Ugyiratszam: 01:./7.07./2015. Torzspéldany

Kapuvari Polgdarmesteri Hivatal szabalyzata kozérdekii
adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol

(modositasokkal egységes szerkezetben)
1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse, Kapuvdri Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Adatkoz16) sajat szervezetén beliil miként tesz eleget az informacids 6nrendelkezési jogrol
és az informdcibszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben
eléirt, a kozérdekli ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozod
kotelezettségének.

2. A szabalyzatban alkalmazott egyes roviditések

Info tv. Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdacibészabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. toérvény

Korm.r. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresé
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegriaciora vonatkozé részletes szabalyokrél sz6l6 305/2005.
(XII.25.)Korm. rendelet

55/2012. (II1.30.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételével
kapcsolatos egyes kormanyrendeletek modositasarol

IHMr. A kozzétételi listikon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol sz616 18/2005. (X11.27) IHM rendelet

3. Kapuvari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek egyiittmiikodése

Az Adatkozlé miikodteti a kozzétételi honlapjat www.kapuvar.hu cimen, valamint az
Adatko6z106 biztositja a metaadatok kozadatkeresé altali elérhet6ségét.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek kozérdekii adatok kozlésére kijelslt
adatfelel6sei a kivant kozzétételt megel6zoen legalabb 3 munkanappal az informatikus
rendelkezésére bocsatjak a kozzétenni kivant adatokat, amelyeknek megfelelé formatumura
igazitdsa az informatikus feladata. A kozzétételre szant adatokat a Polgarmesteri Hivatal
informatikai rendszerében a K meghajtén a ,, Honlap ..... (évszédm)” mappaba kell elhelyezni
a kozzétételi felelds €s az informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a dolgozdk, akik kozzétételi jogosultsaggal rendelkeznek a jogosultsagi koriikben
kozvetlen gondoskodnak a kozzéteendd adatok honlapon vald kézzétételérdl é€s a kozzétett

adatok aktualizalaséarol.
A kozérdekli adatok kozlésére kijelolt személyeket és a kozvetlen kozzétételre jogosultak

korét és jogosultsagukat jelen szabélyzat fliggeléke tartalmazza.



A kozérdekli adatok kozlésére kijeldlt személyeket és a kozvetlen kdzzétételre jogosultak
korét és jogosultsagukat jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

A koztisztvisel6k felelések azért, hogy a munkakoriikhoz kapesolédoé kozzétételre koteles
adatok kozzétételre keriiljenek.

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

A kozzétett kozérdekli adatok hitelességéért a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti
egységeinek adatkozlésre kijellt koztisztviseldi feleldsek, akik kotelesek a polgarmesterrel,
jegyzbvel a kozzétételeket egyeztetni és engedélyeztetni. A polgdrmester és a jegyz6 a
kozzétételek engedélyezésével kapcsolatos jogkorét a szervezeti egységek vezetdire
atruhazhatja.

Az Adatk6zld informatikusa a kozzétett adatok mentésérél gondoskodik. Amennyiben a
webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, az informatikus megbizza az iizemeltett a
biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére.

A kozzétenni kivant dlloményok hivatkozéasainak megfeleloségérél a fentiek szerint megadott
URL-en beliil az Adatk6zlé informatikusa kételes gondoskodni. Helyesbités vagy frissités
esetén koteles a Korm. rendelet 9. § (6) és (7) bekezdése szerint eldirt, a frissitéssel,
helyesbitéssel kapcsolatos adatokat, beleértve az el6z6, illetve modosult (frissitett,
helyesbitett) véltozatra utald hivatkozasokat.

4, A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

A jegyzo
e megallapitja és mddositja a kozzétételi szabalyzatot,
e megallapitja és mddositja a szerv egyedi k6zzétételi listajat,
e meghatdrozza a szabalyzat végrehajtisaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

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

Az informatikus

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

e a kozzétételi egységek és az azt eldallitd szervezeti egységek sziikség szerinti
utmutatasa alapjan elééllitja a k6zadatkereso altal lekérdezett metaadatokat,

e cllatja a kozzétételi honlap lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetévé teszi a
szamara atadott adatokat, feltolti a metaadatokat a koézadatkeresd altal lekérdezett

adatbazisba,

e naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos .
eseményeket

e gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatdsa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrol, a sériilt adatok helyreéllitasa;



minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolatot készit,

a kozzétételi listaknak megfeleléen elvégzi az archivaldst, biztositja az archiv
allomény elérhet6ségét.

A kozzétételi felelos

koordinalja a k6zzétételi honlap tartalméanak bels6 egyeztetését,

figyelemmel kiséri az &ltalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérél,

az adatokat el6allito szervezeti egységek tdjékoztatdsara alapozva folyamatosan
ellen6rzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatosagat, a jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelést,

elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti k6zzétételi egységeket.

Az egyes szervezeti egység kozzétételi adatfelelései:

Osszegytjtik és elkészitik a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat,

a feladatkoriikbe tartozd kozzétételi egységek korében havonta ellendrzik(minden
honap 5. napjaig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfeleldségét.

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

Munkakériikhoz kapcsolodéan egyes adatok kozzétételére koteles koztisztvisel6k:

a munkakoriikh6z kapcsolddo - kiilon jogszabaly altal el6irt - adatok kozzétételérdl
gondoskodnak és elvégzik a sziikséges aktualizaldsokat

5. Egyiittmiikodés az egyes kozzétételi egységekhez tartozo6 adatok megalkotasaban

Az IHM rendelet 2. mellékletében meghatarozott egyes kozzétételi egységek adatait (kivéve
azok metaadatait) a kovetkezd szervezeti egységek szolgaltatjak, illetve a kovetkezd -
szervezeti egységek egylittmiikodése utjan jon létre:

Kapuvdri Polgdrmesteri Hivatal

Human Iroda

<
*

Titkarsagi Osztaly
Igazgatasi Osztaly

+ Epitésiigyi Csoport

Gazdasagi Iroda

¢ Pénziigyi Osztély
¢ Virosfejlesztési Osztaly
Adoigazgatasi Osztaly



Egyéb, szervezeti keretbe nem tartozo adatszolgaltatok:

+ aljegyz6
¢ alpolgarmesterek

6. Kozzétételi egységek és a kozzétételért felelosok:

6.1.5zervezeti, személyzeti adatok

Kapcsolat, szervezet, vezetok:
— Elérhet6ségi adatok
— A szervezeti struktara
— A szerv vezet6i

> Titkarsagi Osztaly

Felligyelt koltségvetési szervek:
— A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4116, vagy
alarendeltségében miik6d6é mas kozfeladatot ellatd szerv:

> Titkarsagi Osztély
Gazdalkodo szervezetek:

— A szerv tulajdonéban 4116 vagy részvételével miikodé gazdalkodd
szervezetek

> Titkarsagi Osztaly

Kézalapitvanyok:
— A szerv altal alapitott kozalapitvanyok

> Titkarsagi Osztaly

A szerv éltal alapitott lapok:
— nem irdnyadé

Felettes, feliigyeleti, térvényességi ellenérzést gyakorl6 szervek:
> Titkarsagi Osztaly
Koltségvetési szervek.

» Titkarsagi Osztaly

6.2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok



A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskére:

> Titkérsagi Osztaly

A hatosagi tigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok:
> Igazgatasi Osztéaly
> Epitésiigyi Csoport
> Adoigazgatasi Osztaly
Kézszolgaltatasok:
> Virosfejlesztési Osztaly
A szerv nyilvantartasai:
> valamennyi szervezeti egység és szervezeti egységbe nem tartoz6 adatkszls
Nyilvénos kiadvanyok:
> Titkarsagi Osztaly
> Varosfejlesztési Osztaly

