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Szabilyzat a K6zérdekil Adatok KKozzétételi Kételezettségének Teljesitésérdl

Biiki Mivel6dési és Sportkdzpont, Konyvtir (tovabbiakban: Kozfeladatot ellaté szerv)
vonatkozasdban a kozérdekil adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szabalyok

alkalmazasa ligyében az aldbbi .../201....(.... ...) szam1 bels6 szabdlyzatot adom ki (a
tovabbiakban: Szabalyzat):

1. A szabalyzat célja

E Szabalyzat célja, hogy rogzitse, a Szabalyzat hatdlya ald tartozd Kdzfeladatot ellatéd szerv
miként tesz eleget a jogszabalyokban eldirt, a kézérdek(i és kdzérdekbd] nyilvinos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének azért, hogy koziigyek 4tlathatdsiga a kdzérdekdi és
a kbzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez ¢s terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitésével
megvaldsuljon,

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottakra,
valamint a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik — munkatapasztalat szerzési, vagy képzési célbdl — szakmai
gyakorlatukat a Kozfeladatot elldté szervnél toltik (a tovdbbiakban egyiitt: munkavallaldk).

Jelen szabédlyzat targyi hatilya kiterjed a Kozfeladatot ellatdé szerv kezelésében 1évd
kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok kzzétételével, helyesbitésével, frissitésével
¢s eltavolitdssal kapcsolatos feladatok ellatasdnak részletes rendjére, valamint e feladatok
ellatasara kijelolt munkakodrdkre valamint a munkakordk kézitti egyiittmitkodés rendjére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az 11 altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az
Infotv. az iranyado.

4. Altalanos rendelkezések

A kizérdekii és a kozérdekbdél nyilvanos adatok megismerhetfségét a vonatkozd
jogszabalyokkal 6sszhangban kell atkalmazni.

A Kozfeladatot ellatd szerv a jogszabalyok éltal elbirt kozzéteendd adatokat a sajat honlapjan,

valamint ezzel egyidejlileg a kdzponti honlapon is k6zzé teszi a www.kozadat.hu elektronikus
cimen.

A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje a kozzétételi listdban nem szereplé kozérdekli adatokra
vonatkozd adatigénylések adataira tekintettel évente feliilvizsgilja kozzétételi listdjat, és a
jelentGs aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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Szabalyzat a KOzérdekd Adatok Kozzétételi Kotelezettségének Teljesitésérdl

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

A Kozfeladatot ellitd szerv vezet6ie altal kozérdekdi adatok kozlésére kijelolt adatfeleldsok, a
kivant kozzétételt megeldzben legalabb 3 munkanappal az érintett informatikus/rendszergazda
rendelkezésére bocsatjak a kdzzétenni kivant adatokat, amelyeknek megfelelé formatumara
igazitdsa az informatikus feladata.

A kozzétételre szant adatokat Kozfeladatot ellatd szerv informatikai rendszerében, minden
munkavallalé szdmara elérhetd mappaba kell elhelyezni a kozzétételi felelés ¢és az érintett
informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a munkavallalék, akik kdzzétételi jogosultsdggal rendelkeznek, a jogosultsagi koriikben
kézvetlenill gondoskodnak a kozzéteendd adatok honlapon valo kozzétételérdl és a kozzétett
adatok aktualizalasarol.

A kozzétételi honlapon elérhetévé tenni kivant kozzététeh egységek meghatirozott
formatumiiak lehetnek.

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

A kozzétenni kivant allomanyok hivatkozasainak megfeleléségérol az érintett informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyesbités vagy frissités, eltivolitis esetén kételes a vonatkozo
jogszabalyok szerint eljarni.

6. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
6.1 A Kozfeladatot ellato szerv vezetoje:

a) megallapitja és modositja a szabalyzatot;

b) megallapitja és mddositja a Kozfeladatot ellatd szerv egyedi kozzétételi listajat;

¢) meghatérozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat ez
alapjan megbizza az érintett informatikust, kijeloli a kozzétételi felelost, kijeldli
kozzétételi jogosultsdggal rendelkezd dolgozdkat, kijeldli az adatfeleldsdket és rogziti
a feladataikat, illetve a feleldsségiiket munkakéri leirasukban;

d) a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa
esetén, illetve az éves belsd vizsgélatrol késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot
médositja, és ezzel egy idoben koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket;

e} biztositja, hogy e szabélyzat hatilya ald tartozo személyek betartsdk a kozzététellel
kapcsolatos jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit;

f) nyomonkdvetés keretében vizsgdlja az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitését, amelynek eredményérdl évente legalabb egy alkalommal
atfogd jelentést készit, )

g) felel a kozzétett kozérdekli adatok kozzétételért, folyamatos hozzaférhetGségéért és
hitelességéert.
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Szabilyzat a Kézérdekl Adatok Kozzétételi Kotelezettségének Teljesitésérdl

m

6.2 A Kizfeladatot ellaté szerv részére kijelolt kozzétételi felelés a Biki Kozos
Onkormanyzati Hivatal kéztisztviselfje (Marké Jozsef Tamas igazgatasi el6ado L.):

a)
b)

c)

d)
€)

