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A Ferencvarosi Kerekerds Ovoda (tovabbiakban: Kozfeladatot ellaté szerv) vonatkozasaban a
kozérdekll adatok kozzétételi kdtelezettségének teljesitésérdl szabalyok alkalmazasa tigyében |
killondsen az infétdrvény 33.&.1.bekzd..valamint az infotdrvény 1.sz.melléklete alapjan, a
kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkerest rendszerre, valamint
a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrol sz6l6
305/2005.(X11.25.) kormanyrendelet, valamint a kozzétételi listdkon szereplé adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl sz616 18/2005.(X11.27.) IHM rendelt alapjan,
az alabbi szabdlyzatot adom ki (a tovabbiakban: Szabdlyzat):

1. A szabélyzat célja

E Szabalyzat célja, hogy rogzitse, a Szabalyzat hatdlya ald tartozé Kézfeladatot ellato szerv
miként tesz eleget a jogszabalyokban eldirt, a kozérdekll és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
kdzzétételére vonatkozd kitelezettségének azért, hogy kozugyek atlathatdsdga a kozérdekil és
a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6dod jog érvényesitésével
megvaldsuljon.

2. A szabélyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbdl — szakmai
gyakorlatukat a Kozfeladatot ellatd szervnél toltik (a tovabbiakban egyiitt: munkavallalok).

Jelen szabéalyzat targyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévo
kézérdekli adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével
és eltavolitdssal kapcsolatos feladatok ellatasanak részletes rendjére, valamint e feladatok
ellatasara kijellt munkakdrokre valamint a munkakorsk kozotti egyiittmiikddés rendjére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az 0j altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv. az iranyadd.

4. Altalanos rendelkezések

A kodzérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetoségét a vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellatd szerv a jogszabdlyok altal eldirt kdzzéteendd adatokat a sajat honlapjan,
valamint ezzel egyidejiileg a kzponti honlapon is kdzzé teszi a www.kozadat.hu elektronikus
cimen.

A Kozfeladatot ellaté szerv vezetdje a kdzzétételi listaban nem szerepld kozérdeki adatokra
vonatkozé adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgélja kozzétételi listajat, és a
jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.



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

A Kozfeladatot ellaté szerv vezetdje altal kézérdeki adatok készlésére kijelslt adatfeleldsok, a
kivant kozzétételt megeldz8en legaldbb 3 munkanappal az érintett informatikus/rendszergazda
rendelkezésére boesatjdk a kozzétenni kivant adatokat, amelyeknek megfelelé formatumiira
igazitasa az informatikus feladata.

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

Azok a munkavallalék, akik kozzétételi jogosultsdggal rendelkeznek, a jogosultsagi koriikben
kozvetleniil gondoskodnak a kézzéteendd adatok honlapon valé kézzétételérd] és a kozzétett

,,,,,

A kbzzétételi honlapon elérhetévé tenni kivant kozzétételi egységek meghatarozott
formatumuak lehetnek.

A Kozfeladatot ellato szerv, mint adatkdzId érintett informatikusa a kézzétett adatok mentésérsl
gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a Kzfeladatot
ellaté szerv vezetSje megbizza az lizemeltetdt a biztonsagi mentés rendszeres elvégzesére.

A kbzzétenni kivant dllomanyok hivatkozasainak megfeleléségérdl az érintett informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitas esetén kételes a vonatkozo
Jjogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzétételle! kapcsolatos egyes feladat- és hataskrok
6.1 A Kozfeladatot ellato szerv vezetdje:

a) megallapitja és modositja a szabalyzatot;

b) megallapitja €s médositja a Kdzfeladatot ellaté szerv egyedi kozzétételi listajat;

¢) meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakéri feladatokat ez
alapjan megbizza az érintett informatikust, kijelsli a kozzétételi feleldst, kijeloli
kozzétételi jogosultsdggal rendelkezd dolgozdkat, kijelsli az adatfeleldsoket és régziti
a feladataikat, illetve a feleldsségitket munkakéri leirasukban;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelé teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves belsé vizsgalatrol késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot
modositja, és ezzel egy idGben koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket;

e) biztosifja, hogy e szabélyzat hatdlya ala tartozé személyek betartsak a kozzététellel
kapcsolatos jogszabélyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;

f) nyomonkovetés keretében vizsgalia az Infotv. végrehajtasaval  Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérél évente legalabb egy alkalommal
atfogé jelentést készit,



o) felel a kizzétett kozérdekl adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetbségéert és
hitelességéért.

