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I. BEVEZETES

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kézérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez.” Ezen alap-
vetd jogok védelme és tiszteletben tartdsa az allam és az 6nkormanyzatok elsérendi kote-
lessége.

A Segesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Adatvédelmi és Adatbiz-
tonsagi Szabalyzata az Informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol sz6-
16 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Isztv.), a polgarok személyi adatainak és lakcim-
ének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Nytv.), illetve a kutatas
és a kdzvetlen Gzletszerzés céljat szolgalé név és lakcimadatok kezelésérél szold 1995. évi
CXIX. torvényben foglaltak alapjan, tovabba a Nytv. 30. § (1) bekezdeéseben kapott felhatal-
mazas alapjan, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) alapjan az adatvédelemmel 6sszefiiggd feladatok és eljarasi rend az alabbiak szerint
kerGl meghatarozasra.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alapvet6 jogok érvényeslilését a munkaveégzés soran, masrészt
biztositani az el6irt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalyainak, valamint a
lakossag tajékoztatasara vonatkozé eldirasok betartasat, tovabba eleget tenni az Isztv. 24. §
(3) bekezdése szerinti kdtelezettségnek, mely szerint az egyéb allami és dnkormanyzati
adatkezel6knek, e tdérvény végrehajtasa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabaly-
zatot kell késziteniuk, amely a polgarokat megillet6 és jogszabalyok altal rogzitett jogok ér-
vényesulését biztositja €és meghatarozza az ezzel kapcsolatos kotelezettségeket.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal kbzszolgalati jogviszonyban all6 tgy-
intéz6kre, valamint a kézszolgalati munkavallalokra.

2.2. A szabalyzat targyi hatélya kiterjed — az adatkezelési mddszertdl fuggetlenul — a Hivatal-
nal foly6é valamennyi tgyintézési és ugyirat-kezelési eljarasra.

2.3. A Hivatal kdzszolgalati személyi adatkezelésére a kdzszolgalati adatvédelemrél szold
szabalyzat rendelkezései, az Ugyiratkezelési eljarasara az iratkezelési szabalyzat ren-
delkezései, a kozérdekl adatok kozzétételére a kozérdekl adatok kozzétételi kotele-
zettségenek teljesitéseérdl sz6l6 szabalyzat rendelkezései, a tizvédelemre a tlizvédelmi
szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat rendelkezései
irAnyaddak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e sza-
balyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasa soran:

3.1. Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi ille-
téleg azok részleteinek érzékelheté formaban térténdé megjelenitése. Adat tagabb érte-
lemben jelenthet szdveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas infor-
maciot a megjelenési modjara vagy formajara tekintet nélkul.



3.2. Adatbazis: szamitégépes adatallomany, amelyet megfeleld fejleszté szoftverrel hoztak
létre, elére meghatarozott struktlraban, és a benne tarolt informaciok adatbazis kezel6
szoftverrel kezelhetdk, illetéleg érheték el.

3.3. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvég-
zése, fuggetlendl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkdztél, va-
lamint az alkalmazas helyétél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

3.4. Adatfeldolgozé6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz8dés alapjan — beleértve a jogszabaly ren-
delkezése alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

3.5. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen koz-
zéteendd kozérdekl adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat
keletkezett.

3.6. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlentl az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kuldondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszere-
zése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossag-
ra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisi-
tése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

3.7. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésé-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehaitja.

3.8. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisité-
se.

3.9. Adatkozlé: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6és nem maga teszi
k6zzé az adatot — az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

3.10. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzafér-
het6vé tétele.

3.11. Adatvédelem: az adatokhoz val6 illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a meg-
semmisulés, stb. megakadalyozasa; a személyes adatok esetében kiegészul az adott
személy személyes adatai jogellenes gyljtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni
védelemmel.

3.12. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tob-
bé nem lehetséges.

3.13. Informacié: jelentéssel bird adat, megjelenési modjara vagy formajara valo tekintet
nélkul.

3.14. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhets-
vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.



3.15. Koézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevé-
kenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
szemeélyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett infor-
macid vagy ismeret, flggetlenll kezelésének maodjatol, énallé vagy gydjtemeényes jelle-
getdl, igy kuldndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzé-
désekre vonatkozé adat.

3.16. Kulonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-
sagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blnlgyi személyes adat.

3.17. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdve tétele.

3.18. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbél levonhaté, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés.

3.19. Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tény, informéacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaladsa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jog-
szer( pénzlgyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amely-
nek titokban tartasa érdekében a jogosult a szliikséges intézkedéseket megtette.

3.20. Adminisztrator: Az adott programra vonatkozdan a felhasznaldok és jogosultsagok be-
allitasara jogosult személy.

4. Altalanos rendelkezések

4.1. Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koételes betartani. A
szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok el6-
irdsainak az érvényesulését a jegyz6 a belsd ellenér, valamint az adatvédelmi felel6s ut-
jan ellenbrzi.

4.2. A személyes adatok védelmének biztositasa a kdvetkez&kre terjed ki:

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

b) Mas szervtél, szervezeti egységtél atvett adatok.

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

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kdzvetlenll nem szikséges, de
a munkavégzés soran a kulénb6z6 informacids csatornakon tudomast szereztek rola.

4.3. A kozérdek( adat megismerése iranti igényt a jegyz6hoz kell benyujtani, annak teljesite-
séért az érintett szakterulet tgyintézéje felel.

4.4. Az adatvédelem a Hivatal minden tertletét érinté feladat, amely magaba foglalja:

a) A mikoddéséhez szukséges informaciok térvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, telijességeének, sérthetetlenségének biztositasat.

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

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



4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett
illetéktelen beavatkozastdl, valamint a meggondolatlan intézkedéstél torténé védel-
mét.

A Hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

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

helyi dnkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A kulénb6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-

ben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt

adatok — kivéve, ha azt térvény lehet6évé teszi — kozvetlenll ne legyenek ésszekapcsol-
hatdk és az érintetthez rendelheték.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiz6d6

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

fuz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekl adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesi-

tése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvé-
nyesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megvaldésulasa-

hoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsu-

lasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

4.10. Az adatkezelési miveleteket ugy kell megtervezni és végrehaijtani, hogy az a vonatko-

4.11.

z6 jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak vedel-
mét.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszdlitani a jogellenes
adatkezelés beszlintetésére, koteles a kozvetlen vezetét és az adatvédelmi feleldst ta-
jékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezel6 személyrél és a kezelt adatok
korérél. A kdzvetlen vezet6 koteles a jegyz6t tdjékoztatni a jogellenes adatkezelés fel-
tarasarol, tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség
megszintetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekoévetkez8 karenyhités és karel-
haritas érdekében.

4.12. Adatkezel6 adatai:

Neve: Segesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.
Jegyz8: Veszner Jozsef

Adatvédelmi felelés: Sip&cz Zoltan

I1l. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzo

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

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Kinevezi a Hivatal adatvédelmi felel§sét.

Doént a szervezeten kivili adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra vo-

natkozo szerz6désrol.

Meghatarozza a szervezeten kivuli személy vagy szerv altal elvégzend6 adatkarbantar-

tas idépontjat.

Jovahagyja a Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).
Ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6 nyil-

vantartasokat a belsé ellendr, valamint az adatvédelmi felel6s utjan.



2. Az adatvédelmi felelos

2.1. Kozrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefuggd dontések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

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

2.3. Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszlintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozét.

2.4. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyza-
tot.

2.5. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

2.6. Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a képvisel6-testlleti és a bi-
zottsagi elbterjesztéseket.

2.7. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

2.8. Osszesiti a Hivatal adatkezel6i altal kdzérdeki adatok iranti kérelmek elutasitasardl, va-
lamint az elutasitasok indokairol vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrol min-
den évben januar 31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagot.

2.9. Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Az informatikus

3.1. Ellatja a rendszergazdai feladatokat.

3.2. A jegyz6 irasos kérelme alapjan kozremikodik az adatkezel6k egyéni kddjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitasaban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

3.3. Hasznalatba allitas el6tt ellatia a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

3.4. A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérol, modositasaral, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok
megsemmisllésének megakadalyozasardl.

3.5.Igény esetén kozremikddik a szamitdgépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontu adatszolgaltatasban.

3.6. Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat.

3.7. Virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkdz virusmentesitését.

3.8. Szikség szerint ellatjia a szamitogépek és a halézat karbantartdsat, gondoskodik a
szerverek Uzemszerl mikodésérdl.

3.9. Elldatia a jegyz6 altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott
feladatokat.

3.10. Elldtja az informatikai eszk6zOk szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhat6 szakszerviz segitsége nélkul.

3.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halozat

alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

3.12. Folyamatosan uzemelteti a szamitogépes haldzatot.

3.13. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok

hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezelo

4.1. Kezeli a munkakdrébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

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

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



4.4,
4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Megérzi a tudomasara jutott adatot.

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

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezé-
seket.

Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszk6zok barminemd meg-
hibasodasat, illetéleg az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkez6 problémat.

Az adatkezel6 koteles a kdzvetlen vezetdjét és az adatvédelmi felelGst tajekoztatni min-
den olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitot-
tak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy
adatkezelést tapasztalt.

IV. NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

1. Nyilvantartasok kezelése

A Hivatal valamennyi terllete az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat vezeti a keze-
lésében [évo, illetbleg a feladat ellatasahoz szukséges adatokrol.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manudlis moédon. Nem tarolhato
Iényeges adatallomany a szamitdgépek sajat taroldin azok tarolasa kizardlag a haloza-
ton torténik.

A jegyz6 kezdeményezi az egyes adatallomanyok vonatkozasaban az adatkezel6k hoz-
zaférési jogosultsag beallitasat, médositasat, torlését. Az adatkezel6k hozzaférési jogo-
sultsaganak valtozasait az 4. mellékletben meghatarozott engedélyezé hagyja jova.

A jegyz6 az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott adat-
kezel6k hozzaférési jogosultsag beallitasat, médositasat, tdriését, melyet a jegyz6 a ve-
zetd informatikus véleményének kikérése mellett engedélyez. Az adatkezel6k hozzafé-
rési jogosultsaga az 5. melléklet kitoltésével igényelhetd.

kozasaban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezel6k
rendelkeznek médositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitdégépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsagairdl az adminisztrator
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosult-
sagot engedélyezd személyek listajat a szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyz6 és az adatvédelmi fele-
I6s rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.

A kérelemre tortén6 adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton térténhet.
A széban toérténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényld lap
utjan toérténik, melyet a kérelmezd tolt ki (2. melléklet).

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

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

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igény-
lésekor azt a tényt, illetbleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az adat fel-
hasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kdzoétte fenn-all vagy
fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelem abban az esetben teljesithet6 az adatkezeld
részerdl, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.



2.7.

2.8.

2.9.

Kbzérdek(i adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve
az 6nkormanyzat gazdalkodasara vonatkoz6 adatokat is — a jegyz6nél kell eléterjeszte-
ni, az adatszolgaltatast a jegyzé altal kijelolt Ggyintéz6 teljesiti.

A személyes és a kozérdekil adat litk6zése esetén a személyes adatok védelméhez va-
|6 alapjogot és a kdzérdekl adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjogot egymasra tekin-
tettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani
e két alapjog hierarchigjat.

Amennyiben az adatigénylés jogszerlsége, teljesithet6sége vagy ehhez kapcsol6dd
mas korulmény vonatkozasaban kétség merul fel, minden adatkezel6 koteles az adatve-
delmi felel6s véleményét kikérni.

2.10. Az adatvédelmi felel6s a kérelem megvizsgalasat kovetéen 3 napon belll dont annak

teljesithetéségeérdl, illetdleg segitséget nyuijt a kétséges kortilmények tisztazasahoz.

2.11. A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon belll, kézérthetd

formaban a szikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelent6s terjedelmd, illetve
nagyszamu adat esetén a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. A
kérelem megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell kézdlni.

2.12. A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll a

kérelmezével kdzolni kell az 5. melléklet alapjan fizetendd koltségtérités mértékét.

2.13. A kérelmezb az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.
2.14. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdél az adatkezeldk, az elutasitott kérelmekrél, vala-

mint az elutasitas indokairdl minden évben januar 15. napjaig 6sszesitett jelentést ké-
szit az adatvédelmi felel6s részére. Az adatvédelmi felel6s a jelentést 6sszesiti, és ja-
nuar 31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagot.

2.15. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai ér-

telemszerlen iranyadok.

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

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

szabalyokat kell alkalmazni.

V. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

1. Az infrastrukturahoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatdé helyiségekbe, illetbleg munkateriletre ki-
zarolag az adott adatallomany kezelését végz6 Ugyintézé, illetbleg az illetékes vezetd je-
lenlétében léphetnek be, illetéleg tartdzkodhatnak mas személyek.

Az Ugyfelek csak az ugyfélfogadasra kijeldlt részen tartézkodhatnak folyamatos Ggyinté-
z68i jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tar-
tani.

Az adatallomany kezelését végzé Ugyintézé tavolléte alatt az 4ltala hasznalt
programokbdl koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaféreést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyén megjelend informaciok ne legyenek lathatdak illetéktelen személyek (pl.
ugyfél, stb.) részére. A munkavégzés szuneteiben a szamitdégépet alaphelyzetbe kell
allitani ugy, hogy azon informaciok, dokumentumok ne legyenek lathatdak.

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

semmilyen korulmény kozott at nem adhatja. Az adatkezel6 jelszavaval elkdvetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezel6 azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni
és ennek tényét az adatvédelmi felel6snek jelenteni.

A jegyz6, a bels6 ellenér, valamint az adatvédelmi felelGs feladatkdrében eljarva a Hiva-
tal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az Ggyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségek és eszkdzok kulcsait a jogosult
még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.
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1.8.

1.9.

1.10.

1.13.

1.14.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

A helyiségek és az adattarold eszkdzok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, a ve-
zetd irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat hasznala-
tara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

A riasztoval ellatott helyiségek riasztojat az tgyintézé a napi munkavégzés befejezése-
kor Gzembe helyezi. A riasztoberendezések Uzemképességét havonta ellendrizni kell.
Az ellenbrzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté kényvben régzitik, ala-
irdsukkal hitelesitik.

A riasztéberendezéseket lehetdség szerint személyre sz6l6 jogosultsaggal (kéddal) kell
ellatni a nyomon kdvethet6ség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast
naprakészen kell vezetni.

A Hivatalban — kiilénds tekintettel a szamitégépes helyiségekre — a tlzveédelmi elbira-
soknak megfelel6 készlltségi allapotu és szamu tlizoltd-berendezést kell elhelyezni.

A Hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsol6do berendezést
a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell. A
szervergépek kizarolag szikség esetén kapcsolhatok ki, errdl a felhasznaldkat el6ze-
tesen értesiteni kell.

Az infrastrukturahoz kapcsolodo biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok so-
ran naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

A szamitastechnikai berendezések hasznélatara elsésorban annak kezel6je, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikus jogosult. A szerverek
kezelésére kizarélag az informatikus jogosult, annak Uzemeltetéséért, illetéleg
Uzembiztonsagaért felel8s.

A Hivatal allomanyaban lévé valamennyi szamitastechnikai berendezésrdl technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi
hardver berendezés miszaki allapotarél, annak valtozasardl, atkonfiguralasardl
nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast naprakészen az informatikus
vezeti.

A Hivatal belsé halézatan kizarolag a Hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai
eszk6z — hardver, szoftver — hasznalhaté. Idegen szamitastechnikai eszkéz (pl.
notebook) a Hivatal kilsé halézatan allithaté Gzembe. Ettél eltéréen a jegyzd kuldn
irdsban engedélyezheti a megfeleld virusvédelemmel ellatott idegen szamitastechnikai
eszkoz bels6 halézaton torténd hasznalatat.

A Hivatal allomanyaba tartozé6 szamitastechnikai eszkéz a Hivatalon kival nem
hasznalhatd, azt a Hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté
szamitastechnikai eszkdzokre (pl. notebook), illetve az el6adasok megtartdsahoz
igényelt informatikai eszk6zokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazo cég
végzi el — kizardlag az informatikus jogosult elvégezni.

A Hivatalban munkaidé alatt az informatikus kételes folyamatosan rendelkezésre alini
annak érdekében, hogy a szamitastechnikai rendszerben fellépdé meghibasodasok
elharithatoak legyenek.

A szamitastechnikai rendszerben keletkez6 lUzemzavar esetén — az adatkezel6 a hiba,
illetve a tinetek megjeldlésével értesiti az informatikust. Az informatikus haladéktalanul
megkezdi a hibaelharitast, az tzemzavar megszintetését. A nem altalunk Uzemeltetett
szerverek és szolgaltatasok meghibasodasat jelzik a szolgaltaté felé.

A hardver eszkd6zOk karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali
nyomtaték — meghibasodasok javitasat az informatikus folyamatosan végzi. Amennyiben
a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkozt szakszervizbe kell kuldeni.
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3. A szoftverekhez kapcsol6do biztonsagi intézkedések

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

A Hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartas naprakész
vezetéséért az informatikus a felelés.

A Hivatal kezelésében 1év8 szervereken tarolt adatallomanyokrdl rendszeresen
biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat az
informatikus latja el.

Az adatkarbantartast az adatallomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett
adatallomany kezel6je felel6s az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A jegyz6 és az informatikus javaslatara — sziikség esetén — kiilsé céget vagy személyt is
megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitdégépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalatdaban az informatikus
igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6k részére.

4. Adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel6 feladata a munkaval
kapcsolatos dokumentumait a MUNKA vagy PRIVAT kéteten-, a maganjellegl dolgait,
pedig a PRIVAT\HOME kéteten tarolni. A PRIVAT\HOME kéteten munkaval kapcsolatos
anyagok tarolasa tilos.

Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatasahoz szukséges célokra készithetdk
az adatbiztonsag keretei kdzott.

Iratanyagrél masolat csak a feladatkor ellatasaval 6sszefliggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithetd. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérdl
gondoskodni kell.

A papir alapu (manualis) adathordozdék megdrzési ideje, irattarozasa az irattari terv
szerint torténik.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz6, az lgyintéz6, a belsé ellenér, és
az adatvédelmi felelds rendelkezik. Kilsé személyek iratbetekintése, illetve iratmasolasa
a hatalyos jogszabalyok szerint térténik.

Digitalis adathordozoét felszabaditas, selejtezés utan, Ujra alkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhatd ki, azok gyljtése folyamatosan az informatikan térténik,
veszélyes anyag lévén azok elszallitasardl az informatikus gondoskodik.

Az adathordozé (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa
az érintett igazgatd/osztalyvezet§ engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor
ellatasahoz szikséges adat atadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozo)
atvételét alairassal kell igazolni.

A Hivatalbél nem vihet§ ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkor
ellatasaval 6sszefliggd hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag olvashato
formaban csak a megsemmisitd helyre vald szallitaskor kerllhet ki az épuletbél. Az
elszallitas zart jarmiben, kisérettel torténhet.

A Hivatalban hasznalatba kerulé valamennyi bélyegzét - kiadas elétt — nyilvantartasba
kell venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltintetésével és az atvételt
alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket a jegyz6 engedélyezi, a beszerzéssel
és a nyilvantartasi eljarassal kapcsolatos feladatokat a pénzugyi ugyintézok latjak el.

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

hagyhaté nyilt helyen, illetve feligyelet nélkil. A bélyegzéket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

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

sem adhaté at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzd
hasznalatara jogosult személy teljes felelésséggel tartozik.
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4.12. A bélyegzé - a hivatalos eljarasok kivételével — a Hivatalbdl nem vihet6 ki. A hivatalos
eliarasok alatt a bélyegz6 hasznalataért, illetbleg az eljaras végeztével annak
visszaszallitasaért az eljard személy teljes felel6sséggel tartozik.

VI. AKEPVISELO-TESTULETI-, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS
IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A képvisel6-testileti, bizottsagi jegyz6konyveket, tovabba a polgarmesteri hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart tlések jegyzdkonyveit kiilon, zart helyen kell
kezelni, azonban a nyilt tlések jegyz6konyveivel egyltt kell nyilvantartani. A jegyzékony-
veket az elGterjesztésekkel egyutt kell nyilvantartani.

2. A képviseld-testileti Glés jegyzOkdnyveit, valamint a polgarmesteri hatarozatszam nyilvan-
tartast az informatikus tartja nyilvan. A bizottsagi jegyz6konyveket és a polgarmesteri ha-
tarozatokat az az lgyintéz6 tartja nyilvan, akinek a feladatkérébe tartozik az érintett bi-
zottsag ugyviteli és dontés-el6készitd tevékenysége.

3. A képvisel6-testlleti jegyzékonyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért az in-
formatikus a felelés.

4. A bizottsagi és képvisel6-testileti jegyz6kdnyvekbe torténd betekintés — az abbdl térténd
adatszolgaltatas — rendje az SZMSZ adatszolgaltatasra vonatkozo szabalyai szerint torté-
nik.

5. A zart Ulések jegyz6konyveibdl, a zart Glésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyz6-
konyvi részekbdl kizarolag a helyi dnkormanyzati képvisel6k részére teljesithetd adat-
szolgaltatas, illet6leg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem
képviseld tagjai kizarélag annak a bizottsagnak a zart Ulései jegyz6konyveibe, illetéleg
el6terjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek.
E rendelkezések nem vonatkoznak a kdzérdekl adat, és a kézérdekbdl nyilvanos adatok
korére. A kozérdek( adat és kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetbségét
zart Ulés tartdsa esetén is biztositani kell.

6. A zart Ulések napirendje — elbterjesztése, jegyzékdnyve — kizardlag a helyi képviselbk ré-
szére, a bizottsagok zart Uléseinek elbterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok ré-
szére kézbesithetd.

7. A médiak — irott és elektronikus sajto -, a kdnyvtar, illetéleg mas kilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyz6kdnyv nem tartalmazhat személyes adatot.

8. A testlleti Glésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozéan egyebekben az irat-
kezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg jogosultsagokat a
munkakari leirasokban fel kell tintetni.

2. E szabalyzat 2014. november 24. napjan lép hatalyba.

3. A szabalyzatot Segesd Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a ..... /2014. (XI11.1.) 6n-
kormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a
.....12014. (XI1.1.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kézség Onkormanyzat Képvisels-
testllete a ...../2014. (XII.1.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.
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4. Hatalyat veszti Segesd Kdzség Onkorméanyzata KépviselS-testiletének a 100/2012.
(VI11.29.) 6nkormanyzati hatarozataval, Otvskonyi Kdzség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a 66/2012. (V111.29.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg K6zség Onkormanyza-
ta Képvisel6-testiletének az 53/2012. (VIII.29.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadott
2/2012. (1X.11.) szamu korjegyz6i utasitas.

Kelt: Segesd, 2014. november 14.

