ALCSUTDOBOZ TELEPULES ONKORMANYZAT
SZABALYZATA

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI
KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

Késziilt: 2021. augusztus 31.




Alcstitdoboz  Telepillés Onkorményzat (tovébbiakban: Kozfeladatot ellato  szerv)
vonatkozdsdban a kozérdekli adatok kézzétételi kotelezettségének teljesitésérél szabélyok
alkalmazisa tigyében, kiildndsen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv. 1. sz.
melléklete alapjan, a kzérdekili adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd
rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraci6ra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (X1I. 25.) Korm. rendelet, valamint a kzzétételi listdkon szerepld
adatok kozzétételéhez sziikséges kézzétételi mintdkrol sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet
alapjan, az alabbi szabélyzatot adom ki (a tovabbiakban: Szabéalyzat):

1. A szabélyzat célja

E Szabélyzat célja, hogy rogzitse, a Szabdlyzat hatilya ala tartozo Kozfeladatot ellato szerv
miként tesz eleget a jogszabélyokban elbirt, a kozérdekd és kozérdekbodl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének azért, hogy koziigyek étlathatosaga a kozérdeki és
a kozérdekb6] nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitésével
megvalésuljon.

2. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzéste irdnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési cé€lb6l — szakmai
gyakorlatukat a Kozfeladatot ellaté szervnél toltik (a tovdbbiakban egyiitt: munkavéllalok).

Jelen szabdlyzat tdrgyi hatdlya kiterjed a Kozfeladatot elldté szerv kezelésében 1évd
kézérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételével, helyesbitésével, frissitésével
és eltavolitassal kapcsolatos feladatok elldtdsdnak részletes rendjére, valamint e feladatok
ellatasara kijelolt munkakdrokre, valamint a munkakérok kozotti egylittmiikddés rendjére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az 1ij altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv, az iranyado.

4, Altalanos rendelkezések

A kozérdekli és a kozérdekbbl nyilvanos adatok megismerhetoségét a vonatkozo
jogszabalyokkal Gsszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellaté szerv a jogszabalyok altal eldirt kdzzéteendd adatokat a sajat honlapjan,
valamint ezzel egyidejiileg a kdzponti honlapon is kozzé teszi a www.kozadat.hu elektronikus
cimen.

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje a kdzzétételi listdban nem szerepl$ kézérdekli adatokra
vonatkoz6 adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kozzétételi listdjat, és a
jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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5. A kozzététel, a helyesbités, a frissités és az eltivolitds szabalyai

A Kozfeladatot ellaté szerv vezetbje altal a kozérdekdt adatok kozlésére kijelslt
adatfeleldsok/folyamatgazdék, a kivant kozzétételt megel6z6en legaldbb 3 munkanappal az
€rintett informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsétjdk a kozzétenni kivént adatokat,
amelyeknek megfelel6 formatumnira igazitdsa az informatikus feladata,

A kdzzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavéllalé sziméra elérhetd mappaba kell elhelyezni a kozzétételi felels és az érintett
informatikus egyidejt értesitése mellett.

Azok a munkavéllalék, akik kézzétételi jogosultsiggal rendelkeznek, a jogosultsagi koriikben
kozvetleniil gondoskodnak a kozzéteendd adatok honlapon valé kézzétételérsl és a kdszzétett
adatok aktualizaldsarél.

A kézzétételi honlapon elérhetdvé tenni kivant kodzzétételi egységek meghatdrozott
formatumuak lehetnek.

A Kozfeladatot ellat6 szerv, mint adatkszl6 érintett informatikusa a kézzétett adatok mentésérdl
gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a Kozfeladatot
ellato szerv vezetbje megbizza az tizemeltetst a biztonsigi mentés rendszeres elvégzésére.

A kozzétenni kivant 4llomanyok hivatkozasainak megfelel6ségérdl az érintett informatikus
kételes gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitas esetén kteles a vonatkoz6
jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskérok
6.1 A Kozfeladatot elldt6 szerv vezetdje:

a) megdllapitja és médositja a szabélyzatot;

b) megéllapitja és médositja a Kozfeladatot ell4té szery egyedi kozzétételi listjat;

c¢) meghatdrozza a szabélyzat végrehajtisival kapcsolatos egyes munkakdri feladatokat ez
alapjan megbizza az érintett informatikust, kijelsli a kozzétételi feleldst, kijeloli
kozzétételi jogosultséggal rendelkezd dolgozdkat, kijel6li az adatfelelésoket és rogziti
a feladataikat, illetve a felel6sségiiket munkakéri leirdsukban;

d) a kézzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa
esetén, illetve az éves belsé vizsgdlatrol késziilt jelentés alapjan a szabélyzatot
modosttja, €s ezzel egy iddben koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket;

) biztositja, hogy e szabélyzat hatdlya al4 tartozé személyek betartsik a kdzzététellel
kapesolatos jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat rendelkezéseit;

f) nyomon kovetés keretében vizsgilia az Infotv. végrehajtdsdval  dsszefliggh
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente legaldbb egy alkalommal
atfogé jelentést készit,

g) felel a kozzétett kozérdekii adatok kozzétételért, folyamatos hozziférhettségéért és
hitelességéért.




6.2 A Kozfeladatot ellité szerv megbizott informatikusa:

a)
b)

°)

d
€)

B
g

gondoskodik a kdzzétételre atadott adatok kozzétételérdl, valamint a részére atadott
adatokat e szabélyzat szerinti formédtumira alakitja,

a kozzétételi egységek és az azt eloallitdo szervezeti egységek sziikség szerinti
utmutatisa alapjan eloallitja a kozadatkeres$ altal lekérdezett metaadatokat;

ellatja a kdzzétételi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetdvé teszi a
szdmara atadott adatokat, feltlti a metaadatokat a kozadatkeres6 altal lekérdezett
adatbazisba;,

naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, -eltavolitisidval kapcsolatos
eseményeket;

gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyredllitasa;

minden frissités vagy helyesbités utin az adatokré] biztonsdgi masolatot készit;

a kozzétételi listaknak megfelelden elvégzi az archivalast, biztositja az archiv allomany
elérhetdséget.

6.3 A Kizfeladatot ellato szerv munkavallaléja/folyamatgazda:

a)
b)

c)

d)

g

munkakdri leirasaban foglaltak alapjan 6sszegyfijti és elkésziti a kozzétételi egységekbe
tartozé adatokat;

felelés azért, hogy a munkakéri leirdsara tekintettel kozzétételre koteles adatok
kdzzétételre keriiljenek;

a munkakori leirdsdra tekintettel kdzzétételi egységek korében havonta ellenbrzi
(minden hénap 5. napjdig) a kozzétett kdzzétételi egységek tartalmi megfeleloségét, és
elvégzi aktualizéldsukat;

a munkakdri leirdsara tekintettel - kiillon jogszabaly altal el6irt - adatok kézzétételérol
gondoskodik és elvégzi a sziikséges aktualizaldsokat;

a munkakori leirdsara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellaté szerv feladat-
¢és hataskorébe tartozo ligyek intézésére iranyadd egyéb jogszabélyok, valamint jelen
szabalyzat el6irdsait koteles maradéktalanul betartani;

azonnali tajékoztatdsi ktelezettsége van a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felé, ha
feladatkoérében felmeriil barmely kozzétételi probléma;

észrevétel esetén a kozzététellel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
koteles megsziinteti.

7. Egylittm(ikodés az adatok megalkotasaban

A kozzétételi listdkon szerepldé adatok kozzétételéhez sziikséges kbzzétételi mintakrol sz6lo
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatarozott egyes kozzétételi egységek
adatait Kozfeladatot ellaté szerv munkavallaléi a 6. pontban leirtak, valamint a munkakori
leirasuk alapjan szolgéltatjak.

A dolgozok az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eldirt forma
szerint atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus éllitja el6. A Kozfeladatot
ellat6 szerv vezetGje a munkavallalok és az érintett informatikus kételesek egytittm{ik$dni.
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8. A kozzétett dllomanyok formatuma

Javasolt dlloményformatumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif, tablazatkezeldknél a
platform filiggetlen csv.

Letolthet6 szévegallomanyokndl elvért a pdf, médosithaté alloméanyoknél az rtf-formatum.,

Archivalt dllomdnyok esetében javasolt a tSméritett formaban torténd tarolds és letoltési
lehetbség. Javasolt formatum a zip.

Més formétumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a
fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelent6sen hétranyosabb feltételek (méret,
sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informacié megjelenitésére.

9. Z4ar6 rendelkezések

E szabalyzat 2021. szeptember 01. napjéan 1ép hatélyba, mellyel egyid6ben a kordbbi e targyban
kiadott 1/2018.(VIIL.31.) szamd szabélyzat hataly4t veszti.

A Szabélyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellatéd szerv vezetdje a felelds.

Kelt: Alcsiitdoboz, 2021. augusztus 31.







