Cigand Varos Polgarmesteri Hivatala

Kozzétételi Szabalyzata

Az elektronikus informacidszabadsagrol szélé6 2005. évi XC. térvény (a tovabbiakban:
Eitv.) 4. §-anak (3) bekezdése alapjan, tovabba a végrehajtasara kiadott, a kdzérdek(i
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrol
sz6l6 305/2005. (XII.25.) Kormanyrendelet 3. §-anak (1) bekezdésére figyelemmel a
kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételérdl az alabbi szabalyzatot adjuk
ki.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja
Jelen Szabalyzat célja, hogy meghatadrozza a Cigand Varos honlapjan kozzétételre kertlo
kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasért feleldsok korét, valamint a

kozzétételi eljarast.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Helyi adatfelelds: E szabalyzat vonatkozasaban helyi adatfelel6sdk Cigand Varos

Polgarmesteri Hivatala azon szervezeti egységei, melyek az elektronikus Uton koételez6en

kozzéteend6 adatokat elGallitottak, illetve melyek mikddése sordn az adat keletkezik.

2.2. Helyi adatko6zl6: E szabalyzat vonatkozasaban helyi adatk6zl6 Cigand Varos

Polgarmesteri Hivatala azon osztdlya, mely az adatfelel6sdk altal hozza tovabbitott -

elektronikus uUton kotelez6en kdzzéteendd - adatokat a www.cigand.hu cimen elérhet6

internetes honlapon kozzéteszi.



2.3. Helyi kozzététel: Az Eitv.-ben meghatarozott, elektronikus uton kotelez6en

kozzéteend6é adatoknak internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szamara
személyazonositas nélkil, korlatozastdl mentesen, dijmentesen térténd hozzaférhetdvé

tétele.

II. A kozérdekl adatok elektronikus kozzététele

Cigand Varos Polgarmesteri Hivatala az Eitv. 3.§ (2) bekezdésében foglalt elektronikus

kozzétételi kotelezettségének a www.cigand.hu cimen elérhetd internetes honlapon valé

kozzététellel tesz eleget.

1. A kozzétételi kotelezettség teljesitésében kozremikodo személyek,

szervezeti egységek

1.1. A honlappal kapcsolatos helyi adatfelelési feladatokat a szabalyzat fliggelékében
helyi adatfelelésként meghatarozott osztalyok vezetdi altal kijelolt koztisztviseldk latjak
el. Ennek megfeleléen gondoskodnak:

a) a koOzzétételi listan szerepld - az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd feladatok
ellatasa soran el6allitott, illetve keletkez6 - adatok kozzétételre alkalmas formaban
torténd elballitasarél és a flggelékben meghatarozott hataridon beldli, illetve
rendszerességgel torténé megklildésérdl a helyi adatkozlonek,

b) a kozzétételre kerlild adatok pontossagarol, szakszerliségérdl és aktualitasarol
kozzététel el6tt és utan,

c) a helyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasardl a helyi adatkdzlonek.

d) a kozzétételi kotelezettségeket nyilvantartd metainformacidos rendszerhez, illetve
az egységes kodzadatkeres6 rendszerhez sziikséges adatfelelds-nyilvantartasi adatok és

kozzétételi egységekre vonatkozé leird adatok megkiildésérdl a helyi adatkdzldnek.

1.2. Az adatok kozzétételét a helyi adatkdzl6hoz torténd megklildése el6tt a helyi

adatfelel0sként meghatarozott féosztalyok/osztalyok vezetdi hagyjak jova.



