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Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Kozzétételi Szabalyzata

Az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011, évi CXll.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 35. § (3) bekezdese, valamint a kozérdekl adatok
elektronikus kdzzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé reszietes szabalyokrol széld
305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan, Gsszhangban a kézadatok
Ujrahasznositasardl szolé 2012. évi LXIII. térvényben, illetve az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglalt rendelkezésekkel, a
kézérdek( adatok elektronikus kbzzétételének teljesitésére vonatkozé részietes szabalyok
a kdvetkezék szerint kerlilnek meghatarozasra:

1. A Szabalyzat célja, hatalya

1.1. Jelen Kozzétételi Szabdlyzat (iovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) vonatkozasaban meghatarozza a kézérdek
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét, valamint a kézérdeki
adatok torvényben meghatarozott korének elektronikus uton vald kézzétételével
kapcsolatos feladatokat.

1.2. A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatal valamennyi foglalkoztatottjara.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a térvényben meghatarozott kézérdeki adatok
korére.

2. Alapfogalmak

2.1. Adaffelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elekironikus Gton kdtelezden
kozzéteendd kézérdek{l adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az adat
keletkezett (Oroshaza Varos Onkormanyzat, tovabbiakban: adatfeleids);

2.2. AdatkézIlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelés nem maga teszi
kdzzé az adatot-az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi (Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, tovabbiakban: adatkézl6);

2.3. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd
hozzaférhetévé tétele;

2.4, Elektronikus kézzététel: torvény alapjan kotelezéen kézzéteendd kdzérdek(i adatok
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szadmara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkil
kimasolhaté modon, a betekintés, a letdliés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetdve tétele,

2.5. Helyesbités: a pontatlan vagy téves kézérdek{ adatok helyettesitése (javitasa);

2.6. Ké6zérdekil adat: az allami vagy helyi d6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb koézfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében IévS és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleni! kezelésének modjatdl, 6nalldé vagy gyljteményes
jellegétdi, igy kulonésen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott
szerzfdésekre vonatkozé adat;



2.7. Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét
térvény kézérdekbél elrendeli.

2.8. Kbzadat: a jelen szabalyzat 2.6. és 2.7. ponfjaiban meghatarozott kdzérdek( adat és
kdézérdek(i nyilvanos adat.

2.9. Ujrahasznositas: a kbzadatok felhasznaldsa olyan kereskedelmi vagy nem
kereskedelmi célra, ami kiviil esik azon a kézfeladat ellatdsa keretén bellli eredeti
celkitizésen, amire a kozadatot eldallitottak.

2.10. Kézadat tjrahasznositas céljabél torténé rendelkezésre bocsétisa: a kdzadathoz az
igénylé reszere biztositoit olyan hozzaférés, amely lehetévé teszi az igényeit kézadat
Gjrahasznositasat az igénylé szamara, ideértve kiilondsen a kézadat adathordozén vagy
elektronikus Ufon t6rténé egyszeri vagy rendszeres atadasat, a kozadatot tartalmazé
adatbazishoz t6rténé koézvetien hozzaférés biztositasat, tovabba barmely mas
jogszabalyba nem 0tk6z6 hozzaférési mddot, amelyben a kézfeladatot ellaté szerv és az
igényl6 Ujrahasznositasi megallapodasban megallapodik.

3. A kozérdekii adatok kére

3.1. Az adaffelel6stk jegyzékét a Szabalyzat 1. és 2. melléklete tartalmazza. Az
adatfelelés a feladatkorébe tartozé Ugyekben - igy kiilonGsen az &nkorményzati
koltségvetésre és annak végrehajtasara, az oOnkormanyzati vagyon kezelésére, a
kézpenzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre, a piaci szereplk, a
maganszervezetek és -személyek részére kildnleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozéan - koteles elésegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

3.2 Az adatfelel6s rendszeresen elektronikusan vagy mas médon kozzéteszi, tovabba
erre iranyulé igény esetén jelen szabalyzat 5. pontja rendelkezései szerint hozzaférhetbve
teszi a tevekenységével kapcsolatos legfontosabb - igy kiilondsen a hataskorére,
illetékességere, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére, annak
eredményességere is kiterjedd értékelésére, a birtokdban Iévé adatfajtakra és- a
mukédéserdl szol6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodaséara vonatkozo - adatokat.

