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IV. A kdzérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitéseérol

Févarosi Onkormanyzat Halom Utcai Idések Otthona (tovébbiakban: Kozfeladatot ellatd
szerv) vonatkozasaban a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol
szabalyok alkalmazasa ligyében, kiillonosen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az
Infotv. 1. sz. melléklete alapjan, a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokr6l szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm.
rendelet, valamint a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol szoldé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjan, az aldbbi
szabalyzatot adom ki (a tovabbiakban: Szabalyzat):

1. Az intézmény célja

Az intézmény célja, hogy régzitse, a Szabalyzat hatdlya ala tartozd Kozfeladatot ellato
szerv miként tesz eleget a jogszabalyokban el6irt, a kdzérdekil és kdzérdekbol nyilvanos
adatok kozzétételére vonatkozd kotelezettségének azért, hogy kozligyek atlathatdséga a
kozérdekll és a kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6do
jog érvényesitésével megvaldsuljon.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra,
tovabba azon személyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbdl —
szakmai gyakorlatukat a Kozfeladatot ellatd szervnél toltik (a tovabbiakban egyiitt:
munkavallalok).

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évo
kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével és eltavolitassal kapcsolatos feladatok -ellatasanak részletes rendjére,
valamint e feladatok ellatasara kijelolt munkakorokre, valamint a munkakorok kézotti
egyiittmiikodés rendjére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

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

4. Altalanos rendelkezések

A kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét a vonatkozod
jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellatdé szerv a jogszabalyok altal eldirt kozzéteendd adatokat a sajat
honlapjan, valamint ezzel egyidejlileg a kozponti honlapon is kozzé teszi a
www.kozadat.hu elektronikus cimen. A Koézfeladatot ellatd szerv a kozzéteendd adatok
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vonatkozasaban, minden esetben megvizsgalja, hogy azokat a Kozponti Informacios
Kozadat-nyilvantartas feliiletén kozzé kell-e tenni.

A Kozfeladatot ellaté szerv vezetdje a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii
adatokra vonatkozé adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kozzétételi
listajat, és a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt
kiegésziti.

S. A kozzététel, a helyesbités, a frissités és az eltavolitas szabalyai

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje altal a kozérdekli adatok kozlésére kijeldlt
adatfelel6sok/folyamatgazdak, a kivant kozzétételt megel6zOen legalabb 3 munkanappal
az érintett informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsatjak a kozzétenni kivant
adatokat, amelyeknek megfelelé formatumura igazitasa az informatikus feladata.

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

Azok a munkavallalok, akik kozzétételi jogosultsdggal rendelkeznek, a jogosultsagi
koriikben kozvetleniil gondoskodnak a kézzéteendd adatok honlapon vald kdzzétételérdl
és a kozzétett adatok aktualizalasardl.

A kozzétételi honlapon elérhetévé tenni kivant kozzétételi egységek meghatarozott
formatumuak lehetnek.

A Kozfeladatot ellaté szerv, mint adatkozl6 érintett informatikusa a kozzétett adatok
mentésérdl gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a
Kozfeladatot ellatd szerv vezetéje megbizza az Uzemeltetét a biztonsagi mentés
rendszeres elvégzésére.

A koOzzétenni kivant allomanyok hivatkozasainak megfeleloségérol az érintett
informatikus koételes gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltavolitds esetén
koteles a vonatkozé jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

6.1 A Kézfeladatot elldto szerv vezetdje:

a) megallapitja €&s modositja a szabalyzatot;

b) megallapitja és modositja a Kozfeladatot ellato szerv egyedi kdzzétételi listajat;

c¢) meghatdarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakdri
feladatokat ez alapjan megbizza az érintett informatikust, kijeloli a kozzétételi
felelost, kijeloli kozzétételi jogosultsaggal rendelkezé dolgozdkat, kijeldli az
adatfelelosoket és rogziti a feladataikat, illetve a felelosségiket munkakori
leirasukban,

d) a kézzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves bels6 vizsgalatrdl késziilt jelentés alapjan a szabdlyzatot
modositja, és ezzel egy idoben koteles megtenni a szlikséges intézkedéseket;

¢) biztositja, hogy ¢ szabdlyzat hatdlya ald tartozo személyek betartsdk a
kozzététellel kapcsolatos jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;
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f)

g

nyomon kovetés keretében vizsgalja az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményér6l évente legaldbb egy
alkalommal atfogé jelentést készit,

felel a kozzétett kozérdekli adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetségéért
¢s hiteless¢géért.

6.2 A Kozfeladatot elldato szerv megbizott informatikusa:

a)
b)

©)

d)
€)

f)
g)

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

a kozzétételi egységek és az azt elédllitd szervezeti egységek szilkség szerinti
utmutatasa alapjan el6allitja a kozadatkereso altal lekérdezett metaadatokat;

clldtja a kozzétételi honlap iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetdvé
teszi a szamara atadott adatokat, feltdlti a metaadatokat a kozadatkeresd 4ltal
lekérdezett adatbazisba;

naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket;

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

minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolatot készit;

a kozzétételi listdknak megfeleléen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
alloméany elérhetoségeét.

