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A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatardl

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL
térveny 30. § (6) bekezdésében megallapitott feladatkromben eljarva a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal), mint &nkorményzati adatkezelonek az
adatvédelem ¢s adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

1.1 A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban allé
koztisztviseldkre, ¢s kozszolgdlati iigykezelokre, a hivatalban foglalkoztatott
munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra.

1.2 A szabélyzat (drgyi hatdlya kiterjed — az adatkezelési médszertdl flggetlenil - a
Hivatalban folyé valamennyi Gigyintézési és iigyirat-kezelési eljarasra.

1.3 A Hivatal kozszolgalati személyi adatkezelésre a kozszolgdlati adatvédelemrd] sz6lo
szabalyzat rendelkezései, az tigyiratkezelés eljarasra az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései, a kozérdekit adatok kozzétételére a kozérdekil adatok kzzétételi
kotelezettségének teljesitésérd]l szolo szabélyzat rendelkezései, a tiizvédelemre a
tizvédelmi szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabélyzat
rendelkezései irdnyadéak azzal, hogy az oft nem részletezett, illetbleg szabéalyozott
kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ertelmezi rendelkezés

A szabdlyzat alkalmazasa soran:

e adat: az informdcié megjelenési formdja, azaz tények, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezhetd kozlési formdja;

o személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécid;

e killonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzidésre vagy szakszervezeti tagsdgra utal¢é személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok

o kizérdekfi adat: az &llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabidlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellate szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladaténak ellatdsaval
dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es$, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlentl kezelésének
modjatél, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonGsen a hatdskdrre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra €s a miikodest
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozd adat;;
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kozérdekbdl nyilvinos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbd! elrendels;

hozzdjdrulds: az érintett akaratinak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érntett nyilatkozat
vagy az akaratdt félreérthetetleniil kifejez6 més magatartds Gtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kitelez6
jogi aktusdban meghatérozott keretek kozétt - onalléan vagy masokkal egytitt az
adat kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkozd . dontéseket meghozza €s  végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelds: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adaton vegzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiiléndsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoziatasa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvénossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasira
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovibbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szimdra torténd
hozzaférhetove tétele;

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szdméra t6rténd hozzaférés hozzaférhetove
tétele;

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk
t&bbé nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
-megsemmisitése; :
adatfeldolgozds: az adatkezel§ megbizisdbol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 dltal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio
kotelezd jogi aktusdban meghatérozott keretek kozott és feltételekkel - az
adatkezels megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;
adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége; ‘
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

iizleti titok: tizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd, titkos - egészben,
vagy elemeinek Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi
tevékenységet végzd személyek szdmara nem konnyen hozzaférhet6 -, ennélfogva
vagyomi értékkel biré olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt
psszeallitis, amelynek a titokban tartdsa érdekében a titok jogosultja az adott
helyzetben iltaliban elvarhaté magatartdst tandsitja.;

adminiszirdtor: az adott programra vonatkozdan a felhasznalok és jogosultsagok
bedllitasira jogosult személy.
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Altalanos rendelkezés

» Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalo kéoteles betartanmi. A
szabdlyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabalyzatok
eléirasainak az érvényesiilését a jegyz0, a belsd ellendr, az osztalyvezetdk, valamint az
adatvédelmi felelés titjan ellendrzi.

e Az osztalyvezetbk személyesen felelnek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységnél a személyes adatok védelmének biziositasaért, melyek a kovetkezdkre

terjednek ki: ,
o a feladat ellatdsa sordn az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt
adatok, .

» mis szervtdl, szervezeti egységtdl atvett adatok,

e azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsigot
kaptak,

» minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kézvetleniil nem
szilkséges, de a munkavégzés sordn a kiilonbdzé informécios csatorndkon
tudomast szereztek réla.

o Az osztilyvezettk személyesen felelnek az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti
egységnél a koézérdekidl adatok nyilvanossdganak biztositasaért. A kozérdekd adat
megismerése iranti igényt a jegyz6hoz kell benyijtaniz

e Az adatvédelem a Hivatal minden szervezeti egységét érint6 feladat, amely magéba
foglalja:

o a mikddéséhez sziikséges informéciok torvényességének, alapossaganak,
pontossdganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat,

e a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzéférés, modositds vagy
nyilvénossagra hozatal ellen, o '

e a kezelt adatok toriésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadélyozasat,

e az adatkezelének az adatkezelés korében szindékosan vagy gondatlanul
elkdvetett illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstd!
torténd védelmét.

e A Hivatalban személyes adat akkor kezelheto, ha

s ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

o azt térvény vagy — torvény felhatalmazédsa alapjdn, az abban meghatdrozott
kérben — helyi énkorméanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbdl elrendeli.

s A nyilvantartds jogszerliségéért az osztalyvezettk fegyelmi és kartéritési feleldsséggel
tartoznak.

e A Kkillonbdzé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdlloményok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok - kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — kozvetlenill ne legyenek
osszekapesolhatok és az érintetthez rendelhet6k.

e A személyes adatdlloményok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6
jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torvény kivételt nem tesz — az adat
kezeléshez flizdd6 mas érdekek, ideértve a kizérdekll adatok nyilvanossagat is, nem
sérthetik.

e Személyes adat kizdrdlag meghatdrozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezetiség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
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felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat Lkezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvaldosulasahoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd.

Az adatkezelési miiveleteket tgy kell megtervezni és végprehajtani, hogy az a
vonatkozo jogszabalyok alkalmazédsa sordn biztositsa az érintettek maganszférajanak
veédelmét.

Az adatkezeld:

» a tudomisdra jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatdsara hasznalhatja
fel, nem hozhatja illetéktelen személyes tudoméséra, nem adhat ki vezetdje
engedélye nélkiil semmilyen informacidt. Az adatkezeld koteles az illetéktelen
adatkérd, illetve igényl6 részére az adathozzaférés és felhaszndlds minden
formajat megtagadni. Az adatkezeld tudomdsara jutott adatok kezeleséért
személy szerinti feleldsséggel tartozik;

» koteles a munkdja soran tudomésdra jutott {izleti titkot — a 2018. évi LIV.
torvény az dzleti titok védelmér6l szolé torvényben foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkdltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagtl informécidkat megoérizni. Ezen tilmen6en sem
kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kézlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossigara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, killén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi
kételezetiségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezeldt felszélitani a jogellenes
adatkezelés besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetdt és az adatvédelmi feleldst
tdjékoztaini a jogellenes magatartis észlelésér6l, a kezeld személyrél és a kezelt
adatok korérél. A kézvetlen vezetd koételes a jegyz6t tajékoztatni a jogellénes
adatkezelés feltdrdsardl, tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni-a
jogellenesség megsziintetése és a jogellenes adatkezelés folytdn bekdvetkez6
karenyhités és karelharitas érdekében.

A mindsitett adat kezelésére — a mindsitési eljardst kdvetben — e szabalyzat
rendelkezéseit a kiilon jegyzéi utasitasban foglaltaknak megfelelden kell alkalmazni.

1I. FEJETET
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

A Jegyzd elldtja a torvény dltal a hatdskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

s ~Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

e Kinevezi a Hivatal adatvédelmi feleldsét.

e Dbént a szervezeten Kkiviili adatkarbantartok személyérdl, és az
adatkarbantartdