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A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovébbiakban: Kézfeladatot ellatd szerv)
vonatkozasaban a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szabalyok
alkalmazasa iigyében, kiilondsen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv. 1. sz.
melléklete alapjan, a kdzérdekll adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegracidra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a kdzzétételi listakon szerepld
adatok kozzetetelehez szitkséges kdzzétételi mintakrol sz616 18/2005. (X11. 27.) IHM rendelet
alapjan, az alabbi szabalyzatot adom ki (a tovabbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat celja

E Szabdlyzat célja, hogy rogzitse, a Szabalyzat hatdlya ald tartozd Kozfeladatot ellatd szerv
miként tesz eleget a jogszabdlyokban eldirt, a kozérdekili és kozérdekbél nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének azért, hogy kdziigyek atlathatosaga a kozérdekd és
a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f{iz6d6 jog érvényesitésével
megvaldsuljon.

2. A szabalyzat hatélya

Jelen szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot elldtd szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon szemelyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbol — szakmai
gyakorlatukat a Kozfeladatot ellato szervnél toltik (a tovabbiakban egyiitt: munkavallalok).

Jelen szabdlyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évd
kozérdeki adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével
és eltavolitassal kapcsolatos feladatok ellatdsanak részletes rendjére, valamint e feladatok
ellatasara kijeldlt munkakorokre, valamint a munkak6érok kozotti egyiittmiikédés rendjére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

Az értelmezé rendelkezések tekintetében az 1j éltaldnos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv. az iranyado.

4. Altalanos rendelkezések

A kozérdekli €s a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhet6ségét a vonatkoz6
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellaté szerv a jogszabélyok altal el6irt kozzéteendd adatokat a sajat honlapjan,
valamint ezzel egyidejlileg a kdzponti honlapon is kdzzé teszi a www.kozadat.hu elektronikus
cimen.

A Kozfeladatot ellato szerv vezetdje a kozzétételi listdban nem szerepld kodzérdekii adatokra
vonatkoz6 adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kozzétételi listajat, és a
jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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5. A kbdzzététel, a helyesbités, a frissités és az eltavolitas szabalyai

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetGje 4altal a kozérdekil adatok kozlésére kijelolt
adatfelel0sok/folyamatgazdak, a kivant kozzétételt megeldzden legalabb 3 munkanappal az
¢érintett informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsatjdk a kodzzétenni kivant adatokat,
amelyeknek megfeleld formatumura igazitisa az informatikus feladata.

A kozzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavallalé szdmdra elérheté mappaba kell elhelyezni a kozzétételi felelds és az érintett
informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a munkavillalok, akik kdzzétételi jogosultsaggal rendelkeznek, a jogosultsagi kériikben
kozvetleniil gondoskodnak a kézzéteendd adatok honlapon valo kézzétételérdl és a kozzétett
adatok aktualizaldsardl.

A kozzétételi honlapon elérhet6vé tenni kivdnt kozzétételi egységek meghatrozott
formatumuak lehetnek.

A Kozfeladatot ellatéd szerv, mint adatk$zl6 érintett informatikusa a kdzzétett adatok mentésérol
gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a Kozfeladatot
ellato szerv vezetéje megbizza az Uizemeltett a biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére.

A kodzzétenni kivant allomanyok hivatkozédsainak megfelel6ségérsl az érintett informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitds esetén koteles a vonatkozo
jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskordk

6.1 A Kozfeladatot ellité szerv vezetije:

a) megallapitja és mddositja a szabalyzatot;

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

c) meghatarozza a szabélyzat végrehajtisaval kapcsolatos egyes munkakéri feladatokat ez
alapjan megbizza az érintett informatikust, kijelsli a kozzétételi feleldst, kijelsli
kozzétételi jogosultsaggal rendelkezd dolgozdkat, kijeloli az adatfelelésoket és rogziti
a feladataikat, illetve a felelésségiiket munkakori leirasukban;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves bels6 vizsgdlatrol késziilt jelentés alapjan a szabdlyzatot
modositja, és ezzel egy idében kételes megtenni a sziikséges intézkedéseket;

