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A személyes adatok védelmiees a kdzérdak adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXII.
torvény (tovabbiakban, Avtv.) 31/A. 8 (3) bekezdésétekintettel a Kolesdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)ikiidésére vonatkozéan az aléabbi

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatdom Kki.

A Szabalyzat a Hivatalt fenntartdarc Kozség Onkormény;_ata, Kolesd Kozségi Onkornzamy
Kistormas Kozségi Onkormanyzat, Medina Kozség Omkanyzata és Sioagard Kozség
Onkorméanyzata nikodésére is értelemszian alkalmazandé.

1. ERTELMEZ O RENDELKEZESEK

a) adatkezelésaz alkalmazott eljarastol fliggetlenltl az adatokégzett barmely rivelet vagy
miiveletek 0Osszessége, igy peéldaulijdse, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, ngbshgra hozatala, 6sszehangolasa vagy
O0sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €és megsemamisitédamint az adatok tovabbi
felnaszndlasanak megakadéalyozasa. Adatkezelésaekitsa fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személyazonositasra alkdimikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;

b) adatfeldolgozéds:az adatkezelési iweletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleal
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modékerés eszkdo#, valamint az alkalmazas
helyéetl;

c) adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jognsalyiséggel nem rendelkiez
szervezet, aki vagy amely az adatok kezeléséngh oééghatarozza, az adatkezelésre (ideértve
a felhaszndlt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghégzvégrehaijtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehaijtatja;

d) adatfeldolgoz6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogensdyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely az adatkézelegbizasdbdl - ideértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan toréémegbizast is - személyes adatok feldolgozasat;,végz

e) adat:adathordozén rogzitett informacio;

f) személyes adabarmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatmészetes szemellyel
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatOgremettre vonatkozo kovetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddigrmneg mirsségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. A személy kilondsen @kkekintheb azonosithatonak, hét -
kozvetlentl vagy kozvetve - név, azonosito jeletilleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiali,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis assagara jellendztényes alapjan azonositani
lehet;

g) kozérdek adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, wailat jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vapymély kezelésében tEvvalamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogaltnaem &% barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, flugeedil kezelésének maddjatol, 6nallé vagy
gyijteményes jellegét;



h) adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (vagy akit) jdgilzaaz adat szolgaltatasara
elssdlegesen kotelezett, illetve amelynél (vagy akired)adatfelhasznalés, ikdéeg a tovabbi
feldolgozas céljara atadasra kériddatok eredetileg keletkeztek, tovabba aki azt agan
kozvetlenil szolgaltatta;

i) adatigényl: az érintett kivételével az a szerv vagy személynekka részére az adatkezel
jogszabaly kotelezése vagy kérelem teljesitésgéalagmatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad;

j) adat zarolasa:az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilgdgms hozatalanak,
atalakitdsanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisttéséirliésének, dsszekapcsolasanak vagy
0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegegemeghatarozott ite torte lehetetlenné
tétele;

K) érintett: az a természetes személy, akinek személyes adatiatkezelés targyat képezi,

[) adattovabbitasha az adatot meghatarozott harmadik személy szamawférheivé teszik,
ez alatt értve az adat kiadasara iranyul6 adatsltatgst, vagy adatatadas iranti kérelem
teljesitését is;

m) adatvédelmi megbizottaz a személy, akit az adatkezelést végzerv vezdie az
adatvédelmi feladatok ellataséara kijeldl;

n) harmadik személyolyan természetes vagy jogi személy, illetve jozersélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintediel adatkezélel vagy az
adatfeldolgozoval,

0) hirkdzly eszkdztavbeszél, radio és telefax készullék;

p) hibas adat:helytelen, pontatlan vagy ddzefitlen adat. Az idszefitlen adat nem hibéas, ha
torvény vagy az érintett felhatalmazasa alapjan &ezelik, mert korabbi allapotot tikroz;

g) szemeélyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantamendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag cealizalt, decentralizalt vagy szétszort allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet

r) kozvetlen lekérdezésa kezelt adatokba szamitastechnikai eszkoz alkadlsdaal dlre
meghatarozatlan égpontban és alkalommal téri@betekintés, illetve az igy megismeidhat valt
informacidk kinyomtatasa, vagy mas modon valo riggs;

s) személyes adatallomanyzemeélyes adatok rendszerezett, allandé vagy W@ltdzosszessége,
mely a tartalmazott adatfajtdk szerint rendezhedlogathato, kiértékelhét

t) technikai adatallomany:a jogszeiien kezelt adatokbdl adatbiztonsagi vagy technik#ai
létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabalybaiirtetorlési hataridejéig kezelt - ideiglenes
adatallomany, melyet nem tovabbitanak, tartalmat hezzak nyilvanossagra;

u) hivatasbeli titok: kilénésen az orvosi, Ugyvédi, kozjedyz lelkészi-egyhdzi személyi
hivatasbeli titok;

v) torvény altal védett titokaz &llamtitok, a szolgalati titok, tovabba az tizla bank-, a
biztositasi, az értékpapir-, a pénztartitok, vatdraimagantitok.

2. ADATKEZEL O NEVE, SZEKHELYE

Adatkezeb neve: Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 7052 Kolesd, Kossuth tér 2.

Jegyd: dr. Baranyai Eszter

Belss adatvédelmi feléls: Szabo Istvanné (Kdlesd — Kistormas), FehérnékMatita (Harc),
Hegedis Szilvia (Sidagard), Parrag Istvanné (Medina)



3. ADATKEZEL ORE ES ADATKEZELESRE VONATKOZO
SZABALYOK

3.1. Az adatvédelmi szabalyok betartasaért az adatkezefelebs. Az adatkezél szerv
dolgozdja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlgtartasaért személyes fékdéggel
tartozik.

3.2. Amennyiben az adatkeZehz adatkezelést adatfeldolgozéval végezteti, atbadonsagi
szabalyok betartasaért - a tevékenység végzéseatkoad szekaésben foglaltak szerint
- az adatfeldolgoz6 szerv veégt terheli felebsség.

3.3. Az adatkezeél személyes adatokat az Avtv. 3. 8-ban meghataréelbtitalmazas alapjan
kezelhet.

3.4. Atechnikai adatéllomany kilon felhatalmazas nékerelhed.

4. ADATVEDELEM A HATOSAGI ELJARAS ES SZOLGALTATAS
SORAN

4.1. A hatésag koteles gondoskodni az eljaras soran smegi, torvény altal védett titok
(védett adat) és a hivatas gyakorlasahoz kotot (ihivatasbeli titok) metyzéséél és a
személyes adatok védelmiér

4.2. A hatésagi eljaras tartama alatt — killonésen dakbea vald betekintés engedélyezésénél,
a targyalas soran, a dontés szerkesztésénél égasek hirdetményi Gton valo kdzlésénél
— a hatésag gondoskodik arrdl, hogy a védett adaa divatasbeli titok ne kertljon
nyilvanossagra, ne juthasson illetéktelen szemétljorhasara, és a személyes adatok
védelme biztositott legyen.

4.3. Az adat védelmére vonatkozo szabalyok megtartdsavezethet a jogorvoslathoz valé
jog korlatozasahoz.

4.4. A hatésag — hataskorének keretei kozott — jogosuleladatai ellatasdhoz szikseges,
jogszabalyban meghatarozott védett adat, tovabb&rgben meghatarozott esetben
személyes adat megismerésére és kezelésére. Ejngaty korlatozhatja.

