Szabályzat
a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről

A Répcelaki Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: Tv.) 35.§ (3) bekezdés, valamint a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról szóló 305/2005. (XII. 25.) Kormányrendelet (továbbiakban: R.) alapján a következők szerint határozza meg a közérdekű adatok közzétételének szabályait:

1. A szabályzat célja

A jelen szabályzat célja rögzíteni, hogy a Répcelaki Közös Önkormányzati Hivatal saját szervezetén belül miként tesz eleget a Tv. és a végrehajtási rendeleteiben előírt, a közérdekű és közérdekből nyilvános adat közzétételére vonatkozó kötelezettségének.  

2. A szabályzat hatálya

Jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed a Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselőkre, ügykezelőkre, munkavállalókra, valamint a munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik közérdekű adatot vagy közérdekből nyilvános adatot tartalmazó adatkezelést végeznek. 

3. Általános rendelkezések

A Hivatal működteti Répcelak Város Önkormányzat közzétételi honlapját a www.repcelak.hu címen, ezért olyan adatfelelős, aki maga teszi közzé az adatot, emiatt a Hivatal az R. alapján saját honlapon közzétevő adatfelelősnek minősül. A Tv. vagy más jogszabály alapján a Hivatal honlapján közzéteendő közérdekű adatokat és közérdekből nyilvános adatokat a szerv honlapjának nyitólapjáról közvetlenül, a „Közérdekű adatok" hivatkozás alatt elérhetően teszi közzé. 
A honlapon a Tv. 33.§ (1) bekezdés alapján a Tv. 1. számú mellékletében meghatározott Általános közzétételi listában szereplő adatok mindenki számára, személyazonosítás nélkül, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is adatvesztés és torzulás nélkül kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából díjmentesen elérhetők. A közzétett adatok megismerése személyi adatok közléséhez nem kötött. 

A Hivatal nem minősül a Tv. 33. § (2) bekezdésében nevesített közfeladatot ellátó szervnek. 

A közérdekű adatok közül kiemelt figyelmet kell fordítani az Önkormányzat gazdálkodásával, pénzügyi helyzetével kapcsolatos adatokra, ideértve: 

· - 
pénzügyi gazdálkodás keretén belül a költségvetés és a zárszámadás,

· - 
a település fejlesztéséhez kötődő Európa Uniós és állami pénzeszközök (céljellegű működési támogatások), fejlesztési támogatások,

· - a közpénzek felhasználása és az erre kötött szerződések, 

· - 
az Önkormányzat feladatellátása során kötött szerződések, vagyongazdálkodással kapcsolatos szerződések nyilvánosságra hozatalára.

4. A közzétételi listák

a)

A közfeladatot ellátó szervek tevékenységükhöz kapcsolódóan a Tv. 1. számú mellékletében meghatározott adatokat (általános közzétételi lista) közzéteszik. Az általános közzétételi lista a szabályzat 1. számú melléklete.
b)
Jogszabály egyes ágazatokra, a közfeladatot ellátó szervtípusra vonatkozóan meghatározhat egyéb közzéteendő adatokat (különös közzétételi lista) 
c)
A közzétételre kötelezett szerv vezetője a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság vezetője véleményének kikérése után-, valamint jogszabály a közfeladatot ellátó szervre, azok irányítása, felügyelete alá tartozó szervekre vagy azok egy részére kiterjedő hatállyal további kötelezően közzéteendő adatkör határozhat meg (egyedi közzétételi lista) 
5. Közzététel, helyesbítés, frissítés és eltávolítás

A közzétételi adatfelelősök a kívánt közzétételt megelőzően legalább 3 nappal a közzétételi felelős rendelkezésére bocsátják a közzétenni kívánt adatokat, melynek megfelelő formátumra igazításában segítséget nyújt az informatikus. A közzétételre szánt adatokat az e-mailes levelező rendszeren keresztül kell eljuttatni a közzétételi felelős részére. 
A köztisztviselők felelősek azért, hogy a munkakörükhöz kapcsolódó közzétételre köteles adatok a közzétételre felelős személy részére elküldésre kerüljenek és a köztisztviselők felelnek a közzétett közérdekű adatok hitelességéért. 

A közzétételi felelős felel azért, hogy a köztisztviselők által eljuttatott közzétételre köteles adatok a megfelelő időben a honlapra feltöltésre kerüljenek.

Az informatikus gondoskodik a közzétett adatok mentéséről. 

