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Az Szentlérinci kdzos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 8. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a, a Szentlérinci Kézos Onkorményzati Hivatal SZMSZ
mellékletét és fliggelékét tartalmazo szabalyzatok hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire
és valamennyi hivatali dolgozéra, valamint eltéré szabalyozas hidnydba Szentlérinci Kozos
Onkorményzati Hivatal illetékeséig teriiletén miikods valamennyi onkorményz;ft intézményeire
szervezeti egységeire, dolgozoira, tisztségviseldire.
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SZABALYZATA

A SZENTLORINCI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ADATVEDELMI Es ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA

Hatédlyba léptetette a 5/2018. (IV. 10.) Jegyz6i utasitas



Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagroél sz616 2011. évi CXIL torvény
24. § (3) és a 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkdromben eljarva Szentlérinci K6zos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Kézés Onkormanyzati Hivatal), mint énkormanyzati
adatkezel8nek az adatvédelem és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint dllapitom meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Szentl6rinci K6zos Onkormanyzati Hivatalra a Kozos
Onkormanyzati Hivataldval kbzszolgdlati jogviszonyban allo koztisztviselokre és
kozszolgalati {ligykezel6kre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalékra, tovabba a
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra.

1.2. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed - az adatkezelési médszertdl fiiggetlentl - a Kozos
Onkormanyzati Hivatalban foly6 valamennyi ligyintézési és iligyirat-kezelési eljarasra.

1.3. A Kézds Onkormanyzati Hivatal koézszolgalati személyi adatkezelésre a kézszolgalati
adatvédelemrdl] sz616 szabalyzat rendelkezései, az ligyiratkezelési eljarasra az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései, a kozérdeki adatok kozzétételére a kozérdeki adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérél sz616 szabdlyzat rendelkezései, az okmanyirodara
vonatkozoéan az okmanyiroda biztonsagtechnikai szabalyzata rendelkezései, a tlizvédelemre
a tlizvédelmi szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat
rendelkezései iranyaddak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetdleg szabalyozott
kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések
A szabdlyzat alkalmazasa soran:

2.1. adat: az informécié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhet6 kozlési formaja;

2.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

2.3. a személyes adatok kiilonleges kategoriai (kiilonleges adat):

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozoé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bilintigyi személyes adat;

2.4. kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében Iévo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdséval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es8, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtiékra és a mukodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodeésekre vonatkozo
adat;



2.5. kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kézérdekb6l elrendeli;

2.6. hozzajarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé
személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez:

2.7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljit
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

2.8. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek dsszessége, igy kiilonésen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése:

2.9. adattovabbitas: az adat meghatédrozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetsveé
tétele;

2.10. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén hozzaférhetévé tétele:

2.11. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé

nem lehetséges;

2.12, adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

2.13. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszert6l és eszkézt6l, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel koétott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — adatok
feldolgozasat végzi;

2.15. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

2.16. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval;

2.17. uzleti titok a gazdasigi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvadnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult - ide nem értve a magyar allamot - jogszer(
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban
tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

2.18. adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznalék és jogosultsagok
beallitasara jogosult személy.

2.19. adatot kezel6: az adatkezelési miiveletet végzi személy.

3. Altalanos rendelkezések

3.1. Az adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koteles betartani A
szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok
eléirasainak az érvényesiilését a jegyz6 a belsé ellenér, az osztalyvezetdk, valamint az
adatvédelmi tisztvisel§ ttjan ellendrzi.

3.2. Az osztalyvezetk személyesen felelnek az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységnél a
személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kévetkezdkre terjednek ki:

a) A feladat ellatdsa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.
b) Mas szervtél, szervezeti egységtdl atvett adatok.



3.3,

3.4.

3.5.

3.6

3.7.

3.8

3.9.

c) Azon adatok, amelyekre betekintési, illet6leg felhaszndlasi jogosultsagot kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilonbozd informaciés csatorndkon tudomast szereztek rola.

Az osztalyvezetSk személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél a

kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositdsaért. A kozérdekl adat megismerése iranti

igényt a jegyzohoz kell benyujtani, annak teljesitéséért az érintett szakterilet vezetdje

(osztalyvezetd) felel.

Az adatvédelem a K6z6s Onkormanyzati Hivatal minden szervezeti egységét érintd feladat,

amely magaba foglalja:

a) A miikodéséhez sziikséges informaciok térvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

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

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatot kezel6nek az adatkezelés kiorében szandékosan vagy gondatlanul elkévetett
illetéktelen beavatkozastél, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy

b) azt térvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben -

helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 célbol elrendeli.

A nyilvantartas jogszer(iségéért az osztalyvezetSk fegyelmi és kartéritési felelGsseggel

tartoznak.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében

megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok -

kivéve ha azt torvény lehetévé teszi - kbzvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhato érintetthez

rendelhetdk.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fliz6do6 jogot és

az érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fliz6do

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

Személyes adat kizarolag meghatérozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és

torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljdnak megvalésulasahoz

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

sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

3.10. Az adatkezelési miiveleteket Gigy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkoz6

jogszabalyok alkalmazasa sordn biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3.11. Az adatot kezeld:

a) a tudomadsara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasdra, nem adhat ki vezetbje engedélye nélkil
semmilyen informaciét. Az adatot kezel koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényl6
részére az adathozzaférés és felhasznildas minden formajat megtagadni. Az adatot
kezel6 tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel tartozik.

b) kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve
a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informacidkat megorizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkozo, kilon
torvényben meghatdrozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

3.12. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t / adatkezelési miiveletet végzo

személyt felsz6litani a jogellenes adatkezelés besziintetésére, kiteles a kozvetlen vezetot
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és az adatvédelmi tisztvisel6t tdjékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérél, a kezeld
szemeélyrodl és a kezelt adatok korérdl. A kozvetlen vezets koteles a jegyzot tajékoztatni a
jogellenes adatkezelés feltardsardl, tovabba koteles minden sziikséges intézkedést
megtenni a jogellenesség megsziintetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkez6
karenyhités és karelharitas érdekében.

3.13. A minésitett adat kezelésére — a minGsitési eljarast kovetSen - e szabalyzat rendelkezéseit
a kiilon jegyz6i utasitasban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni.

I1. fejezet

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. Ajegyzd
Ellatja a térvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1. Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

1.2. Kinevezi a Koz6s Onkorményzati Hivatal adatvédelmi tisztvisel6jét.

1.3. Dont a szervezeten kiviili adatkarbantarték személyérél, és az adatkarbantartisra
vonatkozé szerz6désraol.

1.4. Meghatarozza az osztalyvezet6k javaslata alapjan a szervezeten kiviili személy vagy szerv
altal elvégzend6 adatkarbantartas idépontjat.

1.5. Jovahagyja a K6zos Onkormanyzati Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok,
fejlesztések).

1.6. Ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érintg nyilvantartasokat
a belsd ellendr, az k, az osztalyvezetdk, valamint az adatvédelmi tisztviseld Gtjan.

1.7. Engedélyezi valamennyi munkavallalé fajlszerver hozzaférési jogosultsagat.

1.8. Kiadja az adatkezelési szabalyzatot.

1.9. Meghatarozza a GDPR rendeletnek és az Info tv.-nek megfelel nyilvantartasok vezetésének
rendjét, az érintetti tajékoztatdsok megtételét, valamint gondoskodik az adatkezeléshez
torténd érintetti hozzajaruldsok rendjének beiktatasardél és alkalmazasarél, ahol sziikséges.