4.5. Hivatalbdl inditott vagy folytatott eljarasban kébzo rendelkezés hianyadban az tgyfél
nem akadalyozhatja a hatosagot az Uzleti konyvek #yallas tisztdzasahoz szikséges
mas iratok atvizsgalasaban.

4.6. A hat0sdg az eljards soran a birtokaba kerult veamddtot, hivatasbeli titkot, tovabba
személyes adatot — az ugyanazon ugyben folyo, ab&wetmeghatarozott eljarasok
kivételével — csak akkor tovabbithat mas szervhazzt térvény megengedi, vagy ha az
érintett ehhez hozzajarult.

5. ADATBIZTONSAG

5.1. Az adatkezelések soran - az adatkezelés jeledigggoen - az informécié-rendszerek
kdvetkez védelmi modszereit kell alkalmazni:

a) Ugyviteli védelem: az informacio-rendszer felideinek (rendszeriranyito,
rendszergazda, Uzemelipes az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenysépamiezési €s
adminisztrativ médon tortémyomon kovetése, a fetsiség korilhatarolasa. Kiterjed az
informacio-rendszerre és annak szolgaltatasairlmiat az adathordozok kezelésére,
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digitalis alairas vagy ujjlenyomat felisnéezszkdz is alkalmazhaté.

5.2. A Hivatalnél az informéacié-rendszer feleke: kil$ erforras, megbizasi szdéméseken
keresztul

a) Fizikai védelem:olyan eszkozok alkalmazasa, amelyekkel azok a dedgk
védhetk, ahol szamitastechnikai dorrasokat hasznalnak, vagy az adatémneés

szempontjabdl fontosak. Az informéacids rendszerdésibésédl figgé védelemben kell
részesiteni az adathordozokat is.

b) Algoritmikus védelemmatematikai algoritmusok alapjanikodé védelem, amely
egyedi szamitdgépen és haldzaton is laleteszi a hasznalé azonositasat, a jogosultsag
ellendrzését. Magaban foglalhat szoftver modon tdrtéejtjelezést is. Algoritmikus
védelmet minden olyan informacios rendszernek bitai kell, amely azonosithato

természetes személyre vonatkozd adatot dolgoz feh&ozat is csak algoritmikus
védelem alatt Uzemeltetliet

5.3. Az informacio-rendszereket biztonsagi szempontddhaetkes fokozatok valamelyikébe
sorolja be a Hivatal:

a) Alap biztonsagi fokozatbaazokat a rendszereket, amelyek egyedi azonositasra
alkalmas személyes adatokat nem dolgoznak fel &ddalgozott adatok egyéb
okbdl sem mitisiinek allamtitkoknak vagy szolgalati titoknak, abba azokat a
személyes adatokat feldolgozé rendszereket, ammtyeka személyes adatok
feldolgozésat kifejezetten a nyilvanossag szamaemtak, vagy a szolgéltatott
adatokbdl a természetes személyt nem lehet egy@thmazonositani;

b) Mingsitett biztonsagi fokozatbazokat a rendszereket, amelyeknél a feldolgozott
adatok midsitése szolgélati titok, és azokat a rendszerekeglyek azonosithato
személyes adatot kezelnek;

c) Kiemelt biztonsagi fokozatbaz allamtitkot feldolgozo rendszereket.

5.4. Az informacio-rendszer miisitését a rendszer lUzembe allitasaig kell aésii@sre
jogosultnak meghatarozni.

5.5. A Hivatal képviseletében a rendszer informatikéikodoképességéért és a jogosultsagok
érvényesitéseéért feted rendszergazda:

a) kialakitja a rendszer védelmi és biztonsagirékait;
b) meghatarozza a jogszabdalyoknak megéeigények és hozzaférési jogosultsdgok szerinti

/////

c) tervezi és ellefrzi az adatszolgaltatasok nyilvantartasat;
d) ellendrzi a rendszer biztonsagostkddését, €s sziikség szerint intézkedik a feltart

hianyossdgok megszintetésére, rendszerkataszgéféneatveszi a rendszer kdzvetlen
irdnyitasat.



5.6. A fizikai biztonsag megteremtéséhez az alabbi kedeseket sziikséges megtenni:

a)

b)

Az adathordozé eszkdzok elhelyezésére szolgalo idégigket (éplleteket,
épuletrészeket) ugy kell kialakitani, hogy eledentiztonsagot nyujtsanak
illetéktelen vagy diszakos behatoladiz vagy természeti csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, zam&lyek belépését - a
mindsitésél flggéen - korlatozni és ellémizni kell. A belépésre adott
felhatalmazasnak 6sszhangban kell lennie az adethéy hivatalos feladataival,
illetéleg az ott kezelt adatokhoz toréénozzaférési jogosultsagaval.

c) A szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és a mianadlathordozok tarolasat,

d)
€)

f)

9)

hozzaférését és felhasznalasat élizmi kell. Kulonds figyelmet kell forditani arra,
hogy a biztonsagos terulélikivitt eszk6zok maradvanyadatokat ne tartalmaakan
Az adathordozokrél és mozgéasukrél, azok tartalméésl felhasznalasardl
nyilvantartast kell vezetni.

Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a kaiék, az adathordozé eszkdzoket
uzemeltethetik.

A szamitastechnikai eszkdzok, kiulondsen halézadipadolt - eszk6zok hozzaférési
kulcsat (azonosité kartya, jelszd) szolgalati titokonatkoz6 szabalyok szerint kell
kezelni. Az internet kapcsolatot leiség szerint kilon eszkozékkel kell biztositani.
A szamitastechnikai eszkdzOk biztonsagi megolddsamalamint az adatokat
feldolgozé rendszerek rendszerterékiba biztonsagra vonatkozéo megoldasok
dokumentacidjdhoz csak az arra felhatalmazott syeté&rhetnek hozza.

h) Ha az adatok tarolasanak technikai kérilményeigpiilet elhelyezkedése, vagy

egyeb fontos ok, illéleg a kezelt adatok misitése szikségessé teszi, célszer
gondoskodni a szamitastechnikai eszkdzok masodlagoocsatasanak
arnyeékolasarol.

5.7. Az Uzemeltetési biztonsag kialakitdsara az alatibrkedéseket sziikséges megtenni:

a) A szamitastechnikai eszkdzoket izeméltemélyek feladatait egyértdlen meg

kell hatarozni. Egyéb, a feladatoktdl etidevékenységet csak kilon, erre irdnyuld
egyedi vezdi felhatalmazas alapjan lehet végezni.

b) Ossze kell allitani, és eléridetielyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok

c)
d)

hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat.

Meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaféréstjgriés személyekre lebontott
egyedi szabdalyait.

Kulsé személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztdgloél - a szamitastechnikai
eszkdzokhoz lehékeg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatok megiéeeer
elkerulhet legyen.

e) Azoknak a személyeknek, akik a szamitastechnikaice®k biztonsagaért fetidek

f)

- az egymas kozott kialakitott készenléti rendszerb allandban elérhitek kell
lennitik. Az illetéktelen hozzaférési kisérlet éEgekor haladéktalanul értesiteni
kell a készenlétben |évszemélyt.

