Titkarsagi Osztaly altal vezetett nyilvantartasok:

Onkormanyzati rendeletek nyilvintartdsa:

nyilvantartas leirasa: a rendelet szama, kihirdetés napja, megalkotéas napja, hatalyba 1€pés napja, a rendelet
cime, modositas, iddallapotok, a rendelet hatalyon kiviil helyezése,utols6 allapot egységes szerkezetben.
formatum: excel tabla,

adatkezelés célja: hivatali munkavégzes alapjaul szolgaldé dnkormanyzati rendeletek elérhetdségének
biztositasa

id6tartama: 1991.-t61 folyamatos

érintettek kore: -

adatok forrésa: képviseld-testiileti dontés

Onkormanyzati hatdrozatok nyilvintartisa:

nyilvantartas leirasa:hatdrozat szama, targy, felelosok, hataridd, végrehajtas datuma, file, jelenti.
formatum: excel tabla,

adatkezelés célja: hivatali munkavégzes alapjaul szolgaldé dnkormanyzati hatarozatok elérhetdségének
biztositasa

id6tartama: 1999.-t61 folyamatos

érintettek kore: -

adatok forrésa: képviseld-testiileti dontés

Szerzodéstar:

nyilvantartas leirasa: iktatoszam, szerzOdéskotés idopontja, szerzddo felek, a szerzddés targya, iddtartama,
teljesedésbe ment, mddositja, az onkormanyzat altal teljesitendd ellenszolgaltatas,

formatum: excel tabla,

adatkezelés célja: a szerzOdésés kotelezettségek attekinthetdségének biztositasa

id6tartama: 1994.-t61 folyamatos

érintettek kore: szerz6do felek

adatok forrésa: megkotott szerzodések

Kitiintetettek nyilvantartdsa:

nyilvantartas leirasa: kitiintetettek neve, a kitiintetés megnevezése, a kitiintetés idopontja

formatum. kézi nyilvantartés

adatkezelés célja: a varos érdekében kiemelkedo tevékenységet végzd, kitiintetett személyek nyilvantartasa
id6tartama: 1991.-t61 folyamatos

érintettek kore: kitiintetettek

adatok forrésa: képviselo-testiileti dontések.

Kapuvar névhaszndlat:

nyilvantartés leirasa: A nyilvantartas tartalmazza KAPUVAR név hasznalatat kérelmez6 maganszemélyek és
szervezetek adatait

formatum: excel tabla,

adatkezelés célja: a kérelmek attekinthetéségének biztositasa

id6tartama: 2003-t61 folyamatos

érintettek kore: kérelmezOk

adatok forrésa: képviselo-testiileti dontések.

Kapuvar névhaszndlat:

nyilvantartés leirasa: A nyilvantartas tartalmazza KAPUVAR cimer hasznalatat kérelmezé maganszemélyek
¢s szervezetek adatait

formatum: excel tabla,

adatkezelés célja: a kérelmek attekinthetdségének biztositasa

id6tartama: 2003-t61 folyamatos

érintettek kore: kérelmezOk

adatok forrédsa: polgadrmesteri hatarozatok.



Igazgatasi Osztaly altal vezetett nyilvantartasok:
Szocidlis és Gyermekvédelmi nyilvantartds

Az ellatasokra valo jogosultsag fennallasanak ellendrzése céljabol orszagos nyilvantartast vezet:

A teleptilési tamogatasrol, ezen beliil az 6nkormanyzat altal nyjtott lakhatasi tAmogatasrol, a helyi
kozlekedéshez nyujtott utazasi kedvezményrol, az elhunyt személy eltemettetésének koltségeihez valo
hozzajarulasrol, a rendkiviili telepiilési tdimogatasrol, valamint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol,
valamint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult személyrdl €s gondozé csaladjarol.

A nyilvantartas leirasa: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi Il tv. 18/A. §, 18/B.
§, illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 140. § (1)
bekezdése alapjan a kiméra szocialis program adattartama teljes képet nyujt az ellatotti korrél, ami
0sszhangban van a pénzbeli és természetbeni ellatdsok orszagos rendszere (PTR) adataival.

Formatum: szerkesztett adattablak ellatasi tipusonként, ligyfélkapu bejelentkezést kovetden lehet a PTR
rendszerben adatot rogziteni, modositani, torolni. A nyilvantartas eszkdze lehet minden olyan adattarolo
eszkdz vagy modszer, amely biztositja a Gyvt. 134.§(3) bekezdése szerinti védelmet.

Adatkezelés célja: a jogszabalyi hivatkozas szerint a nyilvantartas tartalmazza a szocialis ellatasra valo
jogosultsdg megallapitasara, ellatas biztositasara, fenntartasara, €s megsziintetésére vonatkozo adatokat,

Id6tartama: a jogosultsag megsziinésétdl szamitott 5 évig kezeli az adatokat
Erintettek kore: jogosultak, megsziintek

Adatok forrasa: formanyomtatvanyok €s hatarozatok adattartama - személyi adatok, lakcimadatok,
jovedelmi adatok, Taj szam

Szocidlis szolgaltatoi nyilvantartds

A szolgaltatoi nyilvantartas adatai — jogszabalyban meghatarozott adatok kivételével - nyilvanosak, és a
torténeti allomanyba tartozo6 adatok kivételével a Szocialis Agazati Portalon hozzaférhetdk.

Szocidlis onkormanyzati lakasigénylok nyilvantartdsa

nyilvantartas leirasa: iktatoszam, Human Bizottsag dontésének iddpontja, feliilvizsgalat idépontja, a
szerzOdés idépontja,

formatum: Word formatumu tabla, dnkormanyzat hal6zati rendszerén beliil igazgatasi osztalyon elérhetd
adatkezelés célja: a lakasigénylOk attekinthetdségének biztositasa

id6tartama: 2008 évtol folyamatos

érintettek kore: igényldk teljes kore éves megbontasban

adatok forrédsa: nyilvantartasi kérelem €s hatarozat

Zenés, tancos rendezvények

A zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsdgosabba tételérdl szolo 23/2011. (I11.8.) Korm. rendelet
6. § (1) bekezdése értelmében a jegyz0 az engedély megadasaval egyidejlileg nyilvantartasba veszi a
rendezvényt, és a nyilvantartas az onkormanyzat honlapjan kézzéteszi.
http://www.kapuvar.hu/ugyintezes/ugyintezes/

A nyilvantartas leirasa: a Korm. rendelet alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza a rendezvény
nyilvantartasba vételi szamat, a kérelmez6 nevét, sz€khelyét,cégjegyzékszamat vagy vallalkozoi



nyilvantartasi szdmat vagy bir6sagi nyilvantartasi szdmat, a zenés-tancos rendezvény megnevezesét, a
rendezvényhez kapcsolddo szolgéltatdsok megnevezését, a rendezvény gyakorisagat, megtartdsanak napja,
kezdésének €s befejezésének idépontjat, a helyszinéiil szolgald ingatlan cimét helyrajzi szamat
alapteriiletét(m?2), befogadoképességét, a rendezvénytartas megsziinésének idépontjat

Adatkezelés célja: a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a lakossag, érintettek széleskorli tajekoztatasa
Id6tartama: folyamatos

Erintettek kore: engedélyezési eljarasban kozremiikodd szakhatosagok, hatosagok, vendégek, lakossag

Adatok forrasa: formanyomtatvanyon benytjtott kérelem, dontés, nyilvantartas

Vasarok, piacok és bevasarlokozpontok

A vasarokrol, piacokrol €s bevasarlokozpontokrol szolo 55/2009.(111.13.) Korm. rendelt 4/B. § (5) bekezdése
értelmében a jegyz0 an engedély megadéasaval egyidejiileg a vasart, piacon €s annak fenntartojat
nyilvantartasba veszi, a nyilvantartas nyilvanos, az 6nkormanyzat honlapjan elérhetd:
http://www.kapuvar.hu/ugyintezes/ugyintezes/

A nyilvantartas leirasa:a Korm. rendelet 4/B. §(6) bekezdésében meghatarozottak szerint a nyilvantartas
tartalmazza a Szolgtv.-ben meghatarozottakon tul az engedély kiadasa és nyilvantartasba tétel idépontjat az
engedély és a nyilvantartds sorszamat, elnevezését, cimét idotartamat nyitvatartasi idejét teriiletét,
szakhatosagi hozzajarulasban foglalt feltételeket, korlatozasokat

Adatkezelés célja: a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a lakossag, érintettek széleskorii tajékoztatasa
Id6tartama: folyamatos

Adatok forrasa: formanyomtatvanyon benytjtott kérelem, dontés, nyilvantartas

Telepengedélyek nyilvantartasa

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes termeld és egyes
szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairol sz616
57/2013.(11.27.)Korm. rendelet 8. § (1)bekezdése értelmében a telepengedély megadasaval egyidejlileg,a
bejelentés-koteles tevékenység esetén a feltétel fennallasdnak vizsgélatat kovetden haladéktalanul
nyilvantartasba veszi a jegyz0, mely nyilvantartast az interneten kozz¢ kell tenni. Elérheto:
http://www.kapuvar.hu/ugyintezes/ugyintezes/

A nyilvantartas leirasa:a Korm. rendeletben 6. mellékletében meghatarozottak szerint a nyilvantartas
tartalmazza a nyilvantartds szamat,a bejegyzés oka (1.engedély kiadasa, 2. tevékenység bejelentése,3. adat
moddositasa, 4. tevékenység valtozasa, 5. engedély visszavonasa, 6. telep megsziinése) a bejegyzés
idépontjat, a telep adatait, cimét , az ipari tevékenység végzdjének nevét cégjegyzekszamat, illetve
vallalkoz61 nyilvantartasba vételi szamat, székhelyét a telepen végzett ipari tevékenységet

Adatkezelés célja: a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a lakossag, érintettek széleskori tajékoztatasa
Id6tartama: folyamatos

Adatok forrasa: formanyomtatvanyon benytjtott kérelem, dontés, nyilvantartas



Szallashely nyilvantartas

A széllashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési
engedély kiadasanak rendjérdl sz616 239/2009.(X.20.)Korm. rendelet 12. § (1) bekezdése szerint a jegyz6
nyilvantartast vezet a szallashely-iizemeltetési engedéllyel rendelkezd széallashelyekrdl. A jegyzoi
nyilvantartast az interneten kell kozzétenni, ami elérhetd: http://www.kapuvar.hu/ugyintezes/ugyintezes/

A nyilvantartas leirasa: a Szolgtv.26. § (2) bekezdésén tul a Korm. rendeletben meghatarozottakat, igy a
széllashely cimét, helyrajzi szamat, elnevezését, szolgaltatdo addoszamat, statisztikai szamjelét, tevékenység
tipusat, befogadoképességét, engedély kiadasanak datumat, ideiglenes bezarasanak tényét és iddtartamat,
megsziinés idejét, okat

Adatkezelés célja: a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a lakossag, érintettek széleskorli tajekoztatasa
Id6tartama: folyamatos

Adatok forrasa: formanyomtatvanyon benytjtott kérelem, dontés, nyilvantartas

Kereskedelmi tevékenységek (iizletek) nyilvantartisa

A kereskedelmi tevékenységek veégzésének feltételeirdl szolo 210/2009.(1X.29.)Korm. rendelet 9.§ (1)
bekezdése értelmében a jegyz6 a miikdési engedély megadasaval egyidejlileg az iizletet nyilvantartasba
veszi, a nyilvantartast az dnkormanyzat honapjan kell kzzétenni, elérheto:
http://www.kapuvar.hu/ugyintezes/ugyintezes/

A nyilvantartas leirsa: tartalmazza az lizlet miikodési engedély iranti kérelem kotelezd adatait, igy a
nyilvantartasi szdmot, kereskedd neve, cime, székhelye, cégjegyzékszama, adoszdma statisztikai szama,
iizlet napi/heti nyitva tartasi ideje, tulajdonosa, cime, helyrajzi szdma, hasznalat jogcime, elnevezése,
alapteriilete m2, az tizletek szerinti bontasban a forgalmazni kivant termékek korét, a kereskedelmi
tevékenység kezdetét, megsziinés idejét

Adatkezelés célja: a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a lakossag, érintettek széleskorii tajékoztatasa
Id6tartama: folyamatos

Adatok forrasa: formanyomtatvanyon benytjtott kérelem, dontés, nyilvantartas



Az Epitésiigyi Csoport altal vezetett miiszaki nyilvantartasok:
Orszigos Epitésiigyi Nyilvantartis (OENY)

Az Epitésiigyi Dokumentacios és Informéaciés Kozpontrél, valamint az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartasrol sz6l6 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a Nyilvantartas
keretein beliil az épitési folyamat alabbi résztvevdinek személyes adatait kell kezelni:
épittetd, kotelezett, beruhazaslebonyolitod, €pitési miiszaki ellendr, épittetdi fedezetkezeld, épitészeti-
miiszaki tervezo, telepiiléstervezd, telepiilésrendezési szakértd, €pitésiigyi igazgatasi szakértd, épitésiigyi
miiszaki szakértd, vallalkozé kivitelezo, felelds miiszaki vezetd, valamint energetikai tanusito.
elérhetdségének biztositasa:
A Nyilvantartasban vezetett adatokat az adatkezeld, az adatfeldolgozo €s az érintettek, korlatozas nélkiil
elérhetik. A Nyilvantartds adatait az egyéb szervek, személyek pedig a jogszabalyokban meghatarozott
épitésiigyi feladatuk ellatasdhoz sziikséges mértékben, korlatozott adattartalommal ismerhetik meg.

ETDR

nyilvantartas leirdsa: az épitésiigyl hatosagi engedélyezési eljarast tdmogatod elektronikus dokumentacios
rendszerben (ETDR) rogzitett valamennyi adat (épitészeti-miiszaki dokumentaciok, szakértdi vélemények,
engedélyek és fotok)

formatum: ETDR rendszerben elektronikusan pdf formatumban

adatkezelés célja: az épitési tevékenységek jogosultsdganak, az épités folyamatdnak ellendrizhetOsége,
engedélyezési eljarés teljes iratanyaganak elérhetdsége

id6tartama: 2013. januar 2-tol folyamatosan

e-statisztika

nyilvantartas leirdsa: az elsdfoku épitésiigyi hatdsagok sajat mitkodésével kapcsolatos statisztikai adatokat (a
személyi €s targyi feltételeket; a dontés-elokészitok és a dontések évenként, hatosagonként, ligyfajtanként és
dontéstipusonként Osszesitett adatait) tartalmazza (teljes lezart évek vonatkozasaban)

adatallomanyba betekintési joga van az elsd és masodfoku épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdosagoknak €s a
szakmai feliigyeletet ellatd szerveknek, személyeknek

formatum: internet alapu elektronikus rendszerben tablazatos formatumban
adatkezelés célja: épitésiigyi hatdsagi statisztikai adatszolgaltatas

1dotartama: 2002-t61 évenként

e-birsag
nyilvantartas leirasa: az épitésiigyi birsagok €s azok behajtasanak nyilvantartasa

adatallomanyba betekintési joga van az els6 és masodfoku épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagoknak és a
szakmai feliigyeletet ellatd szerveknek, személyeknek

formatum: internet alapu elektronikus rendszerben tablazatos formatumban

e-szankcio

nyilvantartas leirasa: szabalytalan épitési tevékenység esetén a szabalytalan tevékenységgel érintett ingatlan
cimadatait, helyrajzi szamat és a szankciondlt személy vagy szervezet azonositd adatait, valamint az
alkalmazott jogkdvetkezmény fajtajat tartalmazza

formatum: internet alapu elektronikus rendszerben tablazatos formatumban

Pénziigyi Osztaly altal vezetett nyilvantartasok:



Palyazatok nyilvantartasa

Formatum: digitalis
Nyilvéntartas targya €s célja:

e benyujtott palyazatok (elkésziilt palyazati dokumentéaciok, a palyazat kiirdk részére megkiildésre
keriiltek); célja, hogy informéciot adjon arra vonatkozdan, hogy az eredeti elképzelések mennyiben
modosultak

e tamogatasban részesiilt projektek (azok a projektek, amelyek a palyazatkiirdé dontése értelmében
tamogatasban részesiiltek); célja, hogy informaciot adjon a projekt megvalositasanak fedezetére
szolgald kiadasok induld Osszegére, amihez viszonyitani lehet a megvaldsitds soran felmeriild
valtozasok forint kihat4sat.

e megvalosult projektek (projektek, amelyek befejezésre keriiltek, a kozremiikodé hatosdg a zard
elszamolast elfogadta, és az utols6 tdmogatasi 6sszeg is megallapitasra keriilt); célja, hogy informaciot
adjon a projekt megvalositasira ténylegesen felhasznalt Osszegek alakulasarol, arrél hogy a
megvalositas sordn felmeriilt sajatos tények milyen hatassal voltak, mennyibe keriilt ténylegesen a
megvalositott projekt..

Jogalapja: az eurdpai unidés forrasok igénybevételének, felhaszndldsanak eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyzat alapjan

IdGtartama: a szabalyzat kihirdetésétdl visszavonasig

Erintettek kore: Kapuvar Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala. A szabalyzat az Snkorményzat
iranyitasa ala tartozo, onalloan gazdalkodd szervek részére irdnymutatasul szolgal, a sajat szabdlyzatuk
elkészités¢hez. Amennyiben az 6nalléan gazdalkodd szervek nem készitenek onalldo szabalyzatot, akkor a
szabalyzat eldirasait kotelesek alkalmazni.

Adatok forrasa: a palyazat elokészitésebe €s megvalodsitdsaba bevont szervezetek, hatosagok, palyazatkiird
adatszolgaltatasai alapjan.

Gyljtott s feldolgozott adatok fajtai:
e projekt megnevezése

azonositod szama

kedvezményezett

tervezett koltségvetési adatok

tényleges koltségvetési adatok

projektmenedzser neve

A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gylijtott és feldolgozott adatokhoz valod
hozzatérés modja:

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozd szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Szabalyzat a Kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzat, Szabalyzat az eurdpai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasdnak eljarasi rendjére szerint.

A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gyljtott és feldolgozott adatokrdl valod
masolatkészités koltségei:

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozo szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Szabalyzat a Kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl,
Szabalyzat az eurdpai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasanak eljarasi rendjére szerint.

Kotelezettségvallalasi analitika

Formatum: digitalis és papir alapon a Gazdalkodasi szabalyzat szerint.

Cél: A koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységével Osszefiiggésben meghatdrozza a
kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, €s az utalvanyozas
eljarasi ¢s dokumentacids részletszabalyait, az egyes jog- ¢és hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskorok atruhazasdnak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, az adatszolgaltatasok rendjével
kapcsolatos belsd eldirasokat



Jogalapja:

az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.);

az allamhaztartds szervezeti beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

Kapuvar Varosi Onkormanyzat és Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak, valamint a
Kapuvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban:
SzMSz);

a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Kapuvar Varosi Onkormanyzat kozott kotott Egyiittmitkodési
Megallapodas

Id6tartama: 2012. januar 1. napjatdl visszavonasig

Erintettek kore: Kapuvar Varosi Onkormanyzat, Kapuvari Polgarmesteri Hivatal, valamint a Kapuvari Roma
Nemzetiségi Onkorményzat

Adatok forrasa:

kinevezési okirat,

szerzO0dés, megallapodas,

visszaigazolt megrendelés,

palyazati Giton odaitélt tdmogatasrol sz616 dontés alairt
dokumentuma (pl. tdmogatasi szerzddés)

szamla,

szamléaval egy tekintet ald esd okirat.

A nyilvantartas tartalmazza (gytijtott €s feldolgozott adatok fajtai):

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szadmat,

kotelezettségvallalast tantsitd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
a kotelezettségvallald nevét,

a jogosult azonosit6 adatait,

a kotelezettségvallalas targyat,

kotelezettségvallalas Osszegét,

kotelezettségvallalas évek €s eldiranyzatok szerinti megoszlasat,

a kifizetési hataridoket, tovabba

a teljesitési adatokat.

A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gylijtott és feldolgozott adatokhoz valod
hozzatérés modja:

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozo szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Szabalyzat a Kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolod
szabalyzat, Szabalyzat az euro6pai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasadnak eljarasi rendjére szerint.

A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gyljtott és feldolgozott adatokrdl valod
masolatkészités koltségei:

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozo szabalyzat,
Iratkezelési szabdlyzat, Szabdlyzat a Kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol,
Szabalyzat az eurdpai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasanak eljarasi rendjére szerint.



Ingatlanvagyon kataszter nyilvantartds

A 147/1992. (X1.6.) Korm. rendelet, valamint Kapuvar Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
26/2012. (X1.28.) OKT. rendelete Kapuvar varos vagyonarol alapjan

A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gylijtott és feldolgozott adatokhoz valod
hozzatérés modja:

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozo szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Szabalyzat a Kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzat, Szabalyzat az eur6pai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasdnak eljarasi rendjére szerint.

A kozfeladatot ellatd szerv altal — alaptevékenysége keretében — gyljtott és feldolgozott adatokrdl valod
masolatkészités koltségei:

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét meghatarozo szabalyzat,
Iratkezelési szabdlyzat, Szabalyzat a Kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol,
Szabalyzat az eurdpai unios forrasok igénybevételének, felhasznalasanak eljarasi rendjére szerint.

Adoigazgatasi Osztaly altal vezetett nyilvantartasok
Adozok nyilvantartdsa:

1. A nyilvantartas tartalmazza a fizetési kotelezettség jogcimét, 6sszegét, az abban bekovetkezett valtozast,
tovabba a befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi potl€k, birsag, valamint a fenndlld hatralék vagy talfizetés
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

2. A nyilvantartas leirasa: A telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozo adok és adok modjara behajtando
koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl €s elszamolasarol szo16 13/1991 (V.21.) PM rendelet alapjan

- az ado6zo torzsadatait

- az addzo nem allando jellegli (valtozd) adatait

- az addzo egyedi adatait tartalmaz6, folyamatosan vezetett adoszamlat, kiilon az adordl, a
gépjarmiiadorol, a jovedelemadordl, a talajterhelési dijrol és az allamigazgatési eljarasi illetékrol

3. Formatum: ONKADO program

4. Adatok forrasa: bevallasok, hatarozatok, befizetések adattartama, gépjarmiiadé esetében a Jarasi Hivatal
Okmanyirodai Osztalyatol kapott adatok, adok modjara behajtand6 koztartozasok esetén az egyéb szervek
kimutatasai

5. Id6tartama: Jelenleg 2006-t61 évenként az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. tv. eléviilésre vonatkozd
szabalyainak a betartdsaval

6. Erintettek kore: Az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén ad6zok

7. Cél: Az adobevételek alakuldsanak atlathatosaga

Végrehajtasi eljards nyilvantartdsa:

1. A nyilvantartas tartalmazza a munkabérletiltasokat, a hatosagi atutalasi megbizdsokat, a gépjarmiivek
forgalombol valo kivonasdnak kezdeményezését, a birdsagi végrehajtod részére kimutatott hatralékosokat és a
behajthatatlansagra jelolt adotartozasokat.

2. A nyilvantartas leirasa: sorszam, hatralékos azonositoja, neve, cime, hatralék 6sszege, adonem fajtéja,
végrehajtasi cselekmény meginditdsanak datuma, a megtériilés ideje, 6sszege

3. Formatum: Excel tablazat, papir alapon

4. Adatok forrasa: Az ONKADO programbol késziilt hatralékos lista

5. Id6tartama: 2012. januar 1-t61 Excel tdblazatban, kordbban papir alapon

6. Erintettek kore: Adohatralékosok

7. Cél: Hatralékok figyelemmel kisérése, csokkentése, behajtasa