1.3. A honlap m(ikédésének biztositasaért, a helyi adatkézI6 feladatainak ellatasaért a
Polgarmesteri Hivatal ............ szervezeti egység ....... felel6s, amely gondoskodik:

a) a honlap kozérdek(i adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formajanak kialakitasarol, folyamatos Uizemeltetésérdl, az esetleges (zemzavar
elharitasardl,

b) a hozzd megklld6étt adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhet0ségérdl, frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelm(i legyen, az egyes kozzétett
kozérdek(i adat melyik szervtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

c) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelos altal kozlésre atadott adatokkal
valo egyezdségérdl),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
maodositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentéséral,

e) az adatok koOzzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak
naplézasardl, a napléadatok mentésérdl,

f) az egységes kozadatkeres6 rendszerhez kapcsolddas informatikai feltételeinek
biztositasardl, az adatfelel6sdk elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek leird
adatainak az egységes kozadatkeres6 rendszer lizemeltetdjéhez torténd tovabbitasardl
és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl

g) a kozzétételi kotelezettségeket tartalmazd metainformacios rendszer mikddésérdl

és folyamatos adatkarbantartasarol.

2. Kozzétételi kotelezettségek

2.1. Az egyes kozérdek( adatok kozzétételének helyi adatfelel6si feladatai a
Polgarmesteri Hivatalon belll azt az osztalyt terhelik, amely azokat el6allitotta, illetve
amely mlkodése sordan azok keletkeztek. Az 4&ltalanos kozzétételi lista kozzétételi

egységeit és azok helyi adatfelelGseit a Szabalyzat fliggeléke tartalmazza.

2.2. A mlkodés atlathatéosaganak biztositdsa, a tomegtdjékoztatds javitdsa érdekében
biztositani kell Cigdnd Varos Polgarmesteri Hivatala szerveinek tevékenységével
kapcsolatos aktualis hirek, kézlemények, rendezvények megismerését, sziilkség szerint a

megfelel6 célcsoportoknak szold hirlevél-szolgaltatast.



III. A kozzétételi eljaras szabalyai

1. Az elektronikus kozzététel hivatali rendje

1.1. A helyi adatfelel6s az elektronikus G(ton kotelez6en kodzzéteendd, moddositandd
adatokat az adatkozl6vel egyeztetetve elektronikus Uton vagy elektronikus
adathordozén, kozzétételre alkalmas xml, html, Word (doc), rtf, vagy PDF,
tablazatkezel6nél Excel (xIs), vagy platformfiiggetlen allomanyok, kép esetén (jpg, png,
gif) formatumban, a Szabalyzat fliggelékben megjelolt hataridon belll, illetve
rendszerességgel eljuttatja a helyi adatkozlohéz. A felhaszndld altal kitoltend6
nyomtatvanyokat, (rlapokat a helyi adatfelel0s letblthetd, szerkeszthetd formatumban
kildi meg a helyi adatk6zlGnek, illetve ilyen formatumban teszi k6zzé. A kdzzétett adat
eltdvolitdsanak sziikségességérdl a helyi adatfelel6s elektronikus Uton értesiti a helyi
adatkozlét, aki az eltavolitds irant a megjel6élt idopontban, ennek hidnyaban

haladéktalanul intézkedik.

1.2. A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idGszer(itlenné valasa, illetve ilyen
adatok feltarasa esetén a helyi adatfelelds elGallitja a helyesbitett vagy frissitett
kozérdek(i adatokat tartalmazd, kilon jogszabdlyban meghatdrozott kozzétételi

egységeket, és azokat kdzzététel végett atadja a helyi adatkdzlonek.

1.3. A helyi adatfelel6s minden esetben ellen6rzi a helyi adatk6zl6hoz eljuttatott és a

kozzétett adatok egyezOségét.

1.4. A helyi adatkozl6 ellen6rzi az atadott adatok formatum, kulalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiszoboléséig,

visszautasitja a kozzétételt.



1.5. A helyi adatkdzld a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatos
eseménynek, id6épontnak, valamint a helyi adatfelel6s és a helyi adatkézl6 személy

nevének napldzasarol.

1.6. A helyi adatkozlé6 gondoskodik a naplézott adatallomany megsemmisités,
illetéktelen személy altali mddositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések
sorrendjének megvaltoztatasa elleni védelmérdl, biztositja, hogy a naplé tartalmahoz
csak arra feljogositott személyek férhessenek hozzda, a naplérdl biztonsdgi masolatot

készit.

