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Ferencvarosi Csudafa Ovoda (tovabbiakban: Kozfeladatot ellatd szerv) vonatkozasaban a
kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szabalyok alkalmazésa ligyében,
kiilondsen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv. 1. sz. melléklete alapjan, a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint
a kozponti jegyz¢k adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol sz6lo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szold 18/2005. (XII. 27.) ITHM rendelet
alapjan, az alabbi szabalyzatot adom ki (a tovabbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat célja

E Szabalyzat célja, hogy rogzitse, a Szabdlyzat hatdlya ald tartozd Kozfeladatot ellatd szerv
miként tesz eleget a jogszabdlyokban el6irt, a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozd kotelezettségének azért, hogy koziigyek atlathatosaga a kozérdeki €s
a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez fliz6d6 jog
érvényesitésével megvalosuljon.

2. A szabalyzat hatalya

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

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo
kozérdekii adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével és eltavolitassal kapcsolatos feladatok ellatasanak részletes rendjére, valamint e
feladatok ellatasara kijelolt munkakdrokre, valamint a munkakorok kozotti egylittmitkodés
rendjére.

3. Fogalmak, értelmez0 rendelkezések

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

4. Altalanos rendelkezések

A kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerhetdségét a vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellato szerv a jogszabalyok altal eldirt kozzéteendd adatokat a sajat honlapjan,
valamint ezzel egyidejiileg a kozponti honlapon is kozz¢ teszi a www.kozadat.hu elektronikus
cimen.

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekli adatokra
vonatkozé adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kozzétételi listajat, és a
jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.



http://www.kozadat.hu/

5. A kozzététel, a helyesbités, a frissités €s az eltavolitas szabalyai

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje altal a kozérdekli adatok kozlésére kijeldlt
adatfeleldsok/folyamatgazdék, a kivant kozzétételt megeldzéen legalabb 3 munkanappal az
érintett informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsatjak a koézzétenni kivant adatokat,
amelyeknek megfeleld formatumura igazitdsa az informatikus feladata.

A kozzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavallald szamara elérhetd mappaba kell elhelyezni a kozzétételi felelds €s az érintett
informatikus egyidejii értesitése mellett.

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

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

A Kozfeladatot ellatd szerv, mint adatkézlo érintett informatikusa a kozzétett adatok
mentésérol gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a
Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje megbizza az iizemeltetdt a biztonsdgi mentés rendszeres
elvégzésére.

A kozzétenni kivant allomanyok hivatkozasainak megfeleldségérdl az érintett informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitas esetén koteles a vonatkozo
jogszabdalyok szerint eljarni.

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

a) megallapitja és modositja a szabalyzatot;

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

C) meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
ez alapjan megbizza az érintett informatikust, kijeloli a kozzétételi feleldst, kijeloli
kozzétételi jogosultsaggal rendelkezd dolgozokat, kijeldli az adatfeleldsoket €s rogziti
a feladataikat, illetve a felelésségiiket munkakori leirasukban;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves belsd vizsgalatrol késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot
modositja, és ezzel egy idoben kdteles megtenni a sziikséges intézkedéseket;

e) biztositja, hogy e szabalyzat hatalya ala tartozd személyek betartsak 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 kozérdekii adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetdségéért és
hitelességéért.



6.2 A Kozfeladatot ellaté szerv megbizott informatikusa:

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

b) a kozzétételi egységek és az azt el6allitd szervezeti egységek sziikség szerinti
utmutatasa alapjan eléallitja a kozadatkereso altal lekérdezett metaadatokat;

c) ellatja a kozzétételi honlap tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetové teszi a
szamara atadott adatokat, felt6lti a metaadatokat a kozadatkeresé altal lekérdezett
adatbazisba;

d) napléozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, -eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket;

e) gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreéllitasa;

f) minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrdl biztonsagi masolatot készit;

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

6.3 A Kozfeladatot ellato szerv munkavallaloja/folyamatgazda:

a) munkakori leirasaban foglaltak alapjan Osszegyljti és elkésziti a kozzétételi
egységekbe tartozo adatokat;

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

C) a munkakori leirasara tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellenérzi
(minden honap 5. napjaig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és
elvégzi aktualizalasukat;

d) a munkakori leirasara tekintettel - kiilon jogszabaly altal eldirt - adatok kozzétételérol
gondoskodik és elvégzi a sziikséges aktualizalasokat;

e) a munkakori leirasara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellato szerv feladat-
¢s hataskorébe tartozo tligyek intézésére irdnyado egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabalyzat el6irdsait koteles maradéktalanul betartani;

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

g) észrevétel esetén a kozzététellel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
koteles megsziinteti.