6.2 A Kozfeladatot ellaté szerv megbizott informatikusa:

a) gondoskodik a kozzétételre atadott adatok kozzétételérdl, valamint a részére atadott
adatokat ¢ szabalyzat szerinti formatumura alakitja;

b) a kozzétételi egységek és az azt eldallitd szervezeti egységek szitkség szerinti
utmutatdsa alapjan eldallitja a kdzadatkeresé altal lekérdezett metaadatokat;

c) cllatia a kozzétételi honlap iizemeltetésével kapesolatos feladatokat, elérhetdvé teszi a
szamara atadott adatokat, feltslti a metaadatokat a kozadatkeresd altal lekérdezett
adatbazisba;

d) naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, ecltdvolitdsaval kapcsolatos
eseményeket;

e¢) gondoskodik az adatok jogosulatlan megvéltoztatdsa, torlése, megsemmisiiése.
sériilése elleni védelemrd!, a sériilt adatok helyreallitasa;
minden frissités vagy helyesbités utan az adatokro6] biztonsdgi masolatot készit;

g) akozzétételi listaknak megfeleléen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv allomany
elérhetdségét.

6.3 A Kozfeladatot ellité szerv munkavallaloja:

a) munkakéri leirdsdban foglaltak alapjén Ssszegyiijti és elkésziti a kozzétételi egységekbe
tartozd adatokat;

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

¢) a munkakori leirdsara tekintettel kdzzétételi egységek korében havonta ellendrzi
(minden hénap 5. napjaig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfelelSséget, €s
elvégzi aktualizalasukat;

d) a munkakéri leirasara tekintettel - kiilon jogszabaly &ltal eldirt - adatok kdzzétételérdl
gondoskodik és elvégzi a szitkséges aktualizaldsokat,

¢) a munkakori lefrdsara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellato szerv feladat-
és hataskérébe tartozé ligyek intézésére iranyadd egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabdlyzat ¢lbirasait kételes maradéktalanul betartani.

f) azonnali tajékoztatasi kotelezettsége van a Kozfeladatot elldtd szerv vezetdje felé, ha
feladatkdrében felmeriil barmely kézzétételi probléma.

g) észrevétel esetén a kozzététellel kapesolatosan feltart visszassagot haladéktalanui
kételes megszinteti.

7. Egyiittm{ikodés az adatok megalkotaséban

A kbzzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrol szolo
18/2005. (XI1. 27.) THM rendelet 2. mellékletében meghatdrozott egyes kozzetételi egységek
adatait Kozfeladatot ellatd szerv munkavallaléi a 6. pontban leirtak valamint a munkakdri
leirasuk alapjan szolgéltatjak.




A dolgozok az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eldirt forma
szerint dtalakitja. A kdzzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja el6. A Kozfeladatot
ellaté szerv vezetdje a munkavallalok és az érintett informatikus kételesek egylittmikodni.

8. A kozzétett dllomanyok formatuma

Javasolt dllomanyformatumok html, xml, pdf, rtf. képeknél png. jpg, gif. tiblazatkezeléknél a
platform fliggetlen csv.

Letdlthetd szovegdllomanyoknal elvart a pdf. médosithaté alloméanyoknal az rtf-formatum.

Archivalt allomanyok esetében javasolt a tSmoritett formaban térténd tarolas és letdltési
lehetdség. Javasolt formatum a zip.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsétott dllomanyoknal akkor lehet alkalmazni. ha a
fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentdsen hatranyosabb feltételek (méret.
sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informécié megjelenitésére.

9. Zar6 rendelkezések

E szabalyzat 2020.09.09. napjan 1ép hatalyba.

A Szabdlyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellatd szerv vezetOje a felels.

E&E Budapest ,2020.09.09.
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