3.3. Az adatfeielés egyéb feladatai:

3.3.1. Gondoskodik a k&zzétételi iistikon megjelenitendd adatok eléallitasardl és az
adatk6zlének elektronikus Gton vagy elektronikus adathordozén, hataridében térténé
megkuldésérdl vagy amennyiben & az adatkézl6 is, jogosultsaganak megfeleléen maga
tolti fel azokat a nyilvantartasokba;

3.3.2. Az adatfelells a kézzéteendd adatot elekironikus (ton (belsé levelezs -
rendszeren), elektronikus formaban Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban
juttatja el az adatkozlbhoz;

3.3.3. Gondoskodik a kozzétételi listdkon szereplé adatok naprakészségérdl,
pontossagarol, szakszerliségérdl, értelmezhetéségérsl;

3.3.4. Gondoskodik a kozzétételre ker(il6 adatok id&szer(iségérél és folyamatosan
figyelemmel kiséri a kbzzétett adatok pontossagat;



3.3.5. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatian megvaltoztatas, toriés esetén
egyuttm(ikddik az informatikusokkal a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén
Ujra atadja;

3.3.6. A sajat honlapon valo kdzzététel mellett az Infotv. 37/B. § (1) bekezdése alapjan
az adatfelelés gondoskodik a kezelésében lévd, kdzérdekl adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis megvaldsithatésaganak biztositasaért felelds miniszternek toérténé
tovabbitasarél, valamint felel az egyseges kézadatkeresé rendszerbe tovabbitoft
kézérdek( adatok tartalmaért és a tovabbitoit kézérdek( adatok rendszeres frissitéséért
is.

A tajékoztatas médjat, a vonatkozo adatok kérét jogszabaly is megallapithatja.

3.3. Az adatkbzlének iehetévé kell tennie, hogy a kezelésében |évé kdzérdekii adatot és
k6zérdekbd! nyilvanos adatot erre iranyuls igény alapjan barki megismerhesse.

3.4. A koézérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a
mindsitett adat védelmérdl sz616 térvény szerinti mindsitett adat.

3.5. AKkozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval 6sszefiiggésben az (izleti
titok megismerésére a Polgari Térvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. térvényben foglaltak az
iranyadok.

3.6. A kézérdek( adatok megismerése korlatozhatéd unids jogi aktus alapjan az Eurdpai
Unié jelentbés pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris,
a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

3.7. Akodzadat ujrahasznositas celjara torténé rendelkezésre bocsatasara vonatkozéan
a kozadatok Gjrahasznositasardl szolé 2012. évi LXIIl. torvény rendelkezései szerint kell
eljarni.

4. Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

4.1. Az adatfelelés az Infotv. melleklete szerinti altalanos kozzétételi listakon
meghatarozott adatait a vonatkozé elbirdsok szerinti formaban és tartalommal az
adatkézl6 a www.oroshaza.hu honlapon - ha térvény masként nem rendelkezik -
kozzéteszi, valamint gondoskodik a honlap adatok kozzétételére alkalmas kialakitasardél, a
folyamatos {izemeltetésrél, az esetleges Uzemzavar elharitasarél és az adatok
frissitésérdl. Az adatkdzlbi feladatokat az informatikusok latjak el.

Az dltalanos kozzétételi listat a Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

42. Az adatk6zl6 egyéb feladatai:

4.21. Gondoskodik a nala keletkezett vagy a hozza megkuldétt adatoknak a honlapon
torténd kbzzétételérdl, folyamatos elérhetésegérdl, frissitésérdl, valamint eltavolitasarol,
tovabba az adatkdzlés kévethetbségérdl az adatfeleldsok kézremiikodésével;

42.2. Az adatkdzl6 — az adatfelelés altal megjeldlt idépontig, ennek hianyaban 5
munkanapon belll — gondoskodik az () adatok kézzétételerdl, az adatfelelds altal kdzelt
mddositas, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a médositott, pontositott, javitott adat
toriésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és errdl az adatfelelésnek visszaigazolast ad;



4.23. Az adatk6zl6 - az adatfelelés altal megjeidlt idSpontig, ennek hianyaban 5
munkanapon bellll — elienérzi az atadott adatok formatum, szerinti kéziésre vald
alkalmassagat;

424. Garantalja, hogy az elérhetévé tett kozérdek(i adatok megegyezzenek az
adatfelelfs altal kbzzététel végett atadott kbzérdekii adatokkal,

4.25. Folyamatosan gondoskodik arroi, hogy a honlapon a kdzzétételi listak szerint
kételezGen kbzzéteendd kézérdeki adat elérheté legyen;

4.2.6. A honlapon az egységes kbzadatkeres rendszerre mutaté hivatkozast helyez el.

4.3. A kitelezben kozzéteendd kozérdekii adatot és kdzérdekbél nyilvanos adatot a
Hivatal honlapjanak nyitdlapjarél kézvetleniil elérhetd, ,Kézérdekli adatok” hivatkozas alatt
teszi kbzzé.