7. Egytittmtikodés az adatok megalkotasaban

A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolo
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatarozott egyes kozzétételi egységek
adatait Kozfeladatot ellatd szerv munkavallaléi a 6. pontban leirtak, valamint a munkakori
leirasuk alapjan szolgaltatjak.

A dolgozok az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjdk, aki ezt az eldirt forma
szerint atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja eld. A
Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje a munkavallalok és az érintett informatikus kotelesek
egytittmikdodni.



8. A kozzétett allomanyok formatuma

Javasolt allomanyformatumok html. xml. pdf. rtf. képekn¢l png. ipg. gif. tablazatkezel6knél a
platform fliggetlen csv.

Letolthetd szovegallomanyokndl elvart a pdf. modosithatd allomanyoknal az rtf-formatum.

Archivalt allomanyok esetében javasolt a toméritett formaban torténd tarolas és letoltési
lehetéség. Javasolt formatum a zip.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott alloményoknal akkor lehet alkalmazni. ha a

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

9. Zaro rendelkezések

E szabalyzat ,QO,QZ > OJ,OL( napjan lép hatdlyba, ezzel egyidoben targyi iigyben a
kordbban megalkotott és alkalmazott szabdlyzat hatalyat veszti.

A Szabélyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellato szerv v ezetoje a telelos.
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Megismerési zaradék:

1. sz. melléklet

Aldirasommal igazolom. hogy a szervezet kozérdekii adatok kézzétételi kotelezettségének
teljesitésérol szolo szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kételezonek
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Megismerési zaradék:

Aldirasommal igazolo
leljcsitésérbl sz6l16 szab
ismerem el:

m. hogy a szervezet kozérde
alyzatiban foglaltakat megismertem. betartas

1. sz. melléklet
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2. sz. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteend6 adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szolo szabalyzatok alkalmazasanak és
feliilvizsgalatanak szempontrendszere

Altalanos rendelkezések

1./ A kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo
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  kozzétételére, az  egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti
jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkoz6  részletes  szabdlyokrol — sz6l6
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a
kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz0l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjan.

3./ Kozzétételi kotelezettség teljesitésének
dokumentumai:

Kiilonosen munkakori leiras, munkakorok
kozotti  egylittmiikodés rendje, honlapon
torténd megjelenités naplozasa, a kozzétételi
kotelezettség teljesitésének ellendrzési
nyomvonala, monitoring tevékenység
eredményeként keletkezd dokumentumok.

4./ A kozérdekii adatokra vonatkozoé

tajékoztatasi kotelezettség:

Infotv. 32.§

5./ A kozérdekii adat megismerése iranti
igény:

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




Naplonyilvantartas

. SN honlapon torténé adatokkal kapcsolatos intézkedésekrol

3. sz. melléklet

(kozzétételérol, modositasarol (helyesbités, frissités), kozzététel megsziintetésérol (eltavolitas),
tovabbiakban: intézkedésekrol)

Sorszam Intézkedés Jogszabalyhely Sziikséges Hatarido Felelos
idopontja és a vonatkozoé intézkedés neve és
adat megjelolése alairasa
megnevezése (kozzététel,
modositas,
kozzététel
megsziintetése)
1./
2./

3./




4, sz. melléklet

trrasnaeennnneeees kOzZfeladatot ellaté szervezet

kozérdeki adatok kozzétételének

ellenérzési nyomvonala

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

Felel6sségi (Feladatmegosztas a szervezeten bellil) és informaciés
szintek — ki, miért felelés az ellenérzési nyomvonal kialakitasaban
és mukodtetésében, az ellendrzési pont (ellenérzési folyamat)

