A 4/2016.(11.26.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklete

A Baracskai Polgdrmesteri Hivatal
Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzata

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény 24. § (3) és a 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkéromben eljarva a Baracs-
kai Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal), mint dnkorményzati adatkezelének az
adatvédelem és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

1.1.

1.2,

1.3

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban 4llo koz-
tisztviselokre, és kozszolgalati iigykezelokre, a Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok-
ra, tovabba a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra.

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed — az adatkezelési modszert6l fiiggetleniil — a Hivatal-
ban foly6 valamennyi ligyintézési és tligyirat-kezelési eljarasra.

A Hivatal kozszolgalati személyi adatkezelésre a kozszolgalati adatvédelemrél sz4olo sza-
balyzat rendelkezései, az ligyiratkezelési eljarasra az iratkezelési szabalyzat rendelkezé-
sei, a kozérdekli adatok kozzétételére a kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének
teljesitésérol szolo szabalyzat rendelkezései, a tizvédelemre a tiizvédelmi szabalyzat ren-
delkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat rendelkezései iranyadéak az-
zal, hogy az ott nem részletezett, illetdleg szabalyozott kérdésekre e szabélyzat rendelke-
zéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

2.1.

2.2;

2.3.

24.

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

értelmezhetd kozlési formaja;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilénosen az érintett neve, azo-

nosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis

vagy szocialis azonossagara jellemzo6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érin-
tettre vonatkozoé kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsag-
ra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

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

meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevé-

kenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informa-



2.5.

2.6.

2.7,

2.8.

2.9.

2.10
2.11

2.12
2.13

2.14.

2.15
2.16

217,

2.18.

ci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol,
igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonat-
kozé6 adat.

kiozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulis. az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfe-
lel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes korl vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez;
adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkzt) vonatkozd donté-
seket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a mlveletek Osszessége, igy kiillénosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozata-
la, dsszehangolasa vagy osszekapcsoldsa, 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 te-
nyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetd-
vé tétele;

. nyilvinossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetove tétele;
. adattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé

nem lehetséges;

. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzé-

se, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, vala-
mint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfeldolgozé. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — bele-
értve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgoza-
sat végzi;

. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval;

iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsoloddé minden olyan tény, informacid,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzeése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, €s amelynek titok-
ban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznalok és jogosultsagok bedl-
litasara jogosult személy.



3.1.

3.2.

33,

3.5

3.6.

3.7,

3.8.

39,

3. Altaldnos rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé kételes betartani. A sza-

bélyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozo6 jogszabalyok, egyéb szabalyzatok eldirasai-

nak az érvényesiilését a jegyz6 a belso ellendr, valamint az adatvédelmi felel6s tjan el-

lendrzi.

Az érintett személyesen felelnek a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a

kovetkezokre terjednek ki:

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

b) Mas szervtdl, szervezeti egységtol atvett adatok.

¢) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetdleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak.

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

Az adatvédelem a Hivatal egészét érintd feladat, amely magaba foglalja:

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

b) A kezelt adatok mego6vasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanossagra
hozatal ellen.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének, meg-
semmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezelonek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett il-
letéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstd] térténd védelmét.

A Hivatalban személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

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

helyi 6nkormanyzat rendelete kzérdeken alapuld célbol elrendeli.

A nyilvantartas jogszerliségéért a jegyz0 fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

A kiilénbozo nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-

ben megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt

adatok — kivéve ha azt térvény lehet6vé teszi — kozvetleniil ne legyenek dsszekapcsolha-

tok és az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fliz6dé jo-

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

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

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatke-

zelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell

lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz

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

sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

3.10. Az adatkezelési miveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozo

jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3.11. Az adatkezel6:

a) a tudomadsdra jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasira hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomadsédra, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informaciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényld részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az
adatkezeld tudomasdra jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelosséggel tarto-
zik.
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3.13.

b) koteles a munkdja soran tudomasara jutott tizleti titkot - a Ptk. 81. §-dban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvet6 fontossagu informdciokat megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betsltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra
és a kdzérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adat-
szolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezeldt felszolitani a jogellenes adat-

kezelés besziintetésére, kiteles a kozvetlen vezetdt és az adatvédelmi felelst tajékoz-

tatni a jogellenes magatartas észlelésérol, a kezeld személyrdl €s a kezelt adatok korérol.

A kozvetlen vezeto koteles a jegyzot tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol,

tovabba kételes minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése

¢s a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezo karenyhités €s karelharitas érdekében.

A minositett adat kezelésére — a mindsitési eljarast kovetéen — e szabalyzat ren-

delkezéseit a kiilon jegyzo6i utasitasban foglaltaknak megfelelden kell alkalmazni.

I1. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzo

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

1.1.
1.2.
1.3
1.4.
148,

1.6.

2.1.

2.2,

T3

24.
2.5,
2.6.

Kiadja az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot.
Kinevezi a polgarmesteri hivatal adatvédelmi felelosét.
Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartdsra vonat-
kozd szerzddésrol.
Meghatarozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzendé adatkarbantartas
idépontjat.

Jovahagyja a polgarmesteri hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fej-
lesztések).

Ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyil-
vantartasokat a belsé ellendr, valamint az adatvédelmi felel6s utjan.

2. Az adatvédelmi felelos

Kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0sszefliggd dontések meghoza-
talaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6é adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kévetelményeknek a
megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén an-
nak megsziintetésére hivja fel az adatkezelot vagy az adatfeldolgozot.

Elkésziti és folyamatosan aktualizélja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbol — a képviseld-testiileti és a bi-
zottsagi elGterjesztéseket.



2.7. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

2.8. Osszesiti a Hivatal adatkezeldi altal kozérdeki adatok iranti kérelmek elutasitasarol, va-
lamint az elutasitasok indokairél vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrél min-
den évben januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Ha-
tosagot.

2.9. Ellatja a jegyz0 4ltal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. A vezetd informatikus

A vezet6 informatikus a jegyz6 iranyitasa alatt:

3.1. Ellatja a Megbizasi szerzodésében meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

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

3.3. Osszeéllitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

3.4. Hozz4jarulasat adja valamennyi munkavallalé hozzaférési jogosultsagéhoz.

3.5. A jegyz6 kozremiikodik az adatkezelok egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak
beallitisaban azon szerverek tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal
rendelkezik.

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

3.7. A szerveren tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérél, modositasarol, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol.

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

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

3.10. Virusfertézottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkdz virusmentesitését.

3.11. Sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszerid mikodésérol.

3.12. Ellatja a jegyzé altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott
feladatokat.

3.13. Ellatja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcesolatos feladatokat, amennyiben

megoldhaté szakszerviz segitsége nélkiil.

3.14. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditasat, a hdlozat

alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

3.15. Folyamatosan {izemelteti a szamitogépes haldzatot.

3.16. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezeldoknek a szamitastechnikai alkalmazasok

hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezelo

4.1. Kezeli a munkakorébe tartozo 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 tudomésara jutott adatot.

4.5. Gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

4.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezése-
ket.



4.7.

4.8.

i.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5

1.6.

L.7.

2.1.

2.2

2.3.

24.

24

2.6.

Haladéktalanul jelzi a vezetd informatikusnak a szdmitastechnikai eszk6zok barminemi
meghibasodasat, illetdleg az adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezd problémat.

Az adatkezel$ koteles a kozvetlen vezetdjét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni min-
den olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkeze-
1ést tapasztalt.

IIL fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

A Hivatal az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat vezeti a kezelésében 1évo, illeto-
leg a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhatd
lényeges adatallomany a szamitogépek sajat taroloin azok tarolasa kizarolag a halozaton
torténik.

Az adatkezelok hozzaférési jogosultsaganak valtozasait az 4. szamt mellékletben meg-
hatarozott engedélyezo hagyja jova.

A jegyz6 a vezetd informatikusnal kezdeményezi a Hivatalban foglalkoztatott adatkeze-
16k hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését, melyet a jegyzo a vezetd in-
formatikus véleményének kikérése mellett engedélyez. Az adatkezel6k hozzaférési jogo-
sultsaga a 6. szamu melléklet kitoltésével igényelhetd.

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

A szamitdégépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program ad-
minisztratora éllitja be. Az adatkezelok hozzaférési jogosultsdgairél az adminisztrator
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosultsa-
got engedélyez6 személyek listajat a szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyzo, az adatvédelmi felelds
valtoztatasi joggal kizérolag a jegyzo rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgéltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

A kérelemre t6rténd adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton térténhet. A
szOban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgéltatast igényld lap utjan
torténik, melyet a kérelmezo tolt ki (2. melleklet).

Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell €s a 3. mellékletben meghatarozott for-
maban kell manualis vagy elektronikus Gton nyilvantartani.

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

A kérelmez6 a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylé-
sekor azt a tényt, illetbleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot adé kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all
vagy fennallt.

Személyes adatszolgéltatas iranti kérelmet csak abban az esetben lehet teljesiteni, ha az
igényelt adat az adatkezel6 kezelésébe tartozik.
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Kozérdeki adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést — ide értve az
onkormanyzat gazdalkodaséara vonatkozo adatokat is — a jegyzonél kell eléterjeszteni, az
adatszolgaltatast a jegyzo teljesiti.

A személyes és a kozérdekili adat litkbzése esetén a személyes adatok védelméhez valo
alapjogot és a kozérdekili adatok megismerés¢hez fiiz6d6 alapjogot egymasra tekintettel
kell értelmezni, €s mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két
alapjog hierarchiajat.

Amennyiben az adatigénylés jogszerlisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsolédd mas
koriilmény vonatkozasaban kétség meriil fel, minden adatkezel$ koteles az adatvédelmi
felelés véleményét kikérni.

. Az adatvédelmi felelos a kérelem megvizsgalasat kovetden 3 napon beliil doént annak
teljesithetdségéral, illetdleg segitséget nyijt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon beliil, kozértheto
formaban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmdl, illetve nagy
szamu adat esetén az ligyintéz€si hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbitha-
6. A kérelem megtagadasat 8 napon beliil indokolassal ellatva kell kézolni.

A kérelem teljesitését megelozden a kérelem beérkezeésétdl szamitott 8 napon belil a
kérelmezdvel k6zolni kell az 5. melléklet alapjan fizetendd koltségtérités mértékét.

. A kérelmez0 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

. Az adatszolgéltatasi nyilvantartasbol a jegyz6 az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitds indokairdl miden évben januar 15. napjaig 6sszesitett jelentést készit €s januar
31-ig tajékoztatja errél a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagot.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgdltatasi eljaras szabalyai ér-
telemszeriien iranyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo sza-
béalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriild koltségtérités
meértékét az 5. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

IV. fejezet
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastruktirihoz kapesol6dé biztonsagi intézkedések

Az adatalloméanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetdleg munkateriiletre kiza-
rélag az adott adatallomany kezelését végzo ligyintézo, illetdleg jegyz6 jelenlétében 1ép-
hetnek be, illetéleg tartozkodhatnak mas személyek.

Az ugyfelek csak az tigyfélfogadasra kijel6lt részen tartozkodhatnak folyamatos tigyinté-
z61 jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tar-
tani.

A szerverszekrényt tartalmazo helyiségbe kizardlag az informatikus vagy arra
feljogositott személy 1éphet be, illetve tartézkodhat. Ebbe a helyiségbe iigyfél kizardlag
vagy az informatikus vagy az arra feljogositott személy jelenlétében léphet be, ill.
tartozkodhat.

Az adatallomany kezelését végzé ligyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbdl  koteles  kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyon megjelend informaciok ne legyenek lathatéak illetéktelen személyek (pl.
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igyfél, stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell
allitani Ggy, hogy azon informéaciok, dokumentumok ne legyenek lathatoak.

Az adatkezelo a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szdmara

semmilyen koriilmény kozott at nem adhatja. Az adatkezeld jelszavaval elkovetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a jelszava
illetéktelen személy tudomasara jutott, kiteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek
tényét az adatvédelmi feleldsnek jelenteni.

A jegyz0, a belso ellenér, a Hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az tigyinté-
zés barmely folyamatat jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.
A helyiségek és az adattarolo szekrények kulcsainak atvételét a kulesnyilvantarté konyv-
ben az atvevd alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantarté konyvet a titkarsag naprakészen
vezeti.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellato helyiségek és eszkozok kulcsait a jogosult
még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

A helyiségek és az adattarolé eszkozok kulcsairol masolat csak indokolt esetben, a jegyzo
irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolds tényét és a masolat hasznélatara jogo-
sult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

. A Baracskai Polgarmesteri Hivatal egészét védo riasztoberendezés lizembe helyezése a
napi munkavégzés befejezésekor az épiiletet utolsonak elhagyo ligyintéz6/hivatalsegéd
feladata és felelossége. A riasztoberendezések tizemképességét havonta ellendrizni kell.
Az ellendrzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté kényvben rogzitik, ala-
irasukkal hitelesitik.

A riasztoberendezéseket lehetOség szerint személyre szo6lo jogosultsaggal (koddal) kell
ellatni a nyomon kovethetdség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast a
titkarsag naprakészen vezeti.

A Hivatalban — kiilonds tekintettel a szamitogépes helyiségekre — a tlizvédelmi eldira-
soknak megfelelé késziiltségi allapoth és szamu tiizolto-berendezést kell elhelyezni. A
szerverszerkrényt kiilon is el kell latni tizvédelmi berendezéssel. A tlizvédelmi beren-
dezések biztositasaért és annak iizemképességéért a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikédhoz kapcsolodd berendezést a
napi munka befejezésével ki kell kapcsolni. A szervergépek kizérolag sziikség esetén
kapcsolhatok ki, errél a felhasznalokat elozetesen értesiteni kell.

Az infrastruktiridhoz kapcsolddo biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverillomanyhoz kapcsolédé biztonsigi intézkedések

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsosorban annak kezelGje, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve a vezetd informatikus jogosultak. A
szerverek kezelésére kizarolag a vezeté informatikus jogosult, annak iizemeltetéséért,
illetdleg tizembiztonsagaért felelosek.

A Hivatal allomanyaban lév6é valamennyi szamitastechnikai berendezésrdl technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi
hardver berendezés miiszaki allapotarol, annak valtozasarol, atkonfiguraldsarol
nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast naprakészen a  vezetd
informatikus vezeti, a leltarnyilvantartast negyedévente a Pénziigyi csoport vezeti at.

A Hivatal belsé hélozatan kizarolag a hivatal allomanyéba tartozé szamitastechnikai
eszkdz — hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamitastechnikai eszkoz (pl. notebook)
a hivatal kiilsé halozatan allithaté lizembe. Ettél eltéroen a jegyzd kiilon irdsban
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engedélyezheti a megfeleld virusvédelemmel ellatott idegen szamitastechnikai eszkoz
bels6 halozaton torténd hasznalatat.

A Hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai eszk6z a hivatalon kiviill nem
hasznalhato, azt a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhatd
szamitastechnikai eszkozokre (pl. notebook), illetve az eléadasok megtartasdhoz igényelt
informatikai eszkdzokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazo cég
végzi el — kizarélag az informatikusok jogosultak elvégezni.

A munkaidé alatt az informatikus kételes folyamatosan rendelkezésre allni annak
érdekében, hogy a szamitastechnikai rendszerben fellépd meghibasodasok elharithatoak
legyenek.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezd ilizemzavar esetén — az adatkezeld a hiba,
illetve a tlinetek megjeldlésével értesiti az informatikust. Az informatikus haladéktalanul
megkezdi a hibaelharitast, az {izemzavar megsziintetését. A nem a Hivatal altal
lizemeltetett szerverek és szolgaltatasok meghibasodasat jelzi a szolgaltato felé.

A hardver eszkdzok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali
nyomtatok — meghibasodasok javitasat az informatikus folyamatosan végzi. Amennyiben
a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsol6dé biztonsigi intézkedések

Szoftver installaciot kizérdlag az informatikus végezheti a teljes informatikai
rendszerben.

Féajleserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

A Hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartas
naprakész vezetéséért a vezeto informatikus a felelds.

A Hivatal kezelésében 1€v6 szervereken tarolt adatallomanyokrdl rendszeresen biztonsagi
mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat az informatikus latja
el.

A Hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizardlag a hivatali leltarban nyilvantartott
eszkozokre telepithetdek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartdst az adatdllomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett
adatdllomany kezel6je felelds az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A jegyz0, a vezetd informatikus javaslatara — sziikség esetén — kiils6 céget vagy személyt
is megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalatdban az informatikus igény
esetén segitséget nyujt az adatkezelOk részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsolodé védelmi intézkedések

A ftéjlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel$ feladata a munkaval kapcsolatos
dokumentumait a szerveren koteles tarolni.

Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatasdhoz sziikséges célokra készithetdk az
adatbiztonsag keretei k6zott.

Iratanyagrél masolat csak a feladatkor ellatasaval osszefiiggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithet6. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérol
gondoskodni kell.

A papir alapu (manualis) adathordozok megorzési ideje, irattarozdsa az irattari terv
szerint torténik.



4.5. Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyzo, az ligyintéz6, a belsé ellendr, és az
adatvédelmi felel6s rendelkezik. Kiilsé személyek iratbetekintése, illetve iratmasolasa a
hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

4.6. Digitalis adathordozot felszabaditas, selejtezés utan, Gjra alkalmazas eldtt az adatok
megsemmisitését eredményezé eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordoz6 nem dobhato ki, azok gytijtése folyamatosan torténik, veszélyes anyag lévén
azok elszallitasarol a jegyz6 gondoskodik.

4.7. Az adathordozé (iratanyag), illetdleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa a
jegyz6 engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges adat atadasa
engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét alairassal kell igazolni.

4.8. A Hivatalbél nem viheté ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkor
ellatasaval Osszefliggd hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag olvashato
formaban csak a megsemmisité helyre vald szallitaskor keriilhet ki az épiiletbdl. Az
elszallitas zart jarmiiben, kisérettel torténhet.

4.9. A Hivatalban hasznalatba keriilé valamennyi bélyegzot - kiadas eldtt — nyilvantartasba
kell venni a haszndlatra jogosult nevének és beosztasanak feltiintetésével és az atvételt
alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket a jegyzo6 engedélyezi, a beszerzéssel €s
a nyilvantartasi eljarassal kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi Csoport latja el.

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.

4.11. A bélyegz0, hasznélatira nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhato at, ennek megszegéséért €s az ebbdl eredd karokért a bélyegzd hasznalatara
jogosult személy teljes telelosséggel tartozik.

4.12. A bélyegzé - a hivatalos eljarasok kivételével — a Hivatalbol nem viheto ki. A hivatalos
eljarasok alatt a bélyegzd hasznalatdért, illetdleg az eljards végeztével annak
visszaszallitasaért az eljaro személy teljes feleldsséggel tartozik.

V. fejezet

A KEPVISEL(")-TESTI"JLETI,’BIZOTTSAGI I'jLIj:SEKKEL KAPCSOLATOS
IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A képviselo-testiileti, bizottsagi jegyzOkonyveket, tovabba a képviseld-testiileti és polgar-
mesteri hatarozatokat egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart tilések jegyzOkdnyveit
kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt iilések jegyzokonyveivel egytitt kell nyil-
vantartani. A jegyzokonyveket az eldterjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

2. A képviselO-testiilet jegyzokonyveit, valamint a képviselo-testiileti hatarozatokat és a pol-
garmesteri hatarozatszam nyilvantartast a titkarsag tartja nyilvan. A bizottsagi jegyzokony-
veket és a polgarmesteri hatarozatokat a targyban érintett ligyintézének tovabbitani kell,
aki azokat maganal tartja nyilvan.

3. A képviselo-testiileti jegyzOkdnyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért az tigyke-
zelo a felelos.

4. A bizottsagi és képviselo-testiileti jegyzokonyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténd
adatszolgaltatas — rendje a Képviselo-testiilet SZMSZ-ének adatszolgaltatasra vonatkozo
szabalyai szerint torténik.

5. A zart iilések jegyzokonyveibdl, a zart tilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzo-
konyvi részekbol kizardlag a helyi dnkormanyzati képviselok részére teljesitheté adat-
szolgéltatas, illetoleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem kép-
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viseld tagjai kizardlag annak a bizottsagnak a zart iilései jegyzOkdnyveibe, illetoleg eléter-
jesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E ren-
delkezések nem vonatkoznak a kézérdeki adat, és a kézérdekbdl nyilvanos adatok kérére.
A kozérdeki adat és kozérdekbol nyilvanos adat mégis merésének lehetdségét zart iilés tar-
tasa esetén is biztositani kell.

. A zart iilések napirendje — eldterjesztése, jegyzOkdnyve — kizardlag a helyi képvisel6k ré-

szére, a bizottsagok zart iiléseinek eldterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok ré-
szére kézbesitheto.

7. A médiak — irott és elektronikus sajté -, a konyvtar, illet6leg mas kiils6 személy vagy szerv

8.

9.

részére kézbesitendo elGterjesztés, jegyzokonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

A testiileti tilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az iratke-
zelési szabdlyzat rendelkezései az iranyadoak.

A testiileti el6terjesztések kézbesitése papir alapon, valamint Interneten keresztiil torténik,
a hozzaférési jogosultsagok személyre sz6ldan vannak meghatarozva.

VI. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetleg jogosultsagokat a mun-

kakori leirasokban fel kell tiintetni.

. E szabalyzat 2016. februar 27-én lép hatdlyba. A hatalybalépésével egyidejiileg a jegyz6

2/2013. szabalyzata hatalyat veszti.

Baracska, 2016.februar 26.
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A Szabalyzat 1. melléklete

A Baracskai Polgdrmesteri Hivatalban vezetett
nyilvdntartdsok

e Az apa adatai nélkiil nyilvantartott gyermekek

e Ingyenes szocialis szolgaltatdsokban részesiil6 személyek nyilvantartasa

e A szocidlis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartasa
€s megsziintetése

e Szocidlisan raszorultak nyilvantartasa

A gyermekvédelmi ellatasra valo jogosultsdg megéllapitasa, megvaltoztatasa és meg-

sziintetése

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Polgarmesteri hatarozatok (az iroda iigyviteli tevékenységébe tartozo)

Altalanos iskolai létszamadatok

Ovodai létszamadatok

Tankotelesek nyilvantartasa

Vidékiek tsszesitett létszamadatai

Sportesemény-statisztika

Céltamogatasi szerzddés és elszamolas nyilvantartas

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Személyi adat- és lakcim-nyilvantartas (népesség)

Biank6 okményok nyilvantartasa

Hazassagi anyakonyvi nyilvantartas

Sziiletési anyakonyvi nyilvantartas

Halotti anyakonyvi nyilvantartas

e ¢ ¢ ¢ o © © o o o oo o o o

Bérbevételi ajanlatok

Uzletszeriien végzett tarsashazkezel6i és ingatlankezeldi tevékenységet végzok

Nem tizleti célu szabadids szallashely szolgaltatas

A kereskedokrol

A mikodési engedéllyel rendelkezé és a bejelentett tizletekrol, az lizletek nyitva tarta-
sarol

A bejelentett bevasarlokozpontokrdl és helyi termeldi piacokrol, valamint az engedé-
lyezett vasarokrol és piacokrol

A szallashely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezo szallashelyekrdl
Telephely-iizemeltetok és telephelyeik

Zenés-tancos rendezvénytartasi engedélyek

Hatosagi ellenorzések

e pénzbeli ¢és természetbeni telepiilési tamogatés, és a szoc. tv. szerinti ellatasokra vo-
natkoz6 anyagok, adatok, nyilvantartasok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas



Pénziigyi — szamviteli - koltségvetési nyilvantartdsok:

- Pénziigyi bizottsag jegyzokonyvei

- Polgarmesteri hatarozatok (az osztaly/iroda/csoport ligyviteli tevékenységébe tartozo)

- képviseld-testiileti hatarozatok (az osztaly/iroda/csoport tigyviteli tevékenységebe tartozo)

- Bevételi eldirasok nyilvantartasa

- tamogatasok,

- Gondozasi dij

- Intézményfinanszirozas

- Szerzddések (tamogatasok, pénzeszkozatadasok)

- Beérkezett szamlak és az elozetesen felszamitott altalanos fogalmi adé nyilvantartasa

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Reprezentacios kiadasok nyilvéantartasa

- Rendezvénykeret nyilvantartasa

- Kozteriilet-feliigyelet altal kirott birsagok nyilvantartasa

- egyenlegkzl6 nyilvantartasa

- Konyveléshez kapcsolodd nyilvantartasok (szakfeladatonként, f6konyvi szamonként, bank-
pénztar, vegyes naplo, pénzforg. helyesbitd, eldiranyzat napld)

- Eloiranyzatok valtozasa intézményeknél, €s a hivatalnal

- Kozcéla foglalkoztatottak tamogatasanak nyilvantartasa

- Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa

- Céltamogatas nyilvantartasa

- Felvett hitelek, adott kélcsonok nyilvantartasa

- Alairas bejelentések nyilvéantartasa

- Bankszamla-szerzodések nyilvantartasa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felyjitasi kiadasok nyilvantartasa

- Kozteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa

- Helyi tamogatas havi kifizetésérol nyilvantartas

- Letelepedési tamogatas havi befizetésrél nyilvantartas

- Munkaltatoi koleson név szerinti nyilvantartasa

- Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listazas alapjan sze-
mélyenként jelentjiik)

- Havonta valtozasjelentés (betegallomany) leadasa

- Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrol (6nkormanyzati tulajdont, nem lakascélu
helyiségek)

- Nyilvantartas a kzteriilet-hasznalati dij hatralékosokrol

- Nyilvantartas a lakasépités és —vasarlas helyi tamogatasok hatralékosairdl, valamint a mun-
kaltatoi koleson hatralékosairdl

- Nyilvantartas a fold (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrol

- MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa

Adoiigyi nyilvantartasok:

- Gépjarmui adoalanyok boritékos nyilvantartasa

- Ipartizési adoalanyok boritékos nyilvantartasa

- Kommunalis adéalanyok boritékos nyilvantartisa
- Epitményadoalanyok boritékos nyilvantartisa

- Zarasi dsszesitok nyilvantartasa

- Adoprogram leirasok nyilvantartasa



- Iparlizési ad6é méltanyossagi hatarozatainak nyilvantartasa

- Behajthatatlansag cimén tor6lt adokotelezettségek nyilvantartasa
- Koztartozasok atjelentésének nyilvantartasa