> Pénziigyi Osztaly

Dontéshozatal, iilések,
— Szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok, el6terjesztések:

> Titkarsagi Osztaly
Palyazatok:
> valamennyi szervezeti egység, a Varosfejlesztési Osztaly koordinalasaval
Hirdetmények:
> valamennyi szervezeti egység
Ko6zérdekii adatok igénylése:
> Titkérsagi Osztaly
Kozzétételi listak:

> jegyzd



6.3. Gazdalkoddsi adatok

6.3.1. A miikodés torvényessége, ellenSrzések:

Vizsgélatok, ellendrzések listaja

Allami Szémvevészék ellenérzései
Egyéb ellendrzések, vizsgalatok

A miikddés eredményessége, teljesitmény
Miikodési statisztika

> valamennyi szervezeti egység

6.3.2. Koltésvetések, beszamolok

Eves koltségvetések
Szamviteli beszamoldk

A koltségvetés végrehajtisa
> Pénziigyi Osztaly

Foglalkoztatottak:
—  (létszam, személyi juttatasra vonatkozé Ssszevont adatok, illetve dsszesitve
a vezetok €s a vezetd tisztségviselok illetménye, munkabérezés rendszeres
Juttatdsai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatdsok fajtdja és mértéke Gsszesitve)

> Aljegyz6
Tamogatasok:

> Pénziigyi Osztaly
» Viarosfejlesztési Osztaly

SzerzOdések:
» Virosfejlesztési Osztaly

Koncesszidk:

» Virosfejlesztési Osztaly

Egyéb kifizetések:

> Pénziigyi Osztaly
Eurdpai Unid 4ltal tamogatott fejlesztések:

> Vérosfejlesztési Osztaly



o Ko6zbeszerzések

> Vérosfejlesztési Osztaly

A szervezeti egységek az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az eléirt
forma szerinti 4talakitja A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja el6.

Azok az intézmények, onkormdanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok, amelyek kozzétételi
kotelezettségiiknek a varos honlapjan tesznek eleget a kdzzéteendd adataikat elektronikus
forméban eljuttatjdk az informatikus e’mail cimére minden hénap S.napjaig, aki a
kozzétételrdl gondoskodik.

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

7. A kozzétett allomanyok formatuma

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

2. Letdlthet6 szovegalloményoknal elvart a pdf, modosithaté dllomanyoknal az rtf-formatum.
3. Archivélt dllomanyok esetében javasolt a tSméritett forméban torténé tarolas és letsltési
lehet8ség. Javasolt formatum a zip.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott dllomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a

fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentésen hatranyosabb feltételek
(méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informécié megjelenitésére.

Jelen szabdlyzat 2013. janudr 1. napjén 1ép hatélyba.

Egyidejlleg a 2008. szeptember 1-jén hatdlyba 1épd kozérdekii adatok kozzétételének
teljesitésérodl sz6l6 szabalyzat hatalyat veszti.

Kapuvér, 2013. januar 2. ’ \ .
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Jelene szabdlyzat médositasanak hatalyba Iépése: 2015. julius 1.

Kapuviér, 2015. junius 30.




1. szémii melléklet’'

A szervezeti egységek feladatkorébe tartozo kozérdekii adatok kozlésére
KIJELOLT SZEMELYEK

Skultéti- Kiss Edina

Dobosiné dr. Cserpes

Jegyzé Addigazgatasi Osztaly G
Kozzétételi felelés: Kiss Edina
Informatikus: Ader Tibor
Kozzétételi jogosultsaggal rendelkezdk: :Jogosultségi kor:
Ader Tibor informatikus teljeskorii
Skultéti - Kiss Edina szerz8dések kozzététele, hirek, pa-
lyazatok
Kertészné Szabo Il1dikéd hirek, palyazatok, testiileti anyagok
Tothné Kéri Edit testiileti anyagok, hirek
Kranitzné Horvath Aniko kozbeszerzések
Horvéth Zsolt hirek, hirdetmények, palyazatok