€) biztositja, hogy e szabélyzat hatalya ala tartozd személyek betartsdk a kdzzététellel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat rendelkezéseit;

f) nyomon kovetés keretében vizsgdlja az Infotv. végrehajtasdval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérol évente legalabb egy alkalommal
atfogd jelentést készit,

g) felel a kozzétett kozérdekl adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetbségéért és
hitelességéért.
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6.2 A Kozfeladatot ellaté szerv megbizott informatikusa:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

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

a kozzétételi egységek é€s az azt el6allitd szervezeti egységek sziikség szerinti
Utmutatdsa alapjan eldallitja a kozadatkeres6 altal lekérdezett metaadatokat;

cllatja a kozzétételi honlap {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetévé teszi a
szamara atadott adatokat, feltolti a metaadatokat a kozadatkeres6é 4ltal lekérdezett
adatbazisba;

naplozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitdsaval kapcsolatos
eseményeket;

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

minden frissités vagy helyesbités utdn az adatokr6l biztonsdgi masolatot készit;

a kozzétételi listaknak megfeleléen elvégzi az archivélast, biztositja az archiv 4lloméany
elérhetdségét.

6.3 A Kozfeladatot ellité szerv munkavallaléja/folyamatgazda:

a)
b)

c)

d)

g)

munkakari lefrasaban foglaltak alapjan dsszegyiijti és elkésziti a kdzzétételi egységekbe
tartozo adatokat;

felelds azért, hogy a munkakori leirdsara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre kertiljenek;

a munkakéri leirasdra tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellendrzi
(minden hénap 5. napjaig) a kozzétett kdzzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és
elvégzi aktualizalasukat;

a munkakdri leiraséra tekintettel - kiilon jogszabaly altal eldirt - adatok kozzétételérdl
gondoskodik és elvégzi a szilkséges aktualizaldsokat;

a munkakdri leirdsara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellatd szerv feladat-
és hatdskdrébe tartozo iigyek intézésére iranyadd egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabélyzat eloirasait kteles maradéktalanul betartani;

azonnali tajékoztatdsi kitelezettsége van a Kdzfeladatot ellatd szerv vezetdije felé, ha
feladatkorében felmeriil barmely kdzzétételi probléma;

¢szrevétel esetén a kozzététellel kapcsolatosan feltdrt visszéssdgot haladéktalanul
koteles megsziinteti.

7. Egytittm(kodés az adatok megalkotdasaban

A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintédkrol szold
18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatérozott egyes kozzétételi egységek
adatait Kozfeladatot ellatd szerv munkavéllaloéi a 6. pontban leirtak, valamint a munkakéri
leirdsuk alapjan szolgaltatjik.

A dolgozok az elkészitett adatokat az informatikusnak tovéabbitjdk, aki ezt az eldirt forma
szerint atalakitja. A kdzzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja elé. A Kozfeladatot
ellato szerv vezet6je a munkavallalok és az érintett informatikus kotelesek egytittmiikddni.

m
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8. A kozzétett allomanyok formatuma

Javasolt allomanyformatumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif, tdblazatkezel6knél a
platform fliggetlen csv.

Letolthetd szovegéallomanyoknal elvart a pdf, mddosithatd dlloméanyoknal az rtf-formatum.

Archivalt dllomanyok esetében javasolt a tomoritett forméban torténd tarolds és letoltési
lehetéség. Javasolt formatum a zip.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a
fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentdsen hatranyosabb feltételek (méret,
sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informdacioé megjelenitésére.

9. Zaré rendelkezések

E szabélyzat 2021. januér 5. napjdn 1ép hatalyba.

A Szabalyzat elkészitésért €s végrehajtasaért a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje a felelds.