1.7. A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitdsanak idépontjara, illetve el6z6
allapota archivalasanak (honlapon tartdasanak) id6tartamdra a jelen Szabalyzat

figgelékében foglaltak az irdnyadodk az aldbbiak szerint:

a) amennyiben a kbdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsat irja
el6, az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a meglrzési id6 elteltéig nem
szlntethet6 meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Uj allapot fellelhetOségét,
az archivumban elérhet6 adat elavulasat egyértelm(ien fel kell tintetni;

b)  téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

c) a frissitett adat Gj allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét,

illetve az adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban vald elérhetdségét.

2. A kozzétételi kotelezettségek nyilvantartasa

3.1. A Polgarmesteri Hivatal ...... szervezeti egysége a kozzétételi kotelezettségek
maradéktalan teljesitése nyilvantarté és monitoring (a tovabbiakban metainformacios)

rendszert mkodtet.

3.2.A metainformacids rendszer tartalmazza az egységes kozadatkeresd rendszerbe
torténd adatszolgaltatashoz, valamint a kozzétételi kotelezettség nyilvantartdsahoz és

teljestilésének ellendrzéséhez sziikséges leiré adatokat.



ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Flggelék

szervének, ennek hidnyaban a kdzfeladatot ellato szerv felett
torvényességi ellenbrzést gyakorl6 szerv 1. pontban
meghatarozott adatai

azonnal

archivumban tartasaval

Adat Frissités Megbrzés Helyi adatfelel6s

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, postai | A valtozasokat kdvetéen | Az el6z6 allapot térlend6
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, azonnal
honlapja, Ugyfélszolgalatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot torlendd
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek azonnal
feladatai

3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes szervezeti | A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot térlendd
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- |azonnal
és telefaxszama, elektronikus levélcim)

4. A szervezeten belll illetékes tUgyfélkapcsolati vezetd neve és | A valtozasokat kovetéen | Az el6z6 allapot térlendd
az Ugyfélfogadasi rend azonnal

5. Testlleti szerv esetén a testllet |étszama, dsszetétele, A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot torlendd
tagjainak neve, beosztésa, elérhetésége azonnal

6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, felligyelete vagy A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot 1 évig
ellendrzése alatt allo, vagy aldrendeltségében m(ikodé mas azonnal archivumban tartasaval
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai

7. A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban allo, A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot 1 évig
illetve részvételével mikod6 gazdalkodd szervezet [Ptk. azonnal archivumban tartasaval
685. § c) pont] neve, székhelye, elérhetésége, tevékenységi
kore, képvisel6jének neve, a kézfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kdzalapitvanyok A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot 1 évig
neve, székhelye, alapité okirata, kezel6 szervének tagjai azonnal archivumban tartasaval

9. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot 1 évig
szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, valamint a fészerkeszt6 | azonnal archivumban tartasaval
neve

10. | A kozfeladatot elldto szerv felettes, illetve felligyeleti A valtozdsokat kévetéen | Az el6z6 allapot 1 évig



II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

Helyi adatfelel6s

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre vonatkozé
alapvet0 jogszabalyok, allami iranyitas egyéb jogi eszkozei,
valamint a szervezeti és m(ikédési szabalyzat vagy Ggyrend
hatdlyos és teljes szbvege

A valtozasokat kbvetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a kbézigazgatasi | Negyedévente Az el6z6 allapot térlendd
hivatalok esetében a kozfeladatot ellatd szerv feladatardl,

tevékenységérdl sz6l6 tajékoztatd magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatdsagi
tigyekben tgycsoportonként (ligytipusonként) és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hatdskor gyakorldsanak atruhdzasa esetén a
ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi terllete,
az lgyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatdrozdasa, alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast
meginditd irat benyujtasanak maddja (helye, ideje),
Ugyfélfogadas ideje, az Ggyek intézését segité utmutatok, az
Ggymenetre vonatkozé tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letdltheté formanyomtatvanyok

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kézszolgaltatasért fizetendo dij
mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvéantartasok jegyzéke, az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6 nyilvantartasoknak az Avtv. 28.
§-a szerinti azonosité adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv altal
- alaptevékenysége keretében - gy(jtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
kéltségei

