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_ Szabélyzat a Kozérdeki Adatok Kézzétételi Kotelezettségének Teljesitésérdl

Felcsit Kozségi Onkorményzat (tovabbiakban: Kézfeladatot ellaté szerv) vonatkozéséban a
kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szabélyok alkalmazésa figyében
az aldbbi /../201 seeieoo. o) 5Zami belsd szabélyzatot adom ki (a tovibbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat célja

E Szabalyzat célja, hogy rogzitse, a Szabélyzat hatilya alé tartozé Kozfeladatot ellaté szerv
miként tesz eleget a jogszabalyokban el6irt, a kdzérdekdi és kozérdekbol nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének azért, hogy koziigyek 4tlathatosiga a kozérdeki és
a kbzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez  fliz6d6 jog
¢érvényesitésével megvalédsuljon.

2. A szabélyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Kézfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovébba
azon szemeélyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbél — szakmai
gyakorlatukat a Ko6zfeladatot ellaté szervnél t6ltik (a tovibbiakban egyiitt: munkavallal6k).

Jelen szabélyzat tirgyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot elldté szerv kezelésében 1évd
kézérdekt adatok, kozérdekbdl nyilvénos adatok kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével és eltvolitdssal kapcsolatos feladatok elldt4sdnak részletes rendjére, valamint e
feladatok ellataséra kijellt munkakérokre valamint a munkaksrék kozotti egytittmikodés
rendjére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az 1j 4ltalénos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv. az irdnyad6.

4. Altalénos rendelkezések

A kbzérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét a vonatkozé
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot elldté szerv a jogszabalyok 4ltal eléirt kozzéteendd adatokat a sajét
honlapjan, valamint ezzel egyidejiileg a kézponti honlapon is kézzé teszi a www.kozadat.hu
elektronikus cimen.

A Kozfeladatot elldté szerv vezetSje a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekii adatokra
vonatkozd adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgdlja kozzétételi listéjat, és a
jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjén azt kiegésziti.
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5. A kozzététel, a helyesbités, a frissités és az eltavolitas szabalyai

A Kozfeladatot elldté szerv vezetGje altal kozérdeki adatok kozlésére kijelolt adatfelelésok, a
kivant kdzzétételt megel6zden legalabb 3 munkanappal az érintett informatikus/rendszergazda
rendelkezésére bocsatjak a kozzétenni kivant adatokat, amelyeknek megfelelé formatumuira
igazitisa az informatikus feladata.

A kbzzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavallalé szdméra elérhetd mappaba kell elhelyezni a kozzétételi felel6s és az érintett
informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a munkavallalok, akik kozzétételi jogosultsaggal rendelkeznek, a jogosultsagi kériikben
kozvetleniil gondoskodnak a kozzéteendd adatok honlapon valé kizzétételérdl és a kiszzétett
adatok aktualiz4lasérol.

A k8zzétételi honlapon elérhetové tenni kivant kozzétételi egységek meghatdrozott
formatumiak lehetnek.

A Kozfeladatot ellaté szerv, mint adatkdzl® érintett informatikusa a kozzétett adatok
mentésérél gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a
Kéozfeladatot elldté szerv vezetbje megbizza az fizemeltetdt a biztonsigi mentés rendszeres
elvégzésére.

A kozzétenni kivant dllomdnyok hivatkozasainak megfeleléségérdl az érintett informatikus
kételes gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltdvolitis esetén koteles a vonatkozé
jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
6.1 A Kizfeladatot ellit6 szerv vezetdje:

a) megallapitja és modositja a szabalyzatot;

b) megdllapitja és médositja a Kozfeladatot ellaté szerv egyedi kozzétételi listajat;

¢) meghatirozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
ez alapjan megbizza az érintett informatikust, kijeloli a kdzzétételi felelést, kijelsli
kbzzétételi jogosultsdggal rendelkezd dolgozokat, kijelsli az adatfeleldsoket és rogziti
a feladataikat, illetve a feleldsségiiket munkakéri leirdsukban;

d) a kdzzététellel kapesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa
esetén, illetve az éves belsd vizsgilatrol késziilt jelentés alapjén a szabélyzatot
médositja, és ezzel egy id6ben koteles megtenni a szitkséges intézkedéseket;

¢) biztositja, hogy e szabalyzat hatdlya ald tartozé személyek betartsik a kozzététellel
kapcsolatos jogszabélyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;

f) nyomonkdvetés keretében vizsgilia az Infotv. végrehajtisdval Osszefiiggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérél évente legalabb egy alkalommal
atfogo jelentést készit,

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



Szabalyzat a Kbzérdelss Adatok Kozzétéreli Kotelezettségének Teljesitésérdl

6.2 A Kizfeladatot ellété szerv megbizott informatikusa:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g

gondoskodik a kézzétételre atadott adatok kozzétételérol, valamint a részére atadott
adatokat e szabélyzat szerinti formatumiira alakitja;

a kozzétételi egységek és az azt el6allité szervezeti egységek szitkség szerinti
utmutatdsa alapjén el6éllitja a kdzadatkeresd 4altal lekérdezett metaadatokat;

ellatja a kozzétételi honlap iizemeltetésével kapesolatos feladatokat, elérhet6vé teszi a
szamdra atadott adatokat, feltslti a metaadatokat a kozadatkeresé altal lekérdezett
adatbdzisba;

naplozza az adatok kézzétételével, helyesbitésével, eltavolitiséval kapcsolatos
eseményeket;

gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatisa, térlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrél, a sériilt adatok helyredllitasa;

minden frissités vagy helyesbités utdn az adatokrél biztonsagi masolatot készit;

a kozzétételi listiknak megfelelden elvégzi az archivélast, biztositia az archiv
allomény elérhet6ségét.

6.3 A Kozfeladatot ellit6 szerv munkavallal6ja:

a)
b)

c)

d)

g

munkakdri lefrdsdban foglaltak alapjén &sszegylijti és elkésziti a kozzétételi

egységekbe tartozé adatokat;
feleldés azért, hogy a munkakéri leirdsara tekintettel kdzzétételre koteles adatok
kdzzétételre keriiljenek;

a munkakori leirdsra tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellendrzi
(minden hénap 5. napjéig) a kbzzétett kdzzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és
elvégzi aktualizilasukat;

a munkakdri leirdsara tekintettel - kiilon jogszabaly 4ltal el6irt - adatok kozzétételérsl
gondoskodik €s elvégzi a szilkséges aktualizalasokat,

a munkakdri leirdséra tekintettel a jogszabélyok és a Kozfeladatot ellatd szerv feladat-
és hatéskorébe tartozo tigyek intézésére iranyadd egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabalyzat el6irsait kiteles maradéktalanul betartani.

azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felé, ha
feladatkérében felmeriil barmely kozzétételi probléma.

észrevétel esetén a kozzétételle]l kapcsolatosan feltért visszdssdgot haladéktalanul
kételes megsziinteti.

7. Egyiittm{ik6dés az adatok megalkotdsaban

A kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrd] sz6l6
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatirozott egyes kozzétételi egységek
adatait Kozfeladatot ellaté szerv munkavillal6i a 6. pontban lefrtak valamint a munkakéri
leirdsuk alapjédn szolgaltatjak.

A dolgozék az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eldirt forma
szerint atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja els. A
Kézfeladatot elldté szerv vezetdje a munkavillalok és az érintett informatikus kotelesek
egylittmiikddni.
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_ Szabilyzat a Kézéndeld Adatok Kézzétételi Kotelezettségének Teljesitésérdl

8. A kdzzétett dllomanyok formatuma

Javasolt dlloményforméatumok html, xml, pdf, tf, képeknél png, jpg, gif, tdblézatkezel6knél a
platform fliggetlen csv.

Letdlthet6 szovegallomanyoknal elvért a pdf, médosithaté dlloményoknél az rtf-formatum.

Archivélt dlloményok esetében javasolt a tdméritett formaban tdrténd tarolds és letoltési
lehetdség. Javasolt formatum a zip.

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

fent felsorolt formétumok nem alkalmasak vagy csak jelentdsen hatranyosabb feltételek
(meret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informéci6 megjelenitésére.

9. Zard rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2019. ..... QLo napjdn 1ép hatilyba. Jelen szabdilyzat
hatalybalépésével egyidejtileg térgyi ligyben hatdlyos kor4bbi szabalyzat hatilyt veszti.

A Szabélyzat elkészitésért és végrehajtisaért a Kb zfeladatot ellaté szerv vezetdje a felel6s.
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