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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati jogviszonyban all6  koztisztviselokre, ¢és
kozszolgalati ligykezeldkre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra, a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottakra €s bizonyos esetekben a képviselOtestiileti és bizottsagi
tagokra.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalban folyd valamennyi iigyintézési és
iigyirat-kezelési eljarasra.

A Hivatal

- a kozszolgalati személyi adatkezelésre a kdzszolgalati szabdlyzat rendelkezései,

- az Uigyirat kezelési eljarasra az iratkezelési szabalyzat rendelkezései,

- a kozérdekli adatok kezelésére ¢és igénylésének rendjére a kozérdekli adatok
igénylésének rendjérdl és a kozzétételrdl sz616 szabalyzat rendelkezései,

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

- az adatbiztonsagra az adatbiztonsagi szabalyzat,

- a tlizvédelemre a tlizvédelmi szabalyzat rendelkezései,

-a munkavédelemre a munkavédelmi szabélyzat rendelkezései

iranyadoak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetdleg 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;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossdgara jellemzd ismeret — valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zO0désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
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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 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen méddon vagy forméban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 6nalldé vagy gyljteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
¢s a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekt adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szadmdra torténd
hozzaférhetové tétele;

2.10. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

2.11. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé

nem lehetséges;

2.12. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

2.13. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok

elvégzése, fiiggetleniil a miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;



2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezelovel kotott szerzodése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

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

iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informaécio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszerti
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek
titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

adminisztrator: Az adott programra vonatkozoan a felhasznalok és jogosultsagok
beallitasara jogosult személy.

3. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit minden érintett személy koteles betartani. A

szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, egyéb szabalyzatok

eldirdsainak az érvényesiilését a jegyz6 az igazgatasi ligyintézo utjan ellendrzi.

Az intézményvezetdk 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 €s kezelt adatok.

b) Mas szervtdl, szervezeti egységtol atvett adatok.

C) Azon adatok, amelyekre betekintési, illet6leg felhasznalasi jogosultsagot kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilonb6zo informacids csatorndkon tudomast szereztek rola.

Az intézményvezetok személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységneél a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekii adat
megismerése iranti igényt a jegyzohoz kell benyujtani, annak teljesitéséért a jegyzo felel.
Az adatvédelem a Hivatal minden szervezeti egységét érintd feladat, amely magéiba
foglalja:

a) A mikodéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

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

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

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett
illetéktelen beavatkozastdl, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A Hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben —
helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 c€lbdl elrendeli.

A nyilvantartas jogszeriségéért jegyz6 fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

A kiilonb6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme

érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban

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

Osszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6do

jogot és az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez

fiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének ¢és kezelésének tisztességesnek ¢&s

torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz

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

szlikséges mértékben ¢és ideig kezelheto.

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

jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az €rintettek maganszférajanak védelmét.

3.11. Az adatkezeld:

a) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomdéséara, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informéciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényld részére az adathozzaférés és felhasznalas minden forméjat megtagadni. Az
adatkezeld tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel
tartozik.

b) koteles a munkaja soran tudomasara jutott {izleti titkot - a Ptk.-ban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekdi adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben
meghatarozott adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

3.12. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes

adatkezelés besziintetésére, koteles a jegyzot és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni a

jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrdl €és a kezelt adatok korérol. A

jegyzd koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése

¢s a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezd karenyhités és karelharitas érdekében.
1. fejezet

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzo

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
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3.1.

3.2.

3.3.
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3.8.

3.9.

Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.
Megnevezi a munkakdri leirds altal a Hivatal adatvédelmi feleldsét.
Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartdsra
vonatkoz6 szerz6désrol.
Meghatarozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartas
id6pontjat.
Jovahagyja a Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok, fejlesztések).
Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érintd nyil-
vantartasokat.
Engedélyezi valamennyi munkavallalo kézponti szerver hozzaférési jogosultsagat.

2. Az adatvédelmi felelos

Kozremikodik, illetve segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.
Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kdvetelményeknek a
megtartasat.
Kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretekrdl sz616 oktatdsok megszervezésérol.
Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.
Osszesiti a Hivatal adatkezel6i altal kozérdekii adatok iranti kérelmek elutasitasarol,
valamint az elutasitasok indokairél vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrol
minden évben januar 31-¢ig t4jékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagot.
Ellatja a jegyz0 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Az informatikus

Ellatja a jegyz6 altal meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

A jegyzd intézkedése alapjan kozremiikddik az adatkezelok egyéni kodjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitdisaban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

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

A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
megakadalyozasarol.

