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BEVEZETES

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL
torvény 26. § (1) bekezdésében és 33. § (2) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
kotelezettségemre tekintettel, a kozérdeka és kézérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitaisanak szabalyait, az e feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkakoroket, a munkakorok kozotti egyittmikodés rendjét, tovabbd a
kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg:
I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas hatalya
1. §
(1) Az utasitas targyi hatalya kiterjed a koézérdeka és kozérdekbdl nyilvanos adatok (a
tovabbiakban egytitt: kozérdekd adat) teljes korére. Az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsigrol szol6 2011, évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 27. § (8)
bekezdése értelmében az wutasitds rendelkezései nem alkalmazhaték a kozhiteld
nyilvantartasbdl torténd — kilén térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.
(2) Az utasitis személyi hatilya kiterjed a Kittenberger Kalman Nonprofit Kift.

munkavallaléita, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra.

2. Az utasitas célja
2.§
Az utasitas célja a kdzérdekd adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az
egyedi adatigénylések teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatok meghatirozasa, az
egységes Ugymenet és felelsségi rend kialakitdsa, valamint az informacié-aramlas

naprakészségének biztositasa.

3. Ertelmezd rendelkezések
3.§
Ezen utasitas alkalmazasa soran:
1. adatfelelds:  aki az elektronikus Uton kotelezbéen kozzéteendd kozérdekld adatokat
eléallitotta, illetve amelynek mikodése sorin ez az adat keletkezett, és amely
kotelezettségének a kozponti honlapon vald kozzététellel kivan eleget tenni.
2. adatkizli: az adatk6zlS személyét tgyvezetS jeloli ki, és gondoskodik a kézponti honlap

hozzaféréséhez szikséges adminisztratori regisztraciéjarol.



3. honlap: a Tarsasag turisztikai weboldala a2 www.veszpremzoo.hu. A koézérdek( adatokat a

kittenbergerkalmannonprofitkft.hu feliletén teszi kozzé.

II. Fejezet
Kozzétételi Szabalyzat

4. Felel6sségi szabalyok
4.§
(1) A kozzétenni kivint adatok, allomanyok (a tovabbiakban egyutt: kozzétételi egység)
tovabbitasa az adatk6zl6hoz kizardlag elektronikus csatornin juttatja el.
(2) Az igy tovabbitott kozérdekd adatok helyességét az elektronikus adatk6zld nem
ellendrzi, azok valdsagtartalmaért, a dokumentumok idészerliségéért, megfeleléségéért az
adatfelel6s vezetSje felel. A kozzétett kozérdekli adatok hitelességét az adatkozld azzal
biztositja, hogy kizardlag a biztonsagos elektronikus csatornin fogadott adatokat teszi

kozzé.

5.§

(1) Az adatok kozzététele, totlése, modositisa, cseréje kizardlag az elektronikus adatkézls
regisztricidjakor kapott azonositd és jelszé alkalmazasival lehetséges. Az azonositoval,
jelszoval végrehajtott barmely cselekmény (kozzététel, adatmddositas, archivalas, totlés,
csere) az adatkozl6 felelSsségi korébe tartozik.

(2) Minden kozzétételi miveletet dokumentalni kell.

6.§
(1) Az adatkozl6 személyében bekovetkezd valtozast kovetSen az ugyvezetS haladéktalanul
intézkedik az adatk6zld hozzaférési jogosultsaganak visszavonisardl, és 0j adatkozld

személyt jelol ki, gondoskodik a megfeleld regisztraci6jardl.

7.§

Az adatkozld, az esetleges rendszerbsszeomlds esetére biztonsigi misolatot készit a
teltoltott, kozzétett tartalmakedl, kozzétételi egységekrSl. A kozzétételi egységekrd] készitett

biztonsagi masolatok a Tarsasag fajlszerverén kertilnek tirolasra.

5. Az adatfelelGs feladatai
8.§

A kozérdekd adatokkal kapcsolatos adatfeleldsi munka soran gondoskodnak

a) a kozzétételi listakon szereplS adatok el&allitisardl és az adatkézlének hatiridében

torténd megkildésérdl;



b) a kozzétételre kerild adatok pontossagardl, szakszerGségérdl, valodisagarol és
aktualitasardl kozzététel eltt és utan;

c) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, illetve a frissitett adatok tovabbitasardl az
adatkozlének, tovabba az iddszer(itlenné valt adatok adatkozlé kozremikodésével
torténd eltavolitdsarol;

d) az egységes kozadatkeres§ rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez
szukséges nyilvantartasi adatok és a kozzétételi egységekre vonatkozd leird adatok

megkuldésérdl az adatkozlonek.

6. Az adatkozI6 feladatai
9.§
Gondoskodik
a) 2 hozzd megkildott adatok a honlapon torténé kozzétételérdl, ezen adatok
folyamatos elérhetSségérdl, frissitésérdl, illetve eltavolitasardl, tovabba az adatkozlés
kovethetbségérol;
b) a kozzétett adatok hitelességérdl, azaz az adatfelelSs altal kézlésre atadott adatokkal
vald egyezbségérdl,
c) az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, totlése, megsemmistlése, sérilése elleni
védelemrdl, a sérult adatok helyreallitisirdl — szikség esetén — az adatfelelSs
kozremukodésével;
d) — a szikséges feltételek fennallisa esetén — az egységes kézadatkeresé rendszerhez
torténé kapcesolodastol, az adatkezelSk elérhetGségi adatainak és a kozzétételi egységek
leit6 adatainak az egységes kozadatkeres6 rendszer tzemeltetSjéhez torténd
tovabbitidsarol, és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl;
e) a kozzétételi egység kozzététele, frissitése, helyesbitése, eltavolitasa alkalmaval
biztonsagi masolat készitésérdl;
f) az elvégzett maveleteket dokumentalasarél a kozzétételi lapon;
g) ahonlapon, kozadattarban megjelentetett kozérdeki adatok kézzétételi lapjainak

megorzésérdl.

7. Kozzétételi kotelezettségek
10.§
(1) Az egyes kozérdek adatok kozzétételének adatfeleldsi feladatai azt munkavallalot

tethelik, amely azokat el&allitotta, illetve amelynek miikodése soran azok keletkeztek.



8. Az adatok formai vizsgalata
11.§
A honlapon elhelyezett dokumentumok nevének tartalmaznia kell a kozzététel ditumat és

a névnek utalnia kell 2 dokumentum tartalmara.

12. §

(1) A javasolt allomanyformatumok

a) szoveges dokumentumok esetén .pdf, illetve .odt, .doc, .docx;

b) képeknél jpg;

c) tablazatoknal .ods, .xls, .xlsx;

d) prezentacidk esetén .odp, .ppt, .pptx
formatum.
(2) Letolthets szovegallomanyoknal elvart a .pdf, médosithatd szovegallomanyoknal az
.odt, illetve .doc, .docx allomanyformatum.
(3) A felhasznalé altal kitSltendé nyomtatvanyokat, Gtlapokat az adatfelel6s letlthetd,
szertkesztheté formatumban kildi meg az adatkézlének, illetve az adatk6zls ilyen
formatumban teszi azt kdzzé.
(4) Archivalt allomanyok esetében javasolt a tomoritett .zip formaban torténd tarolds és

letoltési lehetdség.

13.§
(1) Az adatkozlé ellendrzi az atadott adatok formatum, kilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, visszautasitja
a kozzétételt.
9. A kozzétételi eljaras szabalyai
14.§
A kozérdekd adatok kozzétételével kapcesolatos feladatok ellitisa sorin az adatfelel8s és az

adatkozlé egymassal egytittmikodve koteles eljarni.

15.§

(1) Az adattovabbitast, valamint a kozzétételt ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idépontja és a kozlés idStartama megfeleljen — az adat jellege szerinti — jogszabilyban
meghatarozott hataridéknek.

