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I. A Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) honlapjának 
működtetéséhez kapcsolódó feladatok és felelőségi körök    
 

Az az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 
2011. évi CXII. tv. törvény végrehajtásának érdekében, a Hivatal hivatalos honlapján 
megjelenő adatok és információk közzétételével kapcsolatosan az alábbiak szerint 
kerülnek meghatározásra a honlap működtetéséből eredő hivatali feladatok és 
felelősségi körök:  

1. A honlap  általános ismérvei: 

 

1.1.A Hivatal hivatalos honlapja a http://www. tarnokihivatal.hu címen érhető el. 
1.2.1. A Hivatal hivatalos honlapjának működtetése, az ott megjelenő információk 
tartalmi frissítése megbízási szerződés alapján külső megbízott  feladata (adatfelelős)  
1.2.2 A honlap adattartalmának frissítéséért- a megváltozott adatok továbbításával 
megbízott részére - jelen szabályzat 1. sz. mellékletében megjelölt személyek felelnek. 
1.3. A honlap tartalmi feltöltésének legfontosabb alapelvei - a jogszabályi 
megfelelésen túl - hogy a portál közérdekű, informatív és szolgáltató célú legyen, 
megfelelve az információs társadalom elvárásainak, a szolgáltató önkormányzatiság és 
az ügyfélcentrikus ügyintézés célkitűzéseinek.  

 

2. A honlap tartalma: 

2.1 A Hivatal hivatalos honlapján szereplő adatok és információk tekintetében 
jelen utasítás mellékletében (Közzétételi lista) meghatározott adatokat kell 
közzétenni.  

2.2 A honlapon szerepelnie kell mindazoknak a legfontosabb közérdekű 
információknak, melyek a hivatala feladat- és hatáskörébe tartoznak A 
hatósági, államigazgatási ügyekben széles körben használt 
formanyomtatványok, a Hivatal szervezeti egységeinek közérdekű 
tájékoztatói. A Polgármesteri Hivatal munkájával, ügyfélfogadásával és 
munkarendjével, illetve belső szervezeti tagolódásával és feladatköreinek 
megosztásával kapcsolatos tudnivalók.  

2.3  Szerepeltetni kell továbbá az önkormányzatra vonatkozó kötelező közérdekű 
adatokat. (Ilyenek például a képviselő-testület és bizottságai munkájával, 
ülésezési rendjével, előterjesztések,  a helyi rendeletek.) 

 

3. A honlap tartalmi frissítése: 

3.1 A szervezeti egységek vezetőinek munkaköri kötelezettsége, hogy a honlapon 
folyamatosan aktuális és pontos információt szolgáltassanak az ügyfelek részére. 
Ennek érdekében a szervezeti egységek vezetőinek folyamatosan ellenőrizni kell a 
honlapon megjelenő információkat, szükség esetén a módosítást az 1. sz. 
mellékletben megnevezett személyeken keresztül kezdeményezniük kell.   

II.  Hatálybalépés 

Jelen intézkedés 2015. május 1-jén lép hatályba és visszavonásig érvényes..  
 
Tárnok, 2015. április 29. 

Dr. Simon Mária    

jegyző         
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10/2015. számú szabályzat 1. melléklete 

 
Név    beosztás      
 
Pajter-Szivák Zsuzsanna  ügyintéző   Jegyzői Iroda 
        
        
 
Simon Bernadett   ügyintéző   Jegyzői Iroda  
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10/2015. számú szabályzat 2. melléklete 

 
KÖZZÉTÉTELI LISTA 

I. Szervezeti, személyzeti adatok 

   Adat Frissítés Felelős 

(megküldésért) 

 Megőrzés 

 1.  Az önkormányzat, valamint a hivatal neve, székhelye, postai 
címe, telefon- és telefaxszáma, elektronikus levélcíme, honlapja,  

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyzői Iroda, 
testületi előadó  

