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Ferencvarosi Csicsergdé Ovoda (tovabbiakban: Kozfeladatot ellatd szerv) vonatkozésdban a
kozérdeku adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szabalyok alkalmazasa ligyében,
kiilonosen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv. 1. sz. melléklete alapjan, a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint
a kozponti jegyz€k adattartalmdra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrél szold
305/2005. (XIL. 25.) Korm. rendelet, valamint a kozzétételi listdkon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrdl szolé 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet
alapjén, az alabbi szabalyzatot adom ki (a tovabbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat célja

E Szabdlyzat célja, hogy rogzitse, a Szabalyzat hatdlya ala tartozé Kozfeladatot ellaté szerv
miként tesz eleget a jogszabélyokban el6irt, a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének azért, hogy koziigyek atlathatosiga a kozérdekii és
a koOzérdekb6l nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6  jog
érvényesitésével megvaldsuljon.

2. A szabélyzat hatdlya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbol — szakmai
gyakorlatukat a Kozfeladatot ellatoé szervnél toltik (a tovabbiakban egyiitt: munkavallalok).

Jelen szabdlyzat targyi hatdalya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo
kozérdekli adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével és eltavolitassal kapcsolatos feladatok ellatasanak részletes rendjére, valamint e
feladatok ellatasara kijelolt munkakorokre, valamint a munkakorok kozotti egylittmikodés
rendjére.

3. Fogalmak, értelmezo6 rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az 1j altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv. az iranyado.

4. Altalanos rendelkezések

A kozérdeki és a kozérdekbSl nyilvanos adatok megismerhet6ségét a vonatkozd
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellato szerv a jogszabalyok altal eldirt kozzéteend$ adatokat a sajat honlapjan,
valamint ezzel egyidejiileg a k6zponti honlapon is k6zz¢ teszi a www.kozadat.hu elektronikus
cimen. A Kozfeladatot ellatdé szerv a kozzéteendd adatok vonatkozéasaban, minden esetben
megvizsgalja, hogy azokat a Kozponti Informacios Kozadat-nyilvantartas feliiletén kozzé
kell-e tenni.

A Kozfeladatot ellato szerv vezetdje a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekl adatokra
vonatkozé adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kézzétételi listajat, és a



Jjelentds aranyban vagy mennyiségben felmertilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

5. A kozzététel, a helyesbités, a frissités és az eltavolitas szabalyai

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetbje altal a kozérdekli adatok kozlésére kijelslt
adatfelel6sok/folyamatgazdak, a kivant kozzétételt megel6zden legalabb 3 munkanappal az
érintett informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsatjdk a kozzétenni kivant adatokat,
amelyeknek megfelelé formatumura igazitasa az informatikus feladata.

A kozzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavallalo szamara elérheté mappaba kell elhelyezni a kdzzétételi felelés és az érintett
informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a munkavallalok, akik kozzétételi jogosultsaggal rendelkeznek, a jogosultsagi koriikben
kozvetleniil gondoskodnak a kozzéteendd adatok honlapon valé kdzzétételérdl és a kozzétett
adatok aktualizalasarol.

A kozzétételi honlapon elérhetdvé tenni kivant kozzétételi egységek meghatarozott
formatumuak lehetnek.

A Kozfeladatot ellaté szerv, mint adatkozld érintett informatikusa a kozzétett adatok
mentésérél gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a
Kozfeladatot ellatd szerv vezet6je megbizza az iizemeltetét a biztonsagi mentés rendszeres
elvégzésére.

A kozzétenni kivant allomanyok hivatkozasainak megfelel6ségér6l az érintett informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitds esetén koteles a vonatkozod
jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hatask6rok
6.1 A Kozfeladatot ellato szerv vezetdje:

a) megallapitja és modositja a szabdlyzatot;

b) megallapitja és modositja a Kozfeladatot ellato szerv egyedi kozzétételi listajat;

c) meghatirozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
ez alapjan megbizza az érintett informatikust, kijeloli a kozzétételi feleldst, kijelsli
kozzétételi jogosultsaggal rendelkez6 dolgozokat, kijeloli az adatfelelosoket és rogziti
a feladataikat, illetve a felel6sségiiket munkakori leirasukban;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelé teljesitése vagy elmulasztisa
esetén, illetve az éves belsd vizsgalatrdl késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot
modositja, és ezzel egy idoben koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket;

e) biztositja, hogy e szabalyzat hatdlya ald tartozd személyek betartsiak a kozzététellel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;

f) nyomon kovetés keretében vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente legalabb egy alkalommal
atfogo jelentést készit,

g) felel a kozzétett kozérdekli adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetdségéért és
hitelességéért.



6.2 A Kozfeladatot ellaté szerv megbizott informatikusa:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
)

gondoskodik a kézzétételre atadott adatok kozzétételérdl, valamint a részére atadott
adatokat e szabalyzat szerinti formatumura alakitja;

a kozzétételi egységek és az azt eloallitd szervezeti egységek sziikség szerinti
utmutatésa alapjan eldéllitja a kozadatkereso altal lekérdezett metaadatokat;

ellatja a kozzétételi honlap tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetévé teszi a
szamara atadott adatokat, feltolti a metaadatokat a kozadatkeresd altal lekérdezett
adatbazisba;

naplozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket;

gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatisa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasa;

minden frissités vagy helyesbités utin az adatokrol biztonsagi masolatot készit;

a kozzétételi listdknak megfelelden elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomany elérhetségét.

