamara a szabdlyzat 2. szamu mellékletében elGirtak az irdnyadok az aldbbiak
szerint:

- amennyiben a kdzzétételi lista az adat eldz6 dllapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat frissitése
esetén annak elérhetdve tétele a megdrzési idé elteltéig nem szlintethetd meg, az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az uj allapot fellelhetGségét, az archivumban elérhetd adat elavulasat egyértelmien fel kell tiintetni,

- téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

- a frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el&z6
allapotanak archiv dllomanyban valo elérhetGségét.

A Soproni SZC kancellarja gondoskodik, hogy a szabalyzatban foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzatban szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidej(ileg.

7.  Kapcsolodo folyamatok

8.  Kapesolodo iirlapok
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A folyamat miitkodésére jellemzoé mutatok
Ssz Mutatd megnevezése Mutatd szdmitdsa Célérték Ertékelés gyakorisaga Felelds
1.
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Megismerési zaradék

Megismerési nyilatkozat igazgat6/kollégiumvezetS/egység vezetd részére
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A Soproni Szakképzési Centrum 2025. januar [-t6l hatalyos Kozzétételi szabalyzatban foglaltak
eljarasrendjét megismertem. Nyilatkozom, hogy a szabalyzat tartalmat az irdnyitasom ala tartozo iskola,
intézményegység munkavallaloival megismertetem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam

soran koteles vagyok betartani/betartatni.
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Megismerési nyilatkozat a Soproni SzC kdzponti szervezeti egysége részére

A Soproni Szakképzési Centrum 2025, januar 1-t6l hatalyos Kozzétételi szabalyzatban foglaltak

eljarasrendjét megismertem.
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