Kapuvar Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak
SZABALYZATA

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI
KOTELEZETTSEGENEK TELJESITESEROL

1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse, Kapuvar Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: Adatkozld) sajat szervezetén beliil miként tesz eleget az
informéci6s onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXIL
torvény és végrehajtasi rendeleteiben el6irt, a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

2. A szabalyzatban alkalmazott egyes roviditések

Info tv. azinforméciés dnrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény

Korm.r. A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kizadatkereso
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrél sz6l6 305/2005. (X11.25.)
Korm. rendelet

IHMr. A kozzétételi listikon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrél sz6l6 18/2005. (X11.27) IHM rendelet

3. Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységeinek
egyiittmiikodése

Az Adatkozls mikodteti a kozzétételi honlapjat www.kapuvar.hu cimen, valamint az
Adatkoz16 biztositja a metaadatok kdzadatkeresd altali elérhetOségét.

Kapuvar Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalénak szervezeti egységeinek kozérdekl
adatok kozlésére kijelolt adatfelelései a kivint kozzétételt megelézéen legalabb 3
munkanappal az informatikus rendelkezeésére bocsatjdk a kozzétenni kivant adatokat,
amelyeknek megfelel6 formatumira igazitasa az informatikus feladata. A kozzétételre szant
adatokat a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a K meghajton a ,, Kozzéteendd
adatok .....(évszam)” mappéaba kell elhelyezni a kozzétételi felelds és az informatikus
egyideji értesitése mellett.

Azok a dolgozok, akik koézzétételi jogosultsaggal rendelkeznek a jogosultsagi koriikkben
kozvetlen gondoskodnak a kézzéteendd adatok honlapon valo kozzétételérdl és a kozzétett
adatok aktualizalasarol.



A kozérdekii adatok kozlésére kijelslt személyeket és a kozvetlen kozzétételre jogosultak
korét és jogosultsdgukat jelen szabélyzat fliggeléke tartalmazza.

A koztisztviselok felelések azért, hogy a munkakoriikhoz kapcesolodé kozzétételre kiteles
adatok kozzétételre keriiljenek.

A kozzétételi honlapon elérhetévé tenni kivant kozzétételi egységek a 5. pontban
meghatarozott formatumuak lehetnek.

A kozzétett kozérdekii adatok hitelességéért a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti
egységeinek adat kozlésre kijelolt koztisztviseldi felelosek, akik kotelesek a polgarmesterrel,
jegyzével a kozzétételeket egyeztetni és engedélyeztetni. A polgirmester €s a jegyzé a
kozzétételek engedélyezésével kapesolatos jogkorét a szervezeti egységek vezetOire
atruhazhatja.

Az Adatkozlé informatikusa a kozzétett adatok mentésérdl gondoskodik. Amennyiben a
webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, az informatikus megbizza az lizemeltetot a
biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére.

A kozzétenni kivant allomanyok hivatkozasainak megfeleldségérol a fentiek szerint megadott
URL-en beliil az Adatkozlé informatikusa kételes gondoskodni. Helyesbités vagy frissités
esetén koteles a Korm. rendelet 9. § (6) és (7) bekezdése szerint eldirt, a frissitéssel,
helyesbitéssel kapesolatos adatokat, beleértve az eldz6, illetve modosult (frissitett,
helyesbitett) valtozatra utalé hivatkozasokat.

4. A kbzzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

A jegyz6
e megallapitja és modositja a kozzétételi szabalyzatot,
o megéllapitja és modositja a szerv egyedi kozzétételi listajat,
e meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakéri feladatokat,

o 2 kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves belsd vizsgalatrél késziilt jelentés alapjan a szabalyzatot
médositja, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az informatikus

o gondoskodik a kozzétételre atadott adatok kézzétételérdl, valamint a részére atadott
adatokat a szabalyzat szerinti formatumura alakitja

o a kozzétételi egységek és az azt el6allito szervezeti egységek szilkség szerinti
{itmutatasa alapjan el4llitja a kozadatkeresd altal lekérdezett metaadatokat,

o ellatja a kozzétételi honlap ilizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhet6vé teszi a
szAméra atadott adatokat, feltdlti a metaadatokat a kozadatkeresé altal lekérdezett
adatbazisba,

e naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket



gondoskodik az adatok jogosulatlan megvéltoztatdsa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemro], a sériilt adatok helyreallitasa;

minden frissités vagy helyesbités utédn az adatokrdl biztonsagi masolatot készit,

a kozzétételi listaknak megfeleléen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
alloméany elérhet6séget.

A kozzétételi felelos

koordinalja a kozzétételi honlap tartalmanak belsd egyeztetését,

figyelemmel kiséri az 4ltalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissites szitkségességérol,

az adatokat cloallité szervezeti egységek tajékoztatdsara alapozva folyamatosan
ellenbrzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatésagat, a jogszabalyi eléirdsoknak valé megfelelest,

elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.

Az egyes szervezeti egység kozzétételi adatfeleldsei:

Ssszegylijtik és elkészitik a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat,

a feladatkoriikbe tartozo kozzétételi egységek korében havonta ellenérzik (minden
hénap 5. napjéig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét.

a kozzétételre atadott adatokat egyeztetik és a kozzétételt engedélyeztetik a szervezeti
egységek vezetdivel.

