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1. A szabalyzat célja

A jelen szabdlyzat célja, hogy rogzitse, Kapuvéri Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Adatkozld) sajét szervezetén belll miként tesz eleget az informécids dnrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrdl széldé 2011. évi CXIl. térvény és végrehgjtési rendeleteiben
eloirt, a kozérdekit és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére  vonatkozd
kotel ezettségének.

2. A szabalyzatban alkalmazott egyes roviditések

Infotv. Az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informéci 0szabadsagrél szol6 2011.
évi CXII. térvény

Korm.r. A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrél sz0l6 305/2005.
(X11.25.)Korm. rendel et

55/2012. (111.30.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételével
kapcsolatos egyes kormanyrendel etek médositésardl

IHM r. A kozzétételi listaikon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrél sz6l6 18/2005. (XI11.27) IHM rendelet

3. Kapuvari Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységeinek egyiittmiikodése

Az Adatkdzl6 mikodteti a kozzétételi honlapjat www.kapuvar.hu cimen, valamint az
Adatkdzl 6 biztositja a metaadatok kdzadatkeress altali elérhetésegét.

Kapuvéri Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinek kozérdekii adatok kozlésére kijeldlt
adatfelelésel a kivant kozzétételt megel6zoen legalabb 3 munkanappal az informatikus
rendelkezésére bocsétjdk a kozzétenni kivéant adatokat, amelyeknek megfelelé forméumira
igazitasa az informatikus feladata. A kOzzétételre szant adatokat a Polgarmesteri Hivatal
informatikai rendszerében a K meghajton a,, Honlap .....(évszdm)” mappéba kell elhelyezni
akozzétételi felel6s és az informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a dolgozdk, akik kozzétételi jogosultsaggal rendelkeznek a jogosultsagi kortkben
kozvetlen gondoskodnak a kdzzéteendé adatok honlapon vald kdzzététeérdl és a kdzzétett
adatok aktualizél asardl.

A kozérdekii adatok kozlésére kijeldlt személyeket és a kozvetlen kozzétételre jogosultak
korét és jogosultsidgukat jelen szabdlyzat fliggel éke tartal mazza.

A Kkoztisztviselok felelosek azért, hogy a munkakoriikhoz kapcsolodé kozzétételre koteles
adatok kozzétételre Kkeriiljenek.



A kozzétételi honlapon elérhetévé tenni kivant kozzétételi egységek a 5. pontban
meghatarozott formatumuiak |ehetnek.

A kozzétett kozérdekii adatok hitelességéért a Polgdrmesteri Hivatal egyes szervezeti
egységeinek adatkozlésre kijelolt koztisztvisel6i felel6sek, akik kotelesek a polgérmesterrel,
jegyzével a kozzéételeket egyeztetni és engedélyeztetni. A polgdrmester és a jegyz6 a
kozzétételek engedélyezésével kapcsolatos jogkorét a szervezeti egységek vezetbire
atruhézhatja.

Az Adatkdzlé informatikusa a kOzzétett adatok mentésérél gondoskodik. Amennyiben a
webszerver bérelt tarterlileten helyezkedik el, az informatikus megbizza az Uzemeltetét a
biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére.

A kdzzétenni kivant dlomanyok hivatkozasainak megfelel 6ségérdsl a fentiek szerint megadott
URL-en belul az Adatkdzl6 informatikusa koteles gondoskodni. Helyesbités vagy frissités
esetén koteles a Korm. rendelet 9. 8 (6) és (7) bekezdése szerint eéirt, a frissitéssel,
helyeshitéssel kapcsolatos adatokat, beleértve az €626, illetve mddosult (frissitett,
helyeshitett) valtozatra utal 6 hivatkozasokat.

4. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok

A jegyzd
o megdllapitja és mbdositja a kozzétételi szabalyzatot,
o megdlapitja és mbdositja a szerv egyedi kozzétételi listgjét,
o meghatérozza a szabélyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakdri feladatokat,

o a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztésa
esetén, illetve az éves belsd vizsgdatrdl készilt jelentés aapjan a szabalyzatot
maodositja, és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Az informatikus

e gondoskodik a kozzétételre atadott adatok kdzzététel érdl,valamint arészére dtadott
adatokat a szabdlyzat szerinti formatumira alakitja

o a kozzétételi egységek és az azt elddllitd szervezeti egységek szikség szerinti
Utmutatésa alapjén el 6dllitja a kdzadatkeress dltal |ekérdezett metaadatokat,

o dlétjaakdzzététei honlap Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, elérhetévé teszi a
szamara &adott adatokat, feltdlti a metaadatokat a kdzadatkeresé &tal lekérdezett
adatbézisba,

o naplézza az adatok kozzétételével, helyeshitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
esemeényeket

e gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisiilése,
sértlése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyredllitésa;

e minden frissités vagy helyeshités utan az adatokrdl biztonsagi masolatot készit,

o a kozzétételi listdknak megfeleléen elvégzi az archivdldst, biztositjia az archiv
dlomany elérhetdségét.