0.3 4 Kozfeladatot elldto szerv munkavdllaléja/folyamatgazda:

a)
b)

¢)

d)

2

munkakori leirdsaban foglaltak alapjan Osszegyljti és elkésziti a kozzétételi
egységekbe tartozo adatokat;

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

a munkakori leirasara tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellenérzi
(minden hénap 5. napjaig) a koOzzétett kozzétételi egységek tartalmi
megfeleldségét, ¢s elvégzi aktualizélasukat;

a munkakori leirasara tekintettel - kilon jogszabaly altal eloirt - adatok
kozzétételérol gondoskodik €s elvégzi a sziikséges aktualizdlasokat;

a munkakori lefrdsara tekintettel a jogszabalyok és a Kozfeladatot ellatd szerv
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésére iranyadod egyéb jogszabalyok,
valamint jelen szabalyzat el6irasait kiteles maradéktalanul betartani;

azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felé,
ha feladatkorében felmertil barmely kozzétételi probléma;

¢szrevétel esetén a kozzététellel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
koteles megsziinteti.

A kozzétételi felelos, a kozzétételi jogosultsdggal rendelkezé dolgozdk és az
adatfeleldsok munkakorének kijelolését, valamint az altalanos, a kiilonGs és az egyedi
kozzeétételi kotelezettség egyértelmii elklilonitését a szabalyzat 1. szdmu fliggeléke
tartalmazza.

7. Egyiittmiikddés az adatok megalkotasaban

A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrol
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatarozott egyes kozzétételi
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egységek adatait Kozfeladatot ellatd szerv munkavallaldi a 6. pontban leirtak, valamint a
munkakori leirasuk alapjan szolgaltatjak.

A dolgozok az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eloirt forma
szerint 4talakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja eld. A
Kozfeladatot ellaté szerv vezetdje a munkavallalok €s az érintett informatikus kotelesek
egyuttmikodni.

8. A kozzétett allomanyok formatuma

Javasolt alloméanyformatumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif,
tablazatkezel6knél a platform fiiggetlen csv.

Letolthetd szovegallomanyoknal elvart a pdf, modosithaté allomanyoknal az rtf-
formatum.

Archivélt dllomanyok esetében javasolt a toméritett forméaban torténd tarolas és letoltési
lehetdség. Javasolt formatum a zip.

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

Alkalmazandé mellékletek:
10.szamu melléklet — kdzérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének

szempontrendszere;
11. szamu melléklet — Naplonyilvantartas;
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10. szamu melléklet

A kozérdekit adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6éen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérol szolé szabalyzatok alkalmazasanak és feliilvizsgalatanak
szempontrendszere

—Altalénos rendelkezések

1./ A kozérdekli adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kitelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolé
szabalyzatok megalkotasa

Avr. 13.§ (2) bekezdés h./ pont., Infotv. 30.§
(6) bekezdés.

2./ Kozzétételi kitelezettség

Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv.
1. sz. melléklete alapjan, a koézérdek( adatok
elektronikus  kozzétételére, az  egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti
jegyz€k adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkozo  részletes  szabalyokrol  sz6lo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a
kozzétételi listakon szerepld adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjan.

3./ Kozzétételi lgtelezettség teljesitésének
dokumentumai:

Kiilon6sen munkakori leiras, munkakorok
kozotti  egyiittmikodés  rendje,  honlapon
torténd megjelenités naplozésa, a kozzétételi
kotelezettség teljesitésének ellendrzési
nyomvonala, monitoring tevékenység
eredményeként keletkezd dokumentumok.

4./ A kozérdekii adatokra vonatkozo

tajékoztatasi kotelezettség:

Infotv. 32.§

5./ A kozérdekii adat megismerése iranti
igény:
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11. szamu melléklet
Iratminta

Naplonyilvantartas

a www.halomotthon.hu honlapon térténé kozérdekii adatokkal kapcsolatos intézkedésekrol
(kozzétételérol, modositasardl (helyesbités, frissités), kozzététel megsziintetésérol
(eltavolitas), tovabbiakban: intézkedésekraol)

A kozérdekll adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrdl szélo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 7.§ (1)-(2) bekezdése alapjan, a sajat honlapon kozzétevonek,
illetve az adatkdzlonek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és idopontjat, valamint az
esemény kivaltasaban kézremiikddd felhasznald nevét.

A naplézott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstél, az illetéktelen személy Aaltali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétél vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasatol,
illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhessenek
hozza. A naplorodl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

A Kkotelezd frissitések vonatkozisaban az informacios oOnrendelkezési jogrél és az
informacioészabadsagreél sz6lo 2011. évi CXIL. torvény 1. sz. melléklete az iranyado.

Sorszam Intézkedés Jogszabalyhely Sziikséges Kovetkezo Felelds
idopontja és a vonatkozo intézkedés hataridé neve és
adat megjelolése (frissités) alairasa
megnevezése (kozzététel,
modositas,
kozzététel
| megsziintetése) 1 -
1./
2./
3./
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