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1. ) Adatlap:

Baksa K6zos Onkormanyzati Hivatal

Székhely: Baksai K6zos Onkormanyzati Hivatal: 7834 Baksa, Pet6fi u. 5.
Polgarmester: Toth Gabor

Aljegyz6: Dr. Hederics Istvan

Adatvédelmi felelds neve: Molnar Roland

Beosztasa: Adotligyi eléado

Adattarolas helye: helyben (NAS szerver); kiilsé tarolas: webszerver
1) Baksai K&zos Onkormanyzati Hivatal: 7834 Baksa, Pet6fi u. 5.

2) webszerver

AdatkezelOk nevei, beosztasai:

Simon Fiilop Csilla — igazgatasi iroda
Guszter Balazs — pénziigyi iroda
Stefflik Anna — pénziigyi iroda
Molnér Roland — addiroda

dr. Hederics Istvan — aljegyz6i iroda

Téth Gabor — polgarmesteri iroda

Fenti adatlap, valtozas esetén cserélendo, cserélheto.




2.) Adatlap

Az Onkormdnyzat nyilvdntartdsi _adataihoz részleges vagy teljes hozzdféréssel rendelkezd
kiilsd szerzddott partnerek.

1)

Hozzaférés teriilete: Domain; webmail; email.

Adattarolas helye: 7632 Pécs, Megyeri u. 72.
Adattarolo cég neve (Szerverek tulajdonosa, tizemeltet6je): EUNet 2000 Kift.
A szerver tulajdonosa: EUNet 2000 kft.

2.)
Hozzaférés teriilete: Térfigyelé kamera rendszer

1. Kiiltéri kamera: Baksa kdzség nagykeresztezOdésben:
(Rakoczi u. Hunyadi u. Sz616 u, Radfaiat ) ;

2. A temetOben (Szabadsag u.) .
3. Beltéri kamera: Polgarmesteri irodaban,

Hozzaférés: Toth Gabor Polgarmester.

Felvételi adattarolas helye: Polgarmesteri iroda 7834 Baksa, Pet6fi u. 5
Adatok egy honapig megorizve.

213)

Hozzaférés teriilete: Hardverek karbantartasa; szoftverek karbantartdsa; perifériak
karbantartisa; részleges szerver hozzaférés; email; ) eszkozok, szoftverek
beszerzése és beilizemelése.

Szerz3dott partner neve: SCHEIN GABOR Egyéni vallalkozé
7751 Szederkény Ifjusag u.34 Addszama: 68063193-1-22
valamint a fenti vallalkozoval szerz6désben allok, a jelen megbizo engedélyével.

Fenti szerzodott partnerek mindegyike nyilatkozott az adatvédelmi torvény ra vonatkozo
részenek betartasarol.

Jelen melléklet valtozas esetén cserélendd, cserélheto.



https://maps.google.com/?q=7632+P%C3%A9cs,+Megyeri+u.+72.+%C5%90+a&entry=gmail&source=g

A SZABALZAT az alabbi torvényeknek és rendeleteknek felel meg:

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol — ( Infotv.)

e a statisztikarol szol6 1993. évi XL VL. torvény,

e a kormanytisztviselok jogallasarol sz6l6 2010.évi LVIIL Torvény (Kttv.),

e a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira ¢és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyijtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkozd egyes szabalyokrol sz6l6 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) modositva: 2018.05.28 hatallyal
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)

Baksa K&zos Onkorméanyzati Hivatal legfontosabb adatkezelési, adatvédelmi, informatikai-biztonsagi,
kozszolgalati nyilvantartasaval 6sszefiiggd valamint a kozteriileti térfigyeld kamerak muiikddtetésére
szolgald szabalyokat tartalmazza kiilonés tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

l.
Altalinos rendelkezések
1. Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat célja, hatalya
1.1. A Szabélyzat célja
A szabalyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a kdvetelményeket és biztositékokat,

amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi és adatbiztonsdgi és
adatkezelési szabalyok kialakitasat.

1.2. A Szabélyzat hatalya

1.2.1. A Szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezelési modszert6l fliggetleniil — a hivatalban foly6 valamennyi
ligyintézési és iigyirat-kezelési eljarasra, az Onkormanyzati és Hivatali kdzszolgalati nyilvantartassal

és a hozza kapcsolodo iratok jogszabalyszerii kezelésével valamint a kozteriileti térfigyeld rendszer
mikddésével Osszefiiggo teljes adatkezelési és informatikai folyamatra.



1.2.2. A Szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselkre, ¢és

kozszolgalati iigykezelokre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra, tovabba a megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatottakra.

1.2.3. A Szabalyzat idobeli hatalya

A szabalyzat idobeli hatalya kiterjed az {igyintézés teljes idGtartamara, a kozszolgalati
alapnyilvantartassal és a kapcsolddd személyi iratokkal 0sszefiiggé teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra, az irat beérkezésétdl, keletkezésétol a megsemmisitésig, valamint a térfigyeld rendszerre,
a vonatkozo eltéré szabalyozas szerint.

1.3. A Szabalyzat tartalma

Az Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz
eldirasokat:

- azadatvédelem, adatbiztonsag kore

- azadatszolgaltatas, kozérdekii adatok nyilvanossaga

- aszemélyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei;

- akozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;

- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

- akozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;

- a kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat
kezel6k személyes feleldssége;

- a kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazd szamitogépes
informacids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

- koztertileti térfigyeld rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyai.



Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

2.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

2.2. Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg0rzi e minéségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha
6t - kozvetleniil vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani
lehet;

2.3. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat;

2.4. biinligyi személyes adat: a biintetéeljaras soran vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel vagy a
blintetéeljarassal osszefliggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetdleg a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre vonatkozd személyes adat;

2.5. Kkozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy
formdban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy
gyljteményes jellegétdl;

2.6. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6ve tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

2.7. hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo6 személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

2.8. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

2.9. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely oOnallban vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat



meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja;

2.10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy oOsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

2.11. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;
2.12. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

2.13. adattorlés, felejtés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

2.14, adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
2.15. adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

2.16. adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd
lehetetlenné tétele;

2.17. adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

2.18. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazés helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi;

2.15. adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

2.16. adatkdz16: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

2.16. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;



2.17. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval;

2.18. EGT-allam: az Eurdpai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai
Kozosség és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

2.19. harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

2.20. Kotelez6 szervezeti szabalyozas: tobb orszagban, de koztik legalabb egy EGT-allamban is
tevékenységet folytatdo adatkezelo vagy adatkezelOk csoportja altal elfogadott és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) altal jovahagyott, az
adatkezeldre vagy adatkezel6k csoportjara nézve kotelez6 belsé adatvédelmi szabalyzat, amely a
harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén a személyes adatok védelmét az adatkezel6 vagy
adatkezel6k csoportjanak egyoldalt kotelezettségvallalasa Gtjan biztositja;

2.21. Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

2.22. URL cim: Uniform Resource Locator/egységes eréforras-azonosité az interneten megtalalhato
bizonyos eréforrasok (példaul szovegek, képek) szabvanyositott cime. Egységes
forrasazonositd, az interneten hasznalt cimzési szabvanyrendszer, megadja az informacid
elérésének maodjat, és az informacio pontos helyét a tavoli szamitogépen.

2.23. Tilalmi lista: Azon érintettek név- és lakcimadatainak a nyilvantartasa, akik megtiltottak, illetve
— a kozvetlen tizletszerz6 szerv erre iranyuld elézetes megkeresése ellenére — nem jarultak
hozza, hogy személyes adataikat kapcsolatfelvétel vagy iizletszerzési lista céljabol
felhasznaljak, vagy megtiltottdk azok e célbdl torténd tovabbi kezelését.

2.24. Uzletszerzési lista: A reklamok kozlése céljabol a kapcsolatfelvételt és kapcsolattartast szolgalo,
kizarolag az tigyfél nevét, lakcimét, nemét, sziiletési helyét és idejét, az ligyfél érdeklddési
korére vonatkoz6 informaciot, valamint csaladi allapotat tartalmazo lista.

2.25. Uxzleti titok: A Baksa Kozos Onkormanyzati Hivatala gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd
minden nem kézismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szdmara nem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt Hsszedllitas,
amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal vald kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala a jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok meg6rzésével kapcsolatban a Hivatalt felrohatosag nem
terheli.



3.1.

Altalanos adatvédelmi rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalo koteles betartani. A szabalyzat,
illetve az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, egyéb szabalyzatok eléirdsainak az
érvényesiilését az aljegyz6 , az irodavezetOk, valamint az adatvédelmi felelds ttjan ellenérzi.

3.2. Az irodavezetOk személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél a személyes

3.3.

adatok védelmének biztositasaért, melyek a kdvetkezokre terjednek ki:

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

b) Mas szervtdl, szervezeti egységtol atvett adatok.

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

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilonb6z6 informacios csatornakon tudomast szereztek rola.

Az irodavezetOk személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél a kdzérdeki
adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekii adat megismerése iranti igényt az
aljegyz6hoz kell benyujtani, annak teljesitéséért az érintett szakiroda vezetéje felel.

3.4. Az adatvédelem a hivatal minden szervezeti egységét érinté feladat, amely magaba foglalja:

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

a) A mikodéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossaganak, pontossaganak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

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

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

d) Az adatkezelének az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett illetéktelen
beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.

A hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzéjarul, vagy

b) azt torvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —

helyi 6nkormanyzat rendelete k6zérdeken alapul6 célbol elrendeli.

A nyilvéantartas jogszertiségéért az irodavezetok fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

A kiilonb6z6é nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve
ha azt torvény lehetdvé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetok.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6do jogot és az
érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek,
ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelheto.



3.10. Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozo
jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.
3.11. Az adatkezelé:

a)

b)

a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye nélkiil
semmilyen informaciot. Az adatkezelo koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényld részére
az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az adatkezel6 tudomasara
jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelosséggel tartozik.

koteles a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossagli informaciokat megdrizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

3.12. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes adatkezelés
besziintetésére, koteles a kdzvetlen vezetot és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni a jogellenes
magatartas észlelésérol, a kezeld személyrdl és a kezelt adatok korérdl. A kdzvetlen vezetd koteles
az aljegyz0t tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol, tovabba koteles minden sziikséges
intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése és a jogellenes adatkezelés folytan
bekovetkezd karenyhités és karelharitas érdekében.

3.13. A mindsitett adat kezelésére — a mindsitési eljarast kovetéen — e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

V. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

4.1. A jegyzd/Aljegyzo

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

4.1.1 Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.

4.1.2. Kinevezi a hivatal adatvédelmi feleldsét.

4.1.3 Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartidsra vonatkozé
szerzOdésrol.

4.1.4. Meghatarozza az irodavezetdk javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal
elvégzendd adatkarbantartas id6pontjat.

4.1.5. Jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok, fejlesztések).

4.1.6. Ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat a
belso ellendr, az irodavezetdk, az 6nalld csoportvezetok, valamint az adatvédelmi felel6s utjan.



4.2. Az adatvédelmi felelos

4.2.1 Kozremiikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel 0sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

4.2.2. Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

4.2.3. Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

4.2.4. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

4.2.5. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

4.2.6. Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a kozgyiilési és a bizottsagi
el6terjesztéseket.

4.2.7. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

4.2.8. Osszesiti a hivatal adatkezel6i altal kozérdekii adatok iranti kérelmek elutasitasarol, valamint az
elutasitasok indokairol vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakr6l minden évben januar31-
¢ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

4.2.9. Ellatja az aljegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

4.2.10. 72 oran beliil jelentés ir a személyes adatokat érint6 incidensdl az adatvédelmi hatosag

(NAIH) részére,

4.2.11. Kotelezd azon eljarasrendek 1étrehozasa (vagy feliilvizsgalata), melyek az incidensek
bejelentéséhez sziikséges informacidkat biztositjak (incidensben érintett természetes személyek
kore, érintett adatok és adatcsoportok, incidens stlyossaga, és megismétlodés elharitasara
iranyulo eréfeszitések).

4.2.12. Incidens utani kotelez6 adatvédelmi hatasvizsgalatban, feliilvizsgalja az informatikai kornyezet
zartsagat biztosito szervezeti és technikai intézkedések hatékonysagat.

3. Irodavezetok,

4.3.1. Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

4.3.2. Meghatarozzak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatkezeldinek a hozzaférési
jogosultsagait.

4.3.3. Koordinaljak az adott osztdlyon dolgozé adatkezelOk tevékenységét.

4.3.4. Gondoskodnak az adatkezeldk helyettesitési rendjérol.

4.3.5. Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhdzasokra.

4.3.6. Javaslatot tesznek az aljegyzonek a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére, az altaluk
elvégzendd adatkarbantartas idopontjara.

4.3.7. Biztositjak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét.
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4. Megbizott (kiils6) Informatikai karbantarté. ( Informatikus)

4.4.1. Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, iigyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

4.4.2. Osszedllitja az informatikai beszerzések, beruhdzasok, fejlesztések tervezetét.

4.4.3. Koordinalja a havi karbantartasi munkakat.

4.4.4. A bejelentett hibakat a lehet6 leghamarabb elharitja.

4.4,5. Gondoskodik valamennyi munkavallalo belsé haldzati hozzaférésér6l, a jogosultsagoknak
megfelelden.

4.4.6. Az aljegyz6/irodavezet6 irasos kérelme alapjan kdzremiikddik az adatkezel6k egyéni kodjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitasaban azon szerverek tekintetében, melyekre adminisztratori
jogosultsaggal rendelkezik.

4.4.7. Hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

4.4.8. A szervercken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérél, modositasarol, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol.

4.4.9. Igény esetén kozremikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

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

4.4.11 Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkdz virusmentesitését.

4.4.12. Ellatja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhatd szakszerviz segitsége nélkiil.

4.4.13. Igény esetén segitséget nydjt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok

hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

6. Az adatkezelo

4.6.1. Kezeli a munkakorébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, vezeti a
nyilvantartasokat.

4.6.2. A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

4.6.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

4.6.4. Megorzi a tudomdasara jutott adatot.

4.6.5. Gondoskodik arrol, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, iigyel a nyilvantartas biztonsdgos tarolasara.

4.6.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra

vonatkoz¢ rendelkezéseket.

4.6.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkdzok barminemi
meghibasodasat, illetleg az adatallomany kezelhetdségében bekovetkezo problémat.

4.6.8. Az adatkezel0 koteles a kozvetlen vezetdjét €s az adatvédelmi felel st tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, mely esetben Ot jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat
rendszerében barmilyen egy¢éb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.
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V. fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

5.1.1. A hivatal valamennyi szervezeti egysége vezeti a kezelésében 1év6, illetdleg a feladat ellatasahoz
szlikséges adatok nyilvantartasat.

5.1.2. Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhatd 1ényeges
adatallomany a szamitogépek sajat taroloin azok tarolasa kizarélag a halozaton torténik. (ASP)

5.1.3. Az adatvédelmi felelGs, kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatallomanyok
vonatkozasaban az adatkezelOk hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését.

5.1.4. Az irodavezetd, az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott

rrrrr
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mely adatkezelok rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezelok rendelkeznek
modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

5.1.6. A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal az aljegyz6, az irodavezetdk, valtoztatasi
joggal kizarolag az aljegyz6 rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

5.2.1. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

5.2.2. A kérelemre torténd adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton térténhet. A szoban
torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igénylo lap Gtjan torténik, melyet
a kérelmezd to6lt ki (2. melléklet).

5.2.3. Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a (3. mellékletben) meghatarozott formaban
kell manualis vagy elektronikus iton nyilvantartani.

5.2.4. Személyes adat kizardlag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak.

5.2.5. A kérelmez6 a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylésekor azt
a tényt, illetéleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az adatfelhasznalasi célnak alapot
ado kapcsolatot, amely az érintett adat és kdzotte fenn-4ll vagy fennallt.

5.2.6. Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden iroda kizarélag abban az esetben teljesithet,
ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

5.2.7. Kozérdekii adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve az
onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozo adatokat is — az aljegyzénél kell elbterjeszteni, az
adatszolgaltatast az aljegyz6 altal kijelolt osztaly teljesiti.

5.2.8. A személyes ¢és a kozérdekii adat {itk6zése esetén a személyes adatok védelméhez valo alapjogot
¢és a kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz0do alapjogot egymasra tekintettel kell értelmezni, és
mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog hierarchiajat.

5.2.9. Amennyiben az adatigénylés jogszerlisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsolodd mas
kortilmény vonatkozasaban kétség meriil fel, minden adatkezeld koteles az adatvédelmi felelds
véleményét kikérni.

5.2.10. Az adatvédelmi felelés a kérelem megvizsgalasat kovetden 3 napon belill dont annak

teljesithet6ségérdl, illetdleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.
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5.2.11. A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon beliil, kozértheté formaban a
sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmd, illetve nagy szamu adat esetén az
ligyintézési hatarido egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. A kérelem megtagadasat 8
napon beliil indokolassal ellatva kell k6zolni.

5.2.12. A kérelem teljesitését megeldzéen a kérelem beérkezésétol szamitott 8 napon beliil a
kérelmezdvel kdzolni kell a fizetendd koltségtérités mértékét.

5.2.13. A kérelmez0 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

5.2.14. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol minden iroda és ©nallé csoport az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitas indokair6l minden évben januar 15. napjaig Osszesitett
jelentést készit az adatvédelmi felelds részére. Az adatvédelmi felelés az osztalyok altal
tovabbitott jelentést Osszesiti, és januar 31.-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagot.

5.2.15. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai
értelemszeriien iranyadok.

5.2.16. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé koltségtérités
mértékét az 4. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

VI. fejezet

ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

Az infrastruktirahoz kapcsolédo biztonsagi intézkedések

Az ASP rendszer biztonsagi eldirasainak megfelelden, amennyiben az Onkormanyzat nem rendelkezik
informatikussal, ugy koteles gondoskodni kiilsé megbizott informatikusrdl, annak érdekében, hogy a
szdmitastechnikai eszk6zoknél fellépd meghibasodasok, miel6bb elharithatonak legyenek, valamint a
rendszeres karbantartas elvégezhetd legyen.

6.1.1. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellato helyiségekbe, illetdleg munkateriiletre kizarolag az
adott adatallomany kezelését végzo iigyintézo, illetdleg az illetékes vezetd jelenlétében léphetnek
be, illetdleg tartdzkodhatnak mas személyek.

6.1.2. Az tgyfelek csak az tligyfélfogadasra kijelolt részen tartdozkodhatnak folyamatos tligyintézoi
jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

6.1.3. A szervergépek (NAS) tarolasara szolgalé helyiségbe kizarolag informatikus, vagy az
adatvédelmi felelds jelenlétében lehet belépni, illetdleg benntartozkodni. Kivéve, ha a (NAS) ezen
helységben, elkiilonitve. zart helyen tarthato, Pl. Rack szekrény)

6.1.4. Az adatallomany kezelését végzo iigyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt programokbol
koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.
A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a képernydn
megjelend informaciok ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl. ligyfél, stb.) részére. A
munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell allitani ugy, hogy azon informaciok,
dokumentumok ne legyenek lathatdak.

6.1.5..Az adatkezel6 a sajat jelszavat koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara semmilyen
koriilmény kozott at nem adhatja. Az adatkezeld jelszavaval elkdvetett cselekmény az adatkezelt
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terheli. Amennyiben az adatkezel6 azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy tudomasara
jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi feleldsnek
jelenteni.

6.1.6. Az aljegyz6, valamint az adatvédelmi felelés feladatkorében eljarva a hivatal valamennyi
helyiségébe jogosult belépni, az ligyintézés barmely folyamatat jogosult megtekinteni, barmely
iratanyagba jogosult betekinteni.

6.1.7. A helyiségek és az adattarolo szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantartd konyvben az
atvevo alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantartd konyvet a gondnoksag naprakészen vezeti.

6.1.8. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségek és eszkdzok kulcsait a jogosult még
ideiglenes jelleggel sem adhatja 4t mas személy részére.

6.1.9. A helyiségek és az adattarold eszkozok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, az
osztalyvezet0 irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat hasznalatara
jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

6.1.10. A riasztoval ellatott helyiségek riasztojat az ligyintéz6 a napi munkavégzés befejezésekor
tizembe helyezi. A riasztoberendezések lizemképességét havonta ellendrizni kell.

6.1.11. A riasztoberendezéseket lehetség szerint személyre sz016 jogosultsaggal (koddal) kell ellatni
a nyomon kdvethetdség biztositasa érdekében.

6.1.12. A hivatalban — kiilonos tekintettel a szamitogépes helyiségekre — a tlizvédelmi elGirdsoknak
megfeleld késziiltségi allapoti és szamu tlizoltd-berendezést kell elhelyezni. A szerverszobat
kiilon is el kell 1atni tiizvédelmi berendezéssel..

6.1.13. A hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolodo berendezést a napi
munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell. A szervergépek kizarolag
sziikség esetén kapcsolhatok ki, errdl a felhasznalokat eldzetesen értesiteni kell.

6.1.14. Az infrastruktirahoz kapcsolddd biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolédo biztonsagi intézkedések

6.2.1. A szamitastechnikai berendezések hasznélatira elsdsorban annak kezeldje, tavolléte esetén a
szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikusok jogosultak. A szerver NAS kezelésére
kizarolag az informatikusok, vagy az adatvédelmi felelds jogosult, annak {izemeltetéséért, illetdleg
iizembiztonsagéért 6k felelosek.

6.2.2. A hivatal allomanyaban 1évé valamennyi szamitastechnikai berendezésrdl technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi hardver
berendezés miiszaki allapotardl, annak valtozasardl, atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni.
A technikai hattérnyilvantartast naprakészen az informatikusok vezetik, a leltarnyilvantartast
negyedévente a megfeleld szervezeti egység vezeti at.

6.2.3. A hivatal belsé halozatan kizarélag a hivatal allomanyaba tartozd szamitastechnikai eszkéz —
hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamitastechnikai eszk6z (pl. notebook) a hivatal kiilsé
halozatan allithato tizembe. Ett6l eltéréen az aljegyz6 kiilon irasban engedélyezheti a megfeleld
virusvédelemmel ellatott idegen szamitastechnikai eszkdz bels6 halozaton torténd hasznalatat.

6.2.4. A hivatal allomanyaba tartoz6 szamitastechnikai eszkoz a hivatalon kiviil nem hasznalhato, azt
a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhatd szdmitastechnikai
eszkozokre (pl. notebook iPad), illetve az eldadasok megtartasahoz igényelt informatikai
eszkozokre.
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6.2.5. A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazo6 cég végzi el
— kizarélag az informatikusok jogosultak elvégezni.

6.2.6. A hivatalban munkaidd alatt a jelentdsebb szolgaltatas kiesés esetén kotelesek értesiteni az
informatikust.

6.2.7. A szamitastechnikai rendszerben keletkezd lizemzavar esetén — az adatkezel6 a hiba, illetve a
tiinetek megjeldlésével értesiti az informatikust. Az informatikus haladéktalanul megkezdi a
hibaelharitast, az lizemzavar megsziintetését. A nem altalunk tizemeltetett szerverek és
szolgaltatasok meghibasodasat jelzik a szolgaltato felé.

6.2.8. A hardver eszkozok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali nyomtatok
— meghibasodasok javitasat az informatikusok folyamatosan végzik. Amennyiben a javitas
helyben nem lehetséges a hibas eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsolodé biztonsagi intézkedések

6.3.1. Szoftver installaciot kizardlag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai rendszerben.

6.3.2. Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

6.3.3. A hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartas naprakész
vezetéséért az informatikusok a feleldsek.

6.3.4. A hivatal kezelésében 1évé szerveren tarolt adatallomanyokrél rendszeresen biztonsagi
mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat az adatvédelmi felelds latja
el.

6.3.5. A hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarolag a hivatali leltarban nyilvantartott
eszkozokre telepithetdk, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

6.3.6. Az adatkarbantartast az adatallomany kezeldje folyamatosan latja el. Az érintett adatallomany
kezeldje felelGs az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

6.3.7. Az aljegyz6, az informatikus javaslatara — sziikség esetén — kiils6 céget vagy személyt is
megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

6.3.8. A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az informatikus igény esetén
segitséget nyljtanak az adatkezeldk részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsolédé védelmi intézkedések

6.4.1. A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezeld feladata a munkéaval kapcsolatos
dokumentumait a nevével jelzett meghajton, a maganjellegti dolgait, pedig az arra kijeldlt helyen
koteles tarolni.

6.4.2. Adatallomany-masolatok csak a feladatkér ellatasahoz sziikséges célokra készithetok az
adatbiztonsag keretei kozott.

6.4.3. Tratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasaval Osszefiiggésben és csak az indokolt
példanyszdmban készithetd. A hibas, felhaszndlatlan masolatok megsemmisitésérél gondoskodni
kell.

6.4.4. A papir alapi (manualis) adathordozok megdrzési ideje, irattiroldsa az irattari terv szerint
torténik.

6.4.5. Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak az aljegyzo6, az ligyintéz0, és az adatvédelmi felelés
rendelkezik. Kiilsé személyek iratbetekintése, illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint
torténik.

6.4.6. Digitalis adathordozot felszabaditas, selejtezés utan, ujra alkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal tordlni  kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhat6 ki, azok gyiijtése folyamatosan az informatikan torténik, veszélyes
anyag 1évén azok elszallitasarol az informatikus gondoskodik.

6.4.7. Az adathordoz6 (iratanyag), illet6leg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa az érintett
engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatdsdhoz sziikséges adat dtadasa engedélyezheto.
Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét alairassal kell igazolni.

15



6.4.8. A hivatalbol nem vihet6 ki iratanyag a feladatkor ellatasaval Osszefliggd hivatalos eljarasok
kivételével. Otthoni munkavégzés, és ezzel kapcsolatosan az ligyirat hivatalboli elvitele az
aljegyz6 irasos engedélyével lehetséges. Leselejtezett iratanyag olvashaté formaban csak a
megsemmisité helyre vald szallitaskor keriilhet ki az épiiletbdl. Az elszallitas zart jarmiiben,
kisérettel torténhet.

6.4.9. A hivatalban hasznalatba keriil valamennyi bélyegz6t - kiadas el6tt — nyilvantartasba kell venni
a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltiintetésével és az atvételt alairassal igazolni
kell. A bélyegz6 beszerzéseket az aljegyz6 engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartasi
eljarassal kapcsolatos feladatokat az érintett szervezeti egység latja el.

6.4.10. A bélyegzoket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyhato

nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzdket csak az arra jogosult hasznalhatja.

6.4.11. A bélyegz6, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel sem
adhat6 at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzé hasznalatara jogosult
személy teljes feleldsséggel tartozik.

6.4.12. A bélyegz6 - a hivatalos eljarasok kivételével —a hivatalbol nem viheto ki. A hivatalos eljarasok
alatt a bélyegz6 hasznalataért, illetéleg az eljaras végeztével annak visszaszallitasaért az eljarod
személy teljes feleldsséggel tartozik.

VII. fejezet

A KOZGYULESI BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS IRATANYAG
KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. A kozgyllési, bizottsagi jegyzokonyveket, tovabba a kozgyiilési és hatarozatokat egységesen,
nyilvantartva kell kezelni. A zart iilések jegyzokonyveit kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a
nyilt iilések jegyzokonyveivel egyiitt kell nyilvantartani. A jegyzOkonyveket az eléterjesztésekkel
egylitt kell nyilvantartani.

7.2. A kozgytilés jegyzOkonyveit, a bizottsagi jegyzokonyveket és a hatarozatokat az az osztaly tartja
nyilvan, akinek a feladatkorébe tartozik az érintett bizottsag tigyviteli és dontés-elokészitd
tevékenysége.

7.3. A kozgytlési jegyzOkonyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért az aljegyz6 felelds.

7.4. A bizottsagi és kozgyiilési jegyzokonyvekbe torténd betekintés — az abbol torténd adatszolgaltatas
— rendje jelen szabalyzat adatszolgaltatasra vonatkozé szabélyai szerint torténik.

7.5. A zart iilések jegyzokonyveibdl, a zart {ilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzokonyvi
részekbdl kizarolag a helyi onkormanyzati képviselSk részére teljesithetd adatszolgaltatas, illetdleg
engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsdgok nem képviseld tagjai kizardlag annak a
bizottsagnak a zart iilései jegyzokonyveibe, illetdleg el6terjesztéseibe rendelkeznek betekintési
joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek.  E rendelkezések nem vonatkoznak a kozérdekt adat,
¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatok korére. A kozérdeki adat és kdzérdekbol nyilvanos adat mégis
merésének lehetdségét zart iilés tartasa esetén is biztositani kell.

7.6. A zart iilések napirendje — elGterjesztése, jegyzOkonyve — kizarolag a helyi képviselok részére, a
bizottsagok zart iiléseinek eloterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok részére kézbesitheto.

7.7. A médidk — irott és elektronikus sajto -, a kdnyvtar, illetdleg mas kiilsé személy vagy szerv részére
kézbesitend6 elbterjesztés, jegyzOkonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

7.8. A testiileti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozdan egyebekben az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyadodak.

7.9. A testiileti el6terjesztések kézbesitése papir alapon vagy a képviseld valasztasa szerint elektronikus
adathordozon keresztiil torténik
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VIII. fejezet
A SZEMELYI IRATOK KEZELESERE VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK
8.1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei
8.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett
- adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetoen keletkezik és a koztisztviseld személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

8. 1.2. A személyi iratok kore

- aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);
- akozszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok;

- akoztisztviselonek (kormanytisztviselonek) a kdzszolgalati jogviszonyaval osszefiiggd
mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.);

- a koztisztviselé (kormanytisztviseld) sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmaz6 iratok.

8.1.3. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony 1étesitésekor 0sszeallitasra keriil a koztisztviseld személyi anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja kozokirat vagy a
koztisztviseld irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot Betekintési lap kimutatdssal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és a betekintés
idépontjat.

8.1.4. A személyi iratok iktatdsa, kezelése
A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gytijt6szamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben kell 6rizni. Az irattarasa a kozszolgalati jogviszony fennallasaig a
személyzeti feladatokat ellato iigyintézonél torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrodl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni az irat
megnevezeését, iktatdszamat és keltezését.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 napon beliil vissza

kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat, illetve a személyi anyagot
vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt korabban megkiildte.
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8.1.5. A személyi iratok megdrzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni.
Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

8.2. a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartas célja, hogy a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait rendezetten tarolva és feldolgozva
elésegitse a kozszolgalati jogviszonybol eredd jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését.

Adatlapot kell kitolteni annak a koztisztviselonek az adatair6l, aki
- hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett, - teljes,

illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott, -

nyugdijasként foglalkoztatott.
A nyilvantartast a humanpolitikai tigyintéz6, vagy az arra kijelolt személy vezeti.
Az adatlap els6 alkalommal torténd kitoltésekor (szamitogépes nyilvantartas esetén annak kinyomtatott
példanyan) az érintett koztisztviseld alairasaval igazolja, hogy a felvett adatok a valdsagnak

megfelelnek.

A koztisztvisel6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Az adatkezelésért felelés személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatoéi jogkor gyakorlojanak
intézkedése alapjan haladéktalanul kételes ravezetni az adatlapra.

A koztisztviseld jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott
adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen

adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.

Az adatkezelés soran kozérdekbdl nyilvanos adatnak a Kttv. 179.§-ban meghatirozott adatok
mindsiilnek.

Az adatkezel0 a kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdztisztviseld erre iranyulé irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

A nyilvanos adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
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A koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil

- akoztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

- az Onéletrajzot,

- ablniigyi nyilvantarto szerv altal kiadott hatosagi bizonyitvanyt,
- az eskiiokmanyt,

- akinevezést és annak modositasat,

- a vezetdi megbizast és annak visszavonasat,

- acimadomanyozast,

- abesorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol rendelkez6 iratokat,
- ateljesitményértékelést,

- a mindsitést,

- akozszolgalati jogviszonyt megsziinteto iratot,
- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

- akozszolgalati igazolas masolatat
egyiittesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztviseld személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a koztisztviseld
korabban kozszolgalati jogviszonyban allt, és azt Gj munkahelye kéri meg.

Szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koztisztviseld

adatainak elsé alkalommal t6rténé felvételekor;

végleges athelyezésekor, tovabba a fétisztviseld hatarozott idejii kitelez6 athelyezésekor;

kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.

A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

Fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

8.3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
8.3.1. A kozszolgalati alapnyilvantartasba valo betekintés
A kozigazgatasi szervnél vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban indokolt mértékig
jogosult betekinteni, illetdleg a kozponti kozszolgalati nyilvantartason tilmenden abbol adatokat
atvenni:

a) sajat adataiba a kormanytisztviseld,

b) a kormanytisztviselo felettese,

€) a mindsitést végzo vezeto,
d) a tdrvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
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e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
f) munkatigyi per kapcsan az eljard birosag, illetve a kozszolgalati panasz kapcsan a
Kormanytisztvisel6i Dontébizottsag,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,

h) torvényességi ellenérzési feladatkorében eljarva az ligyész,

i) a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésbena Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag elnoke,

j) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, e torvény 2. mellékletének I/A., I/B., I1., IV., V., VIIL., VIIL
és X. pontokban foglalt adatkorokbdl a kormanytisztviseld illetményének szamfejtése, illetve annak
ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgyiijtéssel sszefiiggésben a kdzigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felel6s miniszter és a fovarosi, megyei kormanyhivatal kormanytisztviseldje
feladatkorében,

l) a feladatai ellatasahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatOsszevetés, adatkorrigalas
érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelnokségre vonatkozo adatok tekintetében,
valamint az allamigazgatasi szervek kormanytisztviseldinek képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos feladatai ellatasahoz a személyiigyi kdzpont vezetdje, valamint az altala
meghatarozott korben, az altala feljogositott, személyligyi kozpontnal alkalmazasban allé személy.

8.3.2. A személyi anyag megtekintése

Személyi anyagba a 8.3.1. pontban felsorolt személyek jogosultak betekinteni:

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat.

8.4. A kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozponti kozszolgalati nyilvantartist (KOZIGTAD) a Miniszterelndkség a szabalyzat 2. szamu
melléklete szerinti adattartalommal vezeti.

8.5. A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezel6k
személyes feleldssége

8.5.1. A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelds

- Baksa K6zos Onkorméanyzati Hivatala aljegyzéje
- az érintett koztisztviselO felettese,

- a személyzeti feladatot ellatd humanpolitikai ligyintézo,

- a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

8.5.1.1. Az aljegyz6 felel6ssége
Az aljegyz6 felel a kozszolgalati jogviszonnyal osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo

jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények
teljesitésének ellendrzéséért.
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E felelésségi korében koteles gondoskodni:
- a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol;
- az ellen6érzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mitkodtetésérol,

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérol.

8.5.1.2. A személyzeti feladatot ellatdo humanpolitikai ligyintéz6 felelossége
A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:
- gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd
- adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezések tartalmanak.

- gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amelynek alapja:

- kozokirat vagy a koztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

- Dbir6sag vagy mas hatdsag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés;

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliiggd adat helyesbitését ¢és torlését

kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

A humanpolitikai ligyintéz6 olyan koztisztviseld, aki a kozigazgatasi szervnél tevékenysége soran a
kozszolgalati nyilvantartassal és személyi irattal sszefiiggd adatot kezel.

8.5.1.3. A koztisztviselo feleldssége

A koztisztvisel 6 felelds azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

8.6. A kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazd szamitdogépes informacios
rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

8.6.1. A szamitdgépes informacids rendszer célja
A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd személyes adatokat tartalmazo szamitogépes informacios
rendszer (szamitdogéppel vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartas) védelmének szabalyozasa azt a
célt szolgalja, hogy biztositsa az informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a
mikddtetés rendjét.

8.6.2. A szamitdgépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

A szamitogépes informacios rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai biztonsagot,
az iizemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabalyozni kell az informacidtovabbitast.
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Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szamitistechnikai és manudalis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

- az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megel6zését;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szadmitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak;

- annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek;

- a hozzaférési jogosultsag betartasat;
- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak;

- annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniill megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

- az adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tiiz
vagy természeti csapas ellen;

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni;

- szamitastechnikai eszkOzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenorizni kell;

- az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol ¢és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket tizemeltethetik;

- gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi

hozza.

22



Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

- Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszk6zok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat kortiil kell hatarolni;

- meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjének szabalyait;

- kiils6 személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetéleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat
ne ismerje meg;

- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell; a
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathatdo meg, amelyet ellendrizni kell;

- a hozzaférés jelszavat idokozonként, de az lizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem
lehet kiadni;

- a szamitastechnikai rendszer lzemeltetésérdl - hagyomanyos vagy automatikus
moédon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek
folyamatosan ellendriznie kell;

- a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkOzzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobdlhetd legyen;

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

- az adatdllomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiilk esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen, az adatillomanyok
tartalmat képezd adattételek szdmat folyamatosan ellendrizni kell;

- a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;
- az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,
- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;

- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informacidtovabbitas szabalyozasakor kiillonosen fontosak az alabbi szempontok:

- a kozszolgalati alapnyilvantartads szamitogépes informacids rendszerébol adatot
szolgaltatni kizardlag a Kttv., egyéb vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzatban
meghatarozottak alapjan lehet

srer
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IX. fejezet
Kozteriileti és egyéb térfigyelo rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai.
9.1. A Térfigyeld Rendszer mitkodésének célja:
a) a kozbiztonsag novelése, a kozteriilet altalanos rendjének biztositasa,
b) a Térfigyel6 Rendszer altal lefedett teriileten talalhaté vagyon megovasa, feliigyelete,
c) arendorség bliniild6z6 munkajanak segitése, az egyiittmiikodés erdsitése,

d) a lakossag, a telepiilésen dolgozok, a telepiilésre latogatdk biztonsagérzetének ndvelése, a
jogsértések visszaszoritasa.

9.2 A térfigyeléssel megbizott a Térfigyeld Rendszer lizemeltetésére és kezelésére, az azzal készitett
allo- és mozgokép felvételek rogzitésére, torlésére, felhasznalasara, tovabbitasara, valamint a
fentiekben nem emlitett barmely mas adatkezelésre kizarolag az egyéb kdzponti jogszabalyban, illetve
a kozteriileten elhelyezett képfelvevokrél sz61611/2013 (I11. 29.) énkormanyzati rendelet valamint a
Térfigyeld Rendszer miikddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint
jogosult.

9.3. Személyes adat kezelése:

- személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd
adat.

- Személyes adat akkor kezelhetd, ha
- az érintett hozzajarult, vagy

- azt torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban meghatarozott koérben a helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

Az adatkezelés csak meghatarozott célokra, jog gyakorlasara kotelezettség teljesitése érdekében lehet.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely a cél megvaldsulasahoz elengedhetetlen és alkalmas a cél
elérésére, és a cél elérésének mértékéig.

A kialakitott térfigyeld rendszer a kozteriileten késziilt felvételeket rogziti és megdrzi. A felvételek
folyamatosan késziilnek és keriilnek rogzitésre a rendszerhez tartozd szamitogépen és a felvételek
megoOrzése a rogzitést kdvetd 8 napig torténik, az onkormanyzat tulajdondban 1€vo épiiletben.
Jogszertinek minésiil a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez nyilatkozattal
hozzajarultak, vagy rautalé magatartassal /pl: kamerdval megfigyelt teriileten valé megjelenéssel/
hozzajarulnak.
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9.5 Adatbiztonsag garanciai:

Baksa K6zos Onkormanyzati Hivatal térfigyelével kapcsolatos kotelezettségei:
- Az adatkezelg, illetve feldolgozo6 személy koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol.

- az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, véletlen megsemmisiilés ellen.

- Gondoskodik arrol, hogy a tarolt adatokhoz csak a jogszabalyban meghatarozott esetben,
célra és felhatalmazott személyek férjenek hozza.

- A megtekintésekrol kiilon nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik a térfigyeld rendszer iizemeltetésének adatvédelmi nyilvantartasba
vételérol

- Az adatkezeld, illetve feldolgozd személy felelGs a jogellenes adatkezeléssel okozott
karért. Az aljegyz6 a feliigyelet ala tartozd adatkezel6 és feldolgozo ellen benyujtott
panaszt koteles 15 napon beliil kivizsgalni, és a vizsgalat eredményérdl az aljegyzét 5
napon beliil tajékoztatni.

X. fejezet

Elektronikus adatkezelések:

10.1.1. A www.baksa.hu honlap latogatdinak adatainak, illetve regisztralt felhasznaldinak
adatkezelése:
Az adatkezelés célja: tajékoztatas, kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, tovabba a honlap
latogatdsa soran a szolgaltatd a szolgaltatds miikodésének ellendrzése és a visszaélések
megakadalyozasa érdekében rogziti a latogatdi adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, illetve az. informacios tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseir6l szoldo 2001. évi CVIIL torvény 13/A. § (3)
bekezdése.

e clektronikus ton név és email cim rogzitése a honlapon miikddo regisztracids
adatbazisba.

A kezelt adatok kore:

Név
Cégnév
Cim

Orszag
telefonszam
E-mail

O O O O O O

Az adatkezelés idGtartama;: a honlap megtekintésétdl szamitott 30 nap, kivéve a regisztracio.
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10.1.2.

12.1.1.

12.1.2

12.1.3

12.1.4

12.1.5

12.1.6

Emailek, email cimek adatkezelése:

Az Onkorményzat. részére emailt kiildd egyben hozzajarulasat adta az email cim tarolaséra,
kivéve, ha errdl a kiildé masként nem rendelkezik.

A kapott emailekben szerepld, minden adat az adatvédelmi szabalyzatban leirtak alapjan
kezelendd, harmadik személynek nem adhato ki, kivétel, ha a kiild6 ezt kifejezetten kérte, erre
irasos meghatalmazast adott.

Az email cim mas személy részére kiadasa, csoportos cimzésbe flizése tilos.

XII. fejezet.

Jogorvoslat:

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését
az adatfelvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetéségein.

Az érintett kérelmére az Onkormanyzat, mint adatkezeld tajékoztatast ad az éltala kezelt,
illetéleg az altala megbizott feldolgoz6d altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba adattovabbitas esetén annak jogalapjarol
és cimzettjérol. Az adatkezel6 a kérelem benyljtasatol szamitott legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban adja meg a tajékoztatast. E
tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kér6 a folyd évben azonos adatkorre vonatkozo
tajékoztatasi kérelmet az adatkezeloh6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben a
Onkormanyzat, koltségtéritést allapit meg.

Az Onkormanyzat, a személyes adatot helyesbiti, ha az a valésagnak nem felel meg, és a
valdsagnak megfeleld személyes adat a rendelkezésére all.

Az Onkorményzat zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére
all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. A zarolt
személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely a
személyes adat torlését kizarta.

Az Onkormanyzat megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithaté meg egyértelmiien.

Az Onkormanyzat. a személyes adatot torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, a kezelt adat
hianyos vagy téves - €és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhato - feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki, az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart, azt a birosdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsadg Hatosag elrendelte.
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12.1.7

12.1.8

12.1.9

A személyes adatok torlésére, zarolasara, helyesbitésére 30 nap 4all az adatkezelo
rendelkezésére. Amennyiben az adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
igényét nem teljesiti, 30 napon belill irasban kozli az elutasitas indokait.

Az Onkormanyzat a helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl az érintettet, tovdbba mindazokat

értesiti, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitotta. Az értesitést mell6zi, ha

ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez, vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos

érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kézvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

12.1.10 Az Onkormanyzat a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de

legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérél a kérelmezot irasban tajékoztatja. Ha az adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

12.1.11 Amennyiben az érintett az adatkezelének a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen -

annak koz1ésétél szamitott 30 napon beliil - birosaghoz fordulhat.

12.1.12 Az Onkorményzat az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az

adat azonban nem tovabbithaté az adatadtvevd részére, ha az adatkezeld egyetértett a
tiltakozassal, illetleg a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

12.1.13 Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az

iigyben soron kiviil jar el.

Az Onkorméanyzat az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart megtériti. Az adatkezel6 mentesiil a
feleldsség aldl, ha a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elo.

Nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

12.1.14 Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag

Hatosagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu
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XI1: fejezet

Nemzeti Adatvédelmi nyilvantartas

13.1. A nyilvantartds célja, hogy a polgarok megismerjék, milyen adatkezel6, milyen
adatkezeléseket végez.
13.2. A nyilvantartast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag vezeti.

13.3 A torvényben eldirt és ebbe az osztalyba sorolt adat adatkezelése addig nem kezdheté meg,
mig azt a Hatdsag nyilvantartasba nem veszi.

13.4 Minden eltérd céli adatkezelést onalloan be kell jelenteni.

13.5 A hivatal koteles bejelenteni nyilvantartasba vétel végett a Hatosagnak:
- adatkezelés céljat
- jogalapjat
- érintettek korét
- ‘¢rintettekre vonatkozo adatok leirasat
- adatok forrasat
- adatok kezelésének id6tartamat
- tovabbitott adatokat, azok céljat jogalapjat, fajtajat, cimzettjét
- adatkezel6 feldolgozo megnevezését, azok helyét, tevékenységét
- alkalmazott technologia jellegét
- adatvédelmi felelGs elérhetoségét.

13.6. A nyilvantartasba vételkor nyilvantartasi szamot kap a bejelentés. Ezen nyilvantartasi szamot az
adatok minden tovabbitasanal, nyilvanossagra hozasanal és az érintettnek valo kiadaskor fel kell
tiintetni.

XIV. Fejezet

Ellenorzés

14.1. Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kilondsen e szabalyzat rendelkezéseinek betartasat
Baksa Kozos Onkormanyzati Hivatalnal az Adatvédelmi felelds, valamint az aljegyz6
folyamatosan kotelesek ellendrizni.

A NAIH, mint ellen6rz0 hatosag részére a kért anyagokat koteles az adatvédelmi felelds a jelolt
hataridére megkiildi.
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Zaro rendelkezések

Az adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetdleg
jogosultsagokat a munkakori leirdsokban fel kell tiintetni.

Baksa K6zos Onkormanyzati Hivatal minden dolgozéja magara nézve kotelezéen elfogadja
az adatvédelmi szabalyzatot.
Vallaljak, hogy a friss jogszabalyokat kovetik és a szabalyzatot annak megfelelden

modositjak.

https://naih.hu/jogszabalyok.html

Jelen Szabalyzat ... Iép hatalyba.
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1. melléklet

HOZzZAJARULAS
ADATOK KEZELESEHEZ

AlUlirott S e e s helység
............................................. kozteriilet neve, jellege ...................... szam alatti lakos jelen

jognyilatkozat alairdsaval hozzajarulok ahhoz, hogy a Baksa K6zos Onkormanyzat a

) ereeneenter e r ettt et re she e e e e n s et ee s targyu lgyben az

informacids donrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. torvény 5. § (2)
bekezdése a) pontja alapjan — figyelemmel az 5. § (2) bekezdése b)-c) pontjaira — a kovetkez§

adataimat feladatai ellatasaval 6sszefliggéen kezelje:

1./
2./
3./
4./
5./

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgdltatas onkéntes, az errdl, illet6leg az érintett adatkezeléssel

kapcsolatos jogaimrél és jogorvoslati lehet&ségekrdl sz616 tajékoztatast megkaptam.

Kelt. woeeeeeeceieieeececvevcicieiieinn; 20000 L 8V e ho.......... nap.
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2. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

A kozérdek(i adat(ok) konkrét megjeldlése:

Az adattovabbitas igényl6 altal kért médja: [szdban, papir alapt adathordozén (levél, fax), elektronikus

adathordozén (CD, DVD), vagy e-mail]:

Nyilatkozat

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy a masolatkészitéssel kapcsolatban felmeril§ koltségeket, kiallitott

szamla ellenében megfizetem.

Kelt: o, 320100 BV e ho ..........nap

igényld
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Igényl6 adatai*:

NV e e et ettt ettt b et a et et e e beateeteateteetess et benans
LeVeIBZASI CIM: e et st sttt b e be e e et etesreneans
TelEfONSZAM: e ettt et b e e s et steneten
FaX: e et e et h e ae s sae b et et et ee s tenteaebeeaee st sareentan
Bl et ettt et et ee e et et ste e tetaeraeraas
* A kozérdekl adatok megismerésének nem feltétele a személyes adatok megaddsa. Az igény
teljesitését, illet6leg a koltségek megfizetését kovetden az igényl6 dltal megadott személyes adatokat

tartalmazo részt haladéktalanul le kell vagni és meg kell semmisiteni.
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3. melléklet
ADATLAP

a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsag részére teljesitendd éves jelentéshez

1./ Az érintett személyes adatainak kezelésérél vald tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozé kérelmek [Infotv. 16. § (3) bekezdés] szdma Gsszesen: .........c.eeee..
ebbdl teljesitett: .........ccueueueenee. részben teljesitett: ... elutasitott: .o

Elutasitott kérelem esetén az elutasitas indoka:

2./ K6zérdek(i adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés]

SZAMA OSSZESEN:  ceveevvevrereerearenns ebbdl teljesitett: ....ccovvveireenne.
részben teljesitett: ....c.ccovvvvrnnene. elutasitott: ......ccovveeeeennnen

Elutasitott kérelmek esetén az elutasitas indoka:

Aljegyz6
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4. melléklet

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ....... EV

SZEIVEZELE EBYSEE NEBVE: ..vvivieieeeieeiite st sttt et st st eesesese st steses e s e e st essessesestesbeseeseesessansanesnens

Az adatkezelést elGiro
3 Az adattovabbitas Az adattovabbitas o ] A tovabbitott személyes adatok jogszabdlyban
Sorszam o ) ] ) Az adattovabbitds cimzettje N . A
id6pontja jogalapja koére meghatarozott egyéb
adatok
1.
2.
3.
4,

Aljegyz6/ adatvédelmi felelds




3.) Adatlap

Baksa Kézés Onkormanyzati Hivatalaban vezetett nyilvantartiasok helye, tarolas moédja, hozzaférések, jogosultsagok

1. Polgarmesteri Iroda

-Palyazatok
-Tervrajzok
-Miikodési iratok

Tarolas modja: Zarhat6 szekrény; zarhat6 iroda.
Hozzaférés: Toth Gabor Polgarmester; Jogosultsag: teljes
Simon Fulodp Csilla Jogosultsag: Részleges



4.) Adatlap

2. Ado¢ Iroda

Gépjarmii adoalanyok boritékos nyilvantartasa

Ipartizési adéalanyok boritékos nyilvantartasa

Kommunalis adéalanyok boritékos nyilvantartasa

Epitményadé alanyok boritékos nyilvantartisa

Zarasi 0sszesitok nyilvantartasa

Adoprogram leirasok nyilvantartasa

Ipar(izési ado méltanyossagi hatarozatainak nyilvantartasa

Behajthatatlansag cimén torolt adokotelezettségek nyilvantartasa

Koztartozasok atjelentésének nyilvantartasa

Hatralékos addalanyok nyilvantartasa

Szamlakivonatok nyilvantartasa Atfuto tételek nyilvantartasa

Eléviilo tételek listaja

1000,- Ft alatti tételek listaja

Egyéb és idegen szamlardl torténd kimutatasok nyilvantartasa

Illetékszdmla tételes nyilvantartdsa ELEKTRA 7 lekérdezés nyilvantartasa analitikus nyilvantartds az dnkormanyzat részvényeir6l
¢s lizletrészeir6l Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)

Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhat6 iroda.

Hozzéaférés: Molnar Roland
Jogosultsag : Teljes



5.) Adatlap

-Rendkiviili telepiilési timogatas iratai
-Palyazatok

-Bursa Hungarica 6sztondij iratai
-Term6£61d kifliggesztés iratai
-Testiileti tilések jegyzokonyvei
-Onkorméanyzati rendeletek
-Kd6zbeszerzési eljarasok iratai
-Hatdsagi eljarasok iratai (szakhatdsag)

Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhat6 iroda.

Hozzaférés: Dr. Hedereics Istvan
Jogosultsag : Teljes

Hozzaférés: Simon Fiilop Csilla
Jogosultsag : Részleges

3. Aljegyzéi iroda



6.) Adatlap

4. Igazgatasiiroda

-Anyakonyvek
-Igazgatas

-Szocialis iratok
-Gyermekvédelem
-Onkéntes munka
-Kereskedelemi iratok
-Lakcimek

Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhat6 iroda.

Hozzaférés: Simon Fiilop Csilla
Jogosultsag : Teljes



7.) Adatlap

5. Pénziigyi Iroda l.

Pénziigyi — szamviteli - koltségvetési nyilvantartasok: - Eldiranyzatok valtozasa intézményeknél,onkormanyzatnal és a hivatalnal
- Bevételi eldirasok nyilvantartasa: - Kozcélu foglalkoztatottak tAmogatasanak nyilvantartasa
- Onkormanyzati birsag - Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa
- épitésrendészeti birsag - Céltamogatas nyilvantartasa
- kornyezetvédelmi birsag - Felvett hitelek, adott k6lcsonok nyilvantartasa
- Allam altal megel6legezett gyermektartas - Alairas bejelentések nyilvantartasa
- Otthonteremtési tamogatas - Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa
- Gondozasi dij - Beruhazasi statisztika
- Intézményfinanszirozas - Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa
- Szerz6dések (tamogatasok, pénzeszkozatadasok) - Kozteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa
- Beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott altalanos fogalmi ado - Helyi tamogatas havi kifizetésérol nyilvantartas
nyilvantartasa - Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)
- Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa - Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrol (6nkormanyzati tulajdont, nem
- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa lakdscélu  helyiségek)
- Tovéabbtanulok analitikus nyilvantartasa - Nyilvantartéas a kozteriilet-hasznalati dij hatralékosokrol
- Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa - Nyilvantartds a lakdsépités ¢és —vasarlds helyi tdmogatasok
- Rendezvénykeret nyilvantartasa hatralékosairol, valamint a munkaltatoi koleson hatralékosairdl
- Fliggo, atfuto és kiegyenlitd kiadasok analitikus nyilvantartasa - Nyilvantartas a f6ld (haszon), valamint egy¢b berleti dij hatralékosokrol -
- Fiiggd, atfuto és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartasa MAK fel¢é bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa
- Kozteriilet-feliigyelet altal kirott birsagok nyilvantartasa - ELEKTRATY lekérdezés nyilvantartasa

- Bank egyenlegkdzlé nyilvantartisa  Konyveléshez  kapcsolodo - hatarozatok (az osztaly tgyviteli tevekenységébe tartozo)

nyilvantartasok (szakfeladatonként, fokdnyvi szamonként, bank- pénztar,
vegyes naplo, pénzforg. helyesbitd, eldiranyzat naplo)

Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhat6 iroda.

Hozzaférés: Guszter Balazs Jogosultsag : Teljes ;  Stefflik Anna Jogosultsag : Teljes



8.) Adatlap

6. Pénziigyi lroda ll.

Pénziigyi — szamviteli - koltségvetési nyilvantartasok: - Eldiranyzatok valtozasa intézményeknél,onkormanyzatnal és a hivatalnal
- Bevételi eldirasok nyilvantartasa: - Kozcélu foglalkoztatottak tAmogatasanak nyilvantartasa
- Onkormanyzati birsag - Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa
- épitésrendészeti birsag - Céltamogatas nyilvantartasa
- kérnyezetvédelmi birsag - Felvett hitelek, adott k6lcsonok nyilvantartasa
- Allam altal megel6legezett gyermektartas - Alairas bejelentések nyilvantartasa
- Otthonteremtési tamogatas - Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa
- Gondozasi dij - Beruhazasi statisztika
- Intézményfinanszirozas - Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa
- Szerz6dések (tamogatasok, pénzeszkozatadasok) - Kozteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa
- Beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott altalanos fogalmi ado - Helyi tamogatas havi kifizetésérol nyilvantartas
nyilvantartasa - Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)
- Szigortl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa - Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrdl (6nkormanyzati tulajdonil, nem
- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa lakdscélu  helyiségek)
- Tovéabbtanuldk analitikus nyilvantartasa - Nyilvantartéas a kozteriilet-hasznalati dij hatralékosokrol
- Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa - Nyilvantartds a lakasépités és —vasarlds helyi tdmogatasok
- Rendezvénykeret nyilvantartasa hatralékosairol, valamint a munkaltatdi koleson hatralékosairdl
- Fliggo, atfuto és kiegyenlitd kiadasok analitikus nyilvantartasa - Nyilvantartas a f6ld (haszon), valamint egy¢b berleti dij hatralékosokrol -
- Fiiggd, atfuto és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartasa MAK fel¢é bejelentési kotelezettséggel kapcesolatos jelentések kimutatasa
- Kozteriilet-feliigyelet altal kirott birsagok nyilvantartasa - ELEKTRATY lekerdezés nyilvantartasa

- Bank  egyenlegkdzld nyilvantartdsa  Konyveléshez — kapcsolodo - hatérozatok (az osztaly tigyviteli tevekenységébe tartozo)

nyilvantartasok (szakfeladatonként, fokdnyvi szamonként, bank- pénztar,
vegyes naplo, pénzforg. helyesbitd, eldiranyzat naplo)

Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhato iroda.
Hozzaférés: Stefflik Anna Jogosultsag : Teljes ; Guszter Balazs Jogosultsag : Teljes



9.) Adatlap

7. Szocialis iroda

Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa

Az apa adatai nélkiil nyilvantartott gyermekek

Ingyenes szocialis szolgaltatasokban részesiilé személyek nyilvantartasa

A szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartasa és megsziintetése
Szocialisan raszorultak nyilvantartasa

Kozgyogyellatottak nyilvantartasa

Hadigondozotti ellatasrol

A gyermekvédelmi ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, megvaltoztatasa és megsziintetése
Alapellatas kis értéki targyi eszkozei

Alapellatas nagy értéki targyi eszkozei

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhato iroda.
Hozzaférés: Minden irodai dolgozo;

Jogosultsag : Teljes



10.) Adatlap

8. Folyoso

-Palyazatok
-Jegyz6konyvek
-Rendeletek
-Hatarozatok
-Pénziigyi iratok

Tarolas modja: Zarhato szekrény;
Hozzéaférés: Minden irodai dolgozo;

Jogosultsag : Teljes

9. Irattar
Teljeskorti irattar.
Tarolas modja: Zarhato szekrény; zarhat6 iroda.
Hozzaférés: Minden irodai dolgozo;

Jogosultsag : Teljes



