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Enying Varos Jegyzoje
3/2015. (XIL. 11.) jegyzdi szabalyzata
a Polgdarmesteri Hivatal
Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabadlyzatdrol

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény 24, § (3) és a 30. § (6) bekezdésében megallapitott feladatkéromben eljarva az Enyin-
gi Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban: polgarmesteri hivatal), mint 6nkormanyzati adat-
kezelonek az adatkezelés, adatvédelem ¢és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom
meg:

1.1.

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed az Enyingi Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati

jogviszonyban 4ll6 kéztisztviselokre, és kozszolgalati tigykezelokre, a hivatalban foglal-

1.2.

koztatott munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra.
A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszertol fliggetleniil — a polgar-
mesteri hivatalban foly6 valamennyi ligyintézési és ligyirat-kezelési eljarasra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

Z:l

2.2.

23,

24.

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

értelmezheto kozleési forméaja;

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

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

vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zGdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsag-
ra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s teveé-
kenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informa-
cid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gytjteményes jellegétol,
igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonat-
kozo adat;



2.5.

2.6.

2ils

2.8.

2.9,

2.10
2.11

2.12
2.13

2.14.

2.15
2.16

2.17.

2.18.

ols

kizérdekbél nyilvanos adat: a kézérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé tételét
torvény kozérdekbdl elrendels;
hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfe-
lel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes kort vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;
adatkezeld. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo donté-
seket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozata-
la, Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint
az adatok tovéabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy te-
nyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6-
vé tétele;
. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;
. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbe
nem lehetséges;
. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvegze-
se, fliggetleniil a milveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, vala-
mint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfeldolgozd. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzédése alapjan — bele-
értve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgoza-
sat végzi;
. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;
. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozéval;
iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tény, informéacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar dllamot — jogszeru
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titok-
ban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.
adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznalok és jogosultsagok beal-
litasara jogosult személy.

3. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalo koteles betartani. A sza-
balyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok el6irasai-
nak az érvényesiilését a jegyz0, a belsd ellendr, az osztalyvezetdk, valamint az adatvé-
delmi felelés utjan ellendrzi.



3.2.

3.3

3.4.

3:5;

3.6.

3.7,

3.8.

3.9,

Az osztalyvezetok személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél a

személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezokre terjednek ki:

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

b) Mas szervtdl, szervezeti egységtdl atvett adatok.

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

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

Az osztalyvezetok személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél a

kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekli adat megismerése iranti

igényt a jegyzOhoz kell benyujtani, annak teljesitéséért az érintett szaktertilet vezetdje

(osztalyvezeto) felel.

Az adatvédelem a polgarmesteri hivatal minden szervezeti egységét érintd feladat, amely

magaba foglalja:

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

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

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

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett il-
letéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstol torténd védelmét.

A polgarmesteri hivatalban személyes adat akkor kezelheto, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

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

helyi 6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A nyilvantartas jogszerliségéért az osztalyvezetok fegyelmi és kartéritési felelosséggel

tartoznak.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdeké-

ben megfelel technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban téarolt

adatok — kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolha-

tok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez 1iz6do jo-

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

fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kézérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhetd. 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 kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz

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

szilkséges mértékben és ideig kezelhetd.

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

jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek magéanszférajanak védelmét.

3.11. Az adatkezeld:

a) a tudomdsara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informéciot. Az adatkezel6 koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényld részére az adathozzaférés és felhasznalds minden formajat megtagadni. Az
adatkezel6 tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel tarto-
zik.



b) koteles a munkdja soran tudomaésara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, il-
letve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat megérizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betbltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, €és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekil adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kii-
16n térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettsegre.

3.12. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelot felszélitani a jogellenes adat-
kezelés besziintetésére, koteles a kdzvetlen vezet6t és az adatvédelmi feleldst tajékoz-
tatni a jogellenes magatartas észlelésérol, a kezeld személyrol és a kezelt adatok korérol.
A kozvetlen vezetd koteles a jegyzot tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasardl,
tovabba koteles minden szilkséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése
és a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezo karenyhités és karelharitas érdekében.

