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Az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szo16 2011. évi CXIL tor-
veny 24. §.(3) és 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkérémben eljarva a Hahoti Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal), mint 6nkormanyzati adatkezelének az adatvé-
delem és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

I. fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Haho6ti K6zos Onkormaényzati Hivatal, valamint Ha-
hot, Poloskefé és Magyarszerdahely Kozségek Onkorményzataira, a Hivatalnal kézszolgalati
jogviszonyban 4all6 koztisztviselokre, és kozszolgalati ligykezeldkre, a hivatalban foglalkozta-
tott munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed - az adatkezelési modszertdl fliggetlentil - a hivatalban fo-
lyé valamennyi tigyintézési és ligyirat-kezelési eljarasra.

A koz6s hivatal kozszolgélati személyi adatkezelésre a kdzszolgalati adatvédelemrdl szolo
szabalyzat rendelkezései, az ligyiratkezelési eljarasra az iratkezelési szabalyzat rendelkezései,
az informatikai adatvédelemre az informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezései irdnyaddak
azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabélyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezése-
it kell alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:
L; adat: az informacié megjelenési forméja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de

értelmezhetd kozlési formaja;

2. személyes adat; az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azo-
nosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturélis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vo-
natkozo kovetkeztetés;

3. kiilonleges adat:

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

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozéd személyes adat, valamint a
biintigyi személyes adat;

4.  kozérdekii adat; az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évS és tevé-
kenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a sze-
mélyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, dnalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskdorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkodést szabélyo-
z6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

kozérdekbél nyilvinos adat: a kdzérdekll adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felel6 tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozo dontése-
ket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznéaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hangvagy képfelvétel készité-
se, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyo-
mat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhe-
tove tétele;

nyilvinossagra hozatal: az adat barki szdmara térténd hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsuk tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvég-
zése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, vala-
mint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve
a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

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

iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé meg-
szerzése vagy felhasznéldsa a jogosult - ide nem értve a magyar allamot - jogszeril pénz-
ligyl, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, €s amelynek titokban tarta-
sa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.
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3. Altalinos rendelkezések

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseit minden koztisztviseld és
munkavallalo koteles betartani. A szabélyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jog-
szabalyok, egy€b szabalyzatok eldirasainak az érvényesiilését a jegyz6, a bels ellendr, és
az adatvédelmi felelGs Utjan ellenorzi.

A jegyzd és a polgarmesterek személyesen felelnek az irdnyitasuk alé tartozé személyes
adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezdkre terjednek ki:

a) A feladat ellatdsa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt ada-
tok.

b) Mas szervtdl, szervezeti egységtdl atvett adatok.

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

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kdzvetleniil nem sziikséges,
de a munkavégzeés soran a kiilonb6z6 informacios csatorndkon tudomast szerez-
tek rola.

Minden koztisztvisel6 és munkavallalé személyesen felel a kézérdeki adatok nyilvanos-
sdganak biztositasaért. A kozérdekl adat megismerése iranti igényt a jegyz6hoz kell be-
nyujtani, annak teljesitéséért az érintett intézmény vezetdje felel.

Az adatvédelem a kozos hivatal, valamint az 6nkormanyzatok és intézményeik minden
tevékenységét érintd feladat, amely magaban foglalja:

A mikodéséhez sziikséges informdaciok torvényességének, alapossdganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

A kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositds vagy nyilvanossagra
hozatal ellen.

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

Az adatkezelének az adatkezelés kirében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett ille-
téktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.

A koz8s hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz
a) az érintett hozzajarul,
b) vagy azt térvény vagy - torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatdrozott
korben helyi 6nkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli.
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A kiilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdeké-
ben megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt
adatok - kivéve ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsol-
hatok €s az érintetthez rendelheték.

A személyes adatdlloményok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiz6d8 jo-
got ¢s az €rintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez
fliz6d6 mds érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizdrlag meghatérozott célbdl, jog gyakorldsa 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 kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulésahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelési miiveleteket igy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé
Jogszabalyok alkalmazésa soran biztositsa az érintettek maganszférdjanak védelmét.

Az adatkezel6:

a) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatisara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetéje engedélye nélkiil
semmilyen informaciét. Az adatkezel( kételes az illetéktelen adatkérd, illetve igénylé
részére az adathozzaférés és felhasznalds minden forméjat megtagadni. Az adatkezeld
tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel tartozik.

b) kételes a munkéja soran tudomaséra jutott {izleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak fi-
gyelembevételével -, valamint a munkéltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozod
alapveté fontossdgu informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatrdnyos ko-
vetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekt adatok nyilvanossagara
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiillén térvényben meghatérozott adat-
szolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelét felszolitani a jogellenes adatke-
zelés besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni a
jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezelé személyrdl és a kezelt adatok korérél, A
kozvetlen vezetd koteles a jegyzét tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol, to-
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vabba kételes minden szitkséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése €s
a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkezd karenyhités és karelharitas érdekében.

3.17. A mindsitett adat kezelésére - a mindsitési eljardst kovetéen - e szabalyzat rendelkezéseit
megfeleléen kell alkalmazni.

3.18. A f4jlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezelé feladata a munkdval
kapcsolatos dokumentumait a szervezeti egységének kijelslt halozati megosztott
mappaban tarolni. A kijelolt halozati megosztott mappdban a magénjellegii adatokat
tarolni tilos. A maganjellegli adatok ideiglenes taroldsara a lokalis meghajt6 szolgalhat.

I1. fejezet

AZ ADATVEDELEM
SZERVEZETE

1. A jegyzo

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

1.1. Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

1.2. Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személy€rol, és az adatkarbantartasra vo-
natkozo szerzddésrol.

1.3. Meghatdrozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartas
1d6pontjat,

1.4. Jovahagyja a k6z6s hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

1.5. Ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint nyilvantartaso-
kat a belsé ellendr, és az adatvédelmi felel6sok utjan.

1.6. Engedélyezi a koztisztviselok részére a munkakor ellatisahoz sziikséges informatikai
alkalmazasokhoz val6 hozzaférési jogosultsagot.

1.7. Ellenérzi az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

1.8. Meghatarozza az iranyitasa alatt all6 adatkezel8k hozzaférési jogosultsagait.

1.9. Koordinalja az adatkezelGk tevékenységét.

1.10.Gondoskodik az adatkezeldk helyettesitési rendjérol.

1.11.Javaslatot tesz az 6nkormanyzatokndl az informatikai fejlesztésekre, beruhdzasokra.

1.12.Biztositja az irdnyitasa ala tartoz6 koztisztviselok tekintetében az adatkezelés és az adat

védelem rendjét.

2. Az adatvédelmi felelos

2.1. Kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozata-
laban, valamint az érintettek jogainak biztositdséban.
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Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi és adat-
biztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a meg-
tartasat.

Kivizsgalja a hozz4 érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén an-
nak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbol — a kozgytilési és a bizottsagi
el6terjesztéseket.

Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatés irdnti kérelmeket.

Osszesiti a kozos hivatal adatkezeldi altal kozérdekii adatok iranti kérelmek elutasitasarol,
valamint az elutasitasok indokair6l vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrol
minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagot.

Ellatja a jegyz0 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Uzemeltetés

Gondoskodik az informatikai fejlesztési beruhdzasi javaslatok hivatali szintli 6sszefogasa-
ol és a koltségvetésbe vald beépitésérol.
Jovahagyasra el6késziti az informatikai beszerzések, beruhdzasok, fejlesztések tervezetét.

4. A rendszergazda

A rendszergazda kiils6 megbizas alapjan latja el a feladatokat a jegyz6 vezetése alatt:
Hasznalatba allitas elott ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installala-
sat).
A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatokkal
kapcsolatos jogosulatlan hozzaférések kikiiszobolésérdl, a kezelt adatok modositasarol,
illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének megakadalyozasarol.
Igény esetén kozremikddik a szdmitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szemponth adatszolgaltatdsban.
Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.
Virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkdz virusmentesitését.
Sziikség szerint ellatja a szamitogépek €s a halozat karbantartasat, gondoskodik a szerve-
rek tizemszerl mikodésérol.

Ellatja az informatikai eszk6z6k szervizelésével kapcsolatos feladatokat.

Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halozat alkalmaza-
sainak és adatainak a visszatoltését.
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5. Az adatkezeld

Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, més adatot csak helyettesités esetén kezelhet, ve-
zeti a nyilvantartasokat.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

Mego6rzi a tudomasara jutott adatot.

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

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsdgra vonatkozé rendelkezéseket.
Haladéktalanul jelzi a rendszergazdanak a szdmitastechnikai eszk6zok barminemii meghi-
basodasat, illetSleg az adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezd problémat.

Az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetojét €s az adatvédelmi feleldst tdjékoztatni minden
olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve
a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést ta-
pasztalt.

III. fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

A kozos hivatal valamennyi koztisztviseldje vezeti a munkakéri lefrdsban meghatarozott
nyilvantartasokat a kezelésében 1évd, illetéleg a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol.
Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhatd
lényeges adatalloméany a szamitogépek sajat taroldin azok tarolasa kizéar6lag a haldzaton
torténik.

Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaganak véltozdsait a jegyz6, mint engedélyezd hagyja
jova.

1.4.Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonat-
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kozésdban mely adatkezelék rendelkeznek betekintési rogzits, lekérdezd, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal.

Az adatkezelOk hozzaférési jogosultsagairdl a szabalyzat 4. szamu melléklete rendelkezik.
A hozzaférési jogok nyilvantartisaba betekintési joggal a jegyz0, az adatvédelmi felelés
rendelkezik.

2. Az adatszolgailtatds rendje

Az adatszolgéltatas kérelemre és hivatalbol térténhet.



2.2. A kérelemre torténé adatszolgéltatas szoban, irasban torténhet. A széban torténd adat-
igénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgéltatast igényld lap utjan torténik, melyet a ké-
relmez6 tolt ki (3. melléklet).

2.3. Az adatszolgaltatds iranti kérelmeket iktatni kell és a 1. mellékletben meghatarozott for-
maban kell manudlis vagy elektronikus tton nyilvantartani.

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

2.5. A kérelmez0 a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylése-
kor azt a tényt, illetdleg eseményt kételes igazolni, mely biztositja azt az adatfelhasznalasi
célnak alapot adé kapcsolatot, amely az érintett adat és kdzotte fennalld vagy fennallt.

2.6. Kozérdek adatra és kdzérdekbd! nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve az
onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozo adatokat is — a jegyzénél kell eléterjeszteni, az
adatszolgaltatast a jegyzé 4ltal kijelolt tigyintézd teljesiti.

2.7. A személyes és a kozérdekil adat titk6zése esetén a személyes adatok védelméhez vald
alapjogot €s a k6zérdekil adatok megismeréséhez fiiz6d6 alapjogot egymadsra tekintettel
kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két
alapjog hierarchiajat.

2.8. Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetsége vagy ehhez kapcsolédé mas
koriilmény vonatkozaséban kétség meriil fel, minden adatkezeld koteles az adatvédelmi fe-
lel6s véleményét kikérni.

2.9. Az adatvédelmi felelds a kérelem megvizsgalasat kovetGen 3 napon beliil dént annak telje-
sithetdségérol, illetdleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztazasidhoz.

2.10. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon beliil, kézértheté for-
maban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmil, illetve nagy szamu
adat esetén az ligyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. A kére-
lem megtagadasat 8 napon beliil indokolassal ellatva kell kézé1ni.

2.11. A kérelem teljesitését megelézden a kérelem beérkezésétsl szamitott 8 napon beliil a ké-
relmezdvel kozdlni kell az 5. melléklet alapjan fizetendd koltségtérités mértékét.