6.3 A Kozfeladatot ellat6é szerv munkavallaléja/folyamatgazda:

a)
b)

c)

d)

g)

munkakdri lefrdsdban foglaltak alapjan Osszegyljti és elkésziti a kozzétételi
egységekbe tartozo adatokat;

felelés azért, hogy a munkakori leirasara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre keriiljenek;

a munkakori lefrasara tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellendrzi
(minden honap 5. napjaig) a kdzzétett kdzzétételi egységek tartalmi megfeleléségét, és
elvégzi aktualizalasukat;

a munkakdri leirasara tekintettel - kiilon jogszabaly altal eldirt - adatok kozzétételérdl
gondoskodik és elvégzi a sziikséges aktualizalasokat;

a munkakdri lefrasara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellatd szerv feladat-
¢s hataskorébe tartozo tigyek intézésére irdnyadd egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabdlyzat el6irasait kételes maradéktalanul betartani;

azonnali tajékoztatasi kotelezettsége van a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felé, ha
feladatkorében felmeriil barmely kézzétételi probléma;

észrevétel esetén a kozzététellel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
koteles megsziinteti.

7. Egylittmiik6dés az adatok megalkotasaban

A kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szo16
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatdrozott egyes kdzzétételi egységek
adatait Kozfeladatot ellatd szerv munkavéllaloi a 6. pontban leirtak, valamint a munkakori
leirasuk alapjan szolgaltatjak.

A dolgozok az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eldirt forma
szerint 4talakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja el6. A
Kozfeladatot ellatd szerv vezet6je a munkavallalok és az érintett informatikus kotelesek
egylittmiikddni.



8. A kozzétett allomanyok formatuma

Javasolt allomanyformatumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif, tdblazatkezeloknél a
platform fliggetlen csv.

Letolthetd szovegallomanyoknal elvart a pdf, modosithatod llomanyoknal az rtf-formatum.

Archivalt 4llomanyok esetében javasolt a tomoritett formaban torténd tarolas és letdltési
lehet6ség. Javasolt formatum a zip.

Mis formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a

fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelent6sen hatranyosabb feltételek
(méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informacié megjelenitésére.

9. Zaro rendelkezések

E szabalyzat 2023. jdlius 3. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyid6ben targyi iligyben a korabban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hataly4t veszti.

A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdije a felelds.

Kelt: 2023. julius 3.




2. sz. melléklet

A kozérdekit adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalinak rendjérél szolé szabalyzatok alkalmazasanak és
feliilvizsgalatinak szempontrendszere

Altalanos rendelkezések

1./ A kozérdeki adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossiagra hozatalanak rendjérél szélé
szabalyzatok megalkotasa

Avr. 13.§ (2) bekezdés h./ pont., Infotv. 30.§
(6) bekezdés.

2./ Kozzétételi kotelezettség

Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv.
1. sz. melléklete alapjan, a kozérdekli adatok
elektronikus  ko6zzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozd  részletes  szabdlyokrol  szo6lo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a
kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
52016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjan.

3./ Kozzétételi kotelezettség teljesitésének
dokumentumai:

Kiilondsen munkakori leirds, munkakorsk
kozotti  egyiittmikodés rendje, honlapon
torténd megjelenités naplozasa, a kozzétételi
kotelezettség teljesitésének ellenérzési
nyomvonala, monitoring tevékenység
eredményeként keletkezé dokumentumok.

4./ A kozérdekit adatokra
tajékoztatasi kitelezettség:

vonatkozo

Infotv. 32.§

5./ A kozérdekii adat megismerése iranti
igény:

Infotv. 28-31.§, kiiléndsen az Infotv. 29.§ (1a)
bekezdése alapjan.




Iratminta
3. sz. melléklet

Naplonyilvantartas

. honlapon torténé kozérdekii adatokkal kapesolatos intézkedésekrdl
, modositasarol (helyesbités, frissités), kozzététel megsziintetésérol (eltivolitas),
tovabbiakban: intézkedésekrol)

(kozzetetelero

A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrdél szolo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 7.§ (1)-(2) bekezdése alapjan, a sajat honlapon kozzétevének,
illetve az adatkozlonek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és iddpontjat, valamint az
esemény kivaltasaban kozremiikddo felhasznald nevét.

A naplézott adatdllomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy 4altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétd] vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasatol,
illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalméhoz csak arra feljogositott személyek férhessenek
hozza. A naplérdl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

A Kkotelezé frissitések vonatkozdsiban az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. torvény 1. sz. melléklete az iranyadsé.

Sorszam Intézkedés | Jogszabalyhely Sziikséges Kovetkezo Felelds
idépontja és a vonatkozé intézkedés hataridé neve és
adat megjeldlése (frissités) alairasa
megnevezése (kozzététel,
modositas,
kozzététel
megsziintetése)
1./
2./
3./




Iratminta
4, sz. melléklet

kézfeladatot ellatd szervezet
kozérdek( adatok kozzétételének
ellenérzési nyomvonala

(MUkodési féfolyamat, Adatvédelmi és informatikai biztonsagi kockazatok kezelése részfolyamat
keretében.)

Felel6sségi (Feladatmegosztas a szervezeten beliil) és informacios
szintek — ki, miért felel6s az ellen6rzési nyomvonal kialakitasaban
és miikédtetésében, az ellenérzési pont (ellenérzési folyamat)
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kételezatisége
van a
Kézfeladatot
ellatd SZEIV
vezetble  felé
ha
feladatkdrében
felmertl
barmely
kiizzéttel
probléma.

g eszrevélel
esatén £
kiizzététellel
kapcsolatosan
faltért
vizszassagot
haladéktalanul
kistelas

megszintel,

Kelt:

Szervezet vezetbjének
alairasa