IL. fejezet
ADATKEZELESI FOLYAMATOK

1. Ugyféladatok

1.1. Adatkezelés célja: adatkezeld kozigazgatdsi hataskorében az igénybevevok adatainak
kezelése a hatosagi és szolgaltatasi tevékenységek ellatashoz.

1.2. Kezelt adatok kore: név, sziiletési név, anyja sziiletési neve, sziiletési hely és id6, lakhely,
tartozkodasi hely, tarsadalombiztositasi azonosito jel, hazassag kotés esetén apja neve, szemeé-
lyi igazolvany szam, adéazonositd jel, lakcimet igazold hatosagi igazolvany szam, egyéb a
hivatali tigyintézés soran kezelésre keriil6 személyes adat, melyet az érintett személy megad.
1.3.Adatkezelés idotartama: kiilon jogszabélyok altal meghatérozott.

1.4. Adatkezelés jogalapja: érintett hozzajaruldsa, a hivatal mikodését szabalyozé jogsza-
balyok.

2. Személyiigyi adatkezelés
2.1. A munkavallalok, a koztisztviselok és kozalkalmazottak személyes adatainak kezelésére

vonatkozo6 rendelkezések.
2.2. Adatkezelés célja: a munkaviszony, a kozalkalmazotti és koztisztviseldi jogviszony léte-

sitése, teljesitése vagy megsziintetése.
2.3. Kezelt adatok kore: munkavallalok, kozalkalmazottak, koztisztviselok személyes adatai:
—  név,
— sziletési név,
— sziiletési hely,
— sziiletési ido,
— anyja sziiletési neve,
— lakoéhely,
— tartézkodasi hely,
— adobazonosito jel,
— tarsadalombiztositasi azonosito jel,
— nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),
— szemelyi igazolvany szam,
— lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szam,



— folydszamla szama,
— végzettséget igazoldé okmany masolati példanya,
~ Idegennyelvtudast igazolé okmany mésolati példanya,
— fénykep,
— munkavallalo, kozalkalmazott, koztisztviseld hozzatartozojanak:
O neve,
o szlletési neve,
o sziletési helye,
o sziiletési ideje,
o lakcime.
2.4. Adatkezelés jogalapja:
— érintett hozzajarulasa,
— az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvény,
— akozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény,
— akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény,
— a Munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. térvény 10. § (1) és (3) bekezdése, 11. §
(1)-(2) bekezdése.
2.5. Adattarolas hatarideje: hatalyos jogszabalyok éltal meghatarozott tarolasi 1do.
2.6. A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a sziikséges adattartamot
meg nem haladdan vehetok fel és kezelhetok. (Példaul potszabadsag, csaladi adékedvezmény,
iskolakezdési tamogatas.)
2.7. Személyligyi teriilet adatkezelésének jogalapja minden esetben mas jogszabély. Az adat-
kezelés idétartama az adott teriiletre vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozott (példaul
Szja torvény, Mt.).
2.8. A személyiigyi adatkezelések korében a nem kozvetleniil a munkaviszonybdl eredeztetett
adatkezelések soran minden esetben be kell szerezni a kezeléshez felhasznalt nyomtatvanyba
be kell emelni szévegszeriien az érintett kifejezett hozzajarulasat, az adatkezelés céljanak és
varhato idétartamanak megjeldlésével.
2.9. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok személyes adatainak kezelése
2.9.1. A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl és egyes térvények modosita-
sarol szoloé 2011. évi CXCI. torvény alapjan megvaltozott munkaképességli munkavallalok e
szabalyzat 2.3. pontja szerinti adatai személyes adatainak nyilvantartasa az alabbiakkal egé-
szl ki:
2.9.2. Kezelt adatok kore: az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIIL. torvény 3. § 3. pontja alapjan kiilonleges személyes adatnak mindsiilo
egészségligyi allapotra vonatkozo6 adatokat tartalmazo dokumentumok:
— szakért6i bizottsag szakvéleménye,
— hatarozat a megvaltozott munkaképességrol,
— az egészségkarosodas mértékérdl szolo orvosi igazolasok,
— foglalkozasanal igénybe vehetd kedvezményekrol szolé igazoldsok (példaul rehabili-
tacios kartya, csaladi kedvezmény)
2.9.3. Adatkezelés jogalapja: a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény 10. § (1)
és (3) bekezdése, 11. § (1)-(2) bekezdése, a megvaltozott munkaképességii személyek ellata-
sairol és egyes térvények modositasarol sz616 2011. évi CXCL torvény.
2.9.4. Adattarolas hatarideje: mas hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott tarolasi hatarido.



3. Felvételre jelentkez6 munkavaillalok adatainak kezelése

3.1. Az adatkezelés célja: a megiiresedé allashelyek betoltésére megfeleld6 munkavallalo kiva-
lasztasa, a jelentkezok személyes adatainak kezelése.

3.2. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjarulasa.

3.3. A kezelt adatok kore: név, sziiletési név, sziiletési datum, anyja sziiletési neve, lakcim,
képzési adatok, fénykép, telefonszam, elektronikus elérhetoség, illetve az érintett altal meg-
adott egyéb adatok.

3.4. Az adatkezelés idotartama: az adatok felvételétdl szamitott 1 év.

4. Munkavillaloi, kozalkalmazotti, koztisztvisel6i jogviszonnyal dsszefiiggé ellendrzés
céljabéol torténoé adatkezelés

4.1. Adatkezeld a munkavallaloknak, kézalkalmazottaknak, koztisztviseloknek munkavégzés
céljara biztosit szamitogépet, elektronikus elérhetdséget és internet hozzaférést. Mivel adatke-
zel6 tulajdonat képezd személyi szamitogépeket és laptopokat, e-mail elérhetoségeket a mun-
kaad6 munkavégzés céljabol biztositja, igy amennyiben a munkavallal6 ezen eszk6zokon ma-
gancélt személyes adatait tarolja, gy az adatkezelo a szamitogép ellendrzése soran ezeket az
adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallal6, koz-
tisztviseld, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de a munkaltato eszkdzén vald szemé-
lyes adatok taroldsa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a)
pontja szerinti érintett hozz4jaruldsanak mindsiilnek.

4.2. Adatkezelés célja: a hivatal jogos érdekeinek megfeleléen a munkavallaloknak, kozal-
kalmazottaknak, koztisztviseloknek biztositott szamitogép, e-mail cim €s internet hozzaférés
ellendrzése.

4.3. Kezelt adatok kore: az elektronikus berendezések hasznélata soran rogzitett személyes
adatok, e-mail cim, név, szamitogépen tarolt egyéb személyes adat.

4.4. Adatkezelés alapja: a Munka torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvény 11. § (1) be-
kezdése, az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. torveny 5. §.

4.4. Adattarolas hatarideje: munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, koztisztviseloi jogvi-
szony fennallasa alatt.

I1I. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
1. A jegyzo
Ellatja a térvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1. Kiadja az adatkezelési, adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot.

1.2. Kinevezi a polgarmesteri hivatal adatvédelmi feleldsét.

1.3. Sziikség esetén dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarban-
tartasra vonatkozo szerz6désrol.

1.4. Meghatarozza — az osztalyvezetok javaslata alapjan — a szervezeten kiviili személy vagy
szerv altal elvégzendo adatkarbantartas idopontjat.

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

1.6. Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyil-
véantartasokat a belso ellenér, az osztalyvezet6k, valamint az adatvédelmi felelds utjan.
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2. Az adatvédelmi felelos

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

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

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

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a bels6 adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a képviseld-testiileti és a bi-
zottsagi el6terjesztéseket.

Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Osszesiti a polgarmesteri hivatal adatkezel6i altal kozérdekii adatok iranti kérelmek eluta-
sitasarol, valamint az elutasitasok indokairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban fog-
laltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio-
szabadsag Hatosagot.

Ellatja a jegyz0 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Osztalyvezetok

Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségeét.

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

Koordinaljak az adott osztalyon dolgoz6 adatkezeldk tevékenységét.

Gondoskodnak az adatkezelOk helyettesitési rendjérol.

Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

Javaslatot tesznek a jegyzOnek a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére, az alta-
luk elvégzend adatkarbantartas idopontjéra.

Biztositjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvéde-
lem rendjét.

4. Az informatikus

A polgarmesteri hivatal informatikai, rendszergazdai feladatait kiils6 szolgaltatd utjan
latja el.

