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Késziilt: Budapest, 2019. marcius 01.



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Kézfeladatot ellaté szerv)
vonatkozasaban a kdzérdekl adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szabalyok
alkalmazésa iigyében az aldbbi 40/1/2019/BGSZC szdamu belsé szabélyzatot adom ki (a
tovabbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat célja

E Szabidlyzat célja, hogy rdgzitse, a Szabalyzat hatalya ala tartozd Kozfeladatot ellaté szerv
miként tesz eleget a jogszabalyokban elbirt, a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozd kotelezettségének azért, hogy koziigyek 4tlathatdsaga a kzérdeki és
a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitésével
megvalosuljon.

2. A szabalyzat hatalya

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

Jelen szabalyzat targyi hatidlya kiterjed a Koézfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd
kozérdeki adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével
és eltavolitassal kapcsolatos feladatok ellatdasanak részletes rendjére, valamint e feladatok
ellataséra kijelolt munkakorokre valamint a munkakorok kozotti egyiittmiikodés rendjére.

3. Fogalmak, értelmez0 rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az 0] éltalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv. az iranyado.

4. Altalanos rendelkezések

A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetéségét a vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kézfeladatot ellato szerv a jogszabélyok altal eldirt kozzéteendd adatokat a sajat honlapjéan,
valamint ezzel egyidejiileg a kdzponti honlapon kizzé teszi.

A Kozfeladatot ellaté szerv vezetdje a kozzétételi listaban nem szerepl6 kozérdeki adatokra
vonatkozé adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kdzzétételi listajat, és a
jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

5. A kozzététel, a helyesbités, a frissités és az eltivolitds szabélyai



A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje altal kozérdeki adatok kozlésére kijeldlt adatfelel6sok, a
kivant kozzétételt megeldz6en 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
munkavéllalé szaméra elérhetd mappdaba kell elhelyezni a kozzétételi felelds és az érintett
informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a munkavallalok, akik kdzzétételi jogosultsaggal rendelkeznek, a jogosultsagi koriikben
kézvetlentil gondoskodnak a kdzzéteendd adatok honlapon vald kdzzétételérdl és a kozzétett
adatok aktualizalasardl.

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

A Kozfeladatot ellato szerv, mint adatkdzlé érintett informatikusa a kézzétett adatok mentésérdl
gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a Kozfeladatot
ellaté szerv vezetdje megbizza az lizemeltett a biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére.

A kozzétenni kivant dllomanyok hivatkozdsainak megfelel6ségérél az érintett informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitas esetén koteles a vonatkozd
jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcesolatos egyes feladat- és hataskorok

6.1 A Kozfeladatot ellato szerv vezetdje:

a) megallapitja és modositja a szabalyzatot;

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

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

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa
esetén, illetve az éves belsd vizsgdlatrol késziilt jelentés alapjan a szabélyzatot
modositja, és ezzel egy iddben koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket;

e) biztositja, hogy e szabdlyzat hatdlya ala tartozé személyek betartsdk a kozzététellel
kapcsolatos jogszabélyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;

f) nyomonkdvetés keretében vizsgalja az Infotv. végrehajtdsdval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente legalabb egy alkalommal
atfogd jelentést készit,

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

6.2 A Kozfeladatot ellaté szerv megbizott informatikusa:

a) gondoskodik a kdzzétételre atadott adatok kozzétételérdl, valamint a részére atadott
adatokat e szabdlyzat szerinti formatumura alakitja;



b) a kozzétételi egységek és az azt elodllitd szervezeti egységek sziikség szerinti
utmutatésa alapjan eléallitja a kozadatkeresé altal lekérdezett metaadatokat;

c) ellatja a kdzzétételi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetévé teszi a
szamara atadott adatokat, feltolti a metaadatokat a kozadatkeres6 altal lekérdezett
adatbazisba;

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

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

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

g) akozzétételi listdknak megfeleloen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv allomany
elérhetoségét.

6.3 A Kozfeladatot ellat6 szerv munkavallaloja:

a) munkakori lefrasaban foglaltak alapjan 6sszegytjti €s elkésziti a kdzzétételi egységekbe
tartozo6 adatokat;

b) felelés azért, hogy a munkakdri leirdsara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kozzétételre keriiljenek;

¢) a munkakdri leirasara tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellendrzi
(minden hénap 5. napjaig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfelelségét, és
elvégzi aktualizéldsukat;

d) a munkakori leirdsara tekintettel - kiilon jogszabaly altal eldirt - adatok kozzétételérdl
gondoskodik €s elvégzi a sziikséges aktualizalasokat,

e) a munkakori leirasara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellatd szerv feladat-
¢s hataskorébe tartozo iigyek intézésére iranyad6 egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabalyzat el6irasait koteles maradéktalanul betartani.

f) azonnali t4jékoztatasi kitelezettsége van a Kozfeladatot ellato szerv vezetoje felé, ha
feladatkorében felmeriil barmely kozzétételi probléma.

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

7. Egyuttmikodés az adatok megalkotasaban
A kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl sz616
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 szolgéltatjak.
A dolgozdk az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eléirt forma

szerint atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja el. A Kdzfeladatot
ellatd szerv vezetdje a munkavallalok és az érintett informatikus kételesek egyiittmiksdni.

8. A kozzétett allomanyok formatuma

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

Let6lthetd szovegéallomanyoknal elvart a pdf, modosithaté allomanyoknal az rtf-formatum.



Archivalt dllomanyok esetében javasolt a tomoritett formaban torténd tarolas és letoltési
lehetdség. Javasolt formatum a zip.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott dlloméanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a

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

9. Zard rendelkezések

E szabalyzat 2019. marcius 01. napjan lép hatdlyba, ezzel egyiddben a kordbban érvényes
szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellato szerv vezetdje a felelds.

Kelt: Budapest, 2019. marcius 01.

Mdatot eltaté-szerv véz etOJe



1. sz. melléklet
Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum 4ltal kiadott jelen
— 2019. marcius 01. napon kelt - k6zérdek adatok kozzétételi kitelezettségének teljesitésérol
sz616 szabalyzatban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem el:

unkakijr Alairas




Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum 4ltal kiadott jelen
—2019. marcius 01. napon kelt - kdzérdekl adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérodl
sz0l6 szabélyzatban foglaltakat megismertem, betartdsat ram nézve kételezének ismerem el.
Nyilatkozom, hogy az altalam vezetett intézmény munkavéllaléival megismertetem és betartatom:

Név Munkakor Datum Alairas
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