1.10. Gondoskodik a szervezet miikodésének megfeleléen a szabalyzatok, nyilvantartasok és
tajékoztatasok idészakos feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti véltoztatdsokrol, azok hatélyba
helyezésérél és kihirdetésérol.

2. Az adatvédelmi tisztviseld

2.1. Kozremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel 6sszefiiggé déntések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

2.2. Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdagi szabdlyzatok rendelkezéseinek adatbiztonsagi kévetelményeknek a
megtartasat.

2.3. Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatot kezel6t, az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

2 4. Elkeésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, az
adatkezelési szabdlyzatot, a kotelezd nyilvantartasokat és érintetti tajékoztatiasokat.

2.5. Gondoskodik az adatvédelmi-adatkezelési ismeretek oktatasarol.

2.6. Felkérés alapjan véleményezi - adatvédelmi szempontbél - a képvisel-testiileti és a bi-
zottsagi elGterjesztéseket.

2.7. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas, adattovabbitas iranti, valamint a személyes
adatokkal kapcsolatos egyéb targyu kérelmeket.

2.8. Osszesiti a Kozos Onkormanyzati Hivatal adatait kezeldk 4ltal kézérdekii adatok irinti
kérelmek elutasitisaral, valamint az elutasitisok indokairél vezetett nyilvantartast, majd az
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abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésagot.

2.9. Gondoskodik az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol, idészakos feliilvizsgalatarol.

2.10. Ellendrzi az érintetti jogok gyvakorlasarol vezetett nyilvantartasokat.

2.11. Kapcsolattartasi pontként szolgal az adatvédelmi — adatkezelési kérdésekben az érintettek
és a Hivatal kozott.

szolgal.
2.13. Ellatja a jegyz0 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

2.14. Feladatait a GDPR rendelet 39. cikkének megfelelGen latja el.
2.15. A GDPR rendelet 38. cikke szerint az adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6

a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el.
2.16. Az adatvédelmi tisztviselé személye a NAIH-ndl bejelentésre keriil.

3. osztalyvezetok

3.1. Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

3.2. Meghatarozzak az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egység adatokat kezel6 munkatdrsainak a
hozzaférési jogosultsagait.

3.3. Koordinaljak az adott osztalyon dolgozé adatkezelést végz6 munkatdrsak tevékenységet.

3.4. Gondoskodnak az adatokat kezel6k helyettesitési rendjérdl.

3.5. Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

3.6. Javaslatot tesznek a jegyz6nek a szervezeten kiviili adatkarbantarték személyére, az altaluk
elvégzend6 adatkarbantartas id6pontjara.

3.7. Biztositjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét.

4. Rendszergazda

A rendszergazda a jegyz0 vezetése alatt:

4.1. Elldtja a munkakori leirdsaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

4.2. Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, tigyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

4.3. Osszeallitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

4.4. Szervezi és koordindlja az informatikusok munkajat.

4.5. Hozzajarulasat adja valamennyi munkavallalé szerver hozzaférési jogosultsagahoz.

4.6. Gondoskodik az informatikai fejlesztési beruhazasi javaslatok hivatali szint{i 6sszefogasarol
és a koltségvetéshbe valé beépitésérol.

4.7. |6vahagyasra el6késziti az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

5. Az informatikus

5.1. Ellatja a munkakori lefrasaban meghatdrozott rendszergazdai feladatokat.

5.2. A jegyz6 altal jovahagyott irasos kérelme alapjan kozremiikodik az adatokat kezelGk egyéni
kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak bedllitasdban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

5.3. Hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat).

5.4. A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérsl, modositasardl, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozdsarol.

5.5. Igény esetén kézremiikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szemponti adatszolgaltatasban.

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

5.7. Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertzatt informatikai eszkoz virusmentesitéseét.



5.8. Sziikség szerint ellatja a szamitégépek és a halézat karbantartasat, gondoskodik a szerverek
uzemszerid miikodésérdl.
5.9. Ellatja a jegyz6, valamint az k/osztalyvezetSk altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként
meghatarozott feladatokat.
5.10. Elldtjia az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhaté szakszerviz segitsége nélkiil.
5.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Gjrainditasat, a halézat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.
5.12. Folyamatosan iizemelteti a szamitégépes halozatot.
5.13. Igény esetén segitséget nyijt az adatot kezelSknek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.
5.14. Gondoskodik az elektronikus levelezérendszer biztonsagos miikodtetésérsl, személyre
szabott, biztonsagos e-mail cimek kiosztdsarol, valamint ezek hasznalatat ellenérzi.
5.15. Miikodteti a honlapot, gondoskodik annak adatvédelmi jogszabalyoknak megfelel§
hasznalatarol, az érintettek tajékoztatasarol, a jegyz6 utasitasa szerint.
5.16. A honlapon keresztiil biztositja az érintetti adatkezelési tijékoztatok kizzétételét.
5.17. Biztositja a kamerarendszer miikodését, és arrél a megfelel§ érintetti tajékoztatas
kozzétételérdl gondoskodik, a jegyz6 utasitdsa szerint.

6. Az adatot kezelok

6.1. Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, més adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

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

6.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgdltatasi nyilvantartast.

6.4. Megdrzi a tudomasara jutott adatot.

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

6.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezéseket.

7.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkézok barminemii
meghibasodasat, illetéleg az adatallomany kezelhetdségében bekévetkezs problémat.

6.8. Az adatot kezel6 kiteles a kozvetlen vezetSjét és az adatvédelmi tisztviselst tajékoztatni
minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel,
utasitottak, illetve a sajit rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy
adatkezelést tapasztalt.

111 fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. mellékletben felsorolt
nyilvantartasokat vezeti a kezelésében lévé, illetéleg a feladat ellatasahoz sziikséges
adatokrol.

1.2. Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manuélis médon. Nem tarolhaté
lényeges adatdllomany a szdmitégépek sajat tiroléin azok tarolisa kizarélag a halézaton
torténik.

1.3. Az osztalyvezet6 kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatallomanyok
vonatkozasaban az adatkezelést végz6 munkatirsak hozzaférési jogosultsag beallitasat,
modositasat, torlését. Az adatokat kezel6 munkatirsak hozzaférési jogosultsaganak
valtozasait az engedélyezd hagyja jova.



1.4.

1.5

1.6.

Li¥s

24
2.2,
2.3.
2.4.
2,5.
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2.9.

Az osztalyvezetd az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott
adatokat kezelé munkatarsak szerver hozzaférési jogosultsdg bedllitasat, modositasat,
torlését, melyet a jegyz6 a Rendszergazda véleményének kikérése mellett engedelyez. Az
adatkezelést végz6 munkatarsak hozzaférési jogosultsaga a 3. szami melléklet kitdltésével
igényelheto.

Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatkozasaban

mely adatot kezel6 munkatarsak rendelkeznek betekintési (olvasasi), és melyek
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitégépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsigait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatot kezelSk hozzaférési jogosultsagairél az adminisztrator
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az adminisztratori és az adatkezel6i jogosultsagot
a jegyz6 hatarozza meg.

A hozzaférési jogok nyilvantartdsaba betekintési joggal a jegyz6, az adatvédelmi tisztviseld
és az illetékes osztalyvezetd, valtoztatasi joggal kizarélag a jegyz6 és az osztilyvezett
rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbél torténhet.

A kérelemre torténdé adatszolgdltatas széban, irasban vagy elektronikus aton torténhet. A

széban torténé adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgéltatast igényl6 lap dtjan

torténik, melyet a kérelmezd tolt ki (2. melléklet).

Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott

formaban kell manudlis vagy elektronikus titon nyilvantartani.

Személyes adat kizarélag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi feltételei

fennallnak.

Az adattovabbitast megel6zden az adatot kezel6 megvizsgélja a tovabbitand6 személyes

adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

A kérelmez6 a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylésekor

azt a tényt, illetSleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az adatfelhasznalasi

célnak alapot ad6 kapesolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all vagy fennallt.

Az érintettnek az adatkezelési-adatvédelmi jogszabalyokbdl fakaddan sajat személyes

adataihoz valé hozzaférése joganak (GDPR 15. cikk / Info tv. 14§ b.). érvényesitése

érdekében nyuijtott adatszolgaltatas rendjére a Hivatal Adatkezelési szabalyzata vonatkozik.

Személyes adat szolgaltatdsa irdnti kérelmet minden osztaly kizarélag abban az esetben

teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Személyes adatok tovabbitdsa esetén az érintettek értesitése nyomban esedékes, kivéve,

amennyiben jogszabaly vagy hat6sagi intézkedés, kiillonosen rend6rségi intézkedés vagy

biintetGeljaras okabél van sziikség az adattovabbitasra. Az értesitést megtétele az

adattovabbitast teljesité személy feladata.
2.9.1. Az Adatkezeldn kiviili szervezettdl vagy maganszemélyt6l érkezo, adatkozlésre
iranyulo megkeresés csak akkor teljesithet6, ha az Erintett erre az Adatkezel6t irasban
felhatalmazza.
2.9.2. Az Erintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil, a vonatkozo jogszabalyokban
megallapitott esetekben teljesiteni kell az illetékes hat6sagoktél, allami szervektdl,
hivataloktél - kiiléndsen: renddrség, birésdg, ligyészség, NAV, TB, gyamhatésdg, valamint a
nemzetbiztonsdgi szolgdlatokidl, hagyatéki eljdrdsban kézjegyzotol stb. - érkezett
megkereséseket. Az ilyen megkereséseket az adatkérd altali mindsités szerint kell
kezelni, és a megkeresés tényérdl az Erintett altaldban nem tajékoztathato. A
megkeresésekkel kapcsolatos adattovabbitas sordn a személyes adatra vonatkoz6 mas
jogszabalyok (pl.: Ptk.) rendelkezéseit is alkalmazni kell.

2.10. Az adatszolgaltatas és az érintett szilkség esetén torténd értesitése az adatszolgaltatasi

kérelmet rogzité munkatars feladata, az adattovabbitdsért az adatot tovabbito illetve az
adattovabbitast jovahagyo munkatars felel.



2.11. Kozérdekii adatra és kozérdekbél nyilvinos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve az
onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozé adatokat is - a jegyzénél kell el6terjeszteni, az
adatszolgaltatast a jegyz6 altal kijellt osztély teljesiti.

2.12. A személyes és a kozérdekii adat iitkézése esetén a személyes adatok védelméhez valé
alapjogot és a kozérdek(i adatok megismeréséhez f(iz6d6 alapjogot egymasra tekintettel kell
értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog
hierarchigjat.

2.13. Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsolodé mas
koriilmény vonatkozasdban kétség meriil fel, minden adatkezelést végzo munkatars koteles
az adatvédelmi tisztvisel§ véleményét kikérni.

2.14. Az adatvédelmi tisztvisel6 a kérelem megvizsgalasat kovetGen 3 napon beliil véleményezi
annak teljesithetdségét, illetdleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztazasahoz. Az
adatvédelmi tisztvisel§ véleményezését a jegyz6 hagyja jova.

2.15. A kozérdekli adatok és a kozérdekbél nyilvdnos adatok megismerésére iranyul6
kérelmeket 15 napon beliil, kézérthetd formaban a sziikséges részletezéssel kell
teljesiteni. A jelentds terjedelmf], illetve nagy szamu adat esetén az ligyintézési hataridé
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. A kérelem megtagadasat 8 napon beliil
indokolassal ellatva kell kézélni.

2.16. A kérelem teljesitését megel6zéen a kérelem beérkezésétsl szamitott 8 napon beliil a
kérelmezével kozolni kell az 4. melléklet alapjan fizetend6 koltségtérités mértéket.

2.17. A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

2.18. Az adatszolgéltatasi nyilvantartash6l minden osztily a koézérdekii és kozérdekbdl
nyilvanos adat megismerése iranti igények esetében az elutasitott kérelmekrél, valamint az
elutasitas indokairél minden évben januar 15. napjaig Osszesitett jelentést készit az
adatvédelmi tisztvisel részére. Az adatvédelmi tisztvisels az osztalyok altal tovabbitott
jelentést  Osszesiti, és januar 31-6ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagot.

2.19. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatdsi eljaras szabalyai ér-

telemszeriien iranyadék.

2.20. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriils koltségtérités
meértékét az 4. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

IV. fejezet
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastruktirahoz kapcsolod6 biztonsagi intézkedések

1.1. Az adatdllomdnyok kezelését, tarolasat ellité helyiségekbe, illetéleg munkateriiletre
kizarélag az adott adatallomany kezelését végzé {igyintézs, illetoleg az illetékes vezetd
jelenlétében léphetnek be, illetdleg tartézkodhatnak mas személyek.

1.2. Az tgyfelek csak az ligyfélfogadasra kijelolt részen tartozkodhatnak folyamatos ligyintézoi
jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

1.3. A szervergépek tarolasara szolgal6 helyiségbe kizarélag informatikus vagy a Rendszergazda
jelenlétében lehet belépni, illetéleg benntartézkodni. Az informatikus vagy a Rendszergazda
tavollétében a szerverszobaban senki sem tartézkodhat.

1.4. Az adatallomany kezelését végzé iigyintézé tavolléte alatt az altala hasznalt programokbdl

kételes kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.
A szamitégépeket az irodahelyiségekben tgy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képerny6n megjelend informaciok ne legyenek lathatéak illetéktelen személyek (pl. tigyfél,
stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitégépet alaphelyzetbe kell éllitani agy,
hogy azon informaciék, dokumentumok ne legyenek lathatéak.
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1.5.Az adatot kezel§ a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara
semmilyen koriilmény kozott at nem adhatja. Az adatot kezel6 jelszavaval elkovetett
cselekmény az adatot kezel6t terheli. Amennyiben az adatot kezeld azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomasdra jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és
ennek tényét az adatvédelmi tisztviselonek jelenteni.

1.6. A jegyz6, a belsé ellenér, valamint az adatvédelmi tisztvisel feladatkorében eljarva a Kozos
Onkormanyzati Hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az ligyintézes barmely fo-
lyamatat jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

1.7. A helyisége adattarol6 szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantarto konyvben az
atvevd alairasaval hitelesiti. A kulesnyilvantarto kényvet a gondnoksag naprakészen vezeti.

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

1.9. A helyisége adattarol6 eszkozok kulcsairél masolat csak indokolt esetben, az osztalyvezetd
frasbeli engedélyével készittethets. A kulcsmésolds tényét és a masolat hasznalatara
jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

1.10. A riasztéval ellatott helyiségek riasztéjat az tigyintéz6 a napi munkavégzés befejezesekor
iizembe helyezi. A riasztoberendezések iizemképességét havonta ellendrizni kell. Az
ellenérzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté konyvben rogzitik,
alairasukkal hitelesitik.

1.11. A riasztéberendezéseket lehetéség szerint személyre szolo jogosultsaggal (koddal) kell
ellatni a nyomon kovethetSség biztositisa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast a
gondnoksag naprakészen vezeti.

1.12. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban - kiilonds tekintettel a szamitogépes helyiségekre - a
tiizvédelmi elsirdsoknak megfelels késziiltségi allapotd és szami tiizolté-berendezést kell
elhelyezni. A szerverszobat kiilon is el kell latni tlizvédelmi berendezéssel. A tlizvédelmi
berendezések biztositasaért és annak (izemképességéért a tiizvédelmi felelGs
gondoskodik.

1.13. A Kozos Onkorményzati Hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kap-
csolédé berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet
dramtalanitani kell. A szervergépek kizardlag sziikség esetén kapcsolhatok ki, errdl a
felhasznalokat elézetesen értesiteni kell.

1.14. A kamerarendszer felvételeit megjelenité monitorokat / eszkozoket iigyfélfogadasra nem
hasznalt helyiségben kell tarolni és haszndlni, olyan moédon, hogy azokhoz csak a
Kameraszabalyzatban megjeldlt személyek férhessenek hozza. Az elhelyezésnél tovabba
sziikséges biztositani, hogy a képernyén megjelend informaciék ne legyenek lathatoak
illetéktelen személyek (pld. eseti latogato stb.) részére.

1.15. Az infrastruktirahoz kapcsol6dé biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolodé biztonsagi intézkedések

2.1. A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsésorban annak kezelGje, tavolléte esetén
a szervezeti egység munkatdrsai, illetve az informatikusok jogosultak. A szerverek
kezelésére kizardlag az informatikusok jogosultak, annak lizemeltetéséért, illetoleg
lizembiztonsagaért felel6sek.

2.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal alloméanyaban lévé valamennyi szamitastechnikai
berendezésrél technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell
vezetni. Valamennyi hardver berendezés miiszaki allapotérdl, annak valtozéasarél,
atkonfigurdlasardl nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast naprakészen
az informatikusok vezetik, a leltarnyilvantartist negyedévente a gondnoksag vezeti at.

2.3. A Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé halézatan kizarélag a hivatal allomanyaba tartozo
szamitastechnikai eszkoz - hardver, szoftver — hasznalhato. ldegen szamitastechnikai
eszkoz (pl. notebook) a hivatal kiilsé halézatan éllithato tizembe. Ett6l eltéréen a jegyz6
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2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7,

3.8.

4.1.

4.2.

4.3.

4.2.

kilon irdsban engedélyezheti a megfelelé virusvédelemmel ellitott idegen
szamitastechnikai eszkoz belsé halézaton tortén6 hasznalatat.

A Kézo6s Onkormanyzati Hivatal 4llomanyaba tartozé szamitastechnikai eszkéz a hivatalon
kivill nem hasznalhaté, azt a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a
hordozhaté szamitastechnikai eszkozokre (pl. notebook), illetve az el6adasok
megtartasahoz igényelt informatikai eszkozokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat - amennyiben nem a forgalmaz6 cég végzi
el - kizar6lag az informatikusok jogosultak elvégezni.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban munkaidé alatt az informatikusok egy tagja koteles
folyamatosan rendelkezésre allni annak érdekében, hogy a szamitastechnikai rendszerben
felleps meghibasodasok elharithatéak legyenek. JelentGsebb szolgdltatas kiesés esetén
kotelesek értesiteni az Informatikai és Képvisel6-testiileti osztalyvezet6t és a
Rendszergazdat.

A szamitdstechnikai rendszerben keletkezé iizemzavar esetén - az adatot kezeld a hiba,
illetve a tiinetek megjelolésével értesiti az informatikusokat. Az informatikusok
haladéktalanul megkezdik a hibaelharitast, az lizemzavar megsziintetését. A nem altalunk
uzemeltetett szerverek és szolgéltatasok meghibasod4sat jelzik a szolgaltaté felé.

A hardver eszkézok karbantartdsat, - kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali
nyomtatok - meghibasodasok javitdsit az informatikusok folyamatosan végzik.
Amennyiben a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsol6dé biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciot kizarélag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai
rendszerben.

Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznélata a hivatalban tilos.

A Kézos Onkormanyzati Hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A
nyilvantartas naprakész vezetéséért az informatikusok a felelgsek.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kezelésében 16vé szervereken tarolt adatallomanyokrol
rendszeresen biztonsdgi mentéseket kell késziteni. A biztonsigi mentéseket és azok
tarolasat az informatikusok latjak el.

A Kozos Onkorményzati Hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarélag a hivatali
leltarban nyilvantartott eszkozokre telepithetéek, azokat harmadik személy részére atadni
tilos.

Az adatkarbantartist az adatdllomany kezelGje folyamatosan latia el. Az érintett
adatallomany kezeldje felel6s az altala kezelt adatalloméany naprakészségéért.

A jegyz0, az k/osztalyvezetdk és a Rendszergazda javaslatira - sziikség esetén - kiilsé céget
vagy személyt is megbizhat egyes adatallomanyok karbantartisaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az informatikusok igény
esetén segitséget nyidjtanak az adatkezel6k részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsolod6 védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatot kezels feladata a munkaval kapcsolatos
dokumentumait a K szerveren a sajat neve alatti kotetben tarolni-, a magan jellegii dolgait
pedig a K szerveren nem tarolhatja.

A maganjellegii adatok tarolasa - kezelése a Hivatal informatikai infrastruktarajaban nem
engedélyezett: ebbél fakadéan a Hivatal mindennemii felel§sségét kizarja, tovabba az adatot
elhelyez6 vagy azzal adatmiiveletet végzs teljes felel6sséggel tartozik az ebbdl eredé
esetleges karokozasért.

Elektronikus levelezés céljabol kizarélag a személyre kiosztott, az Informatikus 4ltal
beallitott hivatali e-mail cimek hasznélhat6k.

Adatalloméany-masolatok csak a feladatkér ellatdsihoz sziikséges célokra készitheték az
adatbiztonsag keretei kozott.



4.3. Iratanyagrol masolat csak a feladatkor elldtdsaval osszefiiggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithet6. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitéserdl
gondoskodni kell.

4.4. A papir alapt (manualis) adathordozok meg6rzési ideje, irattarozasa az irattari terv szerint
torténik.

4.5. Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz6, az iigyintézd, az ligyintézo vezetdje, a
belsé ellenér, és az adatvédelmi tisztviselé rendelkezik. Kiilsé személyek iratbetekintése,
illetve iratmasolasa a hatélyos jogszabalyok szerint torténik.

4.6. Digitdlis adathordozét felszabaditas, selejtezés utan, Gjra alkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhaté ki, azok gyfijtése folyamatosan az informatikdn torténik,
veszélyes anyag lévén azok elszallitasarol az informatikusok gondoskodnak.