 Az előző 
állapot 
törlendő 

 2.  Az önkormányzat hivatalának szervezeti felépítése szervezeti 
egységek megjelölésével, az egyes szervezeti egységek feladatai 

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyzői Iroda 
/szakirodák 

 Az előző 
állapot 
törlendő 

 3.  Az önkormányzat hivatalának vezetőinek és az egyes szervezeti 
egységek vezetőinek neve, beosztása, elérhetősége (telefon- és 
telefaxszáma, elektronikus levélcím) 

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyzői Iroda 

személyzeti 
előadó 

 Az előző 
állapot 
törlendő 

 4.  A hivatal ügyfélfogadási rendje  A változásokat 
követően azonnal 

 Jegyzői Iroda 

testületi előadó 

 Az előző 
állapot 
törlendő 

 5.  Képviselő-testület, illetve bizottságainak létszáma, összetétele, 
tagjainak neve, beosztása, elérhetősége 

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyzői iroda  

testületi előadó 

 Az előző 
állapot 
törlendő 

 10.  A Hivatal felett törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv 1. 
pontban meghatározott adatai 

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyzői iroda 
vezetője 

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok 

   

 Adat 

 Frissítés Felelős  Megőrzés 

 1.  Aa hivatalnak feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét 
meghatározó alapvető jogszabályok, állami irányítás egyéb jogi 
eszközei, valamint a szervezeti és működési szabályzat és az 
ügyrend hatályos és teljes szövege 

 

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyzői iroda 

testületi előadó  

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 3.  Államigazgatási, önkormányzati hatósági ügyekben 
ügycsoportonként (ügytípusonként) és eljárástípusonként a 
hatáskörrel rendelkező szerv megnevezése, hatáskör 
gyakorlásának átruházása esetén a ténylegesen eljáró szerv 
megnevezése, illetékességi területe, az ügyintézéshez szükséges 
dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek (igazgatási 
szolgáltatási díjak) meghatározása, alapvető eljárási szabályok, az 
eljárást megindító irat benyújtásának módja (helye, ideje), 
ügyfélfogadás ideje, az ügyek intézését segítő útmutatók, az 
ügymenetre vonatkozó tájékoztatás és az ügyintézéshez használt 
letölthető formanyomtatványok 

 A változásokat 
követően azonnal 

A feladatot 
Ügyrend 
alapján ellátó 
iroda vezetője 

 Az előző 
állapot törlendő 

5.  Az önkormányzat hivatala által fenntartott adatbázisok, illetve 
nyilvántartások jegyzéke, az adatvédelmi nyilvántartásba 
bejelentendő nyilvántartásoknak az Avtv. 28. §-a szerinti 
azonosító adatai; a hivatal által - alaptevékenysége keretében - 
gyűjtött és feldolgozott adatok fajtái, a hozzáférés módja, a 
másolatkészítés költségei 

 

 A változásokat 
követően azonnal 

A feladatot 
Ügyrend 
alapján ellátó 
iroda vezetője 

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 7.  A Képviselő-testület, illetve bizottságainak döntés 
előkészítésének rendje, az állampolgári közreműködés 
(véleményezés) módja, eljárási szabályai, a testületi szerv 
üléseinek helye, ideje, továbbá nyilvánossága, döntései, ülésének 

 A változásokat 
követően azonnal 

Jegyző Iroda  
testületi előadó 

 

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 
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jegyzőkönyvei, illetve összefoglalói; a testületi szerv 
szavazásának adatai. 

