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1.1.

1.2.

1.3.

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Bénhorvati Kézos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati jogviszonyban 4116 kdoztisztviseldkre, és
kozszolgalati igykezelSkre, a hivatalban foglalkoztatott munkavéllalokra, a megbizasi
szerzodessel foglalkoztatottakra és bizonyos esetekben a képviseldtestiileti és bizottsagi
tagokra.

A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalban folyd valamennyi iigyintézési és
ligyirat-kezelési eljarasra.

A Hivatal

- a kozszolgalati személyi adatkezelésre a kdzszolgalati szabalyzat rendelkezései,

- az Ugyirat kezelési eljarasra az iratkezelési szabalyzat rendelkezései,

- a kozérdekll adatok kezelésére és igénylésének rendjére a kozérdekd adatok
igénylésének rendjérdl és a kozzétételrdl szo16 szabalyzat rendelkezései,

- a www.banhorvati.hu weboldalra az adatkezelési tijékoztato,

- az adatbiztonsagra az adatbiztonsagi szabalyzat,

- a tlizvédelemre a tlizvédelmi szabalyzat rendelkezései,

-a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat rendelkezései

irAnyadoak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetSleg szabalyozott kérdésekre e
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

2.1.

2.2.

2.3,

adat: az informacié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kozlési formaja;

szemé€lyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz$ ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggySz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,



24.

2.5.

2.6.

2.7,

2.8.

2.9.

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma al4d nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onélldé vagy gyiljteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat;

kozérdekbél nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetové tételét
térvény kozérdekbol elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedé —
kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Onélléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozéd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangoladsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, tOrlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

2.10. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;

2.11.

2.12.

2.13.

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertl és
eszkozt0l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;



2.14.

2.15.

2.16.

217,

2.18.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerzédése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozoval;

iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacid,
megoldds vagy adat, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek altal torténé
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszer(
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, €és amelynek
titokban tartasa érdekében a jogosult a szlikséges intézkedéseket megtette.

adminisztrator: Az adott programra vonatkozoan a felhasznalok €s jogosultsagok
beallitasara jogosult szem¢ély.

3. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit minden érintett személy kételes betartani. A

szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok, egyéb szabalyzatok

el6irasainak az érvényesiilését a jegyz0 az igazgatasi ligyintézo utjan ellendrzi.

Az intézményvezetok személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység-

nél a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezokre terjednek ki:

a) A feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.

b) Mas szervt6l, szervezeti egységtol atvett adatok.

c) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem szikséges, de a
munkavégzés soradn a kiillénb6z6 informacids csatornakon tudomast szereztek réla.

Az intézményvezeték személyesen felelnek az iranyitasuk ald tartozd szervezeti
egységnél a kozérdekli adatok nyilvanossagénak biztositasaért. A kozérdek( adat
megismerése irdnti igényt a jegyz6hoz kell benyijtani, annak teljesitéséért a jegyzo felel.
Az adatvédelem a Hivatal minden szervezeti egységét érint6 feladat, amely magaba
foglalja:

a) A miikodéséhez sziikséges informaciok tdrvényességének, alapossdganak, pon-
tossagéanak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanossagra
hozatal ellen.

¢) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezelének az adatkezelés korében széndékosan vagy gondatlanul elkGvetett
illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstol torténd védelmét.



3.5,

3.6.

3.7

3.8.

39.

A Hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — toérvény felhatalmazdsa alapjan, az abban meghatarozott kdrben —
helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A nyilvantartas jogszeriiségéért jegyz6 fegyelmi és kartéritési felelsséggel tartozik.

A kiilonb6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatidllomanyok védelme

érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban

tarolt adatok — kivéve ha azt torvény lehet6vé teszi — kozvetleniil ne legyenek

6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetSk.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6

jogot €s az érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez

fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekili adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kitelezettség teljesitése

érdekeében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és

torvenyesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz

elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz

sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

3.10. Az adatkezelési miiveleteket tigy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozo

311

jogszabalyok alkalmazasa sordn biztositsa az érintettek magénszférajanak védelmét.

Az adatkezeld:

a) a tudomésdra jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatisara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomésara, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkill semmilyen informdaciét. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
1gényld részére az adathozzaférés és felhasznalds minden formajat megtagadni. Az
adatkezeld tudomaséara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel
tartozik.

b) koteles a munkaja soran tudomésara jutott {lizleti titkot - a Ptk.-ban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagl informacidkat meg6rizni. Ezen tulmenden sem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy maés személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekil adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilén térvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

3.12. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelSt felszolitani a jogellenes

adatkezelés besziintetésére, koteles a jegyzét és az adatvédelmi felelSst tajékoztatni a
jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrdl és a kezelt adatok korérél. A
jegyzd koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése
és a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkezd karenyhités és karelharitas érdekében.



I1. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzo

Fllatja a térvény altal a hataskoérébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1,
1.2.
1.3.
1.4.

1.5,
1.6.

1.7.

2 ks

2.2

23
2.4,
2.5.

2.6.
2.7

2.8.

3L
3.2.

3.3

Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.
Megnevezi a munkakdéri leiras altal a Hivatal adatvédelmi felelGsét.
Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, €s az adatkarbantartasra
vonatkoz6 szerz6désrdl.
Meghatarozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartas
id6pontjat.
Jovahagyja a Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).
Ellendrzi az adatkezelést €s adatvédelmet, valamint az informatikat érintd nyil-
vantartasokat.
Engedélyezi valamennyi munkavallald kézponti szerver hozzaférési jogosultsagat.

2. Az adatvédelmi felelos

Kozremiikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.
Kivizsgélja a hozzé érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretekrol szold oktatasok megszervezésérdl.
Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Osszesiti a Hivatal adatkezel6i altal kézérdekd adatok iranti kérelmek elutasitasardl,
valamint az elutasitdsok indokairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrol
minden évben januér 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagot.
Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Az informatikus

Ellatja a jegyz6 altal meghatarozott rendszergazdai feladatokat.-

A jegyzO intézkedése alapjan kozremilkodik az adatkezel6k egyéni koddjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitisdban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznalatba allitis clott ellatja a szoftverek ¢és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).



3.4. A szervereken tarolt adatok vonatkozdsiban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérsl, moédositésardl, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasardl.

3.5. Igény esetén kozremiikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatisban.

3.6. Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

3.7. Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszkoz virusmentesitését.

3.8. Sziikség szerint cllatia a szamitogépek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszer(i m{iksdésérdl.

3.9. Ellétja a jegyz§ altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.

3.10. Elldtja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhaté szakszerviz segitsége nélkiil.

3.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halézat

alkalmazdsainak és adatainak a visszatoltését.

3.12. Folyamatosan iizemeltet] a szamitogépes haldzatot,

3.13. Igény esetén segitséget nyljt az adatkezelSknek a szamitastechnikai alkalmazasok

hasznalatanél és az adatbazisok kezelésénél.

3.14. Ellatja az informéciés rendszer biztonsdgaért felelss személy jogszabalyban

meghatarozott feladatait.

4. Az adatkezelé

4.1. Kezeli a munkakérébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

4.2. A jogszabaly éltal felhatalmazott szemeélynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

4.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgéltatasi nyilvantartast.

4.4. Megérzi a tudomésara Jjutott adatot.

4.5. Gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett nyilvéantartas adataihoz illetéktelen személy

ne férhessen hozz4, tigyel a nyilvéntartas biztonsigos tarol4sara.

4.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsdgra  vonatkoz6
rendelkezéseket.

4.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkézok barminemu
meghibasodasat, illetéleg az adatallomény kezelhet6ségében bekivetkezs problémat,

4.8. Az adatkezel$ koteles a jegyzét és az adatvédelmi felel§st tajékoztatni minden olyan
esemeényrdl, mely esetben 6t Jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitotték, illetve a
sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést
tapasztalt.



1:1s

1.2.
1.5.

1.4,

1.5

1.6.

| Fp A

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7

2.8.

III. fejezet

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

1. Nyilvintartasok kezelése

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat
vezeti a kezelésében 1év6, illetdleg a feladat ellatasédhoz sziikséges adatokrol.
Az adatok nyilvéantartésa torténhet elektronikus, illetve papir alapi modon.

A jegyz6 kezdeményezi egyes adatallomanyok vonatkozasiban az adatkezeldk
hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését. Az adatkezelék hozzaférési
jogosultsaganak véltozasait az 4. szamu mellékletben meghatdrozott engedélyezé hagyja
jova.