4.4, Jogszabdly egyes dgazatokra, a kézfeladatot ellatdé szervtipusra vonatkozdan
meghatarozhat egyéb kézzéteendd adatokat (kiilonds kozzétételi lista), mig a jegyzd a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6ésag (tovabbiakban: Hatésag)
véleményének kikérésével, valamint jogszabaly a koézfeladatot ellaté szervre, azok
iranyftasa, felugyelete alé tartozé szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal
tovabbi kételezben kézzéteendé adatkdrt hatarozhat meg (egyedi kézzétételi lista). A
jegyz6 a kozzéteteli listdban nem szerepl6é kdzérdekl adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente fellilvizsgalja az &ltala kiadott kozzétételi listat, &s a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmerlilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A kulénos kozzétételi listat a Szabalyzat 2. mellékiete tartalmazza.

5. A kbzérdekit adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

5.1. A kozérdekl adat megismerése irant barki - széban, irasban vagy elektronikus
aton a 4. szamu melléklet kitdltésével - igényt nytjthat be az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatalhoz Oroshaza, Szabadséag tér 4-6. postacimen vagy a jegyzo@oroshaza.hu e-mail
cimen.

5.2. A kézérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezelé kozfeladatot
ellaté szerv az igény tudomasara jutasat kdvetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban
15 napon bell tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszamu
adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithats. Errdl az
igenylét az igeny kézhezvételét kévetd 8 napon belll tajékoztatni kell.

9.3. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
maodjatol fliggetlentl az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezelé kozfeladatot ellaté
szerv a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedden
- allapithat meg koltségtéritést, amelynek tsszegét elére kdzéini kell.

5.4. Ha a kézérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.5. Az adatigénylésnek k&zértheté formaban és - amennyiben ezt az adatot kezels
kbzfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igénylé Altal
kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar



elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartaimazé
nyilvanos forrds megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald
hivatkozassal, hogy annak kézértheté formaban nem lehet eleget tenni.

5.6. A kozérdekl(i adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdé meg azért,
mert a nem magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

5.7. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e
térvény alapjén megilletd jogorvoslati lehetéségekrél valod tajékoziatadssal egylitt, 8 napon
belll irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok
indokairél az adatkezelé nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben
janudr 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacicszabadsag Hatdsagot.

6. Zaro rendelkezések

6.1. A Szabalyzat Oroshaza Varos honlapjan, a www.oroshaza.hu cimen kozzétételre
kerut.

6.2. Jelen Szabdalyzat 2017. februar 1. napjan lép hatalyba. Egyidejlleg a 2016. januar
1. napjan hatalyba Iépett Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzata hatalyat
veszti.

6.3. Mellekletek:

- 1. melléklet: Altalanos kézzétételi lista

- 2. melléklet: Kllonds kdzzétételi lista

- 3. melléklet: A kozérdek( adatrdl készitett masolatért fizetendd kéltségtérités
mértéke

- 4. mellékiet: Kézérdekl adat megismerésére iranyulé igénybejelentd lap

Oroshaza, 2017. januar 31.




I. Szervezeti, személyzeti adatok

1. melléklet a Kozzétételi Szabalyzathoz

KOZZETETELI LISTA

Adat Frissités Feleigs Megbrzés
Az onkormanyzat, valamint a Hivatal neve, székhelye,| A valtozasokat Az el6z6 allapot
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus kdvetben Aliegyz6 etaf d.,a' PO
levélcime, Ugyfélszolgalatanak elérhetbségei azonnal Ll
A Hivatal szervezeti felépitése szervezeti egységek| Minden év
megjeldlésével, a Hivatal SZMSZ-e marcius 31., Jogi
illstve a ‘E)g' fﬂs."plm.'t' Az el6z6 Allapot
valtozasokat r. J (rjs_za| torlends
kovetsen udit
azonnal
A Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatai, Minden év
tgyintézés marcius 31., Minden iroda
illetve a ——) " | Az elézd allapot
valtozasokat T"rpz K torlendd
Kbvetben orzskar
azonnal
A Hivatalon beldl illetékes Ugyfélkapcsolati vezetd neve, | A valtozasokat .
elerhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus kévetben ijrzskar, AZF;(:?IZCS il!::-z pot
levélcime) és az igyfélfogadasi rend azonnal egyzo riendo
Képvisel6-testiilet, illetve bizottsagainak Iétszama, | A valtozasokat . .
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetésége kdvetben Tfrzskzr, Az E:::,?Tﬁ e;lia pot
azonnal egyz dade
Az oktatasi intézmények, kézmiivelodési intézmények, | A valtozasokat ; .
egyéb intézmények, civil szervezetek, egyhazak, kévetden Jlggtl C.:ZO,F:JOH' AzetI“oTiﬁ 2Iéapot
mUlzeumok és 1. pontban meghatérozott adataik azonnal atyl Gabor orien
Az onkormanyzat tibbségi tulajdonaban allo, illetve
részvételevel mikddd gazdalkodé szervezet neve, . Az eibz6 allapot
székhelye, elérhetbsége (postai cime, telefon és Avsét::;zse?]kat Al " 1 évig
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi azonnal Jegyzo archivumban
kére, képviseléjének neve, a hivatal részesedésének tartasaval
mértéke
Az oOnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerv i
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapité| A valtozasokat Azelflaz’ﬁ\féllapot
jogszabaly megjeldlése, illetve az azt alapité hatérozat, kévetben Aljegyzé h'e Igb
a koltsegvetési szerv alapité okirata, vezetdje,| azonnal artc; et
honlapjanak elérhetésége, miikédési engedélye asava
Az dnkormanyzat felett torvényességi ellenérzést e Az eldzé allapot
gyakorld szerv 1. pontban meghatarozott adatai Avsé?ezt?jsecr)lkat Alieavzé 1 évig
zZonmal 169y archivumban