Munkakériikhoz kapesolodéan egyes adatok kozzétételére kiteles koztisztvisel6k:

a munkakériikhdz kapcsolodo - kiilon jogszabaly éltal eldirt - adatok kozzétételérol
gondoskodnak és elvégzik a szikséges aktualizalasokat

4. Egyiittmiikédés az egyes kozzétételi egységekhez tartozé adatok megalkotasaban

Az THM rendelet 2. mellékletében meghatérozott egyes kozzétételi egységek adatait (kivéve
azok metaadatait) a kovetkezO szervezeti egységek szolgaltatjak, illetve a kovetkezd
szervezeti egységek egyiittmiikdése ttjan jon létre:

Kapuvar Varosi Onkorményzat Polgiarmesteri Hivatal

Humsin Iroda
¢ Titkarsagi Osztaly
¢ Igazgatasi Osztaly

Gazdasagi Iroda
¢ Pénziigyi Osztaly
¢ Varosfejlesztési Osztaly

Adéigazgatasi Osztaly



Egyéb, szervezeti keretbe nem tartozé adatszolgaltatok:
o aljegyzé
e alpolgdrmesterek

Kizzétételi egységek és a kozzétételért feleldsok:

1.SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK

1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetok:
Titkarsagi Osztaly

1.2. Feliigyelt kiltségvetési szervek:
Titkarsagi Osztaly

1.3. Gazdalkodo szervek:
Titkarsagi Osztaly

1.4. Kozalapitvanyok:
Titkarsagi Osztaly

1.5. A szerv altal alapitott lapok:
nem iranyado

1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlo szervek:
Titkarsagi Osztaly

2. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK

- A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore:
Titkarsagi Osztaly

- A hatésagi iigyek intézésének rendje:
Igazgatasi Osztaly
Adodigazgatasi Iroda

- Kozszolgaltatasok:
Varosfejlesztési Osztaly

-A szerv nyilvantartdsai:
valamennyi szervezeti egység és szervezeti egységbe nem tartozé adatkdzld

- Nyilvanos kiadvanyok:
Titkarsagi Osztaly
Pénziigyi Osztaly

- Dontéshozatal, iilések, szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok,

eloterjesztések:
Titkéarsagi Osztaly



- Palyazatok:
valamennyi szervezeti egység

- Kozérdekii adatok igénylése:
Titkarsagi Osztaly

- Kozzétételi listak:
jegyz0

3. GAZDALKODASI ADATOK

3.1. A miikodés torvényessége, ellendrzések:
- Vizsgalatok, ellenorzések listdja

- Allami Szdmvev6szék ellenbrzései

- Egyéb ellenbrzések, vizsgalatok

- A miikodés eredményessége, teljesitmény

- Miik6dési statisztika

valamennyi szervezeti egység

3.2. Koltésvetések, beszamolok
- Bves koltségvetések

- Szamviteli beszamoldok

- A koltségvetés végrehajtasa

Pénziigyi osztaly
- Foglalkoztatottak:

(létszam, személyi juttatasra vonatkozd dsszevont adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és a vezetd tisztségviselok
illetménye, munkabérezés rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke dsszesitve)

Aljegyz6

- Tamogatdsok:
Pénziigyi Osztaly

Szerzodések:
Titkarsagi Osztaly

- Koncessziok:
Titkarsagi Osztaly
- Egyéb kifizetések:

Pénziigyi Osztaly

A szervezeti egységek az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eloirt
forma szerinti 4talakitja A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja elo.



Azok az intézmények, dnkormdnyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok, amelyek kozzétételi
kotelezettségiiknek a véaros honlapjan tesznek eleget a kozzéteendd adataikat elektronikus
formaban eljuttatjAk az informatikus e’mail cimére minden honap S.napjig, aki a
kozzétételrdl gondoskodik.

A kozzétételre megkiildott adatok hitelességéért és nyilvanossdgra hozatalanak elrendeléséért
az intézmények és 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok vezet6i felelések.

5. A kozzétett dllomanyok formatuma

1. Javasolt allomanyformatumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif, tablazatkezel 6knél
a platform fliggetlen csv.

2. Letolthetd szovegallomanyoknal elvart a pdf, modosithaté alloményoknal az rtf-formatum.
3. Archivalt 4llomanyok esetében javasolt a tomoritett forméban torténé tarolas és letoltési
lehet6ség. Javasolt formatum a zip.

Mas formétumokat egyéb rendelkezésre bocsatott alloményoknal akkor lehet alkalmazni, ha a
fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentdsen héatranyosabb feltételek
(méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informdcié megjelenitéscre.

Jelen szabilyzat 2008. szeptember 1-jén lép hatalyba.

Kapuvir, 2008. augusztus 4.
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1. szdmii melléklet!

A szervezeti egységek feladatkorébe tartozé kozérdeki adatok kozlésére

KIJELOLT SZEMELYEK

Human Iroda

Szervezeti egységek

Titkarsagi Osztaly

; g Kijeliigl;_sze_mély

Szabo Lldikod

lgazgatasi Osztaly

dr. Horvath Timea

Gazdasagi Iroda

Pénziigyi Osztaly

Fluzil Eszter

Varosfejlesztési Osztaly

Vertetics Istvan

Adébigazgatasi Osztaly

Papné Paszli Andrea

Kozzétételi felelss: Kranitzné Horvath Anikd
Informatikus: Ader Tibor




Kozzétételi jogosultsaggal rendelkezék: Jogosultsagi kor:

Ader Tibor informatikus teljeskort

Szabd6 I1diko6 hirek, palyézatok, testiileti anyagok
Té6thné Keéri Edit képvisel6-testiileti anyagok
Krénitzné Horvéth Aniko szerzbdések kozzététele, hirek,

palyazatok, kozbeszerzések

Horvéath Zsolt hirek, hirdetmények, palyazatok

A szabélyzat modositasa 2021. szeptember 1-jén 1ép hatalyba