Kelt: Budapest, 2021. januar 4.

kancellar
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1.  sz. melléklet

Megismetési zaradék:

Alairdsommal igazolom, hogy a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum a kézérdeki adatok
megismerésére irinyuld igények teljesitésének rendjérdl sz616 szabilyzatiban toglaltakat és a
hozzitartozé dokumentumok el8irisait megismertem (1-3. melléklet), betartasit raim nézve
kételezének ismerem el:




2. sz. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szol6 szabalyzatok alkalmazisdnak és
feliilvizsgalatinak szempontrendszere

Altaldnos rendelkezések

1./ A kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvinossiagra hozatalinak rendjérél szo6l6
szabalyzatok megalkotisa

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 kozérdekt adatok
elektronikus  kozzétételére, az  egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kézponti
jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkoz6  részletes  szabalyokrdl — sz616
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a
kozzétételi  listdkon  szereplé  adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjén.

3./ Kozzétételi kotelezettség teljesitésének
dokumentumai:

Kilonésen munkakori leirds, munkakordk
kozotti egytittmiikddés rendje, honlapon térténé

megjelenités  naplozasa, a  kozzétételi
kotelezettség teljesitésének ellendrzési
nyomvonala, monitoring tevékenység

eredményeként keletkezé dokumentumok.

4./ A kozérdekii adatokra vonatkozo

tajékoztatasi kotelezettség:

Infotv. 32.§

5./ A kozérdekii adat megismerése irdnti
igény:

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




Naplonyilvantartas

3. sz. melléklet

honlapon torténé adatokkal kapcsolatos intézkedésekrél

(kozzétételerdl, modositisirol (helyesbités, frissités), kozzététel megsziintetésérdl (eltdvolitds),
tovabbiakban: intézkedésekrdl)

Sorszam Intézkedés | Jogszabalyhely Sziikséges Hataridé Felelos
idopontja és a vonatkozo intézkedés neve és
adat megjeldlése alairdsa
megnevezése (kozzététel,
modositas,
kozzététel
megsziintetése)
1./
2./

3./




4. sz. melléklet
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
kézérdeki(i adatok kozzétételének

ellenérzési nyomvonala

(Mikodesi fofolyamat, Adatvedelmi és informatikai biztonsagi kockazatok kezelése részfolyamat
keretében.)

Felelosseégi (Feladatmegosztas a szervezeten beliil) és informacios
szintek — ki, miért felel6s az ellenérzési nyomvonal kialakitasaban
és miikédtetésében, az ellenérzési pont (ellendrzési folyamat)

meghatarozasa
Intézkedé Intézkedés Intézkedés Nyomon nyomon
s tartalma hatarideje kovetés kovetés
jogalapja modja dokumentu
ma
Kozfeladato
Py Infotv. 33.§ | a) Jogszabaly- Beszamoltata nyomon
t ellato . b : B iy
(1) megalla | médositas, szervezeti | s/ok alapjan, | kdvetés
szerl.'_ bekezdés, pitia és médositia | valtozas, az éves | egyedi keretében
vezetdje valamint az | a szabdlyzatot; belsd vizsgalatrol | értékelések vizsgalja az
Infotv. 1. sz. | b) keszlilt jelentés esetén | formajaban Infotv.
melléklete megélla | a szlikséges | megvaldsuld végrehajtasaval
alapjan, a | pitjia és mddositia | valtozasokat a | monitoring. Osszefliggd
kozérdekd a Kézfeladatot | jogszabaly kotelezettségek
adatok ellaté szerv egyedi | hatdlybalépését, illetve az teljesitését,
elektronikus | kdzzétételi listajat; | a szervezeti valtozast, | operativ amelynek
kozzétételér | c) az éves bels6é | mikd&déstol eredményérdl
e, az meghat | vizsgalatrél késziilt | fuggetleniil, 6 | évente legalabb
egységes arozza a | jelentést kévetd | havonta a | egy alkalommal
kézadatkere | szabalyzat harminc napon belill | szervezet atfogo jelentést
s6 vegrehajtasaval kell az eliendrzési | vezetbje készit.
rendszerre, kapcsolatos egyes | nyomvonalon részérol
valamint  a | munkakéri atvezetni. valésul meg,
kozponti feladatokat ez . az
jegyzék alapjan megbizza értékeld
adattartalmar | az érintett elkdlontl  az
a, az | informatikust, operativ
adatintegraci | kijeldli a mikodéstdl,
éra kozzétételi . az
vonatkozd feleltst, kijeloli érékelés
részletes kozzétételi eredményéne
szabalyokrél | jogosultsaggal k végso
52616 rendelkez6 cimzettje igy a
305/2005. dolgozokat, kijeldli szerv
(X1, 25.) | az adatfeleldseket vezetdje.
Korm. és rogziti a
rendelet, feladataikat, illetve
valamint a | a felelésségiiket
kbzzétételi munkakari
listakon leirasukban;
szerepld d) a
adatok kbzzétételiel
kozzétételéh | kapcsolatos
ez feladatok nem
szilkséges megfeleld
kozzétételi teljesitése  vagy
mintakrél elmulasztasa
sz06l6 esetén, illetve az
18/2005. éves belsd