tartasavai




Il. Tevékenységre, miikédésre vonatkozd adatok

Adat Frissités Felelés Megérzés
Az onkormanyzatnak, illetve a hivatalnak feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a A . Az elézd
szervre vonatkozé alapveté jogszabalyok, kdzjogi Avfét’:@s;?‘kat AZZ ?\:lnteit_ dllapot 1 évig
szervezetszabalyozé eszkdzbk, valamint a szervezeti | e S ée ke zell 5 archivumban
és milkddési szabalyzat vagy Ogyrend, az adatvédelmi azonna gysegex vezelol)  iartasaval
és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szbvege
Az dnkormanyzat dnként vallalt feladatai Az eldzd
. . . dllapot 1 évig
Negyedévente Aliegyzd archivumban
tartasaval
Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi
Ugyekben lgvfajtanként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezd szerv megnevezese, hataskor
gyakorlasanak atruhdzasa esetén a ténylegesen eljaré
szerv  megnevezése, illetékességi  terililete, az
Ugyintézéshez szilkséges dokumeniumok, okmanyok,
eligrasi  illetékek (igazgatasi szolgaltatdsi dijak)
meghatarozasa, alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast T - -
megindité irat benyljtasanak modia (helye, ideje), A"lf.’.t\‘,’zt?“kat it A,Z”e'°zt°
tgyféfogadds ideje, az (Ugyintézés hatarideje °(fn°e’|‘ S?e"":ze' - tg Iap",.
(elintézési, fellebbezési hatarids), az ugyek intézésst| 820Mal  [SgYSegeKvezelol rendd
segitd  atmutaték, az  (Ogymenetre  vonatkozé
tajékoztatas és az Ugyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd elekironikus
programok elérése, idépontfoglalds, az (gytipusokhoz
kapcsol6dd jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatés az
ogyfelet megilleté jogokrol és az Ugyfelet terheld
kotelezettségekré!
Az 6nkormanyzat altal nyujtott vagy koltségvetésébdl Varosfejlesztési Az elézé
finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezese, | A valtozasokat és m Ft} 12. .
tartalma, a kézszolgaltatasok igénybevételének rendje, kévetben Vérosiizemelte- | 2 2pot 1 EVIg
a kozszolgaltatasért fizetends dij mértéke, az abb6l|  azonnal tési Iroda archivumban
adott kedvezmények vezetdje tartasaval
A kdzfeladatot ellaté szerv altal fenntariott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek
kére, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a . . . Az elbézb
Kitolends kerdoiv), az adatvédelmi nyilvantartasba| AYaiozasokat | Az erntell ) gpp0 4 gyig
bejelentendé nyilvantartasoknak az |Infotv. szerinti i | s;erv:z et i archivumban
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatdé szerv altal - REOAIS CAYSEGeK VEZEI0l artassval
alaptevékenysége keretében - gylijtétt és feldolgozott
adatok fajtdi, a hozzaférés modja, a masolatkészités
kéltségei
A Képviselt-testilet, illefve bizottsagainak dontés
eltkeszitésének rendje, az allampolgari kdzremlUkddés Az cléz6
(véleményezés) modja, elidrasi szabalyai, a testileti| Avaltozasokat | | oo o | 4 “;‘?z .
szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, kévetben gJ port, allapot 1 evig
dontései, Ulésének jegyz6konyvei, illetve tsszefoglaldi; azonnal e9yzo art(:r‘t';:g\'f;?n

a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza




Adat Frissités Felelés Megérzés
Rendelettarvezetek és kapcsolddd dokumentumok; az| Tarvény eltérd
onkormanyzat képviseld-testiletének nyilvanos Glésére| rendelkezése A Az el628
benyujtott elbterjesztések a benyujtas idépontjatol hidnyaban a [rendelettervezetet A1 et 17‘. .
7. benyljtas az eléterjesztést ararrl)p m‘;’;‘"ﬁ
idépontjat  |készits szervezeti| 2 t: rt“’m' ?
kovetben egységek vezetdi asava
azonnal
A Hivatal altal kiirt palyazatok szakmal leirdsa, azok Az érintett Az elézd
8. eredményei és indokolasuk Folyamatosan szervezeti erlgﬁﬁtu :n z\gg
egységek vezetdi tartasaval
Az onkormanyzat, illetve a Hivatal altal kbzzétett| Minden év
kézérdek( hirek, dnkormanyzati hirek, allashirdetések,| mércius 31, Az elbz6
9 szolgaltatasok illetve a Torzskar, allapot 1 évig
: véltozasokat Jegyzd archivumban
kovetben tartasaval
azonnal
Az onkormanyzat, illetve a Hivatal &ltal kozzétett| Minden év
nyomtatvanyok, kézérdek( informaciok marcius 31., . . Az el6z6
10 illetve a Mégc;eg::%ia, allapot 1 évig
: valtozasokat op archivumban
. Térzskar
kdvetéen tartasaval
azonnal
A_z 6nk’ormény%at, iI!etve a Hivatal altal kbdzzétett Az érintett Legalabb 1
. hirdstmenyek, kbziemények Folyamatosan szervezeti arch?\‘f\ﬂgmban
egységek vezetdi tartasaval
A Hivatalnal végzett alaptevékenységgel kapcsolatos| A vizsgalatrol Az el65z6
vizsgalatok, ellenbrzések nyilvanos megallapitasai 52016 jelentés Belsé 2l ?12,0 ,
12. megismerését ellenérzési a ar;:p ?)V'g
kovetden vezetd artc; rtl\,rur'n ?n
haladéktalanul asava
A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo igények Az elézd
13. |intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, | Negyedévente Jegyzd allapot
elérhetisége t6rlendd
A Hivatal teveékenységére vonatkoz6, jogszabalyon Az érintett Az elbzd
14, a!'apulc’f: statisztikai adatgy(jtés eredmenyei, id&beli Negyedévente szervezeti allap_ot1 évig
valtozasuk eqyséaek vezetsi archivumban
gyseg tartasaval
A ktzérdekl adatokkal kapcsolatos kdtelezé statisztikai Az elbzd
15. adatszolgaltatas adott szervre vonatkozd adatai Negyedévente Jogyz® allapfnt 1 évig
archivumban
tartasaval
Azon kozérdekii adatok hasznositdsara iranyuld Az érintett Az el6zb
16. szerzgdtfsgk listaja, amelyekben a Hivatal az egyik Negyedévente szervezeti allappt1 évig
szerzodo fél eoyséaek vezetsi archivumban
gyseg fartasaval
]{-\ Hlva'Ea! _kezelésében' 'le'vﬁ kozelzdelffj ) ad,atok A vltozasokat ] Az eléz'(j_
17 elhasznalgsara, hasznositasara vonatkozd altalanos Kkovetéen Jegyzs allapot 1 évig
' | szerzbdési feltételek azonnal archivumban
tartasaval
Killénds és egyedi kdzzétételi lista A valtozasokat Az eldzd
18. kdvetden Jegyzd allapot
azonnal térlendd
A Hivatal kezelésében évé, a  Kkozadatok i Az eldzd
19 Ujrahasznositasardl szolo torvény szerint Avk%l\tf;gﬁ%kat Jeavzé allapot 1 évig
| Wrahasznosités céligra elérhets kszadatok fistaja,| O T 9y archivumban

valamint azok rendelkezésre allé formatuma

tartasaval




szerz6dés targyaért kikotott - altaldnos forgalmi add
nélkil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
kozll a magasabb Osszeget kell figyelerbe venni. Az
idészakonként visszatéré - egy évnél hosszabb
idétartamra kotott - szerzédéseknél  az  érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy kéliségvetési évben
ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyu
szerzbdések értékét egybe kell szamitani