A jegyz8 az informatikusndl kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott
adatkezel6k kbzponti szerver hozzaférési jogosultsag beallitasat, médositasat, torlését. Az
adatkezelS6k hozzaférési jogosultsiga a 6. szamu melléklet kitdltésével igényelhetd.

Az adathozzaférési jogosultsag hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonat-
kozdsdban mely adatkezelék rendelkeznek betekintési (olvasési), és mely adatkezelSk
rendelkeznek maédositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitégépen vezetett nyilvantartasok hozziférési Jogosultsagait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsdgairdl az adminisztrator
naprakész nyilvantartdst koteles vezetni. Az adminisztratorok és a hozzaférési

jogosultsagot engedélyezd személyek list4jat a szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

A hozzéférési jogok nyilvantartdsaba betekintési joggal a jegyz§ és az adatvédelmi
felelGs, valtoztatasi joggal a jegyzo.

2. Az adatszolgéltatas rendje

Az adatszolgéltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

A kerelemre t6rtén6 adatszolgéltatas széban, irasban vagy elektronikus uton térténhet. A
szoban toérténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatds adatszolgaltatast igényld lap 1tjan
torténik, melyet a kérelmezd t51t ki (2. melléklet).

Az adatszolgéltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott
formaban kell manualis vagy elektronikus tton nyilvantartani.

Személyes adat kizardlag akkor szolgaltathat6, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak.

A kérelmezé a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetsleg esemenyt koteles igazolni, mely biztositja azt az adat
felhaszndlasi célnak alapot adé kapesolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all
vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet az adatkezeld kizérolag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljérdsra az adatszolgéltatasi eljards szabalyai ér-

telemszertien irdanyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozé

szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatdssal kapcsolatban  felmeriilg

koltségtérités mértékét az 5. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.



3. Az adatszolgiltatis megismerésére vonatkozé szabalyok

3.1. Az igényl jogosult az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél
masolatot kérni. Az adatigénylés teljesitéséért — az azzal felmeriilt koltség mértékéig terjedden —
az Adatkezeld koltségtéritést allapithat meg, amelynek sszegérdl az Adatkezeld az igénylét az
igeny teljesitését megeldzden tajékoztatia. Az igénylé e tajékoztatis kézhezvételét kdvetd 30
napon belill, tartozik nyilatkozni arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajekoztatas megtételétdl
az igényld nyilatkozatinak az Adatkezel6hdz valé beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az Adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében kételes az
Adatkezel6 részére megfizetni. Ennek elmulasztasa esetén az Adatkezeld az igény teljesitését
megtagadhatja.

3.2. Ha az adatigénylés teljesitése az Adatkezeld alaptevékenységének ellatdséhoz sziikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékil igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igényl§ masolatot igényelt, jelentds terjedelmii, az adatigénylést az
Adatkezeld a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kévets 15 napon belill teljesiti.
Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az Adatkezeld alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékl igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmd, tovébba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a méasolatkészitést nem igényld lehetéségeirdl az igénylot
az Adatkezel§ az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil t4j ¢koztatja.

3.3. A koltségtérités mértékének meghatirozasa soran az Adatkezeld az alébbi koltségelemeket
veszi figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igénylé részére térténd kézbesitésének koltsége,
valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése az Adatkezeld alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaer6forrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Gsszefliggd
munkaerd-raforditas koltsége.

3.4. A munkaerd-raforditas koltségét a szerv vezetje allapitja meg, melynek soran figyelembe
veszi az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges elSre lathaté munkaid§-raforditas id6aranyos
mértékét.

3.5. Az adatgylijtés és masolas, valamint a munkaerd-raforditis dijai a kévetkezd alapadatok
segitségével szamitandok:

Koltségelem neve Koltségelem Koltségelem brutté osszege
mértékegysége

Személyi jellegii koltségek

Ugyintéz6i/el6készit6i Ft/6ra 937 Ft

munkadra dija

Vezet6i/jovahagydéi munkadra Ft/éra 4 857 Ft

dija

Dologi jellegii koltségek

Fénymasolt oldalak kiadasa Ft/oldal 10 Ft

Ures CD lemez db 105 Ft

Ures DVD lemez (egyrétegi)  db 167 Ft
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3.6. A koltségtérités elfogaddsa esetén az Adatkezel$ szamlat allit ki a fizetendd dijrol, melyet az
azon megjeldlt bankszdmlaszdmra, 4tutalassal kell teljesiteni. A kézlemény rovatban fel kell
tintetni az Adatkezel6 altal megadott hivatkozast.

Az Adatkezelé gazdalkodasdnak étfogd, szamlaszintli, illetve tételes ellendrzésére irdnyuld
adatigény elutasitdsa esetén az adatigényls a Hatosagnal vizsgalatot kezdeményezhet,

IV. fejezet

A TESTULETI ULESEKKEL, BIZOTTSAGI ULESEKKEL (A TOVABBIAKBAN:
TESTULETI ULES) KAPCSOLATOS IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO
KULON SZABALYOK

1. A testiileti tilések jegyzOkonyveit, bizottsagi jegyzékényveket, tovabba az Onkormanyzati
hatarozatokat egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart {ilések jegyz6konyveit kildn,
zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt iilések jegyzSkonyveivel egyltt kell
nyilvantartani. A jegyzokényveket az elSterjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

2. A ftestileti iilés jegyzékonyveit, valamint a hatérozati nyilvantartdst az igazgatasi és
titkarsagi csoport tartja nyilvan.

3. A jegyzOkényvek €s a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a jegyz6 a felel6s. -

4. A bizottsagi és képvisel§-testiileti jegyzékonyvekbe torténd betekintés — az abbol térténd
adatszolgaltatds — rendje az adatszolgéltatésra vonatkoz6 szabalyok szerint térténik.

S. A zart tlések jegyz6konyveibdl, a zart {ilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzé-
konyvi részekbél kizardlag a helyi dnkormanyzati képviselk részére teljesitheté adat-
szolgaltatas, illetSleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem
képviseld tagjai kizarolag annak a bizottsagnak a zart iilései Jjegyzbkonyveibe, illetSleg
elGterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E
rendelkezések nem vonatkoznak a kdzérdeki adat, és a kdzérdekbsl nyilvanos adatok ko-
rére. A kozérdekii adat és kozérdekbdl nyilvanos adat mégis merésének lehetéségét zart
iilés tartasa esetén is biztositani kell.

6. A zart ulések napirendje — elSterjesztése, jegyzékdnyve — kizarolag a helyi képviselék
részére, a bizottsagok zart {iléseinek eldterjesztései kizarolag az érintett bizottsdgi tagok
részére kézbesithetd.

7. A mediak — irott és elektronikus sajto -, a kdnyvtar, illetéleg mas kiilsé személy vagy szerv
részere kézbesitendo eléterjesztés, jegyz6kdnyv nem tartalmazhat személyes adatot.

8. A ftestiileti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozdan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadéak.

9. A testilleti el6terjesztések és a meghivé kézbesitése papir alapon ¢s e-mailen keresztiil
torténik.
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V . fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatérozott feladatokat, illetleg jogosultsagokat a
munkakéri leirasokban fel kell tiintetni.

Banhorvati, 2015. februar 24. P s
e85 Wnge ™
10 W %
K5 SeBva
P 7 ,a."'\'. Ve Yon
£ & %)
B A
Dr. SzécsrOtt6isr =
’ S

. N\ D
gl
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1. melléklet

A Banhorviti Kozos (')'nkormdnyzati Hivatalban vezetett
nyilvantartasok

Igazgatisi és Titkarsagi csoport

Adatszolgéltatasi nyilvantartas

Tarsadalmi Bizottsag, Ugyrendi Bizottsag ¢és Pénziigyi Bizottsag jegyz6konyvei

Képvisel6-testiileti hatdrozatok

Ovodai létszamadatok

Tamogatasi szerz6dés nyilvantartas

Az apa adatai nélkiil nyilvantartott gyermekek

Szocidlisan raszorultak nyilvantartisa

A gyermekvédelmi ellatisra valo jogosultsag megallapitdsa, megvéltoztatisa &s

megszintetése

FelsGoktatasi 6nkormanyzati 6sztondij-palyazatok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Nem tizleti c€ld szabadidds szallashely szolgéltatas

A keresked6krdl

A mikédési engedéllyel rendelkezé és a bejelentett Uzletekrdl, az tizletek nyitva tartasardl

A szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekro]

Eb nyilvantartas

Zenés-tancos rendezvénytartési engedélyek

Hatosagi ellendrzések

Adatszolgaltatéasi nyilvantartas

TAKARNET lekérdezés nyilvantartisa

Szabadsagok nyilvantartdsa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listazas alapjan
személyenként jelentjiik)