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

Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

Virusfertdzottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszk6z virusmentesitését.
Sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a haldézat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszer(i miikodésérol.

Ellatja a jegyz0 4ltal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.



3.10. Ellatja az informatikai eszkdzok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhat6 szakszerviz segitsége nélkiil.

3.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditdsat, a halézat
alkalmazasainak €s adatainak a visszatoltését.

3.12. Folyamatosan lizemelteti a szamitogépes halozatot.

3.13. Igény esetén segitséget nyljt az adatkezelOknek a szémitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

3.14. Ellatja az informdacidés rendszer biztonsagaért felelés személy jogszabalyban
meghatarozott feladatait.

4. Az adatkezelo

4.1. Kezeli a munkakorébe tartoz6 adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

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

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

4.4. Meg0rzi a tudomasara jutott adatot.

4.5. Gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy

ne férhessen hozz4, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

4.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre ¢és az adatbiztonsdgra vonatkozd
rendelkezéseket.

4.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok barminemi
meghibasodasat, illetleg az adatallomany kezelhetéségében bekovetkezd problémat.

4.8. Az adatkezel6 koteles a jegyz6t és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, mely esetben 6t jogszerlitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a
sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést
tapasztalt.

I11. fejezet

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat
vezeti a kezelésében 1évo, illetdleg a feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokrol.

1.2. Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve papir alaptt médon.

1.3. A jegyz0 kezdeményezi egyes adatillomanyok vonatkozdsaban az adatkezeldk
jogosultsaganak valtozasait az 4. szamu mellékletben meghatarozott engedélyezd hagyja
jova.



1.4. A jegyz0 az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott
adatkezeldk kozponti szerver hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését. Az
adatkezeldk hozzaférési jogosultsaga a 6. szami melléklet kitltésével igényelhetd.

1.5 Az adathozzaférési jogosultsdg hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonat-
kozasaban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezeldk
rendelkeznek médositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

1.6. A szamitogépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatkezeldk hozzaférési jogosultsagairol az adminisztrator
naprakész nyilvantartdst koteles vezetni. Az adminisztratorok ¢és a hozzaférési
jogosultsagot engedélyezo személyek listdjat a szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

1.7. A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyzd és az adatvédelmi
felelds, valtoztatasi joggal a jegyzo.

2. Az adatszolgaltatas rendje

2.1. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

2.2. A kérelemre torténd adatszolgaltatas szdban, irdsban vagy elektronikus iton torténhet. A
szoban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényld lap utjan
torténik, melyet a kérelmezd6 tolt ki (2. melléklet).

2.3. Az adatszolgaltatds iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott
formaban kell manualis vagy elektronikus Gton nyilvantartani.

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

25. A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetdleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalési célnak alapot ad6 kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all
vagy fennallt.

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

2.7. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljardsra az adatszolgaltatasi eljards szabalyai ér-

telemszertien iranyadok.

2.8. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo

szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgéltatassal kapcsolatban felmertiild
koltségtérités mértékét az 5. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

V. fejezet

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

1. A testiileti iilések jegyzOkonyveit, bizottsagi jegyzOkonyveket, tovabba az dnkormanyzati
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 eldterjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.
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. A testiileti llés jegyzOkonyveit, valamint a hatarozati nyilvantartast az igazgatasi ¢és
titkarsagi csoport tartja nyilvan.

. A jegyzokonyvek €s a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a jegyzo a felelos.

. A bizottsagi ¢és képviselO-testiileti jegyzOkonyvekbe torténd betekintés — az abbol torténd
adatszolgaltatas — rendje az adatszolgaltatasra vonatkozo szabalyok szerint torténik.

. A zart Ulések jegyzokonyveibdl, a zart iilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzo-
konyvi részekbdl kizardlag a helyi onkorményzati képviselok részére teljesithetd adat-
szolgaltatas, illetéleg engedélyezhetdé a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsigok nem
képviseld tagjai kizarodlag annak a bizottsdgnak a zart iilései jegyzOkonyveibe, illetdleg
eloterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E
rendelkezések nem vonatkoznak a kézérdeki adat, és a kozérdekbdl nyilvanos adatok ko-
rére. A kozérdekl adat és kozérdekbdl nyilvanos adat mégis merésének lehetdségét zart
iilés tartasa esetén is biztositani kell.