 

8. Rendelettervezetek és kapcsolódó dokumentumok; az 
önkormányzat képviselő-testületének nyilvános ülésére 
benyújtott előterjesztések a benyújtás időpontjától 

 A benyújtás 
időpontját 
követően azonnal 

Jegyzői iroda  
testületi előadó 

 

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

9  A Hivatal által közzétett hirdetmények, közlemények  Folyamatosan  Titkárság Legalább 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 10.  A Hivatal által kiírt pályázatok szakmai leírása, azok eredményei 
és indokolásuk 

 Folyamatosan A feladatot 
Ügyrend 
alapján ellátó 
iroda vezetője 

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 11. A Hivatalnál  végzett alaptevékenységgel kapcsolatos 
vizsgálatok, ellenőrzések nyilvános megállapításai 

 A vizsgálatról 
szóló jelentés 
megismerését 
követően 
haladéktalanul 

Jegyzői iroda 
vezetője 

 

 Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 

tartásával 

 12.  A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények 
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, 
elérhetősége, s ahol kijelölésre kerül, az adatvédelmi felelős, 
vagy az információs jogokkal foglalkozó személy neve 

 Negyedévente aljegyző  Az előző 
állapot törlendő 

 14.  A közérdekű adatokkal kapcsolatos kötelező statisztikai 
adatszolgáltatás adott szervre vonatkozó adatai 

 Negyedévente Aljegyző  Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 15.  Azon közérdekű adatok hasznosítására irányuló szerződések 
listája, amelyekben a hivatal az egyik szerződő fél 

 Negyedévente Aljegyző  Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 16. Az önkormányzat kezelésében lévő közérdekű adatok 
felhasználására, hasznosítására vonatkozó általános szerződési 
feltételek 

 A változásokat 
követően azonnal 

Aljegyző  Az előző 
állapot 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 17.  A Hivatalra  vonatkozó különös és egyedi közzétételi lista  A változásokat 
követően azonnal 

 

Aljegyző  Az előző 
állapot törlendő 

III. Gazdálkodási adatok 

   Adat  Frissítés Felelős  Megőrzés 

 2.  A foglalkoztatottak létszámára és személyi juttatásaira 
vonatkozó összesített adatok, illetve összesítve a vezetők és 
vezető tisztségviselők illetménye, munkabére, és rendszeres 
juttatásai, valamint költségtérítése, az egyéb alkalmazottaknak 
nyújtott juttatások fajtája és mértéke összesítve 

 Negyedévente Jegyzői Iroda 
személyzeti 
előadó 

 A külön 
jogszabályban 
meghatározott 
ideig, de 
legalább 1 évig 
archívumban 
tartásával 

 4.  Az államháztartás pénzeszközei felhasználásával, az 
államháztartáshoz tartozó vagyonnal történő gazdálkodással 
összefüggő, ötmillió forintot elérő vagy azt meghaladó értékű 
árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, 
vagyonértékesítésre, vagyonhasznosításra, vagyon vagy vagyoni 
értékű jog átadására, valamint koncesszióba adásra vonatkozó 
szerződések megnevezése (típusa), tárgya, a szerződést kötő 
felek neve, a szerződés értéke, határozott időre kötött szerződés 
esetében annak időtartama, valamint az említett adatok 
változásai, a nemzetbiztonsági, illetve honvédelmi érdekkel 
közvetlenül összefüggő beszerzések adatai, és a minősített 

 Negyedévente Gazdasági és 
Pénzügyi Iroda 
vezetője 

 A külön 
jogszabályban 
meghatározott 
ideig, de 
legalább 1 évig 
archívumban 
tartásával 
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adatok kivételével 
A szerződés értéke alatt a szerződés tárgyáért kikötött - 
általános forgalmi adó nélkül számított - ellenszolgáltatást kell 
érteni, ingyenes ügylet esetén a vagyon piaci vagy könyv szerinti 
értéke közül a magasabb összeget kell figyelembe venni. Az 
időszakonként visszatérő - egy évnél hosszabb időtartamra 
kötött - szerződéseknél az érték kiszámításakor az 
ellenszolgáltatás egy évre számított összegét kell alapul venni. 
Az egy költségvetési évben ugyanazon szerződő féllel kötött 
azonos tárgyú szerződések értékét egybe kell számítani 

 

Tárnok, 2015. április 29. 
 

      dr. Simon Mária 
               Jegyző 