4.7. Az adathordoz6 (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa az
érintett /osztalyvezets engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz szlikséges
adat 4tadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordoz6) dtvételét aldirassal kell
igazolni.

4.8. A Kozos Onkormanyzati Hivatalb6l nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a
feladatkor ellatasaval sszefiiggé hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag
olvashaté formaban csak a megsemmisité helyre valé szallitaskor keriilhet ki az épiiletbdl.
Az elszallitas zart jarmiiben, kisérettel torténhet.

4.9. A Kozos Onkormanyzati Hivatalban hasznalatba keriilé valamennyi bélyegz6t - kiadas el6tt
- nyilvantartasba kell venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltiintetésével
és az atvételt alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket az illetékes /osztalyvezetd
engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartasi eljarassal kapcsolatos feladatokat a
gondnoksag latja el.

4.10. A bélyegzéket folyamatosan zért helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyhato6

nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegz6ket csak az arra jogosult hasznalhatja.

4.11. A bélyegzé, hasznélatara nem jogosult mas személy részére meég ideiglenes jelleggel sem

adhaté at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzé hasznalatara
jogosult személy teljes felel6sséggel tartozik.

4.12. A bélyegz6 - a hivatalos eljarasok kivételével - a Kozos Onkormanyzati Hivatalbol nem

vihets ki. A hivatalos eljarasok alatt a bélyegzé haszndlataért, illetGleg az eljaras
végeztével annak visszaszallitisaért az eljar6 személy teljes felel5sséggel tartozik.

V. fejezet

A KEPVISELO-TESTULETI, TARSULASI BIZOTTSAGI ULESEKKEL (A TOVABBIAKBAN:
TESTULETI ULES) KAPCSOLATOS IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO0 KULON
SZABALYOK

1. A képvisel6-testiileti, bizottsagi tarsulasi jegyzokonyveket, tovabba a képviselo-testiileti és
polgarmesteri hatarozatokat egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart ilések
jegyz6koényveit kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt iilések jegyzokonyveivel egylitt
kell nyilvantartani. A tarsulasi képvisel6-testiileti bizottsagi jegyzékonyveket az
el6terjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

2. A kozgyiilés jegyzGkonyveit, valamint a képvisel6-testiileti hatarozatokat és a polgarmesteri
hatarozatszam nyilvantartést az informatikai és képvisel6-testiileti referens tartja nyilvan. A
bizottsagi tarsulasi jegyzékonyveket és a polgarmesteri hatarozatokat az az osztaly tartja
nyilvan, akinek a feladatkorébe tartozik az érintett bizottsag ligyviteli és dontés-eldkészito
tevékenysége. A vezetSi értekezlet feljegyzéseit a jegyzoi titkarsag titkarsagi munkatarsa
tartja nyilvan, illetve kezeli az ezzel kapcsolatos iratanyagot.

3. A képvisel6-testiileti tarsulasi jegyz6konyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért az
informatikai és képvisel6-testiileti referens a felelos.



Szentl6rinc, 2018. aprilis 10.

4. A bizottsagi és képvisel6-testiileti tarsulasi jegyzékionyvekbe torténd betekintés - az abbol
torténd adatszolgaltatds - rendje a Kozgyllés SZMSZ-ének adatszolgaltatasra vonatkozo
szabalyai szerint térténik.

. A zart ilések jegyz6konyveibdl, a zart tilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzo-

kényvi részekbol kizarélag a helyi 6nkorméanyzati képvisel6k részére teljesithetd adat-

szolgaltatas, illetoleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem
képviseld tagjai kizarolag annak a bizottsagnak a zart (ilései jegyzokonyveibe, illetoleg

eloterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E

rendelkezések nem vonatkoznak a kézérdekii adat, és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kérére.

A kozérdekl adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetGségét zart iilés

tartasa esetén is biztositani kell.

. A zart Gilések napirendje - el6terjesztése, jegyzékonyve - kizarolag a helyi képviselOk részére,
a bizottsdagok zart iiléseinek elGterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok részére
kézbesithetd.

. A médidk - irott és elektronikus sajté -, a kényvtar, illetdleg mas kiilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendo elGterjesztés, jegyz6konyv nem tartalmazhat személyes adatot.

. A testiileti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozdan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

. A testiileti el6terjesztések kézbesitése papir alapon és az Interneten keresztiil torténik, a

hozzaférési jogosultsagok személyre szdléan vannak meghatarozva.

VI fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

. Az adatvédelmi szabdlyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg jogosultsagokat a
munkakdéri leirasokban fel kell tiintetni.

2. E szabalyzat 2018. majus 1-jén 1ép hatalyba.
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1. melléklet

1. A kozhitelesen nyilvantartott adatok

Szentl6rinci Kozos Onkormanyzati Hivatal az alabbi kozhiteles adatokrol kételes

nyilvantartast vezetni:

Elnevezése

Adattartalma (metaadatai)

Anyakonyv

Anyakdnyvi nyilvantartasok
rendszere

az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének része
(2010. évi L. térvény, 69-72/A. §):

a)
b)

az elektronikus anyakonyvi nyilvantartas része:

a)
b)

c)

d)
e)

a papir alapu anyakényvi nyilvantartas réeszei:

az elektronikus anyakonyvi nyilvantartds és
a papir alapa anyakonyvi nyilvantartas

az elektronikus anyakonyv,

az apai elismeroé nyilatkozatok nyilvantartasa,

az anyakoényvi és névvaltoztatasi okiratok
nyilvantartdsa,

a jogosultsagi nyilvantartas és

a papir alapt anyakonyvek nyilvantartasa

a) apapiralapi anyakonyv és

b) a papir alapi anyakényvbe tett bejegyzések
betlirendes névmutatoja

Ebek nyilvantartiasa

Telepiilésen tartott ebekrdél | a) azeb tulajdonosanak neve, cime,

vezetett nyilvantartas b) az ebtarté neve, lakcime, telefonszama,
elektronikus levélcime,

c) az eb fajtaja vagy fajtajellege vagy a keverék
mivoltdra valo utalds, neme, sziiletési ideje, szine,
hivoneve,

d) azeb tartasi helye,

e) a beiiltetett transzponder sorszdma, a beiiltetés
idépontja, a betiltetést végz6 szolgaltato allatorvos
neve, kamarai bélyegzdje szama,

f) ivartalanitott eb esetén az ivartalanitas id6pontja,
az ivartalanitast végzo6 szolgaltaté allatorvos neve,
kamarai bélyegzoje szama,

g) az eb oltdsi konyvének szama, az azt kiadd
szolgaltaté dllatorvos neve, kamarai bélyegzije
szama,

h) az eb veszettség elleni véddoltasainak idépontja,

i) az eb veszettség elleni véddoltdsai soran hasznalt

oltbanyag, annak gyartasi szdma, valamint az
oltast végzo szolgaltaté allatorvos neve, kamarai
bélyegzbje szdma,

15



Elnevezése

Adattartalma (metaadatai)

j) a veszettség szempontjab6l aggalyos eb
megfigyelési statuszdnak ténye, id6pontja,

k) kisdllatatlevéllel rendelkez6 eb esetén az ttlevél
szama, kidllitasanak id6pontja, a  kidllité
szolgaltaté allatorvos neve, kamarai bélyegzoje
szama,

) az eb veszélyessé mindsitésének tényére és

idépontjara vonatkozoé adat,

elismert tenyészt6 szervezet altal térzskonyvezett

eb esetén a szarmazdsi igazolas masolata.

Helyi foldbizottsag

Helyi foldbizottsagral
vezetett nyilvantartas

a) a természetes személy tag, valamint a
mezbgazdasagi termelfszervezet tag, tovabba a
mez0- és erdGgazdasagi foldek forgalmardl szélé
2013. évi CXXIL toérvénnyel oOsszefiiggé egyes
rendelkezésekrdl és atmeneti szabdlyokrdl sz6lé
2013. évi CCXIL torvény 102. § (1) bekezdésében
meghatarozott koznevelési vagy felsGoktatasi
intézmény, bevett egyhdz vagy annak bels6
egyhazi jogi személye képviseletében eljaré
személy;
aa) természetes személyazonosito adatai,
ab) allampolgarsaga,
ac) lakcime;

b) a mezégazdasagi termelGszervezet tag
megnevezése, székhelye és telephelye, valamint az
@) pontban foglalt kéznevelési vagy felsGoktatasi
intézmény, bevett egyhdz vagy annak bels6
egyhazi jogi személy megnevezése és székhelye;

c) atagsagkezdd és a lejarati idépontja;

d) a helyi foldbizottsag elndkének megjelélése az a)
pontban szerepl6 azon tag esetében, akit a tagok
maguk koziil elnokként valasztottak;

e) a helyi féldbizottsag értesitési cime;

f) azesetleges miikédésképtelenség ténye;

A mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarél szold
2013. évi CXXIl. torvénnyel 6sszefiiggd egyes
rendelkezésekrol és atmeneti szabalyokrél sz6l6 2013.
eévi CCXIL. torvény 103. § (1) és (2) bekezdése alapjan a
helyi féldbizottsag alatt a Kamara teriileti szervét kell
érteni.

Ingatlankozvetitdi tevékenységet végzok nyilvantartasa

Ingatlankézvetitéi
tevékenységet
természetes
gazdalkodo

végzd
személyekrol,
szervezetekrol

Természetes személyek esetén
a) nyilvantartasi szam,

b) nyilvantartdsba vétel ddtuma,
c) természetes személy neve,
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Elnevezése

Adattartalma (metaadatai)

vezetett nyilvantartas (Bacs-
Kiskun megye)

e)
f)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

d) iranyitészam,

értesitési cim,
megjegyzés,

Gazdalkodo szervezetek esetén

nyilvantartasi szam,

nyilvantartasba vétel datuma,

gazdalkodo szervezet neve,

iranyitészam,

székhely,

cégjegyzékszam, egyéni véllalkozé nyilvantartasi
szama.

Ingatlanvagyon-értékel és kozvetitoi tevékenységet végzok nyilvantartasa

Ingatlanvagyon-értékelé és

Természetes személyek esetén

kozvetitoi tevékenységet | a) nyilvantartasi szam,
vegzo természetes | b) nyilvantartasba vétel datuma,
személyekrol, gazddlkodo | ¢) természetes személy neve,
szervezetekrol vezetett | d) iranyitészam,
nyilvantartds (Bacs-Kiskun | e) értesitési cim,
megye)
Gazdalkodo szervezetek esetén
a) nyilvantartasi szam,
b) nyilvantartdsba vétel datuma,
¢) gazdalkodé szervezet neve,
d) iranyitészam,
e) székhely,
f) cégjegyzékszam, egyéni vallalkozé nyilvantartasi
szama.
Ipar
Ipari tevékenységet | a) a  tevékenység  végz6 neve,  székhelye,
folytatdkrol vezetett cégjegyzékszama, illetve vallalkozdi
nyilvantartas nyilvantartasba vételi szama,
b) azipari tevékenység megjelolése,
c) atevékenység végz6 nyilvantartasi szama,
d) abejegyzés oka, és idGpontja,
e) a telep cime, helyrajzi szdma, hasznalatdnak
jogcime, iizemeltetésének idotartama
(miiszakonként a napi munkavégzés idejének
megjel6lésével).
Kereskedelmi igazgatas
Bevasarlokozpontokrol a) a fenntarto neve, lakcime vagy székhelye,

vezetett nyilvantartas

(természetes
személyazonosité és lakcim
adatok tekintetében nem

kozhiteles)

cégjegyzékszama, egyéni vallalkozé nyilvantartasi
szama vagy birdsagi nyilvantartasba vételi szama,
email cime,

az tzemeltetd neve, lakcime vagy székhelye, e-mail
cime,

engedély szdma, és az engedélyben foglalt terileti
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Elnevezése

Adattartalma (metaadatai)

és id6beli korlat,

engedélyezett szolgdltatdsi tevékenység,

a bevasarlokozpont elnevezése, cime, helyrajzi

szama, nyitva tartasa, lizemeltetési rendje,

tizletek, arusitéhelyek szama,

a teruilethaszndlat jogcime

ha jogszabdly az adott szolgaltatasi tevékenység

megkezdésére vagy folytatasara valé jogosultsag

feltételeként szakmai biztositék meglétét irja eld, a

bejelentés tartalmazza a szolgaltaté nyilatkozatat

arrél, hogy rendelkezik-e megfelel6 szakmai

biztositékkal, valamint a szakmai biztositékot

nytjté szervezet nevérdl és a szakmai biztositékot

megalapozo szerz6dés azonositashoz sziikséges

adatokrél, a szakmai biztositékkal fedezett

kockdzatokrdl, a szakmai biztositék teriileti

hatalyarél és a szakmai biztositék 6sszegérél vagy

az abban foglalt garancia fels6 hatararol.

hataron Aatnydlé szolgaltatdsnytjtds keretében

folytatni ~ kivant  tevékenységre  vonatkozd

bejelentés esetén a:

ia) a szolgaltato dllampolgarsaga, mas EGT-
allamban honos, ott nyilvantartasba vett jogi
személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet esetén a honosséga
szerinti EGT-allam nyilvantartasanak
megnevezése és a szolgaltatd nyilvantartasi
szama,

ib) a szolgéltato letelepedésének helye szerinti
EGT-allam megjelolése,

ic) a szolgaltato6 azon nyilatkozata, hogy a
tevékenységet hataron atnyalé
szolgdltatasnyijtas keretében kivanja folytatni,

id) az engedélyez0 vagy nyilvantartast vezetd
hat6sag megnevezése és a szolgaltatod
engedélyének szama vagy nyilvantartdsi szama,
ha a szolgaltaté szolgaltatasi tevékenysége a
szolgaltato letelepedésének helye szerinti EGT-
allamban engedélyhez vagy nyilvantartasba
vételhez kotott.

