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Poméaz Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (a tovAbbiakban: Polgarmesteri
Hivatal ) az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szold
2011. évi CXII. Torvény (a tovabbiakban: Info tv. ) 35.§ (3) bekezdés, valamint a
kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresS rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az adatintegriciora vonatkozé részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25. ) Kormanyrendelet ( a tovéabbiakban:
Korm.rend. ) alapjan a kovetkez6k szerint hatirozza meg a kozérdeki adatok
kozzétételének szabalyait.

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy rogzitse, hogy Pomaz Varos Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala ( a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal ) sajat szervezetén beliil miként tesz
eleget az Info tv. és végrehajtisi rendeleteiben el6irt, a kozérdekii és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozé kotelezettségének.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselGkre, tligykezelGkre, munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik kozérdekii adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz6 adatkezelést végeznek.

3. Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal miikodteti Poméaz Varos Onkorményzat kozzétételi honlapjat
www.pomaz.hu cimen, ezért olyan adatfelelésnek mindsiil, aki maga teszi kozzé az
adatot, ezért a Polgarmesteri Hivatal a Korm.rend. alapjan sajat honlapon kézzétevs
adatfelel6snek mindsiil.

A honlapon az Info tv. 33.8 (1) bekezdése alapjan az Info tv. 1. szama mellékletében
meghatarozott Altalanos kozzétételi listaban szerepl§ adatok mindenki szdmaéra,
személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesztés és torzulas nélkiill kimésolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimésolas és a hal6zati adatatvitel szempontjabél dijmentesen elérhetdk.
A kozzétett adatok megismerése személyi adatok kozléséhez nem kotott.

A Polgarmesteri Hivatal nem mindsiil az Info tv. 33.8 ( 2 ) bekezdésében
nevesitett kozfeladatot ellaté szervnek.

4. Akozzététel, a helyesbités, a frissités és az eltavolitas szabalyai

Poméz Varos Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatalanak szervezeti egységeinek
kozérdekll adatok kozlésére kijelolt adatfelelSsei a kivant kozzétételt megel6zben
legalabb 3 munkanappal az informatikus rendelkezésére bocsétjak a kozzétenni kivant
adatokat, amelyeknek megfeleld formatumira igazitisa az informatikus feladata. A
kozzétételre szant adatokat a Polgirmesteri Hivatal informatikai rendszerében az Y
meghajton a ,, Kézzéteend$ adatok .....(évszam)” mappéaba kell elhelyezni a kozzétételi
felelGs és az informatikus egyidejii értesitése mellett.

Azok a dolgozok, akik kozzétételi jogosultsaggal rendelkeznek a jogosultsagi koriikben
kozvetlen gondoskodnak a kozzéteendd adatok honlapon valé kozzétételérdl és a
kozzétett adatok aktualizalasardl.
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A kozérdeki adatok kozlésére kijelolt személyeket és a kozvetlen kozzétételre
jogosultak korét és jogosultsagukat jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

A koztisztviselok felelések azért, hogy a munkakériikhéz kapesolodd kozzétételre
kételes adatok kozzétételre keriiljenek.

A kozzétételi honlapon elérhetévé tenni kivant kézzétételi egységek meghatérozott
formatumiak lehetnek.

A kozzétett kozérdek( adatok hitelességéért a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti
egységeinek adatkozlésre kijelolt kdztisztviseldi felel6sek, akik kotelesek a jegyzével a
kozzétételeket egyeztetni és engedélyeztetni.

A jegyz8 a kozzétételek engedélyezésével kapesolatos jogkérét az aljegyzdre
atruhazhatja.

A Polgéarmesteri Hivatal, mint adatkézl§ informatikusa a kozzétett adatok mentésérsl
gondoskodik. ( Amennyiben a webszerver bérelt tarteriileten helyezkedik el, az
informatikus megbizza az lizemeltetst a biztonsagi mentés rendszeres elvégzésére. )

A kozzétenni kivant Allomanyok hivatkozasainak megfelelségérél az informatikus
koteles gondoskodni, illetve helyeshités vagy frissités esetén koteles a Korm. rendelet
szerint eljarni.

5. A kozzététellel kapcesolatos egyes feladat- és hataskérok

A jegyzd

- megallapitja és moédositja a kzzétételi szabélyzatot,

- megallapitja és médositja a szerv egyedi kozzétételi listajat,

- meghatarozza a szabélyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakéri feladatokat,
- a kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfelels teljesftése vagy elmulasztasa
esetén, illetve az éves bels§ vizsgilatrdl készilt jelentés alapjdn a szabAlyzatot
modositja, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az informatikus

- gondoskodik a kozzétételre atadott adatok kozzétételérdl, valamint a részére dtadott
adatokat a szabalyzat szerinti formatumira alakitja,

- a kozzétételi egységek és az azt el8allité szervezeti egységek sziikség szerinti
Gtmutatisa alapjan eléllitja a kozadatkeresd altal lekérdezett metaadatokat,

- ellatja a kdzzétételi honlap tizemeltetésével kapesolatos feladatokat, elérhet6vé teszi a
szamdra atadott adatokat, feltolti a metaadatokat a kdzadatkeresd altal lekérdezett
adatbazisba,

- naplézza az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket,

- gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatésa, torlése, megsemmisiilése,
sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasa;

- minden frissités vagy helyesbités utin az adatokrdl biztonsagi masolatot készit,

- a kozzétételi listiknak megfelelSen elvégzi az archivalast, biztositja az archiv
allomany elérhet8ségét.

