Pereszteg Kozség Onkorményzat
SZABALYZATA

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI
KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

Késziilt: 2020. szeptember 30.



Pereszteg Kozség Onkormanyzat (tovébbiakban: Kazfeladatot ellatd szerv) vonatkozaséban a
kozerdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérél szabalyok alkalmazdsa tigyében,
kiilonosen az Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv. 1. sz. melléklete alapjan, a kozérdeki
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti
jegyz€k adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrdl szolé 305/2005. (XIL.
25.) Korm. rendelet, valamint a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrol szolo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjan, az alabbi szabdlyzatot adom
ki (a tovabbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat célja

E Szabalyzat célja, hogy rogzitse, a Szabalyzat hatélya alé tartozo Kozfeladatot ellatd szerv miként
tesz eleget a jogszabdlyokban el6irt, a kozérdekii és kozérdekbd] nyilvanos adatok kozzétételére
vonatkozo kotelezettségének azért, hogy koziigyek atlathatosaga a kozérdekl és a kodzérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitésével megvaldsuljon.

2. A szabalyzat hatalya

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

Jelen szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé kozérdek
adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével és
eltavolitassal kapcsolatos feladatok ellatasanak részletes rendjére, valamint e feladatok ellatasara
kijel6lt munkakoérokre, valamint 2 munkakorok kozotti egylttmiikodés rendjére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

Az értelmez06 rendelkezések tekintetében az \j altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv.
az iranyado.

4. Altalanos rendelkezések

A kozérdeki ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhet&ségét a vonatkozd jogszabdlyokkal
osszhangban kell alkalmazni.

A Kozfeladatot ellatdo 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 Kozfeladatot ellaté szerv vezetbje a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdek(l adatokra
vonatkozo adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgalja kozzétételi listdjat, és a jelentGs
ardnyban vagy mennyiségben felmertilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.




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

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetéje altal a kozérdekli adatok kozlésére kijelolt
adatfelelésok/folyamatgazdak, a kivant kozzétételt megelézen legalabb 3 munkanappal az érintett
informatikus/rendszergazda rendelkezésére bocsatjdk a kozzétenni kivant adatokat, amelyeknek
megfeleld formatumura igazitasa az informatikus feladata.

A kozzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavallalo szamdra elérhet6 mappaba kell elhelyezni a kozzétételi felelos és az érintett
informatikus egyidejl értesitése mellett.

Azok a munkavallalok, akik kozzétételi jogosultsiggal rendelkeznek, a jogosultsagi koriikben
kozvetlentil gondoskodnak a kézzéteend6 adatok honlapon valo kozzétételérdl és a kozzétett adatok
aktualizalasarol.

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

A Kozfeladatot ellatd szerv, mint adatk6zlo érintett informatikusa a kozzétett adatok mentésérdl
gondoskodik. Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, a Kozfeladatot ellato
szerv vezetdje megbizza az lizemeltet6t a biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére,

A kozzétenni kivant dllomanyok hivatkozasainak megfelel6ségérdl az érintett informatikus koteles
gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltdvolitas esetén koteles a vonatkozd jogszabdlyok
szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- €s hataskorok

6.1 A Kozfeladatot ellaté szerv vezetije:

a) megallapitja és modositja a szabalyzatot;

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

c) meghatdrozza a szabdlyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat ez
alapjan megbizza az érintett informatikust, kijeldli a kozzétételi feleldst, kijeloli kozzétételi
jogosultsaggal rendelkezé dolgozokat, kijeloli az adatfelelésoket és rogziti a feladataikat,
illetve a felelosségiiket munkakori leirasukban;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa esetén,
illetve az éves belsé vizsgalatrol készilt jelentés alapjan a szabalyzatot mddositja, és ezzel
egy idoben koteles megtenni a szlikséges intézkedéseket;

e) biztositja, hogy e szabalyzat hatilya ala tartozd személyek betartsak a kozzététellel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;

f) nyomon kovetés keretében vizsgélja az Infotv. végrehajtasdval Osszefiiggd kotelezettségek
teljesitését, amelynek eredményérol évente legalabb egy alkalommal atfogoé jelentést készit,

g) felel a kozzétett kozérdekld adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetGségéért és
hitelességéért.



6.2 A Kozfeladatot ellatoé szerv megbizott informatikusa:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

gondoskodik a kdzzétételre atadott adatok kozzétételérdl, valamint a részére atadott adatokat
¢ szabalyzat szerinti formatumura alakitja;

a kozzétételi egységek és az azt el6allitd szervezeti egységek szitkség szerinti ttmutatdsa
alapjan el6allitja a kozadatkeres6 altal lekérdezett metaadatokat;

cllitja a kozzétételi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetdvé teszi a
szamara atadott adatokat, felt6lti a metaadatokat a koézadatkeresé altal lekérdezett
adatbazisba;

naplozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitisival kapcsolatos eseményeket;
gondoskodik az adatok jogosulatlan megvéltoztatdsa, torlése, megsemmisiilése, sériilése
elleni védelemrél, a sériilt adatok helyreallitisa;

minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrdl biztonsagi masolatot készit;

a kozzétételi listdknak megfelelden elvégzi az archivélast, biztositja az archiv allomany
elérhetdségeét.