Miikodési engedéllyel

rendelkezd,
bejelentett

illetve
uzletek

nyilvdntartasa (természetes

személyazonositd és
adatok tekintetében
kozhiteles)

lakeim
nem

Miikddési engedéllyel rendelkezé iizlet esetén

a)
b)

c)

d)
e)

a nyilvantartasba vétel szama,

a kereskedd neve, cime, illetve székhelye,

a keresked6  cégjegyzékszama, vallalkozéi
nyilvantartasi szama, illetve a kistermeld
regisztracios szama,

a keresked®d statisztikai szama,

az uzlet napi/heti nyitva tartdsi ideje, cime,
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Elnevezése

Adattartalma (metaadatai)

8)

h)

j)

helyrajzi szdma, elnevezése, alapteriilete (m?),
annak ténye, hogy az egységekben van-e eltérd
nyitvatartasi engedély,

tzletek szerinti bontdsban a forgalmazott
izletkoteles termékek, megnevezése, sorszama a
3. melléklet alapjan, egyéb termékek megnevezése,
sorszama a 6. melléklet alapjan, illetve ebbdl a
jovedéki adoroél szolé 2016. évi LXVIIL térvény (a
tovabbiakban: Jot) 3. § (2) bekezdése szerinti
termékek megnevezése;

lizletek szerinti bontdsban a folytatni kivant
kereskedelmi tevékenység jellege
(kiskereskedelem, nagykereskedelem),

ha az izletben kilon engedélyhez kotott
kereskedelmi tevékenységet folytatnak, a kiilén
engedély alapjan forgalmazott termékek korét,
megnevezését, tovabba a kiilon engedélyt kiallito
hatosagot és a kiilon engedély szamat, hatalyat;

a kereskedelmi tevékenység megkezdésének,
modositasanak és megsziinésének idépontja.

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenység

esetén

a) anyilvantartasba vétel szama,

b) akeresked6 neve, cime, illetve székhelye,

c) a keresked6 cégjegyzékszama, vallalkozoi

d)
e)

nyilvantartdsi szama, illetve a kistermeld

regisztracios szama,

a keresked®d statisztikai szdma,

a kereskedelmi tevékenység helye:

ea) a kereskedelmi tevékenység cime (tobb
helyszin esetében a cimek),

eb) mozgodbolt esetében a miikodési tertilet €s az
ttvonal jegyzéke,

ec) uzleten kivili kereskedés és csomagkiildé
kereskedelem esetében a miikodési tertilet
jegyzéke, a miikodési tertiletével érintett
teleptilések, vagy - ha a tevékenység egy
egész megyeére vagy az orszag egészére
kiterjed - a megye, illetve az orszagos jelleg
megjelolése,

ed) a kozlekedési eszkozon folytatott értékesités
esetén annak a kozlekedési eszkdznek a
megjelolése (a jarm( azonositasara hasznalt
jelzés feltiintetésével), amelyen
kereskedelmi tevékenységet folytatnak,

ef) lizleten kiviili kereskedelem esetén a termék
forgalmazasa céljabél szervezett utazas vagy
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f)

g)

h)

k)

tartott rendezvény helyének és idépontjanak,
illetve a szervezett utazas keretében tartott
rendezvény esetén az utazas indulasi és
célhelyének, valamint az utazas idépontjanak
megjelolése,
a kereskedelmi tevékenység helye szerinti
bontédsban a kereskedelmi tevékenység formaja,
amennyiben a kereskedelmi tevékenység tizletben
torténik, a napi/heti nyitva tartdsi idd, az lzlet
elnevezése, az uzlet alapteriilete (m2), vendéglatd
uzlet esetében befogaddképessége, a vdasarlék
konyve hasznalatba vételének id6pontja, napi
fogyasztasi cikket értékesité tizlet esetén az
arusitotér netto alapteriilete, az lizlethez létesitett
gépjarmii-varakozoéhelyek szama, azok
telekhatartél mért tavolsaga és elhelyezése (sajat
telken vagy mas telken parkoléban,
parkol6hazban, vagy kozteriiletek kozlekedésre
szant teriilete egy részén, illetve a kozforgalom
céljara atadott maganut egy részén),
annak ténye, hogy az egységekben van-e eltérd
nyitvatartasi engedély,
az egyes kereskedelmi formak és helyek szerinti
bontasban a termékek megnevezése és sorszama a
6. melléklet alapjan, illetve ebbdl a Jot. 3. § (2)
bekezdése szerinti termékek,
kereskedelmi formak és helyek szerinti bontasban
a kereskedelmi tevékenység jellege (kereskedelmi
tigynoki tevékenység, kiskereskedelem,
nagykereskedelem),
annak ténye, hogy az lizletben folytatnak-e
szeszesital-kimérést, illetve a kereskedelmi
tevékenységek végzésének feltételeir6l szdlo
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet 22. § (1)
bekezdésben meghatarozott tevékenységet,
ha a keresked6 kiilon engedélyhez kotott
kereskedelmi tevékenységet folytat, a kiilon
engedély alapjan forgalmazott termékek kérét,
megnevezeéseét, tovabba a kiilon engedélyt kiallito
hatésdgot és a kiilén engedély szamat, hatalyat
(egyes kereskedelmi formak és helyek szerinti
bontasban),
a kereskedelmi tevékenység megkezdésének,
modositdsanak és megsziinésének idépontja.

Kozponti Cimregiszter

Kézponti Cimregiszter (KCR)

(Ingatlanhoz tartozé
megallapitasa)

cim

a)
c)

az orszag-, a megye-, a telepiilés neve,
a postai iranyitészam,
a telepiilésrész neve,
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d) koézteriilet neve,

e) kozteriiletjellege,

f) hazszam,

g) helyrajzi szam,

h) (azonos hdzszam alatt a hdzszamhoz tartozo)
éptilet jele,

i) (épuletben egynél tobb lépcséhaz esetén a
hazszamhoz tartozoé épulethez tartozé) lépcs6haz
jele,

j) épiilethez vagy lépcs6hazhoz tartozé szint jele,

k) az 6nallo rendeltetési egység ajtajanak,
bejaratdnak jele,

) cimkoordinata és ingatlan-nyilvantartasi
azonosito kaod,

m) a cimkezelési dontés szama,

n) azonosité kod,

0) abejegyzett adatok telek vagy koztertilet
megjelolését szolgaljak.

Méhészet
Méhészekrol vezetett | a) a méhész neve és lakohelye,
nyilvantartds b) améhcsalddok allandoé és legut6bbi tartasi helye,

c) azéllatorvosi igazolds szama, kelte és kiallitdsanak
helye,

d) a méhcsalddok szama, az elhelyezésre szolgdl6
teriilet pontos megjelolése,

e) aletelepedés ideje.

Piac, vasar

Helyi termel6i piacokr6l | a) a fenntarté neve, lakcime vagy székhelye,
vezetett nyilvantartas cégjegyzékszama, egyéni vallalkozo nyilvantartasi
(természetes szama vagy birdsagi nyilvantartasba vételi szdma,
személyazonosité és lakcim email cime,

adatok tekintetében nem |b) az lizemeltetd neve, lakcime vagy székhelye, e-mail
kozhiteles) cime,

c) engedély szama,

d) engedélyezett szolgaltatdsi tevékenység,

e) a helyi termel6i piac elnevezése, cime, helyrajzi

szama, nyitva tartasa, izemelteti rendje,

f) ateriilethasznalat jogcime,

g) ha jogszabdly az adott szolgaltatdsi tevékenység

megkezdésére vagy folytatdsara valo jogosultsag
feltételeként szakmai biztositék meglétét irja eld, a
bejelentés tartalmazza a szolgéltatd nyilatkozatat
arrol, hogy rendelkezik-e megfelel6 szakmai
biztositékkal, valamint a szakmai biztositékot
nyujté szervezet nevérdl és a szakmai biztositékot
megalapoz6 szerzédés azonositashoz sziikséges
adatokrél, a szakmai biztositékkal fedezett
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h)