Adat Frissités Felelés Megbrzés
A 16. sor szerinti kdzfeladatok dUjrahasznositasra| A valtozasokat Az elézé
20. |vonatkozd  szerzbédési  feltételek  elektronikusan kovets 15 Jegyzd allapot
szerkeszthetd valtozata napon bell térlendd
A 19. sor szerinti kbzadatok Gjrahasznositasa céljabdl| A valtozasokat Az elbzd
21. |t8rténé rendelkezésre bocsatasert fizetendd dijak kovetd 15 Jegyzd allapot
dltalanos jegyzéke napon beliil trlendd
29 A kozadatok Ujrahasznositasrél szolo térvény szerinti| A véltozasokat Az el6zb
" |jogorvoslati tajékoztatas kévetd 15 Jegyz6 dllapot
napon beliil toriend6
A kdzfeladatot ellatéd szerv altal megkétott, a kozadatok
Ojrahasznositdsarol szoldé  tdrvény szerint  Kotott A valtozasokat Az eléz6
23 kizérélagos jogot biztositd megallapodasok szerzdd kévets 15 Jeavzé '”e Zt
" |feleinek megjeldlése, a kizarélagossag idétartamanak, belil gy atapo
targyanak, valamint a megéllapodas egyéb iényeges nagon Holl toriendd
elemeinek megjeldlése
lll. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Felelbs Megérzés
Az dnkorményzat éves koltségvetése, szamviteli tdrvény | A valtozasokat Kézgazdasdgi | A kizzétetelt
1. |szerinti beszamoléja vagy éves kdéliségvetési kodvetden | dg t6'g K ozzelelel
beszamoldja azonnal roda vezetGje | kovetd 10 evig
A Hivatalnal foglalkoztatottak Iétszamara és szemelyi A kulon
juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, illetve jogszabélyban
fsszesitve a vezetbk és vezetd tisztségviseldk Humanerd- meghatarozott
2. |illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint| Negyedévente forras ideig, de
kiltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott gazdalkodas | legalabb 1 évig
juttatasok fajtaja és mértéke tsszesitve archivumban
tartasaval
Az énkormanyzat kéltségvetésébdl nydjtott tamogatasok A déntés
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, meahozatalst
3 dsszegére, tovabba a tamogatasi program megvaldsitasi ibveté Alieqvzé A kbzzétételt
" | helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a kbzzetetel eldtt a hatvanadik 1egy koévetd 5 évig
koitségvetési tamogatast visszavonjadk vagy arrdl a .
kedvezmeényezett iemond napig
Az allamhaztartds pénzeszkdzei felhaszndlasaval, az
allamhaztartéshoz tartozd vagyonnal térténd
gazdalkodassal Osszefliggd, otmillio forintot eléré vagy
azt meghaladé értékd  arubeszerzésre,  épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni érték(i jog atadasara, valamint koncesszioba
adésra vonatkozo szerzfdések megnevezése (tipusa),
targya, a szerz6dést koo felek neve, a szerzddés értéke,
hatarozott id6re koétott szerzbdés esetében annak A déntés
id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a meghozatalat
4 nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel ?(dvetﬁ Alieqvzé A kbzzétételt
© | kozvetlenil osszeflggd beszerzések adatai, és a hatvanadik Iegy kovetd 5 évig
mindsitett adatok kivételével A szerz8dés értéke alatt a napig




Adat Frissités Felelés Megbrzés
A kiilon
A koncessziordl széld torvényben meghatarozott Varosfejlesztési | jogszabalyban
nyilvdnos adatok (palyézat kifrdsok, palyazok adatai. Az €s meghatarozott
5. |elbiralasrol készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) | Negyedévente [Varosiizemelte- ideig, de
tési lroda legalabb 1 évig
vezetdje archivumban
tartasaval
Az 6nkormanyzat altal nem alapfeladatai ellatasara (igy A kills
kiidndsen egyesilet tamogatasara, foglalkoztatottai . J'on
szakmai és munkavallaloi  érdek-képviseleti szervei {:g;ii?:ggg;
szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, ; ' . , =
6. szocialis és sporttevékenységet segité szervezet Negyedévente Aliegyzd 'df"'g’ de' .
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Iegala}bb1 evig
osszefuggd  kifizetésre) forditott, otmillié  forintot archnfu::nban
meghaladd kifizetések IGniasaval
Az Eurdpai Unié tAmogatasaval megvaldsulo fejlesztések Az érintett Legalabb 1 évi
7 lefrasa, az azokra vonatkozé szerzédések N . szervezeti egala evig
) egyedévente . archivumban
eg:;g%e;k tartasaval
Befektetési informaciok, palyazatok, Eurépai Unios Varosfejlesziési
palyazatok és Legalabb 1 évig
8. Folyamatosan |Varoslizemelte- | archivumban
tési lroda tartasaval
vezetdje
A helyi adékra vonatkozd aktualis informaciok Minden év
marcius 31., | Kozigazgatasi . .
iletve a lroda, Legale;bb 1 évig
9 valtozasokat Adéesoport archn’.rur'nban
kovetsen vezettje tartasaval
azonnal
Kozbeszerzési informaciok {(éves terv, Gsszegzés az Legalabb 1 évig
10. |ajanlatok elbiralasarél, a megk&tott szerzédésekréi) Negyedévente Jegyzd archivumban
tartasaval