6.3 A Kozfeladatot ellité szerv munkavallaloja/folyamatgazda:

a)
b)

c)

d)

g

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

felelos azért, hogy a munkakori leiraséara tekintettel kozzétételre koteles adatok kozzétételre
keriiljenek;

a munkakori leirdsara tekintettel kozzétételi egységek korében havonta ellendrzi (minden
honap 5. napjdig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfelelGségét, és elvégzi
aktualizalasukat;

a munkakori lefrasara tekintettel - kiilon jogszabaly éltal elSirt - adatok kozzétételérdl
gondoskodik ¢€s elvégzi a sziikséges aktualizalasokat;

a munkakéri lefrdsra tekintettel a jogszabélyok és a Kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek intézésére iranyadd egyéb jogszabéalyok, valamint jelen
szabalyzat el6irasait koteles maradéktalanul betartani;

azonnali tdjékoztatdsi kotelezettsége van a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felé, ha
feladatkdrében felmeriil barmely kozzétételi probléma;

¢szrevetel esetén a kozzététellel kapesolatosan feltart visszassdgot haladéktalanul koteles
megsziinteti.

7. Egyuttmukodés az adatok megalkotasaban

A kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz6lo
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatérozott egyes kozzétételi egységek adatait
Kozfeladatot ellato szerv munkavallal6i a 6. pontban leirtak, valamint a munkakéri leirdsuk alapjan
szolgéltatjak.

A dolgozdk az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjdk, aki ezt az elirt forma szerint
atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja els. A Kozfeladatot ellatd
szerv vezetGje a munkavallalok és az érintett informatikus kotelesek egyiittmiikddni.



8. A kozzétett allomanyok formatuma

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

Letolthet6 szovegallomanyoknal elvart a pdf, modosithatéd dllomanyoknal az rtf-formatum.

Archivalt allomanyok esetében javasolt a toméritett formaban torténd tarolds és letdltési lehetdség.
Javasolt forméatum a zip.

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

9. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2020. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.

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

Pereszteg, 2020. szeptember 30.
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Kozfeladatot ellato szerv vezetdje




1. sz. melléklet
Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Pereszteg Kozség Onkormanyzat éltal kiadott jelen — 2020.
szeptember 30.napjan napon kelt - kozérdek(i adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol
sz616 szabdlyzatban foglaltakat megismertem, betartisat ram nézve kotelezének ismerem el:
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2. sz. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol szolo szabalyzatok alkalmazasanak és
feliilvizsgalatanak szempontrendszere

Altalianos rendelkezések

1./ A kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossigra hozatalanak rendjérél szolo
szabalyzatok megalkotasa

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

2./ Kozzétételi kotelezettség

Infotv. 33.§ (1) bekezdés, valamint az Infotv.
1. sz. melléklete alapjan, a kozérdekd adatok
elektronikus  kozzétételére, az  egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozd  részletes  szabalyokrdl  sz6lo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, valamint a
kozzétételi listakon szereplo adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet alapjan.

3./ Kozzétételi kotelezettség teljesitésének | Kiillonosen munkakori leirds, munkakorsk
dokumentumai: kozotti  egyittmikodés rendje, honlapon
torténd megjelenités napldzasa, a kozzétételi
kotelezettség teljesitésének ellendrzési
nyomvonala, monitoring tevékenység

eredmeényeként keletkez6 dokumentumok.

4./ A koézérdekit adatokra vonatkozo

tajékoztatisi kotelezettség:

Infotv. 32.§

5./ A Kkozérdekii adat megismerése iranti
igény:

Infotv. 28-31.§, kiiléndsen az Infotv. 29.§ (1a)
bekezdése alapjan.




Naplonyilvantartas
a www.pereszteg.hu honlapon torténé adatokkal kapcesolatos intézkedésekraol
(kozzétételérol, modositasarél (helyesbités, frissités), kizzététel megsziintetésérol (eltavolitas),
tovabbiakban: intézkedésekrol)

3. sz. melléklet

Sorszam Intézkedés Jogszabalyhely Sziikséges Hataridé Felelos
idépontja ¢és a vonatkozé intézkedés neve és
adat megjelolése alairasa
megnevezése (kozzététel,
modositas,
kiozzététel
megsziintetése)
1./
2./

3./




4. sz. melléklet
Pereszteg Kézség Onkormanyzat kozfeladatot ellaté
szervezet
kdzérdekii adatok kozzétételének
ellenérzési nyomvonala

(Mlkodéesi féfolyamat, Adatvédelmi és informatikai biztonsagi kockazatok kezelése részfolyamat
keretében.)

Felelésségi (Feladatmegosztas a szervezeten beliil) és informacios
szintek — ki, miért felelés az ellen6rzési nyomvonal kialakitasaban
és mikodtetésében, az ellenérzési pont (ellenérzési folyamat)

meghatarozasa
Intézkedé Intézkedés Intézkedés Nyomon nyomon
s tartalma hatarideje kbvetés kovetés
jogalapja modja dokumentu
ma
Kozfeladatot . : ;
ellaté szerv Infotv. 3§.§ a) . Jogszabé!y-rpodo}sntas, Beszamolta_tgs nyomon
(1) bekezdés, megalla szervezeti valtozds, az | /ok alapjan, | kovetés
vezetoje valamint az | pitia és médositja | éves bels§ vizsgalatrdl | egyedi keretében
Infotv. 1. sz. | a szabalyzatot; készilt jelentés esetén | értékelések vizsgalja az
melléklete h) a sziikséges | formajaban Infotv,
alapjan, a megalla valtozasokat a | megvalosuld végrehajtasaval
kdzérdekd pitia és modositja | jogszabaly monitoring. osszeflggd
adatok a Kozfeladatot | hatalybalépését, illetve kételezettségek
elektronikus ellaté szerv egyedi | a szervezeti valtozast, | » az teljesitéset,
kizzétételére | kozzétételi listdjat; | az éves bels6 | operativ amelynek
; az | ¢ vizsgalatrol készilt | mikodéstél eredményérdl
egységes meghata | jelentést kovetd | fuggetlentl, 6 | évente legalabb
kozadatkeres | rozza a szabalyzat | harminc napon belil | havonta a | egy alkalommal
6 rendszerre, | végrehajtasaval kell az ellendrzési | szervezet atfogo jelentést
valamint a | kapcsolatos egyes | nyomvonalon vezetbje készit.
kézponti munkakori atvezetni. részeérdl
jegyzék feladatokat ez valosul meg,
adattartalmar | alapjan megbizza . az
a, az | az érintett értékeld
adatintegraci | informatikust, elkdlondl  az
éra kijelsli a operativ
vonatkozé kozzétételi mikddéstél,
részletes felelst, kijeldli . az
szabalyokrél kozzétételi érékelés
sz0lé jogosultsaggal eredményének
305/2005. rendelkezé végso
(XII. 25.) | dolgozokat, kijeloli cimzettje igy a
Korm. az adatfelelGsoket szerv vezetdje.
rendelet, és régziti a
valamint a | feladataikat, illetve
kézzétételi a felelésségiiket
listakon munkakdri
szereplé leirasukban;
adatok d) a
kozzétételéh | kozzététellel
ez szilkseéges | kapcsolatos
kozzéteteli feladatok nem
mintakrol megfelelé
sz6l6 teljesitése vagy
18/2005. (XIl. | elmulasztasa
27.) IHM | esetén, illetve az




rendelet eves belsé
alapjan. vizsgalatrol készilt
jelentés alapjan a
szabalyzatot
modositja, és
ezzel egy idében
koteles megtenni a
szilkséges
intézkedéseket;
€)
biztositja
; hogy e
szabdlyzat hatélya
ala tartozé
személyek
betartsak a
kozzététellel
kapcsolatos
jogszabalyok,
valamint a jelen
szabalyzat
rendelkezéseit;
nyomon
kévetés keretében
vizsgalja az Infotv.
végrehajtasaval
dsszefliggd
kotelezettségek
teljesitését,
amelynek
eredményérdl
éevente  legalabb
egy alkalommal
atfogé  jelentést
keszit,
g) felel a
kdzzétett
kdzérdekld adatok
kozzétételert,
folyamatos
hozzaférhetéségé
ert és
hitelességéért.
Kozfeladatot
ellato szery | Infotv. 3351 a) A szenezet | Beszamols Feliegyzés
o (1) bekezdés, gondosk | vezetSjenek vonatkozo | (feljegyzés) készitése.
megbizott valamint az | odik a kozzétételre | utasitasaréliintézkedés | kaszitése 6
informatikus | Infotv. 1. sz. | atadott  adatok | érél torténd | hayonta a
a melléklete kozzétételérdl, tudomasszerzést szervezet
alapjan, a | valamint a részere | koveté 3 munkanap. vezetdje
kozérdekd atadott adatokat e részére.
adatok szabalyzat szerinti
elektronikus formatumdra
kdzzétételére | alakitja;
’ az | b) a
egységes kozzétételi
kbzadatkeres | egységek és az
6 rendszerre, | azt eléallito
valamint  a | szervezeti
kozponti egységek szikség
jegyzék szerinti Gtmutatasa
adattartalmar | alapjan eldéllitia a
a, az | kozadatkeresd
adatintegraci | altal  lekérdezett
ora metaadatokat;
vonatkozé c) ellatia a
részletes kozzétételi honlap
szabalyokrol Uzemeltetésével
sz6l6 kapcsolatos
305/2005. feladatokat,
(XI1. 25.) | elérhetévé teszi a
Korm. szamara  atadott
rendelet, adatokat, feltélti a
valamint a | metaadatokat a




kozzétételi
listakon
szerepld
adatok
kozzétételéh
ez szilkséges

kozadatkeres®

altal lekérdezett
adatbazisba;

d) naplozza
az adatok

kozzétételével,

kozzéteteli helyeshitésével,
mintakrol eltavolitasaval
sz0lo kapcsolatos
18/2005. (XIl. | eseményeket;
27.) IHM | e)
rendelet gondosk
alapjan. odik az adatok
jogosulatian
megvaltoztatasa,
torlése,
megsemmislilése,
sériilése elleni
védelemrdl, a
sérilt adatok
helyreallitasa;
f) minden
frissités vagy
helyesbités  utan
az adatokrol
hiztonsagi
masolatot készit;
9) a
kozzétételi
listaknak
megfelelden
elvégzi az
archivalast,
biztositja az archiv
allomany
elérhetéséget.
Kozfeladatot .
ellato szery | Infotv. 33§ a) munkakdri leirasara | a) munkakéri | Feliegyzés  a
munkavallal | (1) bekezdés, | 2 tekintettel  kozzetételi | |gjrasara kozzétett
i valamint  az munkak | egységek  korében | tekintettel kozzétételi
oja Infoty. 1. sz. | Or leirasaban | havonta cllendrzi | szzétételi egységek
melléklete foglaltak alapjan | (minden honap 5. | gqysegek tartalmi
alapjan,  a | Osszegyljti  es | napjig) a kdzzetett | kxrapen megfeleldséger
kozérdek( elkesziti a | kozzeétételi  egysegek | havonta 8l, a szilkséges
adatok kozzéteteli tartalmi ellendrzi intézkedésekrél.
elektronikus | €dységekbe megfeleldseget, €s | (minden hénap
kozzétételere | tartozo adatokat; elvégzi 5. napjaig) a
, az | b) felelés aktualizalasukat; Kkizzétett
egységes azért, hogy a kozzétételi
kézadatkeres | munkakori b) kdzzétételt egységek
6 rendszerre, | leirasara megel6zSen legaldbb 3 | taraimi
valamint a | tekintettel munkanappal az | megfelelgsegé
kdzponti kézzétételre érintett
jegyzék koteles adatok | informatikus/rendszerg
adattartaimar | kézzétételre azda rendelkezésére
a, az | keriiljenek; bocsatjak a kézzétenni
adatintegraci c) a kivant adatokat,
ora munkakéri amelyeknek megfeleld
vonatkozd leirasara formatumura igazitasa
részletes tekintettel az informatikus
szabalyokrol | kozzétételi feladata,
sz616 egyseégek korében
305/2005. havonta ellendrzi | c) azonnali
(xIl. 25) (minden hénap 5. | tajékoztatasi
Korm. napjaig) a | kotelezettsége van a
rendelet kozzétett Kézfeladatot ellaté
valamint a | kozzétételi szerv vezetdje felé, ha
kozzitételi egységek tartalmi | feladatkérében
listakon megfeleléségét, és | felmerdl barmely
szerepld elvégzi kozzéteételi probléma.
adatok aktualizalasukat;
kozzétételeh | d) a
ez szilkséges | Munkakori
kozzétételi leirasara

mintakrél

tekintettel - kulon




520616 jogszabaly altal
18/2005. (XII. | eléirt - adatok
27.) IHM | kdzzétételérdl
rendelet gondoskodik  és
alapjan. elvégzi a
szlikséges
aktualizalasokat,
e) a
munkakori
leirasara
tekintettel a
jogszabélyok és a
Kozfeladatot ellaté
szerv feladat- és
hataskérébe
tartozé lgyek
intézésére
iranyadé egyéb
jogszabalyok,
valamint jelen
szabalyzat
elbirasait koteles
maradéktalanul
betartani.
f) azonnali
tajékoztatasi
kotelezettsége van
a Kozfeladatot
ellatoe szerv
vezetbje felé, ha
feladatkorében
felmertl  barmely
kozzétételi
probléma.
9)

észrevét
el esetén a
kozzététellel
kapcsolatosan
feltart
visszassagot
haladéktalanul
kételes

megszinteti.

Kelt:

Szervezet vezetbjének
alairasa