A jegyzd irasos kérelme alapjan kozremiikodik az adatkezelok egyéni kodjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitasaban.
Hasznalatba allitds eldtt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérol, modositasarol, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol.
Igény esetén kozremuikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.
Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.
Virusfertdzottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkdz virusmentesitését.



4.8. Szilkség szerint ellatja a szamitogépek és a haldzat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszer(i mikodésérol.

4.9. Ellatja a jegyz6 altal az adatkezeléssel kapesolatos esetenként meghatérozott feladatokat.

4.10. Ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat.

4.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditdsat, a halozat
alkalmazésainak és adatainak a visszatoltéset.

4.12. Folyamatosan tizemelteti a szamitogépes héalozatot.

4.13. Igény esetén segitséget nyljt az adatkezeloknek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznélaténal és az adatbazisok kezelésénél.

5. Az adatkezelo

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

5.2. A jogszabaly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

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

5.4. Megorzi a tudomadsara jutott adatot.

5.5. Gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ligyel a nyilvéantartas biztonsagos tarolasara.

5.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezese-
ket.

5.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszk6zok barminemil meg-
hibasodasat, illetdleg az adatallomany kezelhet6ségében bekovetkezo problemat.

5.8. Az adatkezel$ koteles a kdzvetlen vezet6jét és az adatvédelmi felelést tajékoztatni min-
den olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
illetve a sajat rendszerében barmilyen egy¢b illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkeze-
1ést tapasztalt.

IV. fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A polgarmesteri hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. mellékletben felsorolt nyil-
vantartasokat vezeti a kezelésében 1évé, illetdleg a feladat ellatasahoz sziikséges adatok-
rol.

1.2. Az adatok nyilvéantartdsa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhato
lényeges adatalloméany a szamitégépek sajat taroldin azok tarolasa kizarolag a halézaton
torténik.

1.3. Az osztalyvezetd kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatdllomanyok
vonatkozasaban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését.
Az adatkezelok hozzaférési jogosultsaganak valtozasait a jegyzo hagyja jova.

1.4. Az osztalyvezetd az informatikusnél kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott
adatkezelSk szerver hozzaférési jogosultsdg beallitasat, modositasat, torlését, melyet a
jegyz6 az informatikus véleményének kikérése mellett engedélyez.

1.5.Az adathozzaférési jogosultsiag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonat-
kozasaban mely adatkezelék rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezelok
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.
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A szamitogépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az informatikus allitja
be. Az adatkezelok hozzaférési jogosultsagairdl az informatikus naprakész nyilvantartast
koteles vezetni.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyzo, az adatvédelmi felelos
és az illetékes osztalyvezetd, valtoztatasi joggal kizarolag a jegyzo rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre €s hivatalbol torténhet.

A kérelemre torténd adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton térténhet. A
széban torténod adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igénylo lap utjan
torténik, melyet a kérelmezo tolt ki (2. melléklet).

Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott for-
maban kell manudlis vagy elektronikus Uton nyilvantartani.

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

A kérelmez6 a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges adat igénylé-
sekor azt a tényt, illetoleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fennall
vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden osztaly kizarolag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Ko6zérdeki adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést — ide €rtve az
onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozo adatokat is — a jegyzonél kell el6terjeszteni, az
adatszolgaltatast a jegyz0 altal kijelolt osztaly teljesiti.

A személyes és a kozérdeki adat litkozése esetén a személyes adatok védelméhez valo
alapjogot és a kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6d6 alapjogot egymasra tekintettel
kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két
alapjog hierarchiajat.

Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetosége vagy ehhez kapcsolodé mas
koriilmény vonatkozasaban kétség meril fel, minden adatkezel6 koteles az adatvédelmi
felel6s véleményét kikérni.

. Az adatvédelmi felel6s a kérelem megvizsgalasat kovetoéen 3 napon belill dont annak
teljesithet0ségérol, illetdleg segitséget nyjt a kétséges kortilmények tisztazasahoz.

A koézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon beliil, kozérthetd
forméban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmd, illetve nagy
szamu adat esetén az tigyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbitha-
to.

. A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl minden osztaly az elutasitott kérelmekrol, valamint
az elutasitas indokair6l minden évben januar 15. napjaig Osszesitett jelentést készit az
adatvédelmi felelos részére. Az adatvédelmi felelds az osztalyok éltal tovabbitott jelen-
tést Osszesiti, és januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabad-
sag Hatosagot.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai ér-
telemszeriien irdnyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo sza-
balyokat kell alkalmazni.
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V. fejezet
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastruktirihoz kapesolodo biztonsagi intézkedések

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellaté helyiségekbe, illetdleg munkateriiletre kiza-
rélag az adott adatdllomany kezelését végzo ligyintézo, illetdleg az illetékes vezetd jelen-
1étében 1éphetnek be, illetdleg tartozkodhatnak mas személyek.

Az iigyfelek csak az iigyfélfogadasra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos ligyinté-
z6i jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tar-
tani.

A szervergépek tarolasara szolgald helyiségbe kizarolag informatikus jelenlétében lehet
belépni, illetdleg benntartézkodni. Az informatikus tavollétében a szerverszobdban senki
sem tartézkodhat.

Az adatallomany kezelését végzé {ligyintéz6 tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbél koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

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

Az adatkezel6 a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szdmara

semmilyen koriilmény kozétt at nem adhatja. Az adatkezeld jelszavaval elkdvetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a jelszava
illetéktelen személy tudomaséra jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek
tényét az adatvédelmi felel6snek jelenteni.

A jegyzd, a belsd ellenér, valamint az adatvédelmi felelos feladatkorében eljarva a pol-
garmesteri hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az iigyintézés barmely fo-
lyamatat jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

A helyiségek és az adattarolo szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantarto 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 4t mas személy részére.

A helyiségek és az adattarol6 eszkozok kulesairél masolat csak indokolt esetben, a jegyzo
irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat hasznalatara jogo-
sult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

. A riasztoval ellatott helyiségek riasztdjat az {ligyintézd a napi munkavégzés befeje-
zésekor iizembe helyezi. A riasztéberendezések iizemképességét rendszeres idokozon-
ként ellenérizni kell. Az ellendrzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantartd
kdnyvben rogzitik, alairasukkal hitelesitik.

A riasztoberendezéseket lehet6ség szerint személyre sz616 jogosultsaggal (koddal) kell
ellatni a nyomon kovethetdség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast a tit-
karsag naprakészen vezeti.

A polgarmesteri hivatalban — kiilonds tekintettel a szamitogépes helyiségekre — a tlizve-
delmi eléirasoknak megfelelé késziiltségi allapotu és szam tiizolto-berendezést kell el-
helyezni. A szerverszobat kiilon is el kell latni tlizvédelmi berendezéssel. A tlizvédelmi
berendezések biztositasaért és annak lizemképességéért a tiizvédelmi felelés gondosko-
dik.
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1.13. A polgarmesteri hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikdhoz 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.

1.14. Az infrastrukturahoz kapcsol6do biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran

2.1.

2.2,

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.8.

3.1.
3
33

34.

naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsGsorban annak kezeldje, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikus jogosult. A szerverek
kezelésére kizardlag az informatikus jogosult, annak tzemeltetéséért, illetéleg
lizembiztonsagaért felelds.

A polgarmesteri hivatal allomanyaban 1évé valamennyi szamitastechnikai berendezésrol
technikai hattémyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni.
Valamennyi hardver berendezés miiszaki allapotar6l, annak valtozéasérdl,
atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast
naprakészen az informatikus vezeti, a leltarnyilvantartast negyedévente a pénziigyi
csoport vezeti at.

A polgarmesteri hivatal belsé halézatan kizarélag a hivatal allomanyaba tartozo
szamitastechnikai eszk6z — hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamitastechnikai
eszkoz (pl. notebook) a hivatal kiilsé halozatan allithat6 {izembe. Ettol eltéréen a jegyzo
kilon irasban engedélyezheti a megfelel6 virusvédelemmel ellatott idegen
szamitastechnikai eszko6z bels6 halozaton torténd hasznalatat.

A polgarmesteri hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai eszkéz a hivatalon kiviil
nem hasznalhato, azt a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a
hordozhatd szamitastechnikai eszk6zOkre (pl. notebook), illetve az el6adasok
megtartasahoz igényelt informatikai eszkézokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitdsat — amennyiben nem a forgalmazo ceég
veégzi el — kizardlag az informatikus jogosult elvégezni.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezd Uzemzavar esetén — az adatkezeld a hiba,
illetve a tiinetek megjel6lésével értesiti az informatikust. Az informatikus haladéktalanul
megkezdi a hibaelharitast, az izemzavar megsziintetését. A nem altalunk {izemeltetett
szerverek €s szolgaltatasok meghibasodasat jelzi a szolgaltato felé.

A hardver eszkozok 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 kapcsolodo biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciot kizardlag az informatikus végezhet a teljes informatikai rendszerben.
Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

A polgarmesteri hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A
nyilvantartas naprakész vezetéséért az informatikus felel.

A polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé szervereken tarolt adatallomanyokrol
rendszeresen biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsigi mentéseket és azok
tarolasat az informatikus latja el.
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A polgarmesteri hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarélag a hivatali leltarban
nyilvantartott eszk6zokre telepithetoek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatallomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett
adatallomany kezel6je felelds az éltala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A jegyzé és az osztalyvezetOk javaslatara — sziikség esetén — kiilso céget vagy személyt is
megbizhat egyes adatdllomanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznédlatdban az informatikus igeény
esetén segitséget nyujt az adatkezel6k részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezelé feladata a munkaval kapcsolatos
dokumentumait a Kézérdekl vagy Ko6zos tarhelyen tarolni.

Adatallomany-maésolatok csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges célokra készithetok az
adatbiztonsag keretei kozott.

Iratanyagrol maésolat csak a feladatkor ellatisaval Gsszefliggésben é€s csak az indokolt
példanyszamban készithetd. A hibés, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérol
gondoskodni kell.

A papir alapii (manualis) adathordozok megorzési ideje, irattdrozésa az irattari terv
szerint torténik.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz6, az ligyintéz6, az illetékes
osztalyvezetd, a belsd ellenér, és az adatvédelmi felelds rendelkezik. Kiilsé személyek
iratbetekintése, illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Digitalis adathordozot felszabaditas, selejtezés utan, jra alkalmazéas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal toérolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhaté ki, azok gyijtése folyamatosan a titkdrsdgon torténik,
veszélyes anyag lévén azok elszallitasarol a titkarsag gondoskodik.

Az adathordozd (iratanyag), illetleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa az
érintett osztalyvezetd engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz szikséges
adat atadasa engedélyezhets. Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét alairassal kell
igazolni.

A polgarmesteri hivatalb6l nem viheté ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a
feladatkor ellatasaval dsszefliggd hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag
olvashatd forméaban csak a megsemmisité helyre vald széllitaskor keriilhet ki az
épiiletbol. Az elszallitas zart jarmiiben, kisérettel torténhet.

A polgarmesteri hivatalban hasznalatba keriild valamennyi bélyegzét - kiadas elott -
nyilvéantartasba kell venni a hasznélatra jogosult nevének és beosztdsdnak feltiintetésével
és az atvételt alairassal igazolni kell. A bélyegzé beszerzéseket a jegyz0 engedélyezi, a
beszerzéssel és a nyilvantartasi eljarassal kapcsolatos feladatokat a titkarsag latja el.

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

hagyhat6 nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzoket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

4.11. A bélyegz6, hasznalatira nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel

sem adhato at, ennek megszegéséért és az ebbdl ered6 karokért a bélyegz6 hasznalatara
jogosult személy teljes felelosséggel tartozik.

4.12. A bélyegzé - a hivatalos eljarasok kivételével — a polgarmesteri hivatalbol nem vihet

ki. A hivatalos eljarasok alatt a bélyegzd hasznalataért, illetéleg az eljaras veégeztével
annak visszaszallitasaért az eljaro személy teljes felelosséggel tartozik.
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VI. fejezet

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

1. A képviselo-testiileti, bizottsagi jegyzokonyveket, tovabba a képviselo-testiileti és bizottsa-
gi hatarozatokat egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart lilések jegyzokonyveit kii-
16n, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt tilések jegyzokonyveivel egyitt kell nyilvan-
tartani. A jegyzOkonyveket az eldterjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

2. A képviselO-testiilet jegyzokonyveit, valamint a testiileti hatarozatok nyilvantartast a titkar-

sag vezeti.

. A testiileti jegyzOkonyvek €s a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a jegyzo a felelds.

4. A testiileti jegyzokonyvekbe torténd betekintés — az abbol torténd adatszolgaltatas — rendje
a vonatkozo jogszabalyok szerint torténik.

5. A zart lilések jegyzokonyveibdl, a zart {ilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzo-
konyvi részekbdl kizarolag a helyi onkormanyzati képviselok részére teljesitheté adat-
szolgaltatas, illetdleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. E rendelkezések nem
vonatkoznak a kozérdeki adat, és a kozérdekbodl nyilvanos adatok korére. A kozérdeki
adat és kozérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetoségét zart {ilés tartdsa esetén is
biztositani kell.

6. A zart iilések napirendje — eléterjesztése, jegyzokonyve — kizarélag a helyi képviselok ré-
szére, a bizottsagok zart iiléseinek eldterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok €s
képviselok részére kézbesitheto.

7. A médiak — irott és elektronikus sajto -, a konyvtar, illetbleg mas kiilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyzOokonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

8. A testileti uilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az iratke-
zelési szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

9. A testiileti eloterjesztések kézbesitése elektronikus Uton torténik, a hozzaférési jogosultsa-
gok személyre sz6ldan vannak meghatarozva.

W

VIL. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetoleg jogosultsagokat a mun-
kakori leirdsokban fel kell tiintetni.

2. E szabalyzat 2015. december 18-an 1ép hatélyba, egyidejiileg az 2000. januar 27-¢én kelt és
2000. januar 1-jén hatdlyba lépett Enying Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala-

nak adatvédelmi szabalyzata hatalyat veszti.

Enying, 2015. december 14.

i
orodi-Juhasz Zsol
jegyzo
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1. melléklet
Enyingi Polgarmesteri Hivatalban vezetett
nyilvantartdasok

Polgirmesteri, Jegyz6i kabinet

- Képviselo-testiilet hatarozatai

- Képvisel6-testiilet jegyzokonyvei

- Enying Mikrokérzeti Szocialis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds hatérozatai
- Enying Mikrokérzeti Szociélis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds jegyzokonyvei
- Enying Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatarozatai

- Enying Véaros Roma Nemzetiségi Onkorményzat jegyz6konyvei
- Hatalyos rendeletek

- Rendeletek

- Human Bizottsag jegyzokonyvei

- Human Bizottsag hatarozatai

- Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag jegyzokonyvei

- Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag hatarozatai

- Szerzddések nyilvantartasa

- Dijban, elismerd cimben részesitettek névsora

- Belso szabalyzatok

- Jegyzoi utasitasok

- Iktatas, tigyirat-nyilvantartas

- Adatszolgaltatasi nyilvantartas

- Szamitogépek, kiegészit6k és szoftverek nyilvantartasa

- Gépkocsi-nyilvantartas

- Kulcsnyilvantartas

Hatésagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly

- Hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek nyilvantartasa

- A telepiilési timogatasra valé jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartasa €s
megsziintetése

- Felséoktatasi onkorméanyzati 6sztondij-palyazatok

- Hazassagi anyakonyvi nyilvantartas

- Sziiletési anyakonyvi nyilvantartas

- Halotti anyakoényvi nyilvantartas

- Nem iizleti célu szabadidds széllashely szolgaltatas

- A kereskeddkrol

- A miikodési engedéllyel rendelkezé és a bejelentett iizletekrol, az tizletek nyitva tartasarol

- A bejelentett bevasarlokszpontokrél és helyi termel6i piacokrol, valamint az engedélyezett
vasarokrol és piacokrol

- A szallashely-iizemeltetési engedéllyel rendelkez6 szallashelyekrol

- Telephely-iizemeltetok és telephelyeik

- Zenés-tancos rendezvénytartasi engedélyek

- Hatdsagi ellendrzések



- Epitésiigyi nyilvantartasok

- TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa
- Ebnyilvantartas

- Kozteriilet-hasznalat nyilvantartas

Pénziigyi és Addigazgatasi Osztaly

- Intézményfinanszirozas

- Altalanos iskolai 1étszamadatok

- Ovodai létszamadatok

- Bolesodei létszamadatok

- Szerzddések (tamogatasok, pénzeszkozatadasok)

- Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott altalanos fogalmi ad6 nyilvantartasa

- Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Reprezentacids kiadasok nyilvantartasa