A kozzétételi felelos
o koordindljaakbzzétételi honlap tartalmanak bels egyeztetését,
o figyelemmel kiséri az dtaanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités szikkségessegérdl,

o az adatokat eodlitd szervezeti egységek tdjékoztatdséra alapozva folyamatosan
ellenérzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld
olvashatGsagét, ajogszabalyi elirdsoknak valo megfelelést,

o dkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.

Az egyes szervezeti egység kozzétételi adatfeleldsei:
o Osszegyjtik és elkészitik a kdzzétételi egységekbe tartozé adatokat,

o a feladatkorikbe tartozé kodzzétételi egységek korében havonta ellendrzik(minden
honap 5. napjéig) a kozzétett kdzzétételi egységek tartalmi megfel el 6ségét.

o akozzétételre dadott adatokat egyeztetik és a kdzzétételt engedélyeztetik a szervezeti
egységek vezetsivel.

Munkakériikhéz kapcsolédoan egyes adatok kozzétételére koteles koztisztviselok:

e amunkakorikhoz kapcsol 6d6 - kilon jogszabdly dltal elgirt - adatok kozzététel érsl
gondoskodnak és elvégzik a szilkséges aktualizal dsokat

5. Egyiittm(ikodés az egyes kozzétételi egységekhez tartozo adatok megalkotasaban

Az IHM rendelet 2. mellékletében meghatérozott egyes kdzzétételi egységek adatait (kivéve
azok metaadatait) a kovetkezd szervezeti egysegek szolgdtatjak, illetve a kovetkezé
szervezeti egységek egyittmitkodése Utjan jon | étre:

Kapuvéri Polgarmesteri Hivata

Humén Iroda
+ Titkarsagi Osztaly
* |gazgatési Osztaly
+ Epitésligyi Csoport

Gazdasagi Iroda
+ Pénzugyi Osztaly
+ Véarosfglesztési Osztdly

Addbigazgatési Osztaly
Egyéb, szervezeti keretbe nem tartozd adatszol gdltatok:

+ adjegyzé
+ alpolgérmesterek



6. Kozzétételi egységek és a kozzétételért felelosok:

6.1.Szervezeti, személyzeti adatok

Kapcsolat, szervezet, vezetok:
— Elérhetéségi adatok
— A szervezeti struktlra
— A szerv vezetdi
> Titkérsagi Osztaly
o Fellgyelt koltségvetés szervek:

— A szerv iranyitésa, felligyelete vagy ellenérzése aatt allo, vagy
aldrendeltségében mitkodé mas kodzfeladatot elléato szerv:

> Titkérsagi Osztaly
e Gazdalkodo szervezetek:
— A szerv tulajdondban dl6 vagy részvétd ével mitkdds gazdakodd
szervezetek
> Titkérsagi Osztaly

o Kozaapitvanyok:
— A szerv dtal alapitott kozal apitvanyok

> Titkarsagi Osztdly

e A szerv dta aapitott lapok:
— nemiranyadd

o Felettes, felligyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorl 6 szervek:

> Titkérsagi Osztély

Koltségvetési szervek.
» Titkarsagi Osztaly
6.2. Tevékenységre, miikédésre vonatkozo adatok
e A szerv aaptevékenysége, feladat- és hatédskore:

> Titkarségi Osztdly



e A hat6sagi Ugyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok:
> lgazgatasi Osztdly
> Epitéstigyi Csoport
» Adobigazgatas Iroda
o Kozszolgatatasok:
» Varosfglesztési Osztay
e A szerv nyilvantartasai:
» valamennyi szervezeti egység és szervezeti egységbe nem tartoz6 adatkzl 6
e Nyilvanos kiadvanyok:
> Titkéarsagi Osztaly
» Véarosfglesztési Osztay
» Pénzigyi Osztaly

e Dontéshozatal, Ulések,
— Szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javad atok, €l dterjesztések:

> Titkérsagi Osztdly
e Palyazatok:
» valamennyi szervezeti egység, aVarosfglesztési Osztdly koordinaldsaval
e Hirdetmeények:
» valamennyi szervezeti egység
o Kozérdeki adatok igénylése:
> Titkérsagi Osztdly
o Kozzétételi listék:
> jegyzé
6.3. Gazddlkoddsi adatok

6.3.1. A miikodés torvényessége, ellen6rzések:
o Vizsgaatok, ellendrzések listga

o Allami Szamvevészék ellendrzése

e Egyéb ellendrzések, vizsgdatok



A miikddés eredményessege, teljesitmeény
Miikodés statisztika

> valamennyi szervezeti egység

6.3.2. Koltésvetések, beszamolok

Eves koltségvetések

Szamviteli beszdmol 0k

A koltségvetés végrehagjtasa
» Pénzigyi Osztaly

Foglakoztatottak:

—  (létszam, szemédlyi juttatasra vonatkoz6 dsszevont adatok, illetve dsszesitve
avezetok és avezetd tisztségvisel 6k illetménye, munkabérezés rendszeres
juttatésal, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nydijtott

juttatésok fajtaja és mértéke Osszesitve)
» Aljegyz6
Tamogatasok:

» Pénzigyi Osztaly
» Véarosfglesztési Osztay

Szerzédések:
> Véarosfelesztési Osztaly
Koncessziok:
> Véarosfelesztési Osztaly
Egyéb kifizetések:
» Pénzigyi Osztaly
Eurdpa Unio dtal tamogatott fejlesztések:
» V&osfglesztési Osztaly
K Ozbeszerzések

» Véarosfglesztési Osztay



A szervezeti egységek az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az el6irt
forma szerinti &alakitja A kdzzétételi egységek metaadatait az informatikus allitja el 6.

Azok az intézmények, dnkormanyzati tulgdoni gazdaségi térsasagok, amelyek kozzétételi
kotelezettségiiknek a véros honlapjan tesznek eleget a kdzzéteendé adataikat elektronikus
forméban eljuttatjdk az informatikus € mail cimére minden hénap 5.napjaig, aki a
kozzétételrél gondoskodik.

A kdzzétételre megkildott adatok hitel ességéért és nyilvanossagra hozataldnak elrendel éséért
az intézmények és dnkorményzati tulajdonl gazdasagi térsaségok vezet6i felel sek.

7. A kozzétett dllomanyok formatuma

1. Javasolt dlomanyformétumok html, xml, pdf, rtf, képeknél png, jpg, gif, téblazatkezel 6knél
aplatform fliggetlen csv.

2. Letolthet6 szbvegaloményoknal elvéart a pdf, modosithaté dloményoknal az rtf-formétum.
3. Archivalt dloményok esetében javasolt a tomdritett formaban torténé tarolés és letdltési
lehetdség. Javasolt formatum a zip.

Mas forméatumokat egyéb rendelkezésre bocsétott dlomanyoknd akkor |lehet alkalmazni, haa
fent felsorolt formdtumok nem akamasak vagy csak jelentdsen hétranyosabb feltételek
(méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informacié megjelenitésére.

Jelen szabdlyzat 2013. janudr 1. napjdn lép hatdlyba.

Egyidetileg a 2008. szeptember 1-jén hatdyba 1ép6 kozérdekii adatok kozzétételének
teljesitésérol sz0l6 szabalyzat hatdlyét veszti.

Kapuvér, 2013. januar 2.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzd



1. szamii melléklet’

A szervezeti egységek feladatkorébe tartozé kozérdekii adatok kozlésére
KIJELOLT SZEMELYEK

Szervezeti egységek
megnevezése

Titkarsagi Osztaly

Kijelolt személy

Sifranyné dr. Kiss-M. Rozilia

Human Iroda

Igazgatasi Osztaly

Cserpesné Kiss-M. Erzsébet

Epitésiigyi Csoport

Koloszar Andrea

Gazdasagi Iroda

Varosfejlesztési Osztaly

Kiss Edina

Jegyz[]

Adoigazgatasi Osztaly

Hanczne Stieber Terézia

Kozzétételi felelos: Kiss Edina

Informatikus: Ader Tibor

Kozzétételi jogosultsaggal rendelkezok:

Ader Tibor informatikus

Kiss Edina

Kertészné Szab6 I1dikd
To6thné Kéri Edit
Kranitzné Horvath Aniké

Horvéth Zsolt

Jogosultsagi kor:
teljeskora

szerz6dések kozzététele, hirek, pa-
lyazatok

hirek, pdyazatok, testileti anyagok
képvisel 6-testiileti anyagok, hirek
kozbeszerzések

hirek, hirdetmények, payéazatok

10