A kozzétételi felelés

- koordinalja a kozzétételi honlap tartalmanak belsé egyeztetését,

- figyelemmel kiséri az 4ltalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését,
figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérél,

- az adatokat el6allito szervezeti egységek tajékoztatisara alapozva folyamatosan
ellendrzi a kozzétételi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfelel
olvashat6sagat, a jogszabalyi elirasoknak valé megfelelést,

- elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.
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Az egyes szervezeti egység kozzétételi adatfelelGsei:

- 0sszegyUjtik és elkészitik a kozzétételi egységekbe tartozo adatokat,

- a feladatkoriikbe tartozd kozzétételi egységek korében havonta ellendrzik (minden
hénap 5. napjaig) a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi megfelelGségét,

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

Munkakoriikhoz kapcsolédéan egyes adatok kozzétételére Lkoteles
koztisztviselGk:

A koztisztvisel6k a munkakoriikhoz kapesolodé - kiilon jogszabaly altal el6irt - adatok
kozzétételérdl gondoskodnak és elvégzik a sziikséges aktualizalasokat

6.Egyiitimiikodés az egyes kozzétételi egységekhez tartozé adatok
megalkotasaban

A kozzétételi listdkon szerepl$ adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrdl
szolé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. mellékletében meghatarozott egyes
kozzétételi egységek adatait az 1. szama mellékletben megjelolt egységek szolgaltatjak.
A szervezeti egységek az elkészitett adatokat az informatikusnak tovabbitjak, aki ezt az
elSirt forma szerinti atalakitja. A kozzétételi egységek metaadatait az informatikus
allitja elo.

Azok az intézmények, Onkormanyzati tulajdon(i gazdasagi tarsasigok, amelyek
kozzétételi kotelezettségiiknek a varos honlapjan tesznek eleget a kozzéteendd
adataikat elektronikus forméban eljuttatjak az informatikus e’mail cimére minden
hoénap 5. napjaig, aki a kozzétételrdl gondoskodik.

A kozzétételre megkiildoit adatok hitelességéért és nyilvanossagra hozatalanak
elrendeléséért az intézmények és Onkorményzati tulajdont gazdasigi tarsasagok
vezetdi felelosek.

7. A kozzétett Allomanyok formatuma

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

Letoltheté szovegallomanyoknal elvart a pdf, mobdosithaté allomanyoknal az rtf-
formatum.

Archivalt allomanyok esetében javasolt a tomoritett forméban torténd tarolas és
letoltési lehetGség. Javasolt formatum a zip.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet
alkalmazni, ha a fent felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelent6sen
hatranyosabb feltételek (méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informécié
megjelenitésére.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2012. november 1-én 1ép hatilyba, és a 2009. november 15-én
hatalyba lépett kozzétételi szabalyzat hatalyat veszti. A szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo felelGs.

A szabélyzatot a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviselGjének és dolgozdjanak
meg kell ismernie és annak betartasért g}@@ gel tartozik.

Kelt: Pomaz, 2012. oktbber 25.
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1. szami melléklet

Az egyes kozzétételi egységek adatait érinté adatszolgiltatas

KOZZETETELI EGYSEG

KOZZETETELERT
FELELGOS

SZERVEZETI
EGYSEG

1.SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK

1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetdk:

Szervezési Csoport

1.2. Feliigyelt koliségvetési szervek: IntézményvezetSk
1.3. Gazdalkodo6 szervek: Pénziigyi Csoport
1.4. Kozalapitvanyok: KépviselGie

1.5. A szerv altal alapitott lapok: Kiadé

1.6. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlo

szervek: Jegyz

2. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK

- A szerv alaptevékenysége, feladat- és hatdskore: Szervezési Csoport

- A hatédsagi iigyek intézésének rendje:

Szervezés Csoport

- Kozszolgaltatasok:

Szervezés Csoport

-A szerv nyilvantartasai:

Szervezés Csoport

- Nyilvdnos kiadvéanyok:

Szervezési Csoport

- Dénitéshozatal, iilések, szerv dontései, koncepciék, tervezetek,

javaslatok,

elGterjesziések: Szervezési Csoport
- Palyazatok: Erintett csoport

- Kozérdekii adatok igénylése: Jegyzs
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- Kozzétételi listdak: Szervezési Csoport
3. GAZDALKODASI ADATOK

3.1. A miikodés torvényessége, ellenérzések: Pénziigyi Csoport
- Vizsgdlatok, ellendrzések listdja Pénziigyi Csoport
- Allami Szamvevszék ellendrzései Jegyzd

- Egyéb ellenérzések, vizsgalatok | 3 egyzé

3.2. Koltésvetések, beszamolok

- Fves kéltségvetések Pénziigyi Csoport
- Szamviteli beszamolok Pénziigyi Csoport
- A koltséguetés végrehajtasa Pénziigyi Csoport

- Tamogatasok: Szervezési Csoport
L. Vagyongazdélkodasi
Szerzédések: Csoport
. Vagyongazdalkodasi
- Koncessziok: Csoport
- Egyéb kifizetések: Pénziigyi Csoport
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2. sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabilyzat tartalmit a mai napon megismertem, az abban foglaltakat
munkakérom ellatasa sorédn kotelezs érvény(inek tartom.
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