10/2015.

ATARNOKI POLGARMESTERI HIVATAL HIVATALOS
HONLAPJANAK
KOZZETETELI SZABALYZATA



I. A DPolgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) honlapjanak
mikodtetéséhez kapcsolodo feladatok és felel6ségi korok

Az az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL tv. torvény végrehajtisanak érdekében, a Hivatal hivatalos honlapjin
megjelené adatok és informaciok kozzétételével kapcesolatosan az alabbiak szerint
keriilnek meghatarozasra a honlap mukodtetésébdl eredé hivatali feladatok és
felel6sségi korok:

A honlap altalanos ismérvei:

1.1.A Hivatal hivatalos honlapja a http://www. tarnokihivatal.hu cimen érhet el.
1.2.1. A Hivatal hivatalos honlapjanak mikdodtetése, az ott megjelené informaciok
tartalmi frissitése megbizasi szerz6dés alapjan kiilsé megbizott feladata (adatfelel6s)
1.2.2 A honlap adattartalmanak frissitéséért- a megvaltozott adatok tovabbitisaval
megbizott részére - jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében megjelolt személyek felelnek.
1.3. A honlap tartalmi feltoltésének legfontosabb alapelvei - a jogszabalyi
megfelelésen tul - hogy a portal kézérdekd, informativ és szolgaltatd céla legyen,
megfelelve az informacids tarsadalom elvarasainak, a szolgaltaté 6nkormanyzatisag és
az ugyfélcentrikus tgyintézés célkitizéseinek.

2. A honlap tartalma:

2.1 A Hivatal hivatalos honlapjan szereplé adatok és informaciok tekintetében
jelen utasitas mellékletében (Koggétételi /ista) meghatarozott adatokat kell
kozzétenni.

2.2 A honlapon szerepelnie kell mindazoknak a legfontosabb koézérdekd
informacioknak, melyek a hivatala feladat- és hataskorébe tartoznak A
hatésagi,  allamigazgatasi ~ tgyekben  széles  koérben  hasznalt
formanyomtatvanyok, a Hivatal szervezeti egységeinek kozérdekd
tajékoztatdli. A Polgarmesteri Hivatal munkajaval, tgyfélfogadasaval és
munkarendjével, illetve belsé szervezeti tagolédasaval és feladatkoreinek
megosztasaval kapcsolatos tudnivalok.

2.3 Szerepeltetni kell tovabba az 6nkormanyzatra vonatkozé kételezd kozérdekd
adatokat. (Ilyenek példaul a képviselG-testilet és bizottsagai munkajaval,
tlésezési rendjével, eléterjesztések, a helyi rendeletek.)

3. A honlap tartalmi frissitése:

3.1 A szervezeti egységek vezetSinek munkakori kotelezettsége, hogy a honlapon
folyamatosan aktualis és pontos informacidt szolgaltassanak az tUgyfelek részére.
Ennek érdekében a szervezeti egységek vezetSinek folyamatosan ellenérizni kell a
honlapon megjelend informacidkat, szikség esetén a modositast az 1. sz.
mellékletben megnevezett személyeken keresztiil kezdeményeznitik kell.

II. Hatalybalépés

Jelen intézkedés 2015. majus 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes..

Tarnok, 2015. aprilis 29.

Dr. Simon Maria

jegyz6
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10/2015. szamu szabalyzat 2. melléklete

KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Felel6s Megb6rzés
(megkiildésért)
1. | Az 6nkormanyzat, valamint a hivatal neve, székhelye, postai A valtozasokat  |Jegyz6i Iroda, | Az el6z6
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, |kovetéen azonnal |testileti el6adé | allapot
torlendd
2. | Az 6nkormanyzat hivatalanak szervezeti felépitése szervezeti A valtozasokat  |Jegyz6i Iroda | Az el6z6
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai | kovetSen azonnal |/szakirodak allapot
torlendd
3. | Az 6nkormanyzat hivatalanak vezetSinek és az egyes szervezeti | A valtozdsokat  |Jegyz6i Iroda | Az el6z6
egységek vezetbinek neve, beosztisa, elérhetdsége (telefon- és | koveten azonnal |személyzeti allapot
telefaxszama, elektronikus levélcim) elgadd torlendd
4. | A hivatal tigyfélfogadasi rendje A vialtozasokat | Jegyz6iIroda | Az el6z6
kovetben azonnal [testiileti eléadé | allapot
torlendd
5. | Képvisel6-testilet, illetve bizottsagainak 1étszama, Osszetétele, | A valtozasokat — [Jegyz6i iroda Az el6z6
tagjainak neve, beosztasa, elérhetSsége kovetben azonnal |testiileti eléadé | allapot
torlendd
10. | A Hivatal felett térvényességi ellenbrzést gyakorl6 szerv 1. A valtozasokat  |Jegyz6i iroda Az el6z6
pontban meghatarozott adatai kovetben azonnal vezetSje allapot 1 évig
archfvumban
tartasaval
II. Tevékenységre, mikoédésre vonatkozé adatok
Frissités Felel6s Meg6rzés
Adat
1. | Aa hivatalnak feladatat, hataskorét és alaptevékenységét A valtozasokat  [Jegyz6i iroda Az el626
meghatarozoé alapvetd jogszabalyok, allami iranyitas egyéb jogi kévetben azonnal |testiileti el6adé |allapot 1 évig
eszkozeld, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat és az archivumban
tgyrend hatalyos és teljes szovege tartasaval
3. | Allamigazgatasi, 6nkormanyzati hat6sagi tigyekben A valtozasokat  |A feladatot Az el6z6
tigycsoportonként (ligytipusonként) és eljarastipusonként a kévetSen azonnal [Ugyrend allapot t6rlend6
hataskorrel rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor alapjan ellaté
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv iroda vezetdje
megnevezése, illetékességi teriilete, az tigyintézéshez szikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvet6 eljarasi szabalyok, az
eljarast megindité irat benydjtasanak moédja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az tigyek intézését segit6 utmutatok, az
tgymenetre vonatkozo tajékoztatas és az tgyintézéshez hasznalt
let6lthet6 formanyomtatvanyok
5. | Az 6nkormanyzat hivatala altal fenntartott adatbdzisok, illetve | A véltozasokat |A feladatot Az el6z6
nyilvantartasok jegyzéke, az adatvédelmi nyilvantartasba kévetben azonnal {Ugyrend allapot 1 évig
bejelentend nyilvantartasoknak az Avtv. 28. §-a szerinti alapjan ellat6 | archivumban
azonosito adatai; a hivatal altal - alaptevékenysége keretében - iroda vezetje | tartasaval
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maédja, a
masolatkészités koltségei
7. | A Képvisel6-testiilet, illetve bizottsagainak dontés A véltozasokat  |Jegyz6 Iroda Az el6z6
el6készitésének rendje, az allampolgari kézremtkodés kovetéen azonnal |testilleti el6add | allapot 1 évig
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a testileti szerv archivumban
tléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései, tilésének tartasaval