      A közérdekű adat közzétételével, helyesbítésével, frissítésével vagy eltávolításával kapcsolatban a közzétételi felelős köteles az esemény bekövetkeztének dátumát és időpontját, valamint az esemény kiváltásában közreműködőnek a felhasználónevét naplózni.
A közzétételi felelős a közzétett adatok fontosságát, időszerűségét és értelmezhetőségét a közzétételt követően is folyamatosan figyelemmel kíséri. 
A közzétett közérdekű adatok pontatlanná, tévessé vagy időszerűtlenné  válása esetén, illetve ilyen közérdekű adatok feltárása esetén a közzétételi adatfelelős állítja elő a helyesbített, vagy frissített közérdekű adatokat tartalmazó, külön jogszabályban meghatározott közzétételi egységeket, és azokat a közzétételi felelős ismételten közzéteszi.
Ha saját honlapon közzétett adatot kell eltávolítani, a közzétételi adatfelelős által megjelölt időpontban, ennek hiányában haladéktalanul a közzétételi felelős köteles intézkedni az adat eltávolításáról. 

6. A közzététellel kapcsolatos egyes feladat-és hatáskörök
a) dr. Kiss Julianna jegyző  

- 
megállapítja és szükség esetén módosítja a közzétételi szabályzatot, 

-   megállapítja és szükség esetén módosítja a Hivatal egyedi közzétételi listáját, 

-
meghatározza a szabályzat végrehajtásával kapcsolatos egyes munkaköri feladatokat, 

- a közzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelelő teljesítése vagy elmulasztása esetén, a szabályzatot módosítja és megteszi a szükséges intézkedéseket. 

b) 
Csukáné Szabó Elvira ügykezelő közzétételi felelős
- gondoskodik a közzétételi listákon szereplő és közzétételre átadott adatok pontos, naprakész és folyamatos közzétételéről, 

- a közzétett adatok pontosságát, időszerűségét, olvashatóságát és értelmezhetőségét folyamatosan figyelemmel kíséri,

-    figyelmezteti a közzétételi adatfelelőst a szükséges adatfrissítésről, 

-    elkészíti az egyedi közzétételi lista szerinti közzétételi egységeket. 

-  elvégzi közzététellel, helyesbítéssel, frissítéssel vagy eltávolítással kapcsolatos naplózási feladatokat. 
c) Nyeső László informatikus:

- 
kialakítja a honlap struktúráját, tartalmát és formáját, 

-
gondoskodik az adatok jogosulatlan megváltoztatása, törlése, megsemmisülése, sérülése elleni védelemről, a sérült adatok helyreállításáról; 

- 
figyelemmel kíséri az általános és egyedi közzétételi lista adatainak frissítését, 

   
segíti a közzétételi felelős megbízottjának napi munkáját,

- 
folyamatosan ellenőrzi a honlapon közzétett közzétételi egységek megfelelő olvashatóságát, 

-   a közzétételi listáknak megfelelően elvégzi az archiválást, biztosítja az archív állomány elérhetőségét. 

d) Közzétételi adatfelelős – a 2. pontban meghatározott, Hivatalnál foglalkoztatottak
-   a köztisztviselők a munkakörükhöz kapcsolódó közérdekű adatokat összegyűjtik és elektronikus formában eljuttatják a közzétételi felelős részére közzététel céljából. A köztisztviselők gondoskodnak a közzétett adatok aktualizálásáról és frissítéséről. 
7. Közzétételi jogosultsággal rendelkezők

Csukáné Szabó Elvira ügykezelő Igazgatási és Titkársági csoport – teljeskörű jogosultság

Nyeső László informatikus Igazgatási és Titkársági csoport – teljeskörű jogosultság
Kovácsné Őri Zsuzsanna titkársági ügyintéző Igazgatási és Titkársági csoport – teljeskörű jogosultság

Boros András könyvtáros Művelődési Otthon és Könyvtár – teljeskorű jogosultság
8. A honlap kialakítása

a) a közzétételre szolgáló honlapot úgy kell kialakítani, hogy az a széles körben elterjedt, valamint a vakok es gyengén látók által széles körben használt eszközökkel is olvasható legyen a jövőben R. 5.§ (3). 

b)
a közzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megváltoztatás, törlés, megsemmisülés és sérülés ellen. Amennyiben az adatok ismételt előállítása és közzététele más módon nem, vagy csak aránytalan költségekkel lenne biztosítható, a jogosulatlan megváltoztatás, törlés, megsemmisülés vagy sérülés esetére a közzétett adatokról biztonsági másolatot kell készíteni. 

9. A közzétett állományok formátuma

Javasolt állományformátumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif. 
Letölthető szövegállományoknál elvárt a pdf, módosítható állományoknál az rtf formátum.

Más formátumokat egyéb rendelkezésre bocsátott állományoknál akkor lehet alkalmazni, ha a fent felsorolt formátumok nem alkalmasak vagy csak jelentősen hátrányosabb feltételek (méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon információ megjelenítésére. 

10. A szabályzat hatályba lépése

Jelen szabályzat 2013. augusztus 1. napján 1ép hatályba és visszavonásig érvényes. 

dr. Kiss Julianna
jegyző
Megismerési nyilatkozat

Répcelak Város Önkormányzatának a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló Szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartani. 
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