A szamitastechnikai rendszer Uzemeltet#isérhagyomanyos vagy automatikus
maodon - nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantata ideértve a rendszer lGizeneteit
is, - az illetéktelen hozzaférés vagy hozzaféréstrket azonositasa céljabdl, az arra
illetékes személynek folyamatosan eignnie kell.



g) A rendszerbe kerél adatokat tartalmazdé hagyomanyos vagy szamitaskechn
eszkdzokkel olvashaté dokumentumokat ugy kell kezehogy -elvesztésuk,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk kikiiszobéllegtyen.

h) A hozzéaférés jelszavait dd6zonként, az Uzemeltetszemélyének megvaltozasa
esetén haladéktalanul, de legkdls 24 6ran belil meg kell valtoztatni. Jelszot
ismételten nem lehet kiadni.

i) A szamitastechnikai eszk6z6ked nem lathatd lzemzavara esetére olyan tervet kell
kidolgozni, amellyel annak hatasa ellensulyozhato.

5.8. A technikai biztonsag érdekében sziikséges intéskédé

a) Az adatok és programok véletlen vagy szandékos anggfasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni.

b) Az adatallomanyok tartalmat kégeadattételek szamat folyamatosan eitemi
kell.

c) Az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervehogy részleges vagy teljes
megsemmisilésik esetén tartalmuk rekonstrualhaygeme ennek érdekében az
adatallomanyokrol rendszeresen biztonsagi masdtetbkésziteni és azt az eredeti
adatallomanytdl lehéteg foldrajzilag is elté&r helyen, biztonsagosan kell tarolni. A
biztonsagi masolathoz kizardlag az eredeti allomaeégzleges vagy teljes
megsemmisulése, ili@eg katasztrofa esetén lehet hozzaférni.

d) Az adatokhoz és a szamitastechnikai eszk6zokhdzheaizaférést jelszavakkal kell
ellendrizni.

e) Az adatok és az adatallomanyok valtozasat napkihi

f) Az adatkezdl programok jogtisztasagat esiehsszeil mikodeéset ellebrizni kell,
ideértve biztonsagi vizsgalatot is.

g) Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adétikasznalaséat, kilondsen ha a
probat kil$ szerv vagy személy végzi, el kell kerlini (valGemsélyes adatok
felhasznalasa az utasitas alapjan nem megengedett).

h) Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyessédgtieizni kell.

i) Kozvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogagattelledrizni kell.

j) Az adatbiztonsagi programokat ugy kell megszerleeszhogy az adatokhoz, vagy
az adatkezél programokhoz valod illetéktelen hozzaférés kisétlas jelezzék,
illetéleg tébbszadri ilyen kisérlet esetén a hozzaféreégakadalyozzak.

6. AZ ADATOK TAROLASA

6.1. Az adatok tarolasi moédjat agy kell megvalasztarogyh - az esetleg eli@rtorlési
hataridre is tekintettel - torlésik az adattorlési hatatejartakor, illetve ha az mas okbal
szilkséges, elvégezliges a torlés ténye ellénzhet legyen.

7. AZ ADATOK FELHASZNALASA

7.1. Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra bitsaiok fel.

7.2. Az adatkezél szerv vezdie szervezési intézkedésekkel, efleesi rendszer
kiépitésével, szikség szerint az adatfelhasznélgdvantartdsaval és wszaki,
informatikai megoldasok alkalmazasaval biztosizaaalatok felhasznaldsanak nyomon
kovethebtseéget.



7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Az adatkezél szerv nyilvantartdsanak, kozvetlen lekérdezést etdel tew
szamitastechnikai rendszerének (a tovabbiakbanekiérnvhozzaférést biztositd rendszer)
vagy hirkozlési eszkozzel {thods tdjekoztatd szolgalatanak a szerv sajat dolgoltal a
valé igénybevételét, az adattovabbitasok nyilvdasanak adattartalmat és rdeggsi
idejét figyelembe véve dokumentalni kell.

Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és prograrhekyességének elléreéseére,
felhasznalok betanitasara, illetve oktatasi céldy személyi adatokat felhasznalni nem
lehet.

8. BELFOLDI JOGSEGELY

Jogsegélyt akkor lehet kérni, ha a megké&testdsag

illetékessegi teriletén kivil kell valamely eljaréselekményt elvégezni, illetve azt az
ugyfél jogos érdeke vagy a koltségtakarékossagkumitté teszi;

feladatdnak ellatdsahoz olyan adat vagy ténybmikeist szikséges, amely a megkeresett
hatosag nyilvantartasabdl, illetve irataibdl szbekz meg;

feladatdnak ellatasdhoz olyan irat vagy mas bizékyszikséges, amely a megkeresett
hatosagnal van, vagy onnan szerezhetg.

A megkeresésben meg kell jeldlni az adat, irat,yvams bizonyiték felhasznalasanak
céljat, valamint azt, hogy a személyes adat bedgére torvény alapjan vagy az ugyfél
kérelmére és irasbeli hozzajarulasaval kerdl sor.

A megkeresett hatdsag csak akkor tagadhatja meggkaresésben foglaltak teljesitését,
ha az jogszabdlyba Utkdzik. Amennyiben a jogsegéfyjtdsara mas szerv jogosult, a
megkeresett hatdosag a megkeresést haladéktalamul,legkéébb a megkeresés
megérkezésat szamitott 6t napon belll e hatésaghoz tovabbésaerél egyidejileg
tajékoztatja a megkerésatosagot.

Ha jogszabaly ennél rovidebb hatétichem allapit meg, a jogsegély iranti kérelmet 8
napon beldl kell teljesiteni.

9. NEMZETKOZI JOGSEGELY

Ha a Magyar Koztarsasagnak valamely allammal kagaggisi jogsegélyegyezménye
van, vagy annak hianydban az allamok kodzott visgs@gi gyakorlat all fenn, vagy
tobboldall nemzetkdzi szémés ezt lehévé teszi, tovabba az egyutikbdési
megallapodas alapjan az eljaré hatdsag a belfolgiggélynél meghatarozott jogsegély
érdekében kulfoldi hatésaghoz fordulhat, illetvea-ez nem Utk6ézik magyar jogszabalyba
- koteles teljesiteni a kulfoldr érke jogsegélykérelmet.

A viszonossag fennallasa tekintetében a Kulugymiéisum allasfoglalasa az iranyado,
amelyet az érintett minisztériummal egyetértéshakitaki.

Ha jogszabaly vagy nemzetkodzi szates masként nem rendelkezik, a nemzetkozi
jogsegeélyugyben érintett magyar és kulfoldi (nekia) hatésag kézvetlendl érintkezik
egymassal. Ha a magyar hatos&gitelem ismert, hogy a jogsegélykérelem teljesitése
érintett kalfoldi allam melyik hatosdganak hataghis tartozik, a kérelmet felligyeleti
szervén keresztul a Kuligyminisztériumhoz juttatjiaA Kdligyminisztérium a kulfoldi
allam kultgyekben illetékes minisztériuma utjandiobitja a jogsegélykérelmet a kalfoldi
hatésaghoz.

Ha a kulfoldsl érked jogsegélykérelem teljesitésére nem a megkeresgtsdy jogosult,

a megkeresést haladéktalanul, de leglBsaz érkezést szamitott 6t napon belll atteszi a
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9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

hataskorrel rendelkézilletékes hatésaghoz, és @rra megkeres felet egyidejleg
tajékoztatja.

Unio jogi aktusa, nemzetkdzi szédes és torvény felhatalmazast adhat az tigybemieljar
jogosult magyar és kulfoldi hatésag kozotti egyiikodéesi megallapodas létrehozésara
hatosagi feladataik ellatdsanak kdlcsonéselzditasa érdekében.

Nemzetkdzi jogsegély keretében szemeélyes adat bitédara az Unio jogi aktusa,
nemzetkdzi szetés, illetve torvényi felhatalmazas vagy az értnitgisos hozzajarulasa
alapjan kertilhet sor.

A hatdsag - ha az Unio jogi aktusa vagy nemzetkpeiddés eltésen nem rendelkezik -
megtagadja a kulféldi megkeresés teljesitésétzisgdené

- a Magyar Koztarsasag nemzetbiztonsagi érdekeit adgizbiztonsagot,

- az ugyben érintett személy alapv@igat,

- a védett adat mégzéseheziiz6d6 érdekeket, és annak tovébbitasat jogszabaly
nem teszi lehéwvé, vagy a tovabbitasdhoz a jogszabalybéirtefeltételek nem
allnak fenn.

A kulféldi megkeresés teljesitésének megtagadasér@nnak okarél a megketerelet
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A nemzetbiztonsdg vagy a koOzbiztonsag veszélye#dingk elbiraldsdhoz a hatosag
szilkség esetén az illetékes minisztérium, orsZAg@skaoii szerv allasfoglalasat kéri.

10KOZVETLEN LEKERDEZES

Amennyiben az adatigéryh személyes adatokat kdzvetlen lekérdezésseljkiafrenni,
akkor az adatkez&lmegvizsgélja, hogy adottak-e a feltételek a kdemehozzéaférést
biztosit6é rendszer biztonsagos igénybevételéreltatelek fennallasarol az adatigéstyl
elézetesen tajékoztatast keér.

A tajékoztatas-kérés méfihet, ha az adatigenglolyan szervezethez tartozik, amelynek
vezetje az adatkezéVel kotott ebzetes egyuittitkdédési megéllapodasban véllalta a
szilkséges biztonsagi feltételek biztositasat asmamtlez adatigéngként csatlakozni
kivano szervek részgr

A lekérdezést védgr felelos azért, hogy kizardlag a lekérdezési engedélyben
meghatarozott adatokat hivja le, az adatokat ardekési engedélyben meghatarozott
célra hasznalja fel, tovabba gondoskodik a leké@tiexdatok biztonsadgos kezelésdéars
arrol, hogy részét lekérdezéseket csak az altala feljogositott shgrkéségezhessenek.

Az adatigényd szerv a lekérdezeést végaol és az egyedi azonositéjukrol naprakész
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas néeresi ideje megegyezik az adattovabbitési
nyilvantartas megyzeési idejével.

Az adatkezdit haladéktalanul tdjékoztatni kell a lekérdezésigzié személyében
bekdvetkezett valtozasrol.

A kozvetlen hozzéférést biztosito rendszert ugy kielakitani, hogy a lekérdezés soran
minden adatigényl csak a jogosultsaganak megféleldatokat érhesse el. A lekérdezést
egyedi azonositd és jelsz6 megadasahoz kell kotni.

A lekérdezés szabalyait nem kell alkalmazni a myibs személyes adatok
szamitastechnikai eszkdzzel, a nyilvanossag tajétasa ceéljabol torténkozzététele
esetén.



11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

11.TAJEKOZTATAS HIRKOZL O ESZKOZON

A nyilvantartott személyes adatokrél hirk®zészk6zon tajékoztatas csak a jogosult
nyomozd hatdsdgok, nemzetbiztonsagi szervek, he@gedszervei, valamint az
adatkezeéivel kozO6s szervezetbe tartozO adatkéizel (tars-szervek) szamara,
szervezetszéen mikods tgyfélszolgalat vagy lUgyeleti szolgalat altal adha

A fentiek®l eltérni csak halaszthatatlan esetben, az étestaépség és a vagyonbiztonsag
megovasa érdekében lehet.

A hivoé azonossagardl jelsz6 alkalmazasaval, vissaakal vagy mas mddon meg kell
gy6zédni. Ha a tajékoztatast igélyhzonossaga nem éllapithaté meg, vagy a hivé az
adatok megismerésére nem jogosult, akkor a tgjatézhem teljesithit

A t4jékoztatast az adattovabbitasok nyilvantartdls&zabalyai szerint a tajékoztatast ado
Ugyeletnél, illetve tgyfélszolgalatnal dokumenteil.

12 A HATOSAGI ELJARAS IRATAIBA VALO BETEKINTES

Az ugyfél személyesen, illetve a torvényes vagghia®s meghatalmazott képvigel atjan
betekinthet az eljards soran keletkezett iratbahl andsolatot, kivonatot készithet, vagy
masolatot kérhet. Ez a jog akkor is megilleti, lbadkbban nem vett részt az eljarasban.

Nem tekinthet be az tgyfeél

a hatarozat (végzés) tervezetébe,

a zart tanacskozasrol készilt jegianyvbe,

a tanu vagy a bejelehtermészetes személyazonosito adatait tartalmaggzkonyvbe
(iratba), ha a hatésag a tanu, illetve a bejéléaatmészetes személyazonositd adatait
zartan kezeli,

betekintési vagy megismerési engedély hianyabaallamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazé iratba,

a torvény Aaltal védett egyéb adatot tartalmazddraha azt az érintett adat védelmét
szabalyoz6 torvény kizarja, vagy ha a védett adagismerésének hianya nem
akadalyozza az e torvényben biztositott jogai gglakéban.

Az ugyfél az adatok konkrét megjeldlésével kérhatiellenérdek Ugyfél irat betekintési
joganak kizardsat személyes adatainak, valamintetiizés mas méltanyolhato
maganérdekének védelmében. A jogi személy és aspmnélyiseggel nem rendelkez
szervezet Ugyfél az irat betekintési jog kizarésak az Uzleti érdekei védelmében kérheti.
A hatésag a kérelemnek - a kdrtilmények gondos gédee alapjan - akkor ad helyt, ha
az adatok megismerésének hianya az ellenérdakyfelet nem akadalyozza az e
torvényben foglalt jogai gyakorlasaban.

Az irat betekintési jog kizarasa vagy korlatozadatimonallo jogorvoslatnak csak akkor
van helye, ha az Ugyfél azt az eljaras jégdezarasat kovéen kéri, vagy a hatésag azt,
aki iratbetekintést kér, nem tekinti tigyfélnek.

A hatésag akkor engedheti meg az Ugyfélen kividlgzasban részt nem weharmadik
személynek az iratokba valé betekintést, ha igazdipgy az irat megismerése joga
érvényesitéséhez, illetve jogszabdlyon vagy haidsdtgrozaton alapuld kotelezettsége
teljesitéséhez sziikséges.

A harmadik személy a hatarozat (végzés) tervezetabeart tanacskozasrdl készult
jegyzokonyvbe, a tand vagy a bejelértermészetes személyazonosité adatait tartalmazé
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jegyzokonyvbe (iratba), ha a hatésag a tanu, illetve gelbm természetes
személyazonositd adatait zartan kezeli, nem tekiribe, az allamtitkot vagy szolgalati
titkot, vagy egyéb védett adatot tartalmazé irgbetig csak az adat megismerésére
vonatkozo torvényi feltételek igazolasa esetén ibetemeg.

12.7. A szakérd eés a hatosagi kozvetitaz eljarési feladatainak ellatdsahoz szikséges
mértékben ismerheti meg az adatokat, a tanu pedigradlomésat tartalmazo
jegyzokonyvbe tekinthet be.

12.8. Ha a harmadik személy az iratbetekintés kizaraagy korlatozasat nem veszi tudomasul
vagy vitatja, a hatésag arrol 6t napon belll on@igorvoslattal thmadhatd végzésben
rendelkezik.

12.9. Torvény egyes Uugyfajtakban meghatarozhatja az etekintésre jogosult harmadik
személyek korét.

12.10.A hatéség barki szaméra hozzafééhétteszi azokat a dontéseket, amelyeket

— allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamjogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy szemely tgyfélnedveékenységével kapcsolatban hozott;

— kozérdek keresetinditassal meg lehet thmadni;

— az adott tevékenységgel osszefliggésben a hatésteridd lakossag jeleds részét
erint tigyben hozott;

— a fogyasztok, illetve a munkavallalok munkavédeimiinkabiztonségi jogait kozvetlenul
érint tigyben hozott;

— az épitett és természeti kornyezet, illetve a kalis 6rokség allapotat jeleigen
befolyasold tevékenységgel kapcsolatos tigyben hozot

— korlatozottan rendelkezésre all6 természeti 6fa@rasok elosztasarol, illetve
felnasznéalasarol hozott;

— olyan tgyekben hozott, amelyekben az tigyfél szakiaéadlagos vagy kulénleges jogot
biztositott;

— torvény rendelkezései szerint hozzaféshétkell tenni.

13A SZEMELYES ADATOK TORLESE, HELYESBITESE

13.1. Az adatokat t6rdIni - manualis nyilvantartas eset@gsemmisiteni - szikséges, ha
a) az adatkezelésre a jogszabalybdirehatarid eltelt;
b) az adatkezelés jogstiensége megallapitast nyert;
c) afelhasznalasi cél teljesulését kdest, ha azt az atado kulféldi fél kérte;
d) az érintett hozz4jarulasat irasban visszavontaykivha torvény az adatok tovabbi
kezelését lehévé teszi;
e) az adatkezelés célja megnt,
f) birésagi jogeafs hatarozattal elrendelte.

13.2. Az érintett bejelentése vagy az adatkézatal észlelt hibas adat esetén az adatkeael
hibas adatot a helyesbités elvégzéseéig jelzédgekla

13.3. A pontatlan, idszefitten adat csak a jelzéssel egyitt és akkor tovidatdit ha az
adatszolgaltatas az adatkezelés céljara tekinsttétintett jogos érdekét nem sérti.

13.4. Ha a hibas adat nem helyesbithetkkor tordini kell. Amennyiben a térlés vagy a
helyesbités az adatok tarolasi modja miatt nemtsélges, akkor az adatot megfélel
helyesbib vagy figyelemfelhivo feljegyzés hoztagsével véglegesen zarolni kell.

13.5. Ha az adat hibas volta annak tovabbitdsa utan derikkor ennek tényél, illetve -
amennyiben a hibads adatot az adatkezgjavitotta - a helyes adatr6l mindazokat
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14.1.

14.2.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

tajékoztatni kell, akiknek az adatot tovabbitottAkajékoztatas meizhets, ha ez az adat
jellegére, az adatkezelés céljara, amridlasra, illetve az adatkezeléssel dsszeafiggs
korilmeényeire tekintettel az érintett, illetve ar&obi adattovabbitas cimzettjének jogos
erdekét nem sérti.

14 ADATTOVABBITAS

Személyes adatok akkor tovabbithaték harmadik seérvagy személynek, ha ahhoz az
érintett irasban hozzajarult (szébeli nyilatkozatdtatésag irasba foglalta), vagy torvény
elrendelte illetve a hozzgjarulasat a torvény wadali, és ha az adatkezelés feltételei
(Avtv. 5-10. 88) az adatot atvé\szervnél vagy szemeélynél minden egyes adatra nézve
teljestlnek.

Nem mir6sil adattovabbitasnak és ezért az eljarasi szdb@ioes az Ugykezelési
szabdlyzatban foglaltaknak megfékeh kell dokumentalni:

a) az egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeiggljil az egyméassal ala-, folé-
vagy mellérendeltségi kapcsolatband&zervek adatfeldolgozasi célu adatatadast;

b) a megbizasi szefdés alapjan torténadatfeldolgozas céljara torteadatatadasat;

C) az érintett sajat adatairdl tortetéjékoztatasat;

d) az Avtv. 19. 8 (2) bekezdéseében szeteptemélyes adatok barki szamara
hozzé&férheivé tételét.

15ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

Az adatkezél a kezelt személyes adat tovabbitasardl nyilvéarivezet, amely
tartalmazza:
a. az adattovabbitas céljat, jogalapjatgdntjat;
b. az adatigényl azonositdsahoz szikséges adatokat;
c. atovabbitott adatfajtak megnevezését.
Az adattovabbitasi nyilvantartasban fel kell tinitetz érintett tdjékoztatasara vonatkozo
tiltdst, amennyiben azt a nyilvantartas vezetésénéllja lehaivé teszi és a tiltas az
adattovabbitas étt az adatkezéltudomasara jutott.
Az adatigenyb részédl eljaro személy személyazonositd adatait is ngii@dasba kell
venni, ha ezt az adatkezel@isiendelked jogszabaly dlirja.
Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza toaéddb adatkezelést elrendlgbgszabaly
altal meghatarozott egyéb adatokat.
Az adattovabbitasi nyilvantartasba betekinthetpabtatot igényelhet:
a. az adatvédelmi biztos, a bir6sag, nyomoz6 hatésagemzetbiztonsagi szerv,
torvényben meghatarozott feladatai ellatasahoz,
b. az adatkezélszerv vezéie, vagy az altala meghatalmazott szemely.
Az adattovabbitasi nyilvantartasba valo betekintézt abbdl tértah adattovabbitast
dokumentalni kell.
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16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

16 AZ ERINTETT JOGAI GYAKORLASANAK BIZTOSITASA

Az érintett Avtv. 11. § (1) bekezdés b) pontja @apbenyujtott kérelmére az adatkézel
az érintett, hibasan kezelt személyes adatat Hetye$la az adat helyesbitése nem
lehetséges, vagy az adatkézelz adatot torvényes felhatalmazas, illetve aztddtin
hozzajarulasa nélkil kezeli, akkor az adatot térdletve véglegesen zarolni kell.

A helyesbitési, torlési kérelmet érdemben meg ke#lsgalni és amennyiben az
megalapozott, a helyesbitést, torlést teljesitesil, lattol figgetlenul, hogy az érintett
tajékoztathaté-e az eljaras eredmeédlyér

Az érintett adatainak helyesbitésére, illetve g#té iranyulo eljardsra az Avtv. és a Ket.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kijavitasrol és a torlést az érintettet és az Avtv. 15. 8§ szerinti szerte&e ott
meghatarozottak szerint, az Avtv. 16. §-ara isdlggnmel kell értesiteni.

Az érintett Avtv. 12. §-a szerinti tdjékoztatasma@nyuld kérelmét hatéarozattal kell
megtagadni, ha teljesitését az allam &ilagy bel§ biztonsaga, igy a honvédelem, a
nemzetbiztonsag, aibmegebzés vagy a tniuldoézés érdekében, tovabba allami vagy
onkormanyzati gazdasagi vagy pénzigyi érdekidletve az Eurdpai Unio jeleis
gazdasagi vagy pénzugyi érdekkbvalamint a foglalkozasok gyakorlasaval 6sszeéiigg
fegyelmi vagy etikai vétségek, a munkajogi és muBkalmi kotelezettségszegések
megebzése és feltarasa céljabol - beleértve minden esetb elletirzést és a felligyeletet
is -, tovabbéa az érintett vagy masok jogainak éliek torvény korlatozza.

17A KOZERDEK U ADATOK KEZELESE

A Hivatal a feladatkorébe tartozé tgyekben - igjoktisen az allami és 6nkorméanyzati
koltségvetésre és annak végrehajtasara, az alminkormanyzati vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott &hesekre, a piaci szerégl a
maganszervezetek és-személyek részére kilonleggskizarolagos jogok biztositasara
vonatkozbéan - koteles ddegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos ésrsgyo
tajékoztatasat.

Rendszeresen elektronikusan vagy mas modon kdzgétegabba erre irdnyuld igény
esetén hozzaférhaté teszi a tevekenységuikkel kapcsolatos legfontosagy kilondsen

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitészakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kitejedértékelésére, a birtokdban @#évadatfajtakra és a
miikodésésl sz6lo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasdmaatkozé - adatokat. A
tajékoztatdas mddjat, a vonatkozo adatok korét gy is megallapithatja.

A Hivatalnak leheivé kell tennie, hogy a kezelésében dlékbzérdeki adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alaggaarra jogosult szerv allam- vagy
szolgélati titokka nyilvanitotta, illetve ha az rnestkozi szerddésldl ereds kotelezettség
alapjan milsitett adat, tovabba, ha a kozénileklatok nyilvanossagahoz val6 jogot - az
adatfajtdk meghatarozasaval — térvény honvédelemzetbiztonsagi, imilddzési vagy
biinmegebzési, kdzponti pénzigyi vagy devizapolitikai édo@k killgyi kapcsolatokra,
nemzetkodzi szervezetekkel valé kapcsolatokra, sBid vagy koézigazgatasi hatdsagi
eljarasra tekintettel korlatozza.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdéktyilvanos adat a Hivatal feladat- és
hataskorében eljar6 személy feladatkorével oOssgéfigszemélyes adata (pl. név,
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besorolas), tovabba egyéb, kozfeladatot ellatd éhkere feladatkdrével 0Osszefitfyg
személyes adata. Ezen adatok megismerésére e yiekena kozérddk adatok
megismeréesére vonatkozoé rendelkezéseit kell alkaima

17.5. Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdékiyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetdleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szgtes alapjan koteléen igénybe
veend vagy mas médon ki nem elégithetzolgaltatast nyujtdé szervek vagy személyek
kezelésében léy e tevékenységikre vonatkozod, személyes adatmakmmsstilo adat.

17.6. A kozérdeki adatok megismerésével és nyilvanossagaval osggedtign az Uzleti titok
megismeréesére a Polgari Térvénykdnyvben foglaltakényadok.

17.7. A kozérdek adatok nyilvanossagat korlatozhatja, tovabba adai Unid jogszabalya az
Eurépai Unié jeleriis pénzligy- vagy gazdasagpolitikai érdekére telaliebeleértve a
monetaris, a koltségvetési és az addpolitikai értlisk

17.8. A Hivatal kezelésében 16y dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran tedsziagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adafeakkzésél szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését a jggymedeélyezheti.

17.9. A dontés megalapozasat szolgal6 adat megismerésinguld igény - az éko
bekezdésben meghatarozotbtattamon belll - a dontés meghozatalat kéeetakkor
utasithat6 el, ha az adat megismerése a Hivatagrifies nikddési rendjét vagy feladat-
és hataskorének illetéktelen kiilbefolyastol mentes ellatasat, igy kalonésen azoada
keletkeztet allaspontjanak a dontésekoledszitése soran tori@nszabad kifejtéset
veszélyeztetné.

17.10.Jogszabaly egyes adatok megisméitiegének korlatozasara rovidebbstattamot
allapithat meg.

17.11.A kozérdeki adat megismerése irant barki - szoban, irdsbay ektronikus uton -
igényt nyudjthat be.

17.12.A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek a Hivatadézy tudomésara jutasat
kovet legrovidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill teszetleg

17.13.Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumanészél, annak tarolasi modjatol
fuggetlenul az igéngl masolatot kaphat. A Hivatal kizar6lag a masolasziké&séért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertlt kolteggrtékeig terjeden - allapithat meg
koltségtéritést, amelynek 6sszegét az igehgréséere ére kozalni kell.

17.14.Ha a kdzerdek adatot tartalmaz6é dokumentum az igérdltal meg nem ismerhieadatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem isméraeatot felismerhetetlenné kell tenni.

17.15.Az adatigénylésnek kozértldetormaban és - amennyiben az aranytalan koltséugel
jar - az igényd altal kivant technikai eszkozzel, illetve médonl keleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hkozssal, hogy annak kozérihet
formaban nem lehet eleget tenni.

17.16.Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak aidakegyutt, 8 napon belil irasban
vagy - amennyiben az igényben elektronikus leveieziénét kozolte - elektronikus aton
értesiteni kell az igénét.

17.17.A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nendtegéa meg azeért, mert a
nem magyar anyanydhigényk az igényét anyanyelvén vagy az altala értett ngébsan
fogalmazza meg.

17.18.A Hivatal évente értesiti az adatvédelmi biztosteartasitott igényekit, valamint az
elutasitasok indokairol.

17.19.A Hivatal a kozzétett adatok megismerését szeméha@sitd adatok kozléséhez nem
kotheti. Az elektronikusan kozzétett kozérdlekadatokhoz tortéh hozzaférés
biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kéelamennyiben az technikailag
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elengedhetetlenil szikséges; a személyes adatpk&eetien haladéktalanul torolni
kell.

17.20.1génylés alapjan torténadatszolgaltatas esetén az adatigéisglemeélyazonosito adatai
csak annyiban kezellidt, amennyiben az az igény teljesitéséhez - bekeézvesetleges
koltségek medgfizetését is - elengedhetetlenil ssgds Az igény teljesitését, idtg a
koltségek megfizetését koven az igényl szemeélyes adatait haladéktalanul toréini kell.

17.21.Torvény etbl eltéroen rendelkezhet.

17.22.E fejezet rendelkezései nem alkalmazhatok a kd#hitgilvantartasbol tortén - kilon
torvényben szabalyozott - adatszolgéaltatasra.

18 TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

18.1. A Hivatallal kozszolgalati, koézalkalmazotti, vagy am munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban lé¢ személyek kotelesek jelen adatvédelmi és adatisaty szabalyzat,
tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint a rajukithidletve tudomasukra jutott titkokat
medrizni. Kizardlag a munkakori leirdsban meghatarbzéladatkorikon beldl
ismerhetik meg az ilyen titkokat.

19. ELJARASI SZABALYOK

19.1. A Hivatalhoz érke&, személyes adatokkal kapcsolatos igényeket, jagtati kérelmeket
haladéktalanul tovabbitani kell a b&ksdatvédelmi felélsnek.

19.2. A belss adatvédelmi feléls a kérést kivizsgalja.

19.3. Ajegyz a bel$ adatvédelmi feléls kozrenikddéseével teljesiti, vagy elutasitja az igényt.

19.4. A jegyz kiadmanyozza a dokumentumot.

19.5. A bels adatvédelmi feléls a személyes adattal és kozétda#tattal kapcsolatos igények
elutasitasarol, annakdpontjardl és okardél nyilvantartast vezet.

19.6. A belss adatvédelmi feléls minden év nyilvantartasat a kovetke® januar 15. napjaig
megkuldi az Adatvédelmi Biztos irodajanak.

dr. Baranyai Eszter
jegys

ZARADEK:
Jelen Szabdlyzat 2013. marcius 14. napjan lépytatal

Jelen szabdlyzatot Medina Kozség Onkormanyzatarébvikeb-testilete a 60/2013.(1V.15.)
onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Medina , 2013. aprilis 15.

Vén Attila
polgarmester
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Melléklet
A Hivatal, valamint
Harc, Koélesd, Kistormas, Medina, Sibagard Kozség Gkormanyzatanak szabélyzata
a kozérdeli adatok kdzzétételi kdtelezettségenek teljesitésér
(Kozzétételi szabalyzat)
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

|. Szervezeti, személyzeti adatok

Felebs Adat Frissités Meygzés
1. A kozfeladatot ellat6 szerv hivatalos neve,
Ugykezed, székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszamavaltozasokat kbvéen Az elsz6 allapot
lgazgatasi elektronikus levélcime, honlapja, azonnal torlendd
agyintésd ugyfélszolgélatanak elérlisegei
Ugykezeb, A kozfeladgtot ellg to SZEIV Szerv e’zet| felepltesg\ véltozasokat kévéen Az eldz6 allapot
; . . szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes N )
igazgatési ; . . azonnal torlends
RO szervezeti egységek feladatai
ugyintésd
0 lféze(i A kozfeladatot ellaté szerv vedatek és az egyes
29y . . szervezeti egységek veéditek neve, beosztasa,A valtozasokat kovéen Az eléz6 allapot
igazgatasi_,, ! . . : ) )
2 . elérhebsége (telefonés telefaxszama, elektronik azonnal torlend
ugyintésd fp e
levélcim)
4
Ugykezeb, L B . ez o yon 4
‘qaz atéS|A szervezeten belil illetékes tgyfélkapcsolati ¥& A valtozasokat kovéen Az el6z6 allapot
gazgat . neve és az Ugyfélfogadasi rend azonnal torlends
ugyintés
5.
Ugykezeb, Testuleti szerv esetén a testilet [étszama, A valtozasokat kbvéen Az el6z6 éllapot
igazgatasiosszetétele, tagjainak neve, beosztasa, etédmpt azonnal térlend
agyinté®d
0 I?ézeb A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa, feligyelete
29y . _.vagy ellerbrzése alatt all6, vagy alarendeltségélfenaltozasokat kbvéen Az elézs allapot 1 évig
igazgatasi PN s . Y
DO mikodé mas kozfeladatot ellato szervek azonnal archivumban tartasaval
ugyintés < . ) .
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai
7 A kozfeladatot ellaté szerv tdbbségi tulajdonaban
0 kézeb allo, illetve részvételével tkdds gazdalkodo
29y . . szervezet [Ptk. 685. @ pont] neve, székhelye, A valtozasokat kovéen Az elsz6 allapot 1 évig
igazgatasi . ! . P Py . e
209 o elérhebsége, tevékenységi kore, képvigéhek azonnal archivumban tartasaval
ugyintésd - P . Loz
neve, a kdzfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke
Ugykezeb, | .. A ko,zf?ladatot ellato Szerv altal alap ',tOtt. A valtozdsokat kovéen Az el6z6 &llapot 1 évig
X . . kbzalapitvanyok neve, székhelye, alapitd okit p Loz
igazgatasi . . S azonnal archivumban tartasaval
P kezeb szervének tagjai
ugyintés
B/A. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott

A véltozasokat kévéen Az el6zo allapot 1 évig

Ugykezeés, koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartasaval

igazgatasi  koltségvetési szervet alapité jogszabaly
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lgyinté® megjeldlése, illetve az azt alapit6é hatarcaat,
koltségvetési szerv alapitéd okirata, véget
honlapjanak elérhgtége

9.
Ugykezeb, A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapo

igazgatasi neve, a szerkes®ég és kiad6 neve és cime,IA valtozasokat kvéen Az eloz allapot 1 evig

dgyintéss valamint a 8szerkeszt neve azonnal archivumban tartasaval
_10. A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve

L_ngkeze,b,. .f'elugyeleu sze,rv,enek, ennek hllan'yaban aa valtozasokat kovéen Az elszo allapot 1 évig
igazgatasi  kozfeladatot ellatéd szerv felett torvényességi . R
P o 2 . azonnal archivumban tartasaval
ugyintéd ellensrzést gyakorlo szerv 1. pontban

meghatarozott adatai

Il. Tevékenyséqre, niikddésre vonatkoz6 adatok

Adat Frissités Meiyzés
1 A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hatask

Ugykéze&i és alaptevé,kenység.e’:t meghgtéroz{), a szervre ) ) ] o
igazgatééi yonatkozo alap\{étjggszabalyok, allam| A valtozasokat kovéer Az e!c’izc’i allapot 1'e\{|g
AP irdnyitas egyéb jogi eszkbzei, valamint a azonnal archivumban tartasava
ugyintés C N . -

szervezeti és fikodési szabalyzat vagy lgyre
hatélyos és teljes szévege
2. Az orszagos illetékességzervek, valamint a

Ugykezeb, Kormany altaldnos hataskoterileti
igazgatasi allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot Negyedévente Az é16 allapot torlend
agyintéd ellatd szerv feladatardl, tevékenyséiézolo

tajékoztaté magyar és angol nyelven
3.

Ugykezeb, won 4 £y
igazgatasi A helyi 6nkorméanyzat 6nként vallalt feladatai Nedgeente Az e,b 26 allapot 1,8\{'9
AP archivumban tartasaval
ugyintésd

Allamigazgatasi, 6nkorméanyzati, és egyéb hatc
Ggyekben ligycsoportonként (ligytipusonként) és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
4 esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
jegi/zé illetékességi terilete, az Ugyinté.z,és,h.e.z sz,Ukséges: ] ]
tgyintésk qlokumept_umok, pkmgr!yql_(, eljarasi |II(=:teke,kA valtozasokat kdvéen Az e!§26 allapot
palyazati (|gazgata}s,| §z_o|galta,ta5| dijak) meghataro_zas’a’, azonnal torlends
ligyintés alap_vels eljara§| szabalyok, az eIJarast_ m(_aglndlto
irat benyujtasanak médja (helye, ideje),
tgyfélfogadas ideje, az ligyek intézését segit
Utmutatdk, az tigymenetre vonatkozé tajékoztat
az Ugyintézéshez hasznélt letdlthet
formanyomtatvanyok
A kozfeladatot ellat6é szerv altal nyujtott vagy
5 koltségvetéséh finanszirozott kdzszolgéltatasok
L megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok, . . . o £ L
Sg;ﬁltjg%" igénybevételének rendije, a kbzszolgéltatésé%‘ valtoz:;g:r?;lkovét-n :rzcﬁil?/ fjom&gfr??;r%ées\g\?al
fizetend’ dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

17



A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke, az
6. adatvédelmi nyilvantartasba bejelenténd
jegyz nyilvantartasoknak az Avtv. 28. §-a szerinti
tgyintédk azonosit6 adatai; a kbzfeladatot ellatéd szerv altal valtozasokat kdvéen Az elszb allapot 1 évig
alaptevékenysége keretébegytijtétt és feldolgozo azonnal archivumban tartasaval
adatok fajtai, a hozzaférés médja, a masolatkészité
koltségei
7

A kozfeladatot ellat6é szerv nyilvanos

Ugykezeb’kiadvémyainak cime, témaja, a hozzaférés mo

Az eléz6 allapot 1 évig

|.gaz.ga,ta's ! kiadvany ingyenessége, illetve a kdltségtérités Negyedévente archivumban tartdsaval
ugyintés P
mértéke
8 A testileti szerv dontéseiidészitésének rend
jegy.zé az allampolgari kozrefikbdés (véleményezés)
ugykezeb . [nOQJa, eljara3|_sngalya[, a t'estgle't| SZEV A valtozasokat kovéen Az elozo allapot 1 évig
. .. Uléseinek helye, ideje, tovabbé nyilvdnossaga, . N
igazgatasi NP OE ' . i azonnal archivumban tartasaval
AP dontései, Ulésének jegikdnyvei, illetve
ugyintésd N O L
Osszefoglaldi; a testlleti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza
Jegys, .Az e tor,veny alapjan Ifozzetedno'l ] E torvény eltés
. ' jogszabdlytervezetek és kapcsol6do . . ‘o 2 s
ugykezed, . - . . [endelkezese hianyaba Az el6z6 allapot 1 évig
. .. dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képwvise R > . gy
igazgatasi R, S s - benyujtas idpontjat  archivumban tartasaval
Ugyintéd testuletene!( nyilvanos g!e§ ere bgpywtott kévetien azonnal
eléterjesztések a benyujtambntjatol
10.
jegys, A ko%fe!adatot ellaté szerv gltal Kiirt Az elsz6 Allapot 1 évig
palyazati palyazatok szakmai leirasa, azok Folyamatosan . R
LA R . archivumban tartaséaval
ugyintés eredményei és indokolasuk
A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgélatrol sz6l6 o o
11. . . M . ) ) .., Az el6z6 allapot 1 évig
. . alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését . L2
jegyz o S A . . archivumban tartasaval
ellensrzések nyilvanos megéallapitasai koéveen haladéktalanul

A kozfeladatot ellaté szerv feladatellatasanak

'elz'zii teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére, Neaqvedévente Az eldz6 allapot 1 évig
189y hatékonysaganak és teljesitményének mérésére gy archivumban tartasaval
szolgalé mutatdk és értékikplukli valtozasuk
13. A kbzérdeki adatok megismerésére irdnyuld
Jegy®d, igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti o £
. - A e, N N . Az el6z6 allapot
igazgatasiegyseg neve, elértistege, s ahol kijeldlésre kerll,  Negyedévente

agyintésd az adatvédelmi fel@k, vagy az informéacios torlends

jogokkal foglalkozé személy neve

14.
. Je_gygo,' A kozfeladatot ellat6 szerv tevékenységére w4 -
ugyintésk, L . . SO . Az elbz6 allapot 1 évig
2 ... vonatkoz0, jogszabdlyon alapul6 statisztikai Negyedévente p Lz
palyazati o P p archivumban tartasaval
NP adatgyijtés eredményei, Gibeli valtozasuk
ugyintésd
15.
jegyz A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kétetez yon i -
agyintésk statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente Az e!020 allapot 1,6\{'9
AN A ) archivumban tartasaval
palyazati vonatkozo adatai
ugyintés
16. Azon kdzérdek adatok hasznositaséra iranyul6 Az eléz6 allapot 1 évig

Negyedévente

jegyzs  szerddések listdja, amelyekben a kdzfeladatot archivumban tartasaval
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pénzigyi ellatd szerv az egyik szédod fél

agyinté®d
17.
Jegy "A,kozf'eladatot ellato Szer kgzelesebemngA véaltozasokat kovéen Az elszo allapot 1 évig
pénzigyi kozérdeki adatok felhasznalasara, hasznosité p f.
LD  Alenrz v . azonnal archivumban tartasaval
ugyintédk vonatkozo altalanos szédesi feltételek

18. A kozfeladatot ellaté szervre vonatkoz6 kilénds dsvaltozasokat kbvéen Az el6z6 allapot
jegyz egyedi kbzzétételi lista azonnal torlend

Ill. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Meiyzés
L. L A kozfeladatot ellat6 szerv éves (elemi) L .
gazdasagi Ry . RN 7 A kulén jogszabalyban
) koltségvetése, szamviteli torvény szerinti, . . . ; A
vezeb, . P o -~ A valtozasokat kbvéen meghatarozott ideig, de
. . . beszamoldja; a kbltségvetés végrehajtaséaol - . .
gazdalkodasi ;... . . . . . azonnal legalabb 5 évig
o kulon jogszabalyban meghatarozott médon és . > ]
agyinté - L ) . archivumban tartasaval
gyakorisaggal - készitett beszamoldk
A kozfeladatot ellat6 szervnél foglalkoztatot
2. Iétszamara és személyi juttatasaira vonatkozé A Kiillén ioaszabélvbar
gazdasagi 0Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vhzet Jogszabaly
. . o L ; . . meghatarozott ideig, de
vezeb és vezdt tisztségviseik illetménye, Negyedévente | . .
. . . . e . egalabb 1 évig
gazdalkodasi munkabére, és rendszeres juttatisai, valamint : P
R PPN . archivumban tartasaval
ugyintésd koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtadja és mértéke dsszesitve
3 A kdzfeladatot ellaté szerv koltségvetésiéb
azd'asé i nyujtott, nem normativ, céljellégmikoddési és A kilon jogszabalyban
gveze6 9 fejlesztési tAmogatasok kedvezményezettjeinek dontés meghozatalameghatérozott ideig, de
azdalkodas nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabkidvas hatvanadik napig legalabb 1 évig
gu intés ' tAmogatéasi program megvaldésitasi helyére archivumban tartasaval
gy vonatkoz6 adatok
Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az dllamhaztartashoz tartozé
vagyonnal tortét gazdalkodassal dsszefiigga
4 kiloén jogszabalyban meghatarozott éiiték
az d.asé i arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgé A kilén jogszabalyban
gvezeti 9 megrendelésre, vagyonértékesitésre, A dontés meghozatalatmeghatarozott ideig, de
azdalkodasi vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyokbvets hatvanadik napig legaladbb 1 évig
gu intez értéki jog atadasara, valamint koncesszidba archivumban tartaséaval
gy adéasra vonatkoz6 szédesek megnevezése
(tipusa), targya, a szédést ko felek neve, a
szerddés értéke, hatarozotice kotott
szerddés esetében annalkbidrtama
5 A koncessziorol sz6l6 térvényben meghatérozott A kulén jogszabalyban
palyazat nyllvanos adatplf (’pal,yaz’an ,kurasok,, pquazok Negyedévente meghata(ozott [d(_elg, de
favintés adatai, az elbiralasrol készitett emlékektet legaléabb 1 évig
9y palyazat eredménye) archivumban tartasaval
azg'asé i A kuldn jogszabélyban
9 . 9 . meghatarozott ideig, de
vezeb Negyedévente leqalabb 1 &vi
gazdalkodas cegala v evig
gyintés archivumban tartasaval
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