jegyzOkonyvel, illetve 6sszefoglaloi; a testlleti szerv
szavazasanak adatai.

8. | Rendelettervezetek és kapcsol6dé dokumentumok; az A benytjtis Jegyzbi iroda Az el6z6
onkormanyzat képvisel6-testiiletének nyilvanos tlésére idépontjat testiileti el6adé | allapot 1 évig
benyujtott elSterjesztések a benyujtas id6pontjatol kévetSen azonnal archivumban

tartasaval

9 A Hivatal altal k6zzétett hirdetmények, kzlemények Folyamatosan Titkarsag Legalabb 1 évig

archivumban
tartasaval

10. | A Hivatal altal kiirt palyazatok szakmai leirasa, azok eredményei | Folyamatosan  |A feladatot Az el6z6
és indokolasuk Ugyrend allapot 1 évig

alapjan ellat6 | archivumban
iroda vezetSje | tartisaval

11. | A Hivatalnal végzett alaptevékenységgel kapcsolatos A vizsgalatrol Jegyzbi iroda Az el626
vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megallapitasai 52016 jelentés vezetbje allapot 1 évig

megismerését archivumban
kévetSen tartasaval
haladéktalanul

12. | A kézérdekt adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente  |aljegyzb Az el626
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, allapot t6rlend6
elérhetbsége, s ahol kijel6lésre kertl, az adatvédelmi felelGs,
vagy az informaciés jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A koézérdekt adatokkal kapcsolatos kotelez statisztikai Negyedévente  |Aljegyz6 Az el6z6
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai allapot 1 évig

archivumban
tartasaval

15. | Azon kozérdek( adatok hasznositasara iranyuld szerz6dések Negyedévente  |Aljegyzb Az el6z6
listdja, amelyekben a hivatal az egyik szerz6dé £él allapot 1 évig

archivumban
tartasaval

16. | Az 6nkormanyzat kezelésében 1évé kézérdekd adatok A valtozasokat  |Aljegyz6 Az el6z6
felhaszndlasara, hasznositasara vonatkozo altalinos szerzddési | kovetSen azonnal allapot 1 évig
feltételek archfvumban

tartasaval

17. | A Hivatalra vonatkozo kiilonds és egyedi kozzétételi lista A valtozasokat  |Aljegyz6 Az el6z6

kovetéen azonnal allapot torlendé
IT1. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Felel6s Meg6rzés

2. | A foglalkoztatottak 1étszamara és személyi juttatisaira Negyedévente  [Jegyz6ilroda | A kiilén
vonatkozé Gsszesitett adatok, illetve Gsszesitve a vezetSk és személyzeti jogszabalyban
vezet6 tisztségviselSk illetménye, munkabére, és rendszeres el6ado meghatarozott
juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak ideig, de
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke Gsszesitve legalabb 1 évig

archivumban
tartasaval

4. | Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az Negyedévente Gazdasagi és A ktloén
llamhdztartishoz tartozé vagyonnal térténd gazdalkodéssal Pénziigyi Iroda | jogszabalyban
bsszefiiged, 6tmillié forintot elérd vagy azt meghaladé értékd vezetSje meghatirozott
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, ideig, de
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni legalabb 1 évig
értékd jog atadasara, valamint koncessziéba adasra vonatkozé archivumban
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést koté tartasaval

felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés
esetében annak idGtartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetlentil Osszefiiged beszerzések adatai, és a mindsitett




adatok kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi adé nélkil szamitott - ellenszolgaltatast kell
érteni, ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti
értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatérs - egy évnél hosszabb id6tartamra
kotott - szerz6déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel kotott
azonos targyu szerzédések értékét egybe kell szamitani

Tarnok, 2015. aprilis 29.

dr. Simon Mairia
Jegyzo