- Rendezvénykeret nyilvantartdsa

- Fliggo, atfuto és kiegyenlito kiadasok analitikus nyilvantartasa

- Fliggo, atfuto és kiegyenlité bevételek analitikus nyilvantartisa

- Takarékbank egyenlegk6z16 nyilvantartasa

- Konyveléshez kapcsolddo nyilvantartasok (szakfeladatonként, fokonyvi szamonkeént, bank-
peénztar, vegyes napld, pénzforg. helyesbitd, eldiranyzat napld)

- Eldiranyzatok valtozasa intézményeknél, és a hivatalnal

- Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa

- Céltamogatas nyilvantartasa

- Felvett hitelek nyilvantartasa

- Alairas bejelentések nyilvantartasa

- Bankszamla-szerzodések nyilvantartasa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa

- Kozteriilet-hasznalati dij bevételeinek nyilvantartasa

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

- Helyi ipartizési adé addalanyainak nyilvantartasa

- Maganszemélyek kommunadlis ad6ja addalanyainak nyilvantartdsa

- Zarasi Osszesitok nyilvantartisa

- Adoprogram leirasok nyilvantartasa

- Méltanyossagi hatarozatok nyilvantartasa

- Behajthatatlansag cimén torolt adokotelezettségek nyilvantartasa

- Hatralékos addalanyok nyilvantartasa

- Szamlakivonatok nyilvantartasa

- Atfuto tételek nyilvantartasa

- Eléviilo tételek listaja

- 1000,- Ft alatti tételek listaja

- Egyéb és idegen szamlarol térténd kimutatasok nyilvantartasa

- llletékszamla tételes nyilvantartasa

- TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa

- Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter
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- Analitikus nyilvantartas az 6nkormanyzat ingatlanvagyonarol
- Beruhdazasi statisztika (hivatali, intézményi €s utak)
- Egészségiiggyel kapcsolatos adatok

Belso Ellenorzés

- Nyilvantartas a bels6 ellendrzési jelentésben tett megallapitasokrol, javaslatokrol, az intéz-
kedési tervekrol és ezek végrehajtasarol
- Nyilvantartas az elvégzett belsé6 ellenorzésekrol

Telepiilésfejlesztési, -lizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly

- Bérbe adhat6 6nkormanyzati ingatlanok

- Haszonbérbe adhat6 6nkormanyzati ingatlanok

- Szabadsagok nyilvéantartasa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listazas alapjan sze-
mélyenként jelentjik)

- Havonta valtozasjelentés (betegallomany) leadéasa

- MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa

- Kozszolgalati nyilvantartas

- Munka- és pihendid6 nyilvantartasa

- Utnyilvantartas

- Nyilvantartas a beruhazasokrol, felujitasokrol (szerzodések és szamlak nyilvantartasa)

- Palyéazatok nyilvantartasa
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2. melléklet

Adatszolgaltatast igényl6 lap

1penvioszervezel, STEITEIVIIONES i Gt sy s s o s A S AR B
[génylo szervezet vezetdjének neve, beOSZEASA: ... ...oeviriiiiiit i e

[EENYIO CIME: ... e e

[génylo telefonszama: ... ... e
TEENVICS IABPONIIAL ovsessummovs s vomimsumonspemmsme s e oo i 8 e R S e e
Az adatszolgaltatas kért modja:

- levél: DI RHOIIIN e ot e A b R S  Ar  eaas
- fax: BETBTIITEY v acocmoocmorcr somsnsn i o amct 5o 5 3 S 0 S AR R R e S R W 8
- on-line: T 1111 (o115 o N
Igénylés, adatfelhaszndlds clja: ... ..o

Adatigénylés jogalapja, kapcsolodo dokumentumok felsorolasa:

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

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

Adaterplpaltatas IBOPOIIIAT 10w oo s e s G0 S R S S S T S A Ui
Adatszolgaltatast teljesitd SZEMCLY: vuvurivrsriresnnsnonosssnasossassnssssnsssarsansonsnesssssssinsssssass
Engedelyezeés idOpontja ... ...ouein i e
EngedClyezo Szemely NeVe: ..ottt e

BagedClycall SzemCly Al AIRASRT v wimsmommmorvams w1 omssa s S ei

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

adatigényl6 alairasa
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