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvéanos kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve
a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testlleti szerv dontései elGkészitésének rendje, az
allampolgari kozrem(ikodés (véleményezés) mddja, eljarasi
szabalyai, a testlleti szerv (léseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, tilésének jegyzOkonyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testlleti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




9. Az e térvény alapjan kbézzéteendd jogszabalytervezetek és E torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
kapcsolddo dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képvisel6- | rendelkezése hianyaban a |archivumban tartasaval
testuletének nyilvanos Ulésére benyujtott elGterjesztések a benyujtas idépontjat
benyUujtas idépontjatol kévetéen azonnal

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartasaval

11. | A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel A vizsgalatrdl szo6ld Az el6z6 allapot 1 évig
kapcsolatos vizsgalatok, ellen6rzések nyilvanos jelentés megismerését archivumban tartdsaval
megallapitasai koévetéen haladéktalanul

12. | A kozfeladatot elldto szerv feladatellatdsanak Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére, archivumban tartasaval
hatékonysaganak és teljesitményének mérésére szolgdld
mutatok és értékik, idébeli valtozasuk

13. | A k6zérdek( adatok megismerésére iranyuld igények Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhet8sége, s ahol kijeldlésre kerll, az adatvédelmi felelds,
vagy az informacios jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo, Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig Valamennyi érintett osztaly
jogszabalyon alapul6 statisztikai adatgy(ijtés eredményei, archivumban tartasaval
idGbeli valtozasuk

15. | A kozérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozd adatai archivumban tartasaval

16. | Azon kézérdek( adatok hasznositdséra irdnyuld szerz6dések | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
listdja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv az egyik archivumban tartasaval
szerz6dé fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében Iév6 kozérdek( A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot 1 évig
adatok felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozo altalanos |azonnal archivumban tartasaval
szerzOdési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kilénés és egyedi A valtozasokat kévetéen | Az el6z6 allapot torlendd

kozzétételi lista

azonnal




III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

Helyi adatfelel6s

A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) koltségvetése,
szamviteli torvény szerinti beszdmoldja; a koltségvetés
végrehajtasardl - a kilén jogszabalyban meghatarozott
maédon és gyakorisaggal - készitett beszamoldk

A valtozasokat kévetben
azonnal

A kllon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legaldbb 5 évig

archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak létszamara és| Negyedévente A kulon jogszabalyban

személyi juttatasaira vonatkozd Osszesitett adatok, illetve meghatarozott ideig, de

Osszesitve a vezetOk és vezet( tisztségviseldk illetménye, legaldbb 1 évig

munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint archivumban tartasaval

koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott

juttatasok fajtaja és mértéke Gsszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébdl nyudjtott, nem Negyedévente A kulon jogszabalyban

normativ, céljellegl, mikodési és fejlesztési tdmogatasok meghatarozott ideig, de

kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas céljara, legaldbb 1 évig

Osszegére, tovabba a tdmogatasi program megvalositasi archivumban tartasaval

helyére vonatkozo6 adatok

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az Negyedévente A kll6n jogszabalyban

allamhaztartashoz tartozé vagyonnal térténé gazdalkodassal meghatarozott ideig, de

Osszefliggd - a klilon jogszabalyban meghatarozott értékl - legaldbb 1 évig

arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas archivumban tartasaval

megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,

vagyon vagy vagyoni érték(i jog ataddasara, valamint

koncesszidba adasra vonatkozo6 szerz6dések megnevezése

(tipusa), térgya, a szerzddést koté felek neve, a szerz6dés

értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak

idétartama

A koncesszidrol sz6lé térvényben meghatarozott nyilvanos Negyedévente A kulon jogszabalyban

adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol meghatarozott ideig, de

készitett emlékezteték, palyazat eredménye) legaldbb 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai elldtasara | Negyedévente A kulon jogszabalyban

(igy kilonosen tarsadalmi szervezet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segit6é szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal
Osszefliggé kifizetésre) forditott, 6tmillid forintot meghaladd
kifizetések

meghatarozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval




