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Az informéciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
Toérvény ( a tovabbiakban: Isztv.) 26. § (1) bekezdésében meghatarozott kotelezettségemre
tekintettel, az Isztv. 33. § (3) bekezdés, a kozérdekili adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzek adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol sz6l6 305/2005. (X1II1.25.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Korm. rend.) 8. § (2) bekezdése, a kozzétételi listdkon szerepl6 adatok
kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szoloé 18/2005. (XI1.27.) THM rendelet ( a
tovabbiakban: THM rend.) 3. §-a alapjan az Ajkai Kozos Onkorményzati Hivatalban (a
tovabbiakban Hivatal), valamint Ajka Varos Onkormanyzata, Ajka Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, Ajka Véaros Roma Nemzetiségi Onkorményzat, Ocs kézség Onkormanyzata
(a tovabbiakban Onkorményzatok) a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvdnos adatok ( a
tovabbiakban egyiittesen: kozérdekli adat) kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és
eltavolitidsanak szabdlyait, az e feladatok ellatasaval kapcsolatos munkakdroket, a
munkakorsk kozotti egyiittmiikddés rendjét, tovabba a kozérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésének rendjét (a tovabbiakban: Ko&zérdekii adatok megismerésének
szabélyai) az aldbbi Kozzétételi Szabalyzatban hatdrozom meg.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabilyzat célja

A Szabdlyzat célja a kozérdekl adatok kozzétételével kapcesolatos feladatok meghatdrozasa,
az egységes lgymenet és feleldsségi rend kialakitdsa, valamint az informdcié-dramlas
naprakészségének biztositasa, a kozvélemény pontos €s gyors tdjékoztatisa érdekében a
kozérdeki adatok a jogszabalyi keretek kozott elektronikus tuton barki szdmara
személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkil folyamatosan, dijmentesen megismerheték
legyenek.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabélyzat tirgyi hatdlya kiterjed a kozérdekl adatok teljes kérére. Az Isztv. 27. § (8)
bekezdése értelmében, jelen szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok a kozhiteld
nyilvantartasbol torténd — kiillon torvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra. A Szabalyzat
személyi hatilya kiterjed a Hivatalndl és az Onkorményzatoknal ~foglalkoztatott
koztisztviselokre, ligykezeldkre, munkavallalokra.

3. Fogalom meghatirozasok
E szabdlyzat alkalmazéasaban:
- Holnap: Ajka véros hivatalos honlapja: www.ajka.hu

Ocs k6zség hivatalos honlapja: www.ocs.hu
- AdatkozI6: e szabédlyzat vonatkozasaban az a személy, aki az adatfelel6s altal hozza
eljuttatott kozérdekii adatokat a honlapon kézzéteszi
- Adatfelelés: a Hivatal és az Onkormanyzatok azon szervezeti egysége, az a személy,
amely/aki az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd kozérdek adatokat eldéllitotta, illetve
amelynek miikodése soran ez az adat keletkezett, és amely szervezeti egység
kotelezettségének a honlapon, valo kozzététellel kivan eleget tenni.



II. fejezet
Kozzétételi Szabilyzat

1. Feleldsségi szabalyok

1.1 Adattovabbitas:

A kozzétenni kivant adatok, alloményok (kozzétételi egység) tovabbitasa az adatkézl8hoz
kizarélag elektronikus csatorndn lehetséges. Az igy tovabbitott adatok helyességét az
elektronikus  adatkézlé nem ellenérzi, azok valdsagtartalmaért, id6szertiségéért,
megfeleloségéért az adatfelelds szerv vezetGje felel. Az adattovabbitds moédjait az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

1.2 Uj kozzétételi egység kozzététele, archivaldsa, torlése, médositasa, cseréje;

A kozzétételi egység kozzététele, torlése, modositasa, cseréje kizarélag az elektronikus
adatkozld regisztracidjakor kapott azonositd és jelsz6 alkalmazasaval lehetséges. Az
azonositoval/ jelszoval végrehajtott barmely cselekmény  (kozzététel, adatmodositas,
archivalas, torlés, csere) az adatkszls felelésségi korébe tartozik. Minden koézzétételi
miiveletet dokumentalni kell, az adatfelelés és az adatkszlé altal alairt kézzétételi lapon. Az
adatfelelés és adatkozl6 altal is aldirt kozzétételi lapot, a kézzétételt kovetden megdrzi. Az
adatko6z16 a kozzétételrdl a kozzétételi lap adattartalméval megegyez6 nyilvantartst vezet.

1.3. Személyi valtozasok:

Az adatkézl6 személyében bekovetkezd valtozast kovetben, a jegyzé haladéktalanul
intézkedik az adatkdzlé hozzaférési jogosultsdgénak visszavonasardl, €s uj adatkszls
személyt jelo] ki.

1.4 Adatbiztonsag:

Az adatk6z16, az esetleges rendszerdsszeomlas esetére biztonsagi masolatot készit a feltsltstt,
kozzétett tartalmakrol, kozzétételi egységekrol. A kozzétételi egységekrdl készitett biztonsagi
masolatok a Hivatal fileszerverén keriilnek taroldsra. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a
honlapra feltsltott kozzétételi egységek biztonsdgi masolatdhoz csak az adatk$zld férjen
hozza.

Az informatikai munkatars a fileszerveren tarolt adatokrol, sajat mentési rendje szerint
rendszeresen biztonségi mentést készit, amelyet azonban a sajt mentési rend megvaltoztatdsa
esetén is legalabb hetente egyszer végrehait.

2. Az adatfelelés feladatai

A kozérdekil adatokkal kapcsolatos adatfeleldsi feladatokat a Hivatal és az Onkormanyzatok
szervezeti egységének vezetdi, illetve az 4ltaluk vezetett szervezeti egységen beliil kijelslt —
munkakéri lefrdsban is felhatalmazott — munkatars tjan latjak el. Ennek sorén gondoskodnak:

2.1 a kozzétételi listakon szereplé adatok eléallitasarél és az adatkézlének hataridében
térténdé megkiildésérol,

2.2 a kozzétételre keriild adatok pontossagarol, szakszeriiségérol, valédisagarél és
aktualitdsarol kozzététel eldtt és utan,



2.3 a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, illetve a frissitett adatok tovabbitdsarol az
adatkozlének, tovabba az iddszerttlenné valt adatok adatkozld kozremiuikddésével
torténd eltavolitasarol,

3. A kozzétételi egység eljuttatisa az adatkozlohoz

A Hivatal és az Onkorményzatok szervezeti egységeire vonatkoz6 adatok, szakmai anyagok
kozzététele a kozzétételi egység és a 2. mellékletben meghatarozott kitoltott, az adatfelelds
altal alairt, beszkennelt koézzétételi lapnak az adatkozld részére torténd elektronikus
megkiildésével torténik.

4. Az adatkozlo feladatai

Az adatk6zl6i feladatok ellatdsa, a kozponti honlapra vald adatfeltltés az informatikai
munkatars feladata. Ennek soran gondoskodik:

4.1. a hozza megkiildott kozzétételi egységeknek a honlapon, a szabdlyzat 1.
mellékletében az adatfelelds altal meghatdrozott mddon t6rténd kozzétételérdl, ezen
adatok folyamatos elérhetdségerdl, frissitésérol, illetve eltavolitasardl, tovabba az
adatko6zlés kévethetdségérol;

4.2. a kozzétett adatok hitelességérol (az adatfelelés altal kdzlésre atadott adatokkal valod
egyezdségérol);

4.3. az adatok jogosulatlan megvéltoztatsa, torlése, megsemmisiilése, sériilése elleni
védelemrdl, a sériilt adatok helyredllitasarol — sziikség esetén — az adatfelelds
kdzremukodésével;

4.4, a kozzétételi lapon alairasaval igazolja a kozzétételi egység publikalasat. Az atvett és
kozzétett adatokrdl, azok valtozasairél minden kozzététel, frissités, helyesbités,
eltavolitas alakalmaval biztonsagi masolatot készit, és az elvégzett miiveleteket a
kozzétételi lapon dokumentalja.

4.5.a honlapon megjelentetett kozérdekti és kdzérdekbdl nyilvanos adatokat kdzzétételi
lapjait évenként leflizve tarolja.

5. Kozzétételi kotelezettségek

Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének adatfeleldsi feladatai azt a szervezeti egységet
terheli, amely azokat eldallitotta, illetve amelynek miikédése soran azok keletkeznek,

5.1. az altalanos kozzétételi lista szervezeti, személyzeti kozzétételi egységeit és azok
adatfeleldseit a 3. melléklet I. pontja,

5.2. a tevékenységre, miikodésre vonatkozd kozzétételi egységeket és azok adatfeleldseit a
3. melléklet II. pontja,

5.3. a gazdalkodasi kozzétételi egységeket és azok adatfeleldseit pedig a 3. melléklet III.
pontja tartalmazza.

6. A kozzétételi egységek formatuma

A honlapon elhelyezett dokumentumok nevének tartalmaznia kell a kézzététel datumat és a
névnek utalnia kell a dokumentum tartalmara.



A javasolt alloméanyformatumok szoveges dokumentumok esetén pdf, illetve odt, doc,
keépeknél jpg, tablazatoknal ods, xls, prezentaciok esetén odp, ppt formatum.

Letdlthetd szdvegallomanyoknal elvért a pdf, médosithaté alloményoknal az xls illetve doc
formatum.

Az Osszetett dokumentumok és az archivalt allomanyok esetében javasolt a toméritett zip
forméban torténd tarolas és letsltési lehetGség.

Ha sziikséges, az adatkozld a kapott kozzétételi egységet atalakitja a megfelel
adatformatumra.

7. A kozzétételi eljaris szabalyai

A kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok ellétdsa sordn az adatfelelds és az
adatkdzl6 egymassal egyiittmiitkédve az alabbiak szerint koteles eljarni.

7.1 A kozlésre szént adatokat, és az adatkdzlést meghatirozé dokumentumokat — a jegyzh
engedélye alapjan biztositott jogosultsaggal rendelkezd adatfeleld — elektronikusan
tovabbitja a adatkdzlének.

7.2 A felhasznal6 4ltal kitdltendd nyomtatvanyokat, trlapokat az adatfelelfs letslthetd,
szerkeszthet6 formatumban kiildi meg az adatkozlének, illetve az adatkozlé ilyen
formatumban teszi azt kézzg.

7.3 Az adattovabbitast, valamint a kézzétételt ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen — az adat jellege szerinti — jogszabalyban
meghatdrozott hataridéknek.

7.4 Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, az
adat keletkezését, illetve megismerését kévets 3 napon beliil kell az adatfelelésnek az
adatk6zl6hoz tovabbitania. A megjelends idotartamat az adatk6z16 hatérozza meg.

8. A kozzétett adatok idgszeriisége

Az adatfelelés — a 7.3, 7.4. pontban foglaltaknak megfeleléen — koteles rendszeresen
figyelemmel kisérni, és folyamatosan ellenérizni a honlapon kéz5lt adatok id@szeriiségét. A
kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valdsa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazd
kozzétételi egységeket, és azokat — a 7. pontban meghatrozottak szerint — atadja az
adatk6zl6nek.

9. az adatkézlés hatarideje

Az adatkézlé — az adatfelelds 4ltal megjeldlt idépontig, ennek hidnydban 3 napon beliil —
gondoskodik az adatfelelés altal, az elektronikus rendszeren megkilldott kizzétételi egység
publikdldsarol, a honlapon tértén megjelenitésérdl, sziikség esetén a modositas, pontositas,
Javitds elvégzésérdl, illetve az idészertitlenné valt adat eltvolitdsarol.

10. Az adatok egyezdsége
Az adatfelel6s minden esetben (1ij adat kézlése vagy pontositas, javitas stb. soran) ellenérzi az
eljuttatott és a kozzétett adatok egyezOsegét.

11. Az adatok formai vizsgalata



Az adatk6z16 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelends szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiisz6boléséig, visszautasitja a kozzétételt.

12. A kozzététel visszaigazolasa

Az adatkdzl6 a kapott adatokat kozzéteszi (javitja, modositja, eltavolitja stb.) és ennek tényét
a kozzétételi lapon dokumentalja és bevezeti a kdzzétételi nyilvantartdsba. A kozzétételi lapot
visszajuttatja az adatfelelsnek.,

13. Az adatok megdrzése, frissitése, archivalasa

A kozzétételi egység honlaprol torténéd eltavolitdsanak idépontjara, illetve elézd allapota
archivalasanak (honlapon tartasanak) idétartamara a jelen szabélyzat 4. melléklete iranyadé az
aldbbiak szerint:

13.1 Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 édllapotanak archivumban tartasat irja
elé, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem
sziintetheté meg, €s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités/archiv)
tényét, 1dejét, az ) dllapot fellelhetdségét, az archiv adat elavuldsat.

13.2 Téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon.

13.3 Frissitett adat 1j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
adat el6z6 allapotdnak archiv allomanyban valé elérhetdségét.

III. Fejezet
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

1. A kozérdekii adatok egyedi igénylése

A kozérdeki adatok egyedi igénylésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal és az
Onkorményzatok szervezeti egységei latjdk el. Ennek sordn a feladat elvégzésére kijelolt
munkatérs:

1.1 Fogadja a Hivatal és az Onkormanyzatok kozponti elektronikus postafickjan, kozponti
telefonszdman, tovabba személyesen érkezett adatigényeket (a szébeli igényeket
szilkség esetén irasba foglalja), regisztrélja, és az illetékes szervezeti egységhez
tovabbitja.

1.2 Amennyiben az adatigény nem a Hivatal és az Onkorményzatok szervezeti
egységeinek 1évé adat megismerésére iranyul, gondoskodik annak Attételérdl az
illetékes szervhez, egyuttal tajékoztatja errél az adatigénylét is, feltéve, hogy
elérhetéségét kozolte.,

1.3 Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival, a jogorvoslat
lehet6ségének ismertetésével egyiitt, 8 napon beliil irdsban, vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az adatigénylét,
feltéve hogy elérhet6ségét megadta.

1.4 A nem nyilvanos adatra vonatkozé igényeket — elbirdlas céljabsl — a jegyzének
tovabbitja.

2. A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa



Szoban, irdsban vagy elektronikusan kozvetleniil a Hivatal és az Onkormanyzatok szervezeti
egységeihez érkezett adatigényekkel kapcsolatos feladatok ellatasardl —a 1. pontban foglaltak
szerint — az illetékes szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak, a kijelslt munkatars
kézremiikédésével.

3. A kozérdekii adatok igénylésének nyilvintartasa

A Hivatal és az Onkorményzatok szervezeti egységei a kozérdekii adatok egyedi igénylését
iktatjék, tovabba ugy tartjak nyilvan, hogy az — az éves Osszesitd tdjékoztatas elkészitése
érdekében — tartalmazza a kozérdekii adat megnevezeset, a teljesités és elutasitds tényét,
illetve annak datumaét.

4. A kdzérdekii adatok szolgaltatasdnak hatirideje

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igénynek a kért adatot kezeld szervezeti egység a
tudomdsdra jutastél szamitott legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget. Jelentds terjedelmt, vagy
nagyszamu adatra vonatkozé adatigénylés esetén a hatdridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd, amelyrl az igényld az igény kézhezvételét koveté 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

S5 A kozérdekii adatok szolgaltatdsanak kiltsége

A kbzérdekii adatot tartalmazé dokumentumrol torténd masolatkészitésért fizetend6
kéltségtérités mértekének szamitasara a Hivatal és az Onkorményzatok onkéltség szamitasi
szabélyzataban foglaltak az iranyadok.

: e . v y
6. A meg nem is:%i‘eﬂi*gté adatok elfedése
Ha a kozérdeki agia’toiftartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

7. A kozérdekii adatigénylés teljesitése

Az adatigénylésnek kozérthets formaban és — amennyiben az aranytalan nehézség nélkiil
teljesithetd — az igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a
kért adatot korabban mér elektronikus formaban nyilvanossagra hozték, az igény teljesithet
az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani
arra val6 hivatkozassal, hogy annak kézértheté formaban nem lehet eleget tenni.

IV. fejezet
Z.aro6 rendelkezések

Jelen Szabélyzat 2024. oktéber 15-én Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg az Ajkai Kozos
Onkorményzati Hivatal, Ajka Viéros Onkormanyzata, Ajka Véros Német Nemzetiségi
Onkorményzata, Ajka Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzata, Ocs Kozség
Onkorményzata 2021. augusztus 27-¢én kelt Kozzétételi Szabélyzata hatalyét veszti.

A Hivatal és az Onkormanyzatok szervezeti egységeinek vezetéi gondoskodnak arrol,
hogy a kozzétételi szabalyzatot a Hivatal és az Onkorményzatok minden munkatarsa
megismerje és alkalmazza, tovabba arrél, hogy szervezeti egységenként kijeldlésre
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kertiljenek az adatfeleldsok, amelyrdl az adatkozlét e szabélyzat hatdlyba 1épését kivetd
15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatfelelésok személyében bekovetkezett valtozasrél az adatkdzlét azonnal
tajékoztatni kell.

A Szabdlyzat aktualizaldsa és feliilvizsgélata az Onkorményzati Iroda feladata.

Ajka 2024. oktéber 14.
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