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Munka- és pihendidé nyilvantartasa

Képviseld testiileti jegyzokonyvek

Kézmeghallgatasok jegyzSkényvei

Helyi rendeletek nyilvantartisa

Hatarozatok

Iktatas, ligyirat-nyilvantartas

Szamitogépek, kiegészitdk és szoftverek nyilvantartasa

Zajkibocsatasi hatarérték hatérozatok

Pénziigyi és Adécsoport

- Kotelezettségvallalas nyilvantartasa
- Bevételi el6irasok nyilvantartasa:

- onkorményzati birsag

- kérnyezetvédelmi birsag

- haszonbér
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- Intézményfinanszirozas

- Szerz6dések (tAmogatasok, pénzeszkozatadasok)

- Beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott 4ltal4nos fogalmi ado nyilvantartisa

- Szigortl szdmadédsu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Elszdmolasra kiadott &sszegek nyilvantartasa

- Fligg6, atfuto és kiegyenlitd kiaddsok analitikus nyilvantartasa

- Fliggd, atfuto és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartasa

- Kényveléshez kapcsolédd nyilvantartasok

- Eléiranyzatok valtozésa intézményeknél, és a hivatalnal

- Kozeelu foglalkoztatottak tdmogatésanak nyilvantartasa

- Felhalmozasi bevételek nyilvéantartasa

- Céltamogatas nyilvantartasa

- Felvett hitelek, adott kdlcsonék nyilvantartasa

- Alairas bejelentések nyilvantartasa

- Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvéntartasa

- Kozteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvéntartésa

- Havonta valtozasjelentés (betegallomany) leaddsa

- Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrdl (6nkormanyzati tulajdonti, nem lakascéld
helyiségek)

- Analitikus nyilvantartas az onkormanyzat ingatlanvagyonardl

- Analitikus nyilvantartas az onkorményzat részvényeirdl és tizletrészeirdl

- Szerz6dések nyilvantartsa:

- Nyilvantartds a belsé ellenSrzési jelentésben tett megallapitasokrdl, javaslatokrol, az

intézkedési tervekrol és ezek végrehajtasarol

- Nyilvéntartas az elvégzett belss ellenérzésekré]

- Kézszolgalati nyilvantartas

Addiigyi nyilvantartisok:

- Gépjarmi addalanyok nyilvantartisa

- Ipartizési addalanyok nyilvantartsa

- Epitményad() alanyok nyilvéantartasa

- Behajthatatlansdg cimén torolt adokotelezettségek nyilvantartasa
- Hatral€kos addalanyok nyilvéantartésa

- Szamlakivonatok nyilvantartdsa

- Atfuté tételek nyilvantartasa

- EIéviil6 tételek listaja

- 1000,- Ft alatti tételek listaja

- Egy€b és idegen szamlardl torténd kimutatdsok nyilvantartasa
- llletékszamla tételes nyilvantartisa

Telepiilésiizemeltetési és beruhazasi csoport

Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter

Telephely-tizemeltetSk és telephelyeik

Utnyilvéntartas

Kézteriilet-hasznalat nyilvantartas

Beruhazasi statisztika (hivatali, intézményi és utak)

Nyilvantartds a beruhézasokrél, felujitasokrol (szerzédések és szamlak nyilvéantartasa)
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Adatszolgaltatast igénylé lap

Igényl6 szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetdjének neve, beosztisa:
Igényl6 cime:

Igényl6 telefonszama:

Igénylés idépontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

- levél: postacim:
- fax;: faxszam:
- on-line: e-mailcim;

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolodé dokumentumok

1l T

.......................................................................................

Igényelt adatok fajtija (személyes,

KOZErdEKU): .. .ueiei i

........................................................................................

.......................................................................................

Adatszolgaltatds 1dOpontja: ..........ooeviiuiieieii i

Adatszolgaltatast teljesit6

SEBTIELYS onv wrummnononmsn s e o A5 ibamer st o A S s

Engedélyez0 alairdsa: .............ocooiiiiiiiiniiiinnn, ;

(jegyzb/felelds/intézményvezetd)

2. melléklet

..........................

..........................

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizérolag az adatigénylés céljanak
megfeleléen haszndlom fel, az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat mindenkor

megtartom.

Adatigényl6

alairasa
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