- Hatralékos adoalanyok nyilvantartasa

- Szamlakivonatok nyilvantartasa

- Eléviilo tételek listdja

- 1000,- Ft alatti tételek listaja

- Egyéb és idegen szamlarol torténd kimutatasok nyilvantartasa

- [lletékszamla tételes nyilvantartasa

- TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa

Adatszolgaltatdasi nyilvdantartds:

- pénziigyi bizottsag jegyzékonyvei

- Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter

- Analitikus nyilvantartas az dnkormanyzat ingatlanvagyonarél

- Analitikus nyilvantartas az dnkormanyzat részvényeir6l és tizletrészeirdl

- Nyilvantartas az 6nkormanyzati vagyon részletfizetés mellett torténd atruhazasaval (értéke-
sitésével), illetve a részletfizetés mellett torténd egyéb hasznositasrol

Szerzddések nyilvantartdsa:

- adasvételi

- kéartalanitasi

- bérleti

- foldhasznalati

- teriilethasznalati

- helyiségbérlet

- Nyilvantartas a bels6é ellendrzési jelentésben tett megallapitasokrdl, javaslatokrol, az in-
tézkedési tervekrol és ezek végrehajtasarol
- Nyilvéantartas az elvégzett belso ellendrzésekrol

Munkaiigy, bérszamfejiés:

- Kozszolgalati nyilvantartas

- Adatszolgaltatasi nyilvantartas

- Dijban, elismer6 cimben részesitettek névsora

- Vezetdi értekezlet feljegyzéseinek nyilvantartasa

- Munka- és pihen6id6 nyilvantartasa

- Polgarmesteri hatarozatok (az iroda tigyviteli tevékenységébe tartozo)
- Képviselo-testiileti hatarozatok (az iroda ligyviteli tevékenységébe tartozo)
- Képviselo-testiileti jegyzdkonyvek

- Kozmeghallgatasok jegyzokonyvei

- Helyi rendeletek nyilvantartasa

- Keépviselo-testiileti hatarozatok

- Polgarmesteri hatarozatok

- Belso szabalyzatok

- Ugyrendi, igazgatasi és jogi bizottsag jegyz6konyvei

- Kozbiztonsagi ¢s tarsadalmi kapcsolatok bizottsaga jegyzokonyvei

- Iktatas, ligyirat-nyilvantartas

- Adatszolgaltatasi nyilvantartas

- Szamitogépek, kiegészitok és szoftverek nyilvantartisa

- Utnyilvéntartas



Ebnyilvantartas

Haszonbér-nyilvantartas

Kozteriilet-hasznélat nyilvantartas

Beruhazasi statisztika (hivatali, intézményi és utak)

Nyilvantartas a beruhazasokrol, feltjitasokrol (szerzdodések €s szamlak nyilvantartasa)
Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Polgarmesteri hatarozatok (az iroda igyviteli tevékenységébe tartozo)
képviselo-testiileti hatarozatok (az iroda tigyviteli tevékenységébe tartozo)
Kornyezetvédelmi birsagok

Légszennyezettségi adatok

Kornyezet-egészségligy

Zajkibocsatasi hatarérték hatarozatok

Jegyz06i hataskorben kiszabott kdrnyezetvédelmi birsaghatarozatok €s kotelezést tartalma-
z6 hatarozatok
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A Szabalyzat 2. melléklete

Adatszolgaltatast igénylé lap

Igénylo szervezet, személy neve:

Igénylo szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igényld cime:

[gényl6 telefonszama:

Igénylés idépontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

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

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapija., kapcsolodo dokumentumok felsorolasa:
[gényelt adatok fajtaja (személyes, kozérde-
K)o
A kért ada-
0 T
A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.
Adatszolgaltatas id6épontja:
Adatszolgaltatast teljesitd személy:
Engedclveses 1d0POIRINT s anis isassmme.os ieain s s 455 hasaiis
Engedélyezd alairasa: ..o ,

jegyz6
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Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizarélag az adatigénylés céljanak
megfelelden hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyokat mindenkor megtar-
tom.

Adatigényl6 alairasa
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