(2) Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, az adat
keletkezését, illetve megismerését kovetd 3 mnapon belil kell az adatfelelésnek az
adatkozl6hoz tovabbitania. A megjelenés idGtartamat az adatfelelSs hatarozza meg.

(3) Az adatkozl6 — az adatfelel6s altal megjelSlt idSpontig, ennek hidnyiban 3 napon belul —
gondoskodik az adatfelel6s altal megkildott kozzétételi egység publikalasardl, a honlapon,



kozadattarban valé megjelenitésérdl, szikség esetén a modositas, pontositas, javitas

elvégzéserdl, lletve az 1d6szeratlenné valt adat eltavolitasarol.

10. A kozzétett adatok idGszeriisége
16. §
(1) Az adatfelelés koteles rendszeresen figyelemmel kisérni, és folyamatosan ellendtizni a
honlapon kozolt adatok idészeriségét.
(2) A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészerltlenné valasa, lletve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelds eléallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekd adatokat

tartalmazo kozzététell egységeket, és azokat atadja az adatkozlének.

11. Az adatok megoérzése, frissitése, archivalasa
17.§
(1) Amennyiben a kozzétételi lista az adat elé6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési idS elteltéig nem szintethetd
meg, és az adat mellett fel kell tintetni az adatvaltozas (frissités vagy archiv) tényét, idejét,
az 4j allapot fellelhetdséget, az archiv adat elavulasat.
(2) Frissitett adat 4j allapota mellett fel kell tintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat

el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetéségeét.

IIL. Fejezet
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyai
12. A koézérdekii adatok egyedi igénylése
18.§

(1) A Tarsasaghoz érkezett kozérdekd adatigényekkel kapcsolatos feladatok ellatasardl az
Ugyvezet6 gondoskodik, a kijelolt munkatars kozremikodésével.
(2) Valamennyi kézérdekl adat megismerésére vonatkozd igényt tovabbitni sziikséges —
elbiralas céljabol — az ugyvezetonek.
(3) A kozérdeki adatigényekkel kapcsolatos feladat elvégzésére kijelolt munkatars

a) fogadja a postai uton, elektronikusan vagy személyesen érkezett adatigényt (a

szébeli igényeket szikség esetén irasba foglalja), érkezteti és nyilvantartisba veszi azt;

b) az igény teljesitésének megtagadasirdl, annak indokaival, a jogorvoslat

lehetéségének ismertetésével egyitt, 8 napon belil irasban, vagy — ha az igényben

elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az adatigényldt,

feltéve hogy elérhetéségét megadta.



13. A kozérdeki adatigénylés teljesitése
19. §

(1) Az adatigénylésnek koézértheté formaban és — amennyiben az aranytalan nehézség
nélkil teljesitheté — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az
igény teljesithetS az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével 1s. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet
eleget tenni.

(2) Ha a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd

adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

14. A kozérdeki adatok szolgaltatisanak hatarideje
20. §
(1) A kozérdekt adat megismerésére iranyul igénynek a kért adatot az iigyvezetd a
tudomasra jutastdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.
(2) JelentSs terjedelmil, vagy nagyszamu adatra vonatkozé adatigénylés esetén a hataridd
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6, amelyrdl az igényl6t az igény kézhezvételét

kovetd 8 napon belil tajékoztatni kell.

15. A kozérdekii adatok igénylésének nyilvantartasa

21.§
A kozérdekd adatok egyedi igénylését iktatjak, tovabba gy tartjak nyilvan, hogy az — az
éves Osszesité tajékoztatds elkészitése érdekében — tartalmazza a kozérdekdl adat

megnevezését, a teljesités és elutasitas tényét, lletve annak datumat.

IV. Fejezet
Zar6 rendelkezések
22.§
Az utasitas 2025. apuilis 1. napjan 1ép hatalyba.