kockazatokrol, a szakmai biztositék teruleti

hatalyardl és a szakmai biztositék dsszegérdl vagy

az abban foglalt garancia fels6 hatararal,

hataron atnyalé szolgaltatasnyujtas

folytatni  kivant  tevékenységre

bejelentés esetén a:

ha) a szolgéltaté dllampolgarsaga, mas EGT-
allamban honos, ott nyilvantartasba vett jogi
személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet esetén a honossaga
szerinti EGT-4llam nyilvantartisanak
megnevezése €s a szolgaltatd nyilvantartési
szama,

hb) a szolgéltato letelepedésének helye szerinti
EGT-allam megjeldlése,

hc) a szolgaltaté azon nyilatkozata, hogy a
tevékenységet hataron atnyilé
szolgaltatasnyujtas keretében kivanja folytatni,

hd) az engedélyez6 vagy nyilvantartast vezetd
hatosag megnevezése és a szolgaltatod
engedélyének szama vagy nyilvantartasi szama,
ha a szolgaltaté szolgaltatasi tevékenysége a
szolgaltato letelepedésének helye szerinti EGT-
allamban engedélyhez vagy nyilvantartasba
vételhez kotott,

keretében
vonatkozo

Vasarokral,
vezetett
(természetes
személyazonosité és lakcim
adatok tekintetében nem
kozhiteles)

piacokrol
nyilvantartas

b)
c)

d)

g)

h)

i)
j)

vasar piac elnevezése, (szak)jellege, nyitva tartasi
rendje,

engedélyezett szolgaltatasi tevékenység,

vasar, piac cime (alapteriilete), &rusitéhelyek
szama,

szakhatdsagi hozzajaruldsokban
feltételek, korlatozasok,

az engedély és nyilvantartas sorszama, a kiadas és
nyilvantartds idépontja,

a fenntarté neve, cime, vagy székhelye, e-mail
cime, cégjegyzékszama, vagy nyilvantartasba vételi
szama,

az lizemeltet6 neve, cime, vagy székhelye, e-mail
cime,

ellenérz6 hatosdagok vasar, piac miikodését érintd
intézkedései,

a nyilvantartasbél torlés ténye és idépontja,

a tevékenység megkezdésének vagy folytatasanak
az engedélyben foglalt tertileti és idGbeli korlatai.

szereplé

Szallashely szolgaltatas

Nem iizleti céli kozosségi,
szabadidds szallashely
szolgdltatasi tevékenységet

b)

a nyilvantartdsba vétel sorszdma, indoka,

id6pontja,
a szallashely jellege, mindsitése, jelzGszama,

I
(]
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végzokrol vezetett | ¢) a szalldshely megnevezése,
nyilvantartds d) aszéllashely cime,
e) a szallashely nyitva tartasa,
f) aszallashely szobaszama, féréhelyszama,
g) aszolgaltatd neve, cime, statisztikai szamjele.

Szallashely szolgaltatasi
tevékenységet végzokrol
vezetett nyilvantartas

a)
b)

d)

e)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

a szolgaltatd neve,
a szolgaltat6 lakcime, szervezet esetén székhelye,

az engedélyezett szolgaltatasi tevékenység
megjelolése,

az engedély szama és a tevékenység
megkezdésének vagy folytatasanak az

engedélyben foglalt teriileti és id6beli korlatai
a szallashely cime, helyrajzi szama,

a szallashely elnevezése,
a szallashely-szolgaltato
statisztikai szdmjele,

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység tipusanak
megjelolése,

a szallashely befogadoképessege,
szallashely-szolgaltatasi tevékenység
nyilvantartasi szama és nyilvantartasba-vételének
napja,

a szallashely ideiglenes bezarasanak ténye és
idGtartama,

a szallashely megsziinésének idépontja és a
megszinés oka.

adbazonositd szama,

Szocialis és gyermekvédelmi igazgatas

Egységes szocialis
nyilvantartds [Pénzbeli és
Természetbeni Ellatasok
Rendszere (PTR)]

WinSzoc Szocialis

Tamogatdsok rendszere

szocialis ellatasok:

a) telepiilési tamogatas:

- beteg  hozzatartozé
apolasa

- gyogyszerkiadasok
csokkentése

- lakhatashoz
kapcsolodo
rendszeres kiadasok

- lakhatasi kiadasokhoz
kapcsolddo hatralék

rendkiviili telepiilési

tamogatas

b)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

A szocialis vagy gyermekvédelmi ellatas:

megnevezése,

jogcime,

Osszege,

és az annak megallapitasara, megvéltoztatasara és
megsziintetésére vonatkozo adatok,

a megsziintetés jogcime,

az ellatasra valé jogosultsaggal dsszefiiggd érdemi
dontés jogerdére emelkedésének idépontja.
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gvermekvédelmi ellatas:
a) rendszeres

gyermekvédelmi
kedvezmény

Zenés, tancos rendezvények

Zenés,
rendezvényekrol
nyilvantartas

tancos
vezetett

$zama,
b) akérelmezd neve, székhelye,

vételi szama,

d) azenés, tdncos rendezvény megnevezése,
e) a rendezvényhez kapcsolédé
megnevezese,

f) a zenés, tancos
megtartasanak napja,
befejezésének id6pontja,

kezdésének

h) arendezvény befogaddképessége,
i) arendezvénytartas megsziinésének idépontja.

a) a zenés, tancos rendezvény nyilvantartasba vételi

c) a kérelmezd cégjegyzékszama vagy vallalkozoi
nyilvantartasi szama vagy birésagi nyilvantartasba

szolgaltatasok

rendezvény gyakorisaga,

es

g) a zenés, tancos rendezvény helyszinéiil szolgalod
ingatlan cime, helyrajzi szdma, alapteriilete (m?),

2. Aziigy érdemében hozott dontések

Ugy megnevezése

Erdemi dontések megnevezése

Adoigazgatas

Epitményadé, Gépjarmiadsé,
Talajterhelési dij, Terméfold
bérbeadéasabol szarmazo
jovedelem addja

a) el6iro hatarozat

b) torl6 hatarozat

c) mentesség megadasahoz kapcsolddé hatarozat
d) kedvezmény megadasahoz kapcsol6dé hatarozat

Epitményado

hatosagi adomegallapitdshoz kapcsolédo hatdrozat

Ipar(izési ad6, Epitményado,
Idegenforgalmi adé,
Talajterhelési dij,
Termofold bérbeadasabol
szarmazo jovedelem addja

a) oOnrevizidhoz kapcsol6dé eléiré hatarozat
b) Onreviziéhoz kapcsolédo torlé hatdrozat

c) birsagotel6iré hatarozat

d) hatdrozat modositasa

e) hatdrozat visszavonasardl hozott hatdrozat
f) tartozas atvezetése jogutédra

g) tulfizetés dtvezetése jogutodra

Gépjarmiado

adokotelezettség sziinetelése miatti torl6 hatarozat

Ipar(izési add

addeldleg modositdsahoz kapcsolddo térld hatdrozat

Tulfizetés visszaigénylése
irdnti eljaras

a) visszatart6 végzés
b) részben helyt adé dontés
c) elutasit6 dontés

Ellen6rzés

adovizsgdalat realizdlés

Adéigazolas

hatdsagi bizonyitviany














