2.12. A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

2.13. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol a jegyz6 az elutasitott kérelmekrél, valamint az el-
utasitas indokairol minden évben janudr 31. napjaig dsszesitett jelentést készit az adatvé-
delmi felelos részére €s tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6-
sagot.

2.14. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgéltatasi eljards szabalyai ér-
telemszeriien iranyadok.

2.15. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé kéltségtérités mértékét az 5. mellékletben
foglaltak szerint kell megéllapitani.



V. fejezet

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

. A testiileti, bizottsagi jegyz6konyveket, tovdbba a testiileti és polgarmesteri hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart iilések jegyzO6kdnyveit killon, zart helyen kell
kezelni, azonban a nyilt tilések jegyz6kényveivel egyiitt kell nyilvantartani. A jegyzOkony-
veket az el6terjesztésekkel egylitt kell nyilvantartani.

. A testiileti jegyzOkonyvek €s a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a munkakéri leiras-
ban meghatarozott igyintézé a felelds.

. A bizottsagi és testiileti jegyzokonyvekbe t6rténé betekintés — az abbol torténd adatszolgal-
tatas — rendje az Snkormdnyzatok SZMSZ-ének adatszolgaltatasra vonatkozé szabélyai sze-
rint torténik.

. A zart lilések jegyzOkonyveibdl, a zart tilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzd-
konyvi részekbol kizérolag a helyi dnkorményzati képviselok részére teljesitheté adat-
szolgaltatas, illetleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorldsa. A bizottsagok nem kép-
viseld tagjai kizardlag annak a bizottsagnak a zart iilései jegyz6konyveibe, illetéleg eléter-
jesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E rendelke-
zések nem vonatkoznak a kozérdeki adat, és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok koérére. A kiz-
érdekil adat €s kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetéségét zart {ilés tartasa ese-
tén is biztositani kell.

. A zart iilések napirendje — eléterjesztése, jegyzokonyve — kizdrdlag a helyi képviselok részé-
re, a bizottsagok zart tléseinek eldterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok részére
kézbesitheto.

. A médidk - irott és elektronikus sajté -, a konyvtar, illetbleg mas kiilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyzokdnyv nem tartalmazhat személyes adatot.

. A testiileti tlésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az iratkeze-
1ési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

. A testiileti elGterjesztések kézbesitése papir alapon és az Interneten keresztiil a képviseld
altal megadott e-mail cimre torténik (Ez dnkorményzatonként eltérd).

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

. Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabélyzatban meghatérozott feladatokat, illetdleg jogo-
sultsdgokat a munkakori leirasokban fel kell tiintetni.
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2. E szabalyzat 2013. marcius 15-én 1ép hatalyba, egyidejiileg a 2010. oktdber 15-én kelt és
2010. oktober 15. —n hatédlyba lépett Hahot-Poloskefé Kozségek Korjegyz6ségének adat-
védelmi és informatikai szabalyzata hatalyat veszti

Hahot, 2013. marcius 1.
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Adatszolgaltatast igénylé lap

Igényld szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetOjének neve, beosztdsa:
Igényld cime:

Igénylo telefonszama:

Igénylés idépontja:

Az adatszolgaltatas kért médja:

- levél: postacim:

-fax:  faxszam:

- on-line: e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

3. melléklet

Adatigénylés jogalapja, kapcsolddo dokumentumok felsoroldsa: .........oveeeeeveveivn i,
Igényelt adatok fajtaja (személyes, kK6zErdekli):...........oooviimmie e
T 00K om0 007055 0000 58 oy s i 5 P R
A kért adatok ....... szamil mellékletekben kiadhatok.
Adatszolgaltatds IdOPONTIAL .....\ivv et
Adatszolgaltatast teljesitd SZEMELY: ..........viiiiii e
EngedelyezésidBpenti®s sovmmsvsmnsrammnsmnns e
Engedélyez6 aldirdsa: .................coooooi ;

(jegyzb)

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsétott adatokat kizarélag az adatigénylés céljanak megfeleld-
en hasznélom fel, az adatvédelemre vonatkozo6 jogszabalyokat mindenkor megtartom.

Adatigénylé alairdsa