2. melléklet a Kozzétételi Szabalyzathoz

KULONOS KOZZETETELI LISTA

Adat

Frissités

Felelts

Megdrzés

A kdzbeszerzési terv, valamint annak médositasa
{mddositasai)

A kézbeszerzési
tervet, valamint
annak
modositasat az
elfogadast
kévetden
haladéktalanul

Jegyzé

Atargyévet
kovetd évre
vonatkozod
kbzbeszerzési
terv honlapon
torténd
kbzzétételéig

A kdzbeszerzésekrél szolo 2015. évi CXLII. torvény
(tovabbiakban: Kbt.} 9. § (1) bekezdés h)-i) pontjanak,
valamint a 12. § (1)}-(5) bekezdésének alkalmazasaval
megkotdtt szerzédeseket a szerzédéskastést kévetben
haladéktalanul

A szerz6déseket
a szerzbdéskotést
kovetben
haladéktalanul

Jegyzd

Teljesitéstél
szamitott 5 év

A kdzbeszerzési szerzédések

A kbzbeszerzési
eljaras alapjan
megkaotott
szerzbdéseket a
szerzddéskotést
kdvetben
haladéktalanul

Jegyzé

Teljesitestél
szamitott 5 év

Az éves statisztikai 6sszegzés

A kdzbeszerzési
eljarast
lebonyolitd
hivatalos
kdzbeszerzési
tanacsadd altal
elkészitett
dokumentumok
atvételét
kévetben

Jegyzd

A szerzfdés
teljesitésétél
szamitott 5 év

A szerzfdés teljesitésére vonatkozd, a Kbt. 43. § (1)
bekezdés szerinti adatok

A szerzédés
mindket fél altali
teljesitésétdl
szamitott 15
munkanapon
bellll, az 1 évnél
hosszabb vagy
hatarozatlan idére
kotott szerzéidés
esetében a
szerzfdés
megkotésetol
szamitva
évenkeént kell a
kozzétett
adatokat
aktualizalni.

A
beszerzéssel
érintett iroda

vezetdje

5év

Az elézetes vitarendezéssel kapcsolatos Kbt. 80. § (2)
bekezdés szerinti adatok

Az adatok
kézhezvételélt
kévetten
haladéktalanul

Jegyzd

Jogerés
befejezéséig,
de legalabb 5

év




Adat

Frissités

Felelds

Megérzés

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok elbiraldsarél
5z0l6 Osszegzés

Arészvételre
jelentkezéknek
vagy az
ajanlattevéknek
valo
megkiildéssel
egyidejlileg

Jegyzd

A szerzodés
teljesitésétol
szamitott 5 év

A mezt- é&s erdigazdasagi foldek forgalmardl széld
2013, évi CXXII. torvény 21. § (1) - (2) bekezdése,
valamint a 49. § (1) — (2) bekezdése alapjan féld
eladasa esetén a féldre vonatkozé, a tulajdonos altal
elfogadott vételi ajanlattal, fold haszonbérbe adasa
esetén a foldre vonatkozé, és a haszonbérbeadd altal
elfogadott haszonbérleti ajanlattal egységes okiratba
foglait szerz6dés hirdetményi uton torténd kozlése a
telepliési dnkormanyzat polgarmesteri hivatala, illetve
ktzbs oOnkormanyzati hivatal esetében a kozbs
onkormanyzati hivatal hirdetétabladjara és a kozos
Onkormanyzati  hivatalhoz tartozé  énkormanyzat
hirdetbétablajara valé kifuggesztéssel torténik.

Folyamatosan

lgazgatasi
Iroda
vezetbje

5 év

Hirdetmények kozzététele - A kdzigazgatasi hatésagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél sz6ld
2004. évi CXL torvény 80. § {4) bek.: ,A hirdetményt a
hatosag hirdetotablajara és az ugyfél lakcime, az Ggy
targyat képezd  ingatlan vagy tevékenység
gyakorlasanak vagy a jogellenes magatartas
elkovetésének helye szerinti, valamint a hatasterileten

[évé snkormanyzat hirdetbtablajan ki kell flggeszteni, a
kbzponti rendszeren és a hatdsag elekironikus
tajékoztatasra szolgald honlapjan kdzzé kell tenni,
ezenkivil az énkormanyzat hivatalos lapjaban - ennek
hianyaban a helyi lapban -, valamint a hatésag hivatalos
lapjaban is kozzéteheté. Ha a hatdség kijeldlés alapjan
jar el, a hirdetményt a hataskorrel és illetékességgel
rendelkezd, valamint a kijelélés alapjan eljaré hatdsag is
kifliggeszti és kdzzéteszi.