(XII. 27.) IHM | vizsgalatrol

rendelet késziilt jelentés

alapjan. alapjan a
szabalyzatot
médositja, és

ezzel egy idGben
koteles megtenni

a szilkséges
intézkedéseket;
e)

biztositj

a, hogy e
szabalyzat hatalya
ala tartozo
személyek
betartsak a
kdzzététellel
kapcsolatos
jogszabalyok,
valamint a jelen
szabalyzat
rendelkezéseit;
f) nyomon
kovetés keretében
vizsgdlja az Infotv.
végrehajtasaval
Osszefliggd
kotelezettségek
teljesitését,
amelynek
eredmeényérél
évente legalabb
egy alkalommal
atfogé  jelentést
keszit,

g) felel a
kdzzétett
kézérdek( adatok
kozzétételért,

folyamatos
hozzaférhetésége
ért és

hitelességéért.

Kozfeladato

t ellaté Infotv. 33.§ | a) A szervezet | Beszamolé Feliegyzés
(1) gondos | vezetdjének vonatkozo (feliegyzés) keszitése.
sze!'v bekezdés, kodik a | utasitasarol/intézkedé | recritése 6
megbizott | valamint az | kézzétételre sérdl t6rténé | havonta a
informatiku | Infotv. 1. sz. | atadott adatok | tudomasszerzést szervezet
sa meliga'klete kozze?eteler'ol, ] kévetd 3 munkanap. vezetdje
alapjan,  a | valamint a részére részére.
kozérdekli atadott adatokat e
adatok szabdlyzat szerinti

elektronikus formatumdra
kbzzétételér | alakitja;

e, az | b) a
egységes kézzétételi
kozadatkere | egységek és az
sé azt eléallito
rendszerre, szervezeti
valamint a | egységek sziikség
kézponti szerinti

jegyzék utmutatasa
adattartalmar | alapjan eléaliitia a
a, az | kdzadatkerest
adatintegraci | altal lekérdezett
ora metaadatokat;
vonatkozo c) ellatia a
részletes kozzétételi honlap
szabalyokrél | (izemeltetésével
szolo kapcsolatos
305/2005. feladatokat,