Veszner Jozsef
cimzetes féjegyz6
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatanak tartalmat megismertik, megértettiik és azokat a sajat felada-
tunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6en ismerjik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabdlyozast széban ismertette. Ellenérzé kérdések-
kel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas Iényegét az érintettek valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozdst megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan
meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum

Név Munkakoér Alairas Datum
Veszner Jozsef JEBYZE e eevere———
dr. Varga Katalin aljegyz6 e s
Illés Tiborné fEMUNKAtars e
Sara Erika VezetG-fOtanaCsOS  vvcvciicciciiciiiee e
Horvath Csilla elBadl e errr——
Farkasné P. Zsuzsanna VezetG-fOtanaCsOS  vvcvciicciciiciiiee e
Torok Katalin fOtaNACsS0S e e
Csicskoé Tiborné f6eladd e .
Gelencsér Edit fOtandcsos e e
Geliczné Fulop Mariann vezetG-tanacsoS v e
Sip6cz Zoltan informatikus =~ s e
Téth Lajosné f6munkatars s e
Henéziné Papai Gyongyi Ugykezel6 e

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2014. november 26.

megismertets aldirdsa
(munkakore: jegyz6)
(neve: Veszner Jézsef)
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1. melléklet

Segesdi K6z6s Hivatalnal vezetett nyilvantartasok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas
Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Az apa adatai nélkil nyilvantartott gyermekek

Ingyenes szocialis szolgaltatasokban részestild személyek nyilvantartasa

A szocialis ellatasra vald jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartasa és
megszuntetése

Szociadlisan raszorultak nyilvantartasa

Kdzgyogyellatottak nyilvantartasa

A gyermekvédelmi ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, megvaltoztatasa és megsziinte-
tése

Személyi adat- és lakcim-nyilvantartas (népesség)
Személyi igazolvany nyilvantartas
Lakcimigazolvany nyilvantartas

Hazassagi anyakdnyvi nyilvantartas

Szlletési anyakdnyvi nyilvantartas

Halotti anyakdnyvi nyilvantartas

A keresked6krél

A mikodési engedéllyel rendelkezd és a bejelentett Uzletekrél, az Gzletek nyitva tartasarol
A széllashely-Uzemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrél
Telephely-tuzemeltetdk és telephelyeik

Egyéni vallalkozéi igazolvanyok

TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa

Pénziigyi — szamviteli - kbltségvetési nyilvantartasok:
Pénzlgyi bizottsag jegyz6konyvei
Polgarmesteri hatarozatok
Bevételi elbirasok nyilvantartasa:
- dnkormanyzati birsag
- kérnyezetvédelmi birsag
Gondozasi dij
Intézményfinanszirozas
Szerzddések (tdmogatasok, pénzeszkdzatadasok)
Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos fogalmi adé nyilvantartasa
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Reprezentacids kiadasok nyilvantartasa
Flggé, atfutd és kiegyenlité kiadasok analitikus nyilvantartasa
Flggé, atfutd és kiegyenlité bevételek analitikus nyilvantartasa
Koényveléshez kapcsoldédd nyilvantartasok (szakfeladatonként, f6kényvi szamonként, bank-
pénztar, vegyes napld, pénzforgalmi helyesbitd, eléiranyzat naplo)

Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa
Céltamogatas nyilvantartasa

Felvett hitelek, adott kdlcsdndk nyilvantartasa
Alairas bejelentések nyilvantartasa
Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa



15

Beruhazasi statisztika

Fejlesztési-felvjitasi kiadasok nyilvantartasa

Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listazas alapjan
szemeélyenként jelentjuk)

Havonta valtozasjelentés (betegallomany) leadasa

Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrol (dnkormanyzati tulajdonu, nem lakascélu helyisé-

gek)

Adbugyi nyilvantartasok:

Adoprogram leirasok nyilvantartasa

Iparizési adé méltanyossagi hatarozatainak nyilvantartasa
Behajthatatlansag cimén térolt adokotelezettségek nyilvantartasa
Kdztartozasok atjelentésének nyilvantartasa

Hatralékos addalanyok nyilvantartasa

Szamlakivonatok nyilvantartasa

Atfuté tételek nyilvantartasa

Elévilb tételek listaja

Kézmeghallgatasok jegyz6konyvei

Helyi rendeletek nyilvantartasa

Képvisel6-testlleti hatarozatok

Polgarmesteri hatarozatok

Bels6 szabalyzatok

Ugyrendi bizottsag jegyzékonyvei

Kdzbiztonsagi és tarsadalmi kapcsolatok bizottsaga jegyzékonyvei
Iktatas, Ugyirat-nyilvantartas

Szamitdégépek, kiegésziték és szoftverek nyilvantartasa

Utnyilvantartas

Haszonbér-nyilvantartas

Gépkocsi-nyilvantartas

Kozterulet-hasznalat nyilvantartas

Beruhazasi statisztika (hivatali, intézményi és utak)

Nyilvantartas a beruhazasokrél, feltjitasokrol (szerz6dések és szamlak nyilvantartasa)
Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Kornyezetvédelmi birsagok

Jegyz6i hataskoérben kiszabott kdrnyezetvédelmi birsaghatarozatok (levegd-, zaj-, és hulla-
dékbirsag) és kotelezést tartalmazoé hatarozatok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas
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2. melléklet

Adatszolgaltatast igényld lap

Igényl6 szervezet, személy neve:

Igényl6 szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igényl6 cime:

Igényl6 telefonszama:

Igénylés id6épontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

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

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsoldodd dokumentumok felsorolasa: ...l
Igényelt adatok fajtaja (szemeélyes, KOZErdeKU):.........oveiiiiiii e
= = T -]
A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.

Adatszolgaltatas idOPONTa: ...
Adatszolgaltatast teljesitd Szemely: ... ...
Engedélyezés idépontja: .........c.covviiiiiiiiiii

Engedélyezd alairdsa: ..........ccooeviiiiiii i ,

jegyz6

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

Adatigényl6 alairasa
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3. melléklet

Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa
Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- |Az adatszolgalta-
galtatas id6- | galtatast | galtatas jog- |galtatas célja|galtatas fajta-|galtatas méd-| galtatast galtatas el- | galtatast tel- |tast engedélyezé

pontja igényl6 sze- alapja (csak szemé- ja, ja igényl6 olvas-| utasitasanak |jesitd személy

mély lyes kért adatok | (levél, fax, |hato alairasa indoka
-szervezet adatszolgalta- on-line) (személyes
megjeldlése tas adatigénylés
esetén) esetén)

Megjegyzés: Kozérdekl adatokra vonatkozé adatszolgaltatas esetén a nyilvantartast értelemszeriien kell alkalmazni
Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi nyilvantartast értelemszerien kell alkalmazni.
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4. melléklet

Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosultsagot engedélyezé személyek listaja

Program elnevezése
Iktatoprogram

Program tartalma
Iktatoprogram

Engedélyez6
Veszner Jozsef

Adminisztrator
Henéziné Papai Gyongyi

EPER

Helyi Vizal Regiszter
Winszoc

Pénzlgyi program

Lakcimprogram
Szocialis nyilvantarté program

Veszner Jozsef

Veszner Jozsef
Veszner Jozsef

Sara Erika, Horvath Csilla, Farkas-
né Pallag Zsuzsanna

Csicsko Tiborné

Gelencsér Edit
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Szerver jogosultsag nyomtatvany

Igényl6 neve:
Ugyintézési teriilet megnevezése:

Jogosultsag: uj igény modosito torl6  (Megfelel6 rész alahuzandd!)

Novell bejelentkezd neve:

(Uj igény esetén az informatika tolti ki!)

elérési ut

iras

olvasas

(iras/olvasas mezébe a megfeleld helyre X-et irnil)

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

Segesd, 20 . ,

5. melléklet
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A fenti hozzaféréseket javaslom:

jegyzé

A hozzajarulast megadom:

informatikus

Engedélyezem:

jegyz6



