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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEK( ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kézérdek(i adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol sz616 2011.évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasénak tamogatasa, a kozigyek atldthatésaga a kozérdekii és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkezel§ rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegréci6ra vonatkozd részletes szabdlyokrdl sz616
305/2005.(XIl. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrél sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsol6do agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvdnos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsanak szabalyait, illetve az e feladatok elldtasaval
kapcsolatos munkakoroket, tovdbbd a munkakorok kozotti egyiittmiikddés rendjét az alabbi
Kozzétételi és Publikdlasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELIA

1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitse, hogy a szabdlyzat hatalya ald tartozé szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.
2. Ennek keretében meghatdrozza a kézzéteend§ kozérdekii és kozérdekb6l nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kbzzététel
a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) a publikalds folyamatat és annak felel6sségi rendjét;
c.) valamint a kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed Ruzsa Kozség Onkorményzatra (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és az altala irényitott Ruzsai K6z6s Onkormaényzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal).

2. A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat tisztségvisel§ire, munkavallaldira,
valamint a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavallaldjéra, illetve a hivatali eljarasban
résztvevd egyéb kdzremiikodSkre (szerz6déses jogviszonyban allékra) egyarant.



3. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Onkormdnyzat és a Hivatal tevékenységeivel dsszefiiggd,
mikodésiik sordn keletkezd, illetSleg a jogszabdly altal kozzéteend§ kdzérdeki és kdzérdekbdl
nyilvanos adatok korére.

4. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly éltal védett adatokra (kiilondsen:
személyes adat, mingsitett adat, kiilonleges adat, tizleti titok).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALY! ES EGYEB FORRASAI

1. A szabalyzat kiilonGsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:

a.) 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol;

b.) 305/2005. (XIl. 25.) Korményrendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzétételéhez
sziitkséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

1. Koézérdeki adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabédlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, 6ndlié vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést szabdlyozd
jogszabdélyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkdtott szerz8désekre vonatkozo adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekb6l elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskorében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore,
vezetSi megbizésa, a kozfeladat ellatdsaval 6sszefiiggé egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet§ségét torvény eldirja.

3. Tartalomfelel@s: az Onkormdanyzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esetében a jegyz6. A
kézérdekl adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfelel&si feladatok elldtdsa a
Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdek(i adatok kozzétételének
tartalomfelel@seit azon hivatali szervezeti egység vezetGje jeldli ki, amely szervezeti egység a
koézzétenni rendelt adatot tevékenységével elGallitotta, vagy az adat miikddése soran, vagy ahhoz
kapcsolédéan keletkezett. (A tartalomfelelGs személyek nevét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

4. Tartalomko6zl8: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelel8s jogosultsdga
alapjan nem maga teszi k6zzé az adatot — a tartalomfelelés dltal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabélyokban meghatarozott médon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozl6 személyek nevét
az 1. sz. fuggelék tartalmazza.)



Elektronikus kézzététel: a kotelez8en kdzzéteendd kozérdek(i adatoknak internetes honlapon,
digitalis formdaban, bdarki szamdra, személyazonositds nélkiil, korldtozastél mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés,
a let6ltés, a nyomtatas, a kimdsoldas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Koézzétételi folyamat: lehet statikus és automatikus. A statikus folyamat sordn a tartalomfelel8s a
kézzéteendé adatot a szabdlyzatnak megfelelGen eljuttatia a tartalomfelel6s szdmdra, aki
gondoskodik annak megjelenitésérél. Az automatikus folyamat sordn a tartalomfelelésék a ,, ...
Onkormdnyzati rendszer megnevezése ..”, ha van ilyen rendszerben az egyes kozzétételi
egységekre vonatkozé nyilvdntartdsokat vezetik, karbantartjék vagy téltik, melyek adatait a
rendszer automatikusan publikdija.

Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartoz6 adatokat.

Kiilénés kozzétételi lista: jogszabaly egyes dagazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdan meghatarozhat egyéb kézzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kdzzétételre kotelezett szerv vezetGje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatésag (a tovébbiakban: Hat6sag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabdly a kozfeladatot elldté szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatdllyal tovébbi kotelez&en kézzéteendd adatkért hatdrozhat meg.

.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az Onkorményzat és a Hivatal kételes el@segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tdjékoztatasat a szabalyzat korébe tartozé adatok vonatkozasaban.

Az Onkormanyzat és a Hivatal az 1. pont megvaldsitdsa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott
kbzlérdekd adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségének az Onkormdnyzat honlapjan
(www.ruzsa.hu) tesz eleget, a nyitdlaprdl kézvetleniil elérheté ,Kézérdekii adatok” hivatkozds
alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kotelez6en kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kdzzétehet mas kozérdekii adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat lil. részében foglaltak szerint
az Onkormdnyzat és a Hivatal lehet&séget biztositit a kezelésében lévé kozérdek( adatok és
kdzérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére.



7.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODIA

Jelen szabdlyzat vonatkozasaban a kozérdek(i adatok elektronikus kdzzétételével kapcsolatos
tartalomfelel@si feladatok ellatdsa a Hivatal szervezeti egységei Utjan torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelel@seit, tartalomkézlGit, az 1. sz.
fliggelék tartalmazza, amelynek naprakészségér6l a szervezeti egységek vezetSinek
kozremiikodése mellett a jegyz8 gondoskodik.

A tartalomfelelGsdket és a tartalomkdziGket a polgarmester és a jegyz6 jeldli ki.

A rendszergazda feladata a honlap zavartalan miikddése technikai feltételeinek biztositasa és a
honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak érdekében, hogy a m(ikodésében elallt zavar
esetén a honlap adatbdzisa adatvesztés nélkiil helyreallithaté legyen. A rendszergazda feladata
tovébba a miikodési problémak osszegy(jtése és jelzése a honlapot lizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelel&s gondoskodik:

a.) a megjelenitend6 adatok elGallitasardl, megszerkesztésér6l és a tartalomkozl6 felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodd hatarid6ben térténd megkiildésérél;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérél, pontossagardl, szakszer(iségérdl,
értelmezhetGségérdl a kozzététel elGtt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitdsarél a
tartalomko6zIG részére;

d.) azid8szeriitlenné vélt adatok eltavolitasardl a tartalomkozl6 kbzremiikodésével;

e.) az egységes kdzadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomkozl§ részére megfelel6 formdban térténd
megkiildésérél.

A tartalomfelel§s megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén

egylittmiikodik a rendszergazdaval a helyredllitdsban, és az adatokat sziikség esetén ujra dtadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolddban keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkdzl6hdz torténd megkiildés el6tt a
szervezeti egység vezetSje hagyja jova papir alapon feljegyzés formdjaban vagy elektronikus Gton
megkiildott jdvahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkdzl§ nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetdjével, illetve a tartalomkozlGvel. Amennyiben a tartalomfelelSs és a tartalomkoézl§
személye megegyezik, a tartalomfelelGs a tartalom kozzététele el6tt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetGjétdl.

A tartalomkozIl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) atartalomfelel6s éltal hozza megkiild6tt adatok atlathaté és mindenki szamara hozzaférhetd,
a kialakitott honlapstrukttraba illeszked6 kozzételérdl;

b.) atartalomfelel§s altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl;

c.) az adatkozlés kévethetGségérdl;

d.) a tartalomfelel8s dltal megkuldott és a kozzétett adatok egyezGségérdl;

e.) a sziikséges feltételek fenndlldsa esetén az egységes kozadatkeres§ rendszerhez torténd
kapcsolédasrél;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

f.) az adatkezel6 elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leiré adatainak az egységes
kézadat keresd rendszer lizemeltet8jének tovébbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomkozl6 koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kdzlésre

vald alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok pétlasaval kapcsolatban haladéktalanul

megkeresi a tartalomfelelést.

A nyomonkovethet&ség érdekében a tartalomfelelds a kozzéteendd adatokat a tartalomkozlGvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél Gtjén kdzvetleniil kiildi meg a tartalomkozl6 szaméra vagy amennyiben 6 a tartalomkozl6 is,
jogosultsaganak megfelelen maga télti fel azokat a honlap tartalommenedzselési kézikonyvében
foglaltak szerint.

Az adattovéabbitast, valamint a honlapon t6rténé megjelenitést Ggy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idSpontja és a kozlés idStartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hatéridének A hatarid6 betartdsa a tartalomfelelés feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkoézl§ a tartalomfelel§s altal megjelélt id6pontig, ennek
hianyaban legfeliebb 5 munkanapon beliill gondoskodik az (j adatok kdzzétételérdl, a
tartalomfelels &ltal kézolt médositds, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a mddositott,
pontositott, javitott adat torlésérsl vagy archivumba helyezésérél, és errdl a tartalomfelelGsnek
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kézzétételére jogszabaly hatarid6t nem éllapit meg, a tartalomfelelés
az adatok keletkezését, valamint megismerését kévets 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkozl6hoz. A tartalomkdzl6 a publikaldst kbvetGen elektronikus levél atjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelel&snek.

A tartalomfelelds — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kdteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok idGszeriiségét.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idGszertlenné valdsa esetén a tartalomfelelGs
elGallitja a helyesbitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmazé publikaldsi egységet és a
szabdalyzat alapjan megkuldi a tartalomkozl§ részére.

A tartalomkozl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatdridében kételes feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban tartasat irja elS, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj dllapot fellelhetségét,
az archivumban elérhet6 adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekdi adatok megvdltoznak, és ez érinti a kdzzétett kozérdekili adatokat
tartalmazé leird adatokat, a tartalomfelel8s a kiilon jogszabdlyban meghatarozott kézzétételi
egységekre vonatkoz6 leiré adatokat koteles a kozzétételi listéban meghatarozott meg6rzési idé
alatt karbantartani, igy kiilénésen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozd yj leird
adatokat Iétrehozni, az eredeti (véltozds el6tti) kozzétételi egységben az Uj kdzzétételi egység
elérhet8ségére utalni, a pontatlan, téves vagy id6szer(tlen leiré adatot helyesbiteni.



19.

20.

21.

A szervezeti egység vezetGje felel8s, hogy a szervezeti egység m(ikodésével dsszefliggl agazati
jogszabélyokban foglalt kbzzétételi kdtelezettségek honlapon torténd publikécidjardl a szervezeti
egység tartalomfelel§se a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje
alapjan gondoskodjon.

A tartalomfelelSs legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetGjén keresztil — feljegyzéses
formajaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkozlés keretében tortént f6bb informaciokkal
kapcsolatban.

A Polgarmester és a Jegyz6 — sziikség esetén a kiils6 lizemeltetS bevondsa mellett — gondoskodik
a jogszabalyoknak megfelelen a honlap kozérdek(i adatok kozzétételére alkalmassd tételérdl,
adatstrukturdjanak, formajanak, tartalmdnak kialakitasarél, és az err6l valé tdjékoztatas
nyujtasardl. Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

g.) a honlapon a kézzétételi listdk szerint kotelez6en kozzéteendS kozérdekl adat elérhetd
legyen;

h.) a honlapon az egységes kézadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

i.) folyamatosan gondoskodik arrol, hogy az automatikus kozzététel biztosité 6nkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartdsaiban tdrolt kotelez6en kozzéteendd adatok
automatikusan kipublikdlédjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

I,
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2020. janudr 2. napjan Iép hatélyba.

Jelen szabalyzat az alabbi fuggelékeket tartalmazza:

1. szamu fiiggelék: A kdzzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozo
tartalomfelel&sok és tartalomkozlSk kijeldlése

A jegyz8 és a szervezeti egységek vezetSi gondoskodnak arrdl, hogy a szabdlyzatot az
Onkormaényzat/Hivatal minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

A szabdlyzat éves felllvizsgalata és aktualizaldsa a jegyz6 feladata.

Jelen szabalyzat hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2008. julius 1-jén hatalyos
szabalyzat.

Ruzsa, 2019. december 30.

Fédi Anita 7 )
Jegyzo "x__‘/
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Megismerési nyilatkozat

Ruzsa Kozség Onkormanyzata/ Ruzsai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal 2020. januar 02—t61
hatalyos Kozzétételi Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Neév Beosztas Datum Alairas

Higuup e oy Mawpl, @ ledf | 9 WPkl Lo2o ol A Y \