(XIL. 25.) | elérhetové teszi a

Korm. szamara atadott




rendelet, adatokat, feltdlti a
valamint a | metaadatokat a
kézzétételi kézadatkeresd
listakon altal  lekérdezett
szereplé adatbazisba;
adatok d)
kozzétételéh naplézz
ez a az adatok
szilkséges kozzétételével,
kozzétételi helyesbitésével,
mintakrol eltavolitasaval
vdelle] kapcsolatos
18/2005. eseményeket;
(XI. 27.)1HM | &)
rendelet gondos
alapjan. kodik az adatok
jogosulatlan
megvaltoztatasa,
torlése,
megsemmisilése,
sérlilése elleni
védelemrdl, a
sérilt adatok
helyreallitasa;
f) minden
frissités vagy
helyesbités utan
az adatokrél
biztonsagi
masolatot készit;
q) a
kbzzétételi
listaknak
megfeleléen
elvégzi az
archivalast,
biztositia az archiv
allomany
elérhetdségét.
Kozfeladato o
t ellato Infotv.  33.§ a) munkakdri leirésara | a) munkakéri | Feljegyzés a
szerv (1) a) teklnt'ettel koz%etetell leirasara kézzétett
. bekezdés, munkak | egységek  korében | texintettel kézzétételi
munkavallal | . amint az | 60 leirasaban | havonta ellendrzi | srzétételi egységek
oja Infotv. 1. sz. | foglaltak —alapjan | (minden honap 5. | ggqysagek tartalmi
melléklete sszegy(ti és | napjaig) a kozzétett | kgrepen megfeleléségér
alapjan, a | elkésziti a | kozzétételi egységek | hayonta 6l, a szikséges
kézérdek( kdzzétételi tartalmi ellendrzi intézkedésekrol
adatok egységekbe megfeleléségét,  és | (minden
elektronikus | tartozd adatokat; elvégzi hénap 5.
kbzzétételer | b) felelés aktualizalasukat; napjaig) a
e, az | azért, hogy a kdzzétett
egységes munkakari b) kbzzétételt | kurzatételi
kdzadatkere | leiraséra megel6zben legalabb | egqysagek
56 tekintettel 3 munkanappal &z | tartalmi
rendszerre, | kOzzétételre erintett megfeleldségé
valamint a | koteles adatok | informatikus/rendszerg | ¢
kézponti kozzetételre azda rendelkezésére
jegyzék keriilienek; bocsétjak a kozzétenni
adattartalmar | ©) a kivant adatokat,
a, az | munkakdri amelyeknek megfeleld
adatintegraci | leirasara formatumura igazitdsa
ora tekintettel az informatikus
vonatkozé kozzétételi feladata,
részletes egységek korében
szabalyokrgl | havonta ellendrzi | c) azonnali
52016 (minden hénap 5. | tajékoztatasi

305/2005.
(X 25.)
Korm.
rendelet,
valamint a
kozzéteteli
listakon
szerepld

napjaig) a
kozzétett
kozzétételi
egysegek tartalmi
megfeleloségét,

és elvégzi
aktualizalasukat;
d) a

kotelezettsége van a
Kozfeladatot ellato
szerv vezetdje felé, ha
feladatkorében
felmertl barmely
kézzétételi probléma.




adatok munkakori
kézzétételéh | leirdsara

ez tekintettel - kiilon
szlikséges jogszabaly  altal
kozzétételi eldit - adatok
mintakrol kozzétetelerdl
szdld gondoskodik  és
18/2005. elvégzi a
(XII. 27.) IHM | sziikséges
rendelet aktualizalasokat,
alapjan. e) a
munkakdri
leirasara
tekintettel a

jogszabalyok és a
Kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és
hataskorébe
tartozd igyek
intézésére
iranyadé  egyéb
jogszabalyok,
valamint jelen
szabalyzat
elbirasait koteles
maradéktalanul
hetartani.

f) azonnali
tajékoztatasi
kotelezettsége
van a Kozfeladatot

ellaté szerv
vezettje felé, ha
feladatkérében
felmeril barmely
kozzétételi
probléma.
9) ) )
észrevé

tel esetén a
kézzététellel
kapcsolatosan
feltart
visszassagot
haladéktalanul
koteles

megszinteti.

Kelt: Budapest, 2021. januar 4.

Szervezet vezetdjének
aldirasa