. A zart iilések napirendje — elOterjesztése, jegyzOkonyve — kizardlag a helyi képviselok
részére, a bizottsdgok zart iiléseinek eldterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok
részére kézbesithetd.

. A médidk — irott és elektronikus sajto -, a konyvtar, illetdleg mas kiils6 személy vagy szerv
részére kézbesitendd eldterjesztés, jegyzOkonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

. A testiileti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az irdnyadodak.

. A testiileti el6terjesztések és a meghivo kézbesitése papir alapon és e-mailen keresztiil
torténik

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

. Az adatvédelmi szabdlyzatban meghatarozott feladatokat, illetdleg jogosultsagokat a
munkakori leirasokban fel kell tiintetni.

. E szabalyzat 2015.03.01. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a ..... napjan kelt és ...... napjan
hatalyba lépett Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat hatalyat veszti.

Banhorvati, 2014....

Dr. Szécsi Otto
jegyzo



1. melléklet

A Bdnhorviti Kézos Onkormanyzati Hivatalban vezetett
nyilvantartdasok

Igazgatasi és Titkarsagi csoport

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Téarsadalmi Bizottsag, Ugyrendi Bizottsag és Pénziigyi Bizottsag jegyzékdnyvei

Képviseld-testiileti hatarozatok

Ovodai létszamadatok

Tamogatasi szerz6dés nyilvantartas

Az apa adatai nélkiil nyilvantartott gyermekek

Ingyenes szocialis szolgaltatdsokban részesiilo személyek nyilvantartasa

A szocialis ellatasra vald jogosultsdg megallapitasa, az ellatds biztositasa, fenntartasa és

megsziintetése

Szocialisan raszorultak nyilvantartasa

Kozgyogyellatottak nyilvantartasa

A gyermekvédelmi ellatdsra vald jogosultsdg megallapitdsa, megvaltoztatisa ¢&s

megsziintetése

Felséoktatasi dnkormanyzati 6sztondij-palyazatok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Nem tizleti célu szabadidds széllashely szolgaltatas

A kereskeddkrol

A miikddési engedéllyel rendelkezd és a bejelentett lizletekrdl, az lizletek nyitva tartasarol

A bejelentett bevasarlokdzpontokrdl €s helyi termel6di piacokrol, valamint az engedélyezett

vasarokrol és piacokrol

A szallashely-iizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl

Eb nyilvantartas

Zenés-tancos rendezvénytartasi engedélyek

Hatosagi ellendrzések

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa

Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa

Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listdzas alapjan
személyenként jelentjiik)

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Dijban, elismer6 cimben részesitettek névsora

Munka- és pihen6id6 nyilvantartasa

Képviseld testiileti jegyzékonyvek

Ko6zmeghallgatasok jegyzokonyvei

Helyi rendeletek nyilvantartasa

Hatarozatok

Iktatas, ligyirat-nyilvantartas

Szamitogepek, kiegészitok és szoftverek nyilvantartasa

Zajkibocsatasi hatarérték hatarozatok



Pénziigyi és Addocsoport

- Kotelezettségvallalas nyilvantartasa
- Bevételi eldirasok nyilvantartasa:
- Onkormanyzati birsag
- koérnyezetvédelmi birsag
- haszonbér
- Intézményfinanszirozas
- Szerz6dések (tamogatasok, pénzeszkozatadasok)
- Beérkezett szamlék és az elozetesen felszamitott altalanos fogalmi ad6 nyilvantartasa
- Szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
- Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
- Fliggd, atfutod és kiegyenlitd kiadasok analitikus nyilvantartasa
- Fliggo, atfutd és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartasa
- Konyveléshez kapcsolodo nyilvantartasok
- Eldiranyzatok valtozasa intézményeknél, és a hivatalnal
- Kozcélu foglalkoztatottak tdmogatasanak nyilvantartasa
- Felhalmozaési bevételek nyilvantartasa
- Céltamogatas nyilvantartasa
- Felvett hitelek, adott kdlcsondk nyilvantartasa
- Alairas bejelentések nyilvantartasa
- Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa
- Beruhazasi statisztika
- Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa
- Kozteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa
- Helyi tamogatas havi kifizetésérol nyilvantartés
- Letelepedési tamogatas havi befizetésrol nyilvantartas
- Munkaltato6i koleson név szerinti nyilvantartasa
- Havonta valtozasjelentés (betegallomany) leadasa
- Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrol (dnkormanyzati tulajdontl, nem lakascéla
helyiségek)
- Nyilvantartas a kozteriilet-hasznalati dij hatralékosokrol
- Nyilvantartas a lakasépités €s —vasarlas helyi timogatasok hatralékosairdl, valamint a
munkaltatéi kdleson hatralékosairol
- Nyilvantartas a fold (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrol
- MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa
- Analitikus nyilvantartas az dnkormanyzat ingatlanvagyonarol
- Analitikus nyilvantartas az onkormanyzat részvényeirdl és lizletrészeirdl
- Szerz6dések nyilvantartasa:
- Nyilvantartds a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasokrol, javaslatokrol, az
intézkedési tervekrol és ezek végrehajtasarol
- Nyilvantartas az elvégzett belso ellendrzésekrol
- K6zszolgalati nyilvantartas