meghatarozasa
Intézkedés | Intézkedés Intézkedés Nyomonkév |Nyomonkovetés
jogalapja tartalma hatarideje etés modja dokumentuma
= Infotv. 33.§ (1) | @) megallapitia | Jogszabaly-mddositas, Beszamoltatas/ | Nyomon kovetés
Koézfeladatot : . A R i . A
. x bekezdés, és modositja a | szervezeti valtozas, az | ok alapjan, | keretében vizsgalja
ellaté szerv valamint az | szabalyzatot; éves belsd vizsgalatrél | egyedi az Infotv.
vezetdje Infotv. 1. sz. | b) megadllapitja | készilt jelentés esetén a | értékelések végrehajtasaval
melléklete és modositja a | szukséges valtozasokat a | formajaban Osszefliggd
alapjan, a | Kozfeladatot jogszabaly hatalybalépését, | megvaldosuld kotelezettségek
kézérdekl ellato szerv | illetve a szervezeti | monitoring. teljesitését,
adatok egyedi valtozast, az éves belsd amelynek
elektronikus kozzétételi vizsgalatrol készilt | « az operativ | eredményérdl
kbzzétételére, listajat; jelentést koévet6 harminc | mikoédéstél évente legalabb egy
az egységes | C) napon belil kell az | figgetlendl, 6 | alkalommal atfogd
kozadatkeresd meghatarozza a | ellenérzési nyomvonalon | havonta a | jelentést készit.
rendszerre, szabalyzat atvezetni. szervezet
valamint a | végrehajtasaval vezetdje
kézponti kapcsolatos részeérdl valdsul
jegyzék egyes meg,
adattartalmara, munkakori * az értékeld
az feladatokat ez elkdlondl az
adatintegraciora | alapjan operativ
vonatkozé megbizza az mikodéstdl,
részletes érintett * az eérékelés
szabalyokrol informatikust, eredményének
sz0l6 305/2005. | kijeldli a végsl cimzettje
(XIl. 25.) Korm. | kozzétételi igy a szerv
rendelet, felel6st, kijeldli vezetbje.
valamint a | kozzétételi
kozzétételi jogosultsaggal
listakon rendelkezé
szereplé adatok | dolgozokat,
kozzétételéhez kijeloli az
szukséges adatfelel6soket
kozzététel és rogziti a
mintakrol szél6 | feladataikat,
18/2005.  (XII. | illetve a
27.) IHM | felel6sséguket
rendelet munkakori
alapjan. leirasukban;
d) a

kozzététellel
kapcsolatos
feladatok
megfeleld
teljesitése vagy
elmulasztasa
esetén, illetve
az éves belsé

nem




vizsgalatrol
készilt jelentés

alapjan a
szabdlyzatot
modositjia, és
ezzel egy
idében koteles
megtenni a
szikséges
intézkedéseket;
e) biztositja,
hogy e
szabalyzat
hatalya ala
tartozé
személyek
betartsak a

kozzététellel
kapcsolatos
jogszabalyok,
valamint a jelen
szabalyzat
rendelkezéseit;
f)
nyomonkdvetés
keretében
vizsgalja az
Infotv.
végrehajtasaval
osszefliggd
kotelezettségek
teljesitését,
amelynek
eredményerdl
évente legalabb
egy alkalommal
atfogd jelentést
készit,

9) felel a
kozzétett
kozérdeki
adatok
kozzétételért,
folyamatos
hozzéaférhetésé
geeért és
hitelességéért.

Kozfeladatot
ellaté szerv
megbizott
informatikusa

Infotv. 33.§ (1)
bekezdés,
valamint az
Infotv. 1. sz.
melléklete
alapjan, a
kozérdekl
adatok
elektronikus
kozzétételére,
az egységes
kézadatkeresd
rendszerre,
valamint a
kézponti
jegyzék
adattartalmara,
az
adatintegraciora
vonatkozé
részletes
szabalyokrol
sz0l6 305/2005.
(XIl. 25.) Korm.
rendelet,
valamint a

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

b) a
kozzétételi
egységek és az
azt eléallito
szervezeti
egységek
szUkség szerinti
Utmutatasa
alapjan el6allitia
a
koézadatkeres6
altal lekérdezett
metaadatokat;
c) ellatja
a kozzétételi

A szervezet
vonatkozo
utasitasarol/intézkedésérol
torténd  tudomasszerzést
kévetd 3 munkanap.

vezetdjének

Beszamolé
(feliegyzés)
készitése
havonta
szervezet
vezetdje
részére.

(o]

Feljegyzés
készitése.




kozzétételi
listakon
szereplé adatok
kozzétételéhez
szukséges
kozzétételi
mintakrol szolo

18/2005.  (XII.
27.) IHM
rendelet
alapjan.

honlap
Uzemeltetésével
kapcsolatos
feladatokat,
elérhetévé teszi
a szamara
atadott
adatokat, feltolti
a metaadatokat
a
kézadatkeres®
altal lekérdezett
adatbazisba;

d) naplézza az
adatok
kozzétételével,
helyesbitésével,
eltavolitasaval
kapcsolatos
esemeényeket;
e) gondoskodik
az adatok
jogosulatlan
megvaltoztatas
a, torlése,
megsemmisulés
e, sérllése
elleni
védelemrdl, a
sérult  adatok
helyreallitasa;
f) minden
frissités  vagy
helyesbités
utan az
adatokrol
biztonsagi
masolatot
készit;

)} a
kozzétételi
listaknak
megfeleléen
elvégzi az
archivalast,
biztositja az
archiv allomany
elérhetéségét.

Kozfeladatot
ellato szerv
munkavallaléja

Infotv. 33.§ (1)
bekezdés,
valamint az
Infotv. 1. sz.
melléklete
alapjan, a
kozérdekl
adatok
elektronikus
kozzétételére,
az egységes
koézadatkeres6
rendszerre,
valamint a
kozponti
jegyzék
adattartalmara,
az
adatintegraciora
vonatkozo
részletes
szabalyokrél
sz0lo 305/2005.
(XIl. 25.) Korm.
rendelet,
valamint a

a) munkakori
leirasaban
foglaltak alapjan
Osszegy(ljti  és
elkésziti a
kozzétételi
egységekbe
tartozo
adatokat;

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

c) a munkakori
leirasara
tekintettel
kozzétételi
egységek
korében
havonta

a) munkakori leirasara
tekintettel kozzéteteli
egységek kdérében havonta
ellendrzi (minden hénap 5.
napjaig) a kozzétett
kozzéteteli egységek
tartalmi megfeleléségét, és
elvégzi aktualizalasukat;

b) koézzétételt megel6z&en
legalabb 3 munkanappal az
érintett
informatikus/rendszergazda
rendelkezésére bocsatjak a
kézzétenni kivant adatokat,
amelyeknek megfeleld
formatumura igazitdasa az
informatikus feladata,

c) azonnali tajékoztatasi
kotelezettsége van a
Kozfeladatot ellatd szerv

vezetbje fele, ha
feladatkorében felmerdl
barmely kozzétételi
probléma.

a)  munkakori
leirasara
tekintettel
kozzétételi
egységek
korében
havonta
ellenérzi
(minden honap
5. napjaig) a
kozzétett
kozzététel
egységek
tartalmi
megfelel6ségét

Feljegyzés a
kozzétett kozzétételi
egységek tartalmi
megfeleléségérdl, a
szikséges
intézkedésekrdl.




kozzétételi
listakon
szereplé adatok
kozzétételéhez
szukséges
kozzétételi
mintakrol
18/2005.
27.)
rendelet
alapjan.

sz0616
(XII.
IHM

ellenérzi
(minden honap
5. napjaig) a
kozzétett
kozzétételi
egységek
tartalmi
megfeleléségét,
és elvégzi
aktualizalasukat
d) a munkakori
leirasara
tekintettel -
kilon
jogszabaly altal
eléirt - adatok
kozzétételérdl
gondoskodik és
elvégzi a
szlukséges
aktualizalasokat
e) a munkakori
leirasara
tekintettel a
jogszabalyok és
a Kozfeladatot
ellaté szerv
feladat- és
hataskorébe
tartozd  ugyek
intézésére
iranyado egyéb
jogszabalyok,
valamint  jelen
szabalyzat
eléirasait
koteles
maradéktalanul
betartani.

f) azonnali
tajékoztatasi
kotelezettsége
van a
Kozfeladatot

ellato szerv
vezetbje  felé,
ha

feladatkérében
felmerdl

barmely
kozzétételi
probléma.

9) észrevétel
esetén a

kozzététellel
kapcsolatosan
feltart
visszassagot
haladéktalanul
koteles

megsziinteti.

Szervezet vezetdjének
alairasa