)
2)

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

a kozzétételi egységek ¢és az azt elBallitd szervezeti egységek szilkség szerinti
utmutatasa alapjan eléallitja a kozadatkeresd altal lekérdezett metaadatokat;

ellatja a kozzétételi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhet6vé teszi a
szamara atadott adatokat, felttlti a metaadatokat a kdzadatkeresd altal lekérdezett
adatbazisba;

naplozza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket;

gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatisa, tdrlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrd), a sériilt adatok helyreallitasa;

minden frissités vagy helyesbités utdn az adatokrol biztonsagi masolatot készit;

a kozzétételi listaknak megfelelden elvégzi az archivalast, biztositja az archiv dlloméany
elérhetGségét.

6.3 A Kozfeladatot ellaté szerv kozalkalmazottja:

a)
b)

c)

d)

g

munkakori leirasaban foglaltak alapjan Gsszegylijti és elkésziti a kdzzétételi egységekbe
tartozo6 adatokat;

felel8s azért, hogy a munkakori leirdsara tekintette]l kdzzétételre koteles adatok
kozzétételre keriiljenek;

a munkakén leirdsara tekintettel kozzétételi egységek koérében havonta ellendrzi
(minden hénap 5. napjaig) a kdzzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét, és
elvégzi aktualizalasukat;

a munkakori leirasara tekintettel - kiilén jogszabaly 4ltal el8irt - adatok kézzétételérdl
gondoskodik és elvégzi a szitkséges aktualizalisokat,

a munkakori leirasdra tekintettel a jogszabalyok és a Kodzfeladatot ellaté szerv feladat-
¢s hataskdrébe tartozo tigyek intézésére iranyadd egyéb jogszabalyok, valamint jelen
szabalyzat eldirdsait kiteles maradéktalanul betartani,

azonnali tajékoztatasi kotelezettsége van a Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felé, ha
feladatkorében felmertl barmely kozzétételi probléma.

észrevétel esetén a kozzététellel kapcsolatosan feltart visszassdgot haladéktalanul
kdteles megsziinteti.

7. Egyuttmikodés az adatok megalkotasaban

A kozzetételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kdzzétételi mintakrdl szold
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatarozott egyes kdzzétételi egységek
adatait Kozfeladatot ellatdé szerv munkavallal6i a 6. pontban lefrtak valamint a munkakdri
leirasuk alapjan szolgaltatjak.

A dolgozok az elkészitett adatokat a 6.2. pontban kijelslt koztisztviseldnek tovabbitjak, aki ezt
az eloirt forma szerint atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait a 6.2. pontban kijelélt
koztisztviseld allitja eld. A Kozfeladatot ellatd szerv vezetdje, a kdzalkalmazottak és a 6.2.
pontban kijeldlt koztisztviseld kotelesek egyiittmiikddni.
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Szabalyzat a Kozérdek Adatok Kozzétételi Kotelezettségének Teljesitéséral
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Szabilyzat a IK6zérdekd Adatok Kozzétételi Kotelezettségének Teljesitésérdl
e SR

Megismerési zaradék:

1. sz. melléklet

Alairasommal 1igazolom, hogy a Biiki Miivelodesi és Sportkdzpont, Konyvtar altal kiadott jelen
— 2018. december 10.-én kelt - kézérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol
sz0l6 szabalyzatban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezdének ismerem el:
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Szabalyzat a Kozérdekl Adatok Kozzétételi Kotelezettségének Teljesitésérdl

8. A kozzétett allomanyok formatuma

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

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

Archivélt allomanyok esetében javasolt a tomoritett formaban torténd tarolds 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 jelentdsen hatranyosabb feltételek (méret,
sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informacié megjelenitésére.

9. Zaro rendelkezések

E szabalyzat 2019. januar 1. napjan 1ép hatilyba, egyidejiileg a 2017. majus 10.-én kelt
szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabilyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Kozfeladatot ellato szerv vezetdje a felelds.

Biik, 2018. december 10. 7 SORTKG

Toth Tamas
Kozfeladatot ellato szerv vezetdje
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