Adoiigyi nyilvantartasok:

- Gépjarmil adodalanyok nyilvantartasa

- Iparizési adoalanyok nyilvantartasa

- Epitményado alanyok nyilvantartsa

- Behajthatatlansag cimén tor6lt adokotelezettségek nyilvantartasa
- Hatralékos adoalanyok nyilvantartasa



- Szamlakivonatok nyilvantartasa

- Atfuté tételek nyilvantartdsa

- Eleéviilo tételek listaja

- 1000,- Ft alatti tételek listaja

- Egyéb és idegen szamlarol torténd kimutatasok nyilvantartasa
- [lletékszamla tételes nyilvantartasa

Telepiilésiizemeltetési és beruhazasi csoport

Onkorményzati ingatlanvagyon-kataszter

Telephely-iizemeltetok és telephelyeik

Utnyilvantartas

Koztertilet-hasznalat nyilvantartas

Beruhazasi statisztika (hivatali, intézményi és utak)

Nyilvantartas a beruhazasokrol, feltjitasokrol (szerzédések és szamlak nyilvantartasa)



Adatszolgaltatast igénylo lap

Igényld szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igényl6 cime:

Igénylo telefonszama:

Igénylés idOpontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

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

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolddd dokumentumok felsorolasa:

Engedélyezés idopontja: ..........cooiiiiiiiiiiiiiii
Engedélyezd aldirdsa: ...........cooiiiiiiiiiiiiii ,

(jegyzd/felelés/intézményvezetd)

2. melléklet

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés céljanak
megfelelden haszndlom fel, az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokat mindenkor

megtartom.

Adatigényld

alairasa



Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa

3. melléklet

Az
adatszolgaltat
as idépontja

Az
adatszolgaltat
ast igényld
személy
-szervezet
megjelolése

Az
adatszolgaltat
as jogalapja

Az
adatszolgaltat
as célja
(csak
személyes
adatszolgaltat
as
esetén)

Az
adatszolgaltat
as fajtaja,
kért adatok

Az
adatszolgaltat
as modja
(levél, fax,
on-line)

Az
adatszolgaltat
ast igényld
olvashat6
alairasa
(személyes
adatigénylés
esetén)

Az
adatszolgaltat
as
elutasitasanak
indoka

Az
adatszolgaltat
ast teljesitd
személy

Az
adatszolgaltatast
engedélyezd

Megjegyzés: Kozérdekii adatokra vonatkoz6 adatszolgaltatas esetén a nyilvantartast értelemszeriien kell alkalmazni
Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi nyilvantartast értelemszertien kell alkalmazni.




Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosultsagot engedélyezo személyek listaja

4. melléklet

Program elnevezése

Program tartalma

Engedélyezé

Adminisztrator




Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilo koltségtérités mértéke

Papiralapu dokumentum digitalis formaban .... Ft/oldal
torténd szolgaltatasa (scennelés)

Papiralapu dokumentum fénymasolasa .... Ft/oldal
CD anyagara .... Ft/db
DVD anyagara .... Ft/db

A kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizardlag a CD, DVD arat kell megfizetni.

5. melléklet



Igénylo neve:
Szervezeti egység megnevezése:
Felelos/Intézményvezet6 neve:

Jogosultsag: 1) igénymodositd torlo

Novell bejelentkezo neve:

. szerver jogosultsag nyomtatvany

(Megfelel6 rész alahuzanda!)

(Uj igény esetén az informatika tolti ki!)

elérési ut

iras

olvasas

(iras/olvasas mezObe a megfeleld helyre X-et irni!)

Hozzaférés egyéb programokhoz (pl.: iktato, Ecostat stb.):

6. melléklet



A fenti hozzaféréseket javaslom:

felelos/intézményvezeto

A hozzajarulast megadom:

vezeto informatikus

Engedélyezem:

jegyzo