Folyamatosan

Igazgatasi
Iroda
vezetbje

2év

Telepekrél vezetett nyilvantartas - A telepengedély,
illetve a telep Ilétesitésének bejelentése alapjan
yakorolhaté egyes termelé és egyes szoigaltatd
evékenységekrll, valamint a telepengedélyezés
rendjérél &s a Dbejelentés szabalyairdl szold
58/2008.{XI.31.) Korm. rend. 7.§ (1) bek.: ,Ajegyz6 a
elepet - telepengedély-kiteles tevékenység esetében a
elepengedély megadésaval egyidejlleg, bejelentés-
koteles tevékenység esetében a {2) bekezdésben
meghatarozott  feltétel fennallasanak  vizsgalatat
kovetben haladékialanul - a 6. mefiékiet szerint vezetett
nyilvantartasba veszi. A jegyzé az 4altala vezeteft
nyilvantartast az interneten kdzzéteszi.”

Negyedévente

Igazgatasi
Iroda
vezetdje

El6z6 allapot 5
évig
archivumban
tartasaval




Adat Frissités Felelés Megdrzés
Bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységekrél és
az Uzletkdteles termékeket forgaimazé Uzletekrsl
vezetett nyilvantartas - A kereskedelmi tevékenységek
végzeserdl sz610 210/2008. (1X.29.) Korm. rend. 6.§ (1)
bek.. ,A kereskedé a Kertv. 3. § (1) bekezdése szerinti
bejelentésének az 1. melléklet A) pontjgban
meghatarozott  adatokat kell tartalmaznia. A o
bejelentésrél a jegyz6 a 2. meliéklet A) pontjaban lgazgatasi EIOZﬁ,éi.IaPOtS
11. |meghatarozott adattartalommal nyilvantartast vezet. A| Negyedévente Iroda Vg
jegyzd altal vezetett nyilvantartas nyilvanos, a jegyz6 a vezetdje archlyurpban
nyilvantartast az 6nkormanyzat honlapjan kézzéteszi.” tartasaval
0.§ (1) bek.: , A jegyz$ a miikédési engedély
megadasaval egyidejiileg az Uzletet a 2. melléklet B)
portja szerint vezetett nyilvantartdsba veszi és a 4.
melléklet szerinti igazolast ad ki. A jegyzd altal vezetett
nyilvantartas nyilvanos, a jegyzé a nyilvantartast az
dnkormanyzat honlapjan kézzéteszi.”
Szallashely-Uzemeltetési  engedéllyel  rendelkezd
szallashelyek nyilvantartédsa - A szallashely-szolgaltatasi e
t}evékenység folytatasdnak részletes feltételeirtll és a lgazgatasi Elozo'él_lapots
12. pzallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak | Negyedévente Iroda ovig
feltételeirs! sz6l6 239/2009. (X.20.) Korm. rend. 12.§ (2) vezettje archivumban
bek.. A jegyz6 az altala vezetett nyiivantartss tartasaval
valamennyi adatat kbzzéteszi az interneten.”
t: | EI6z6 &llapot 5
. . lgazgatasi A
13. |Idésugyi Koncepcio A valtozasokat Iroda evig
kdvetben azonnal vezeldi archivumban
) tartasaval
Igazgatasi Elﬁzé'él_lapot 5
14. | Szocidlis Szolgaitatastervezési Koncepcid 2 évente Iroda evig
t8ie archl\'fur'nban
vezelo) fartasaval
Igazgatasi Elszc’i’a'l_lapot 1
15. | Kézfoglalkoztatasi terv Evente Iroda Vig
vezetsje archn’.fur'nban
tartasaval







3. melléklet a Kbzzétételi Szabalyzathoz

A kozérdekii adatrol készitett masolatért
fizetendd kdltségtérités mértéke

Papir alapon nyujtott szines masolat esetén:
a) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,
b) 260 Ft/masoit A/3-as oldal;

Papir alapon nyuijtott fekete-fehér masolat esetén:

a) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,

b) 24 Ft/masolt A/3-as oldal;

Optikai adathordozén nyujtott masolat esetén 580 Ft/adathordozé;

Elektronikus uton haszndlhaté egyéb adathordozén nydjtott masolat esetén az
adathordozd kozvetten énkéltsége.

A postakéltség a mindenkor érvényben Ilévé postai dijszabas alapjan kertl
meghatarozasra.






4. melléklet a Kozzétételi Szabalyzathoz

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé

igénybejelentd lap

Az igényld személy vagy szervezet:
NV . et e e e e e

Postacime, telefonszama, fax SZama: .............coooiii it oo e

Erintett szervezeti egység vezetdje: teljesithett/elutasitandd (megfelels rész alahuzandé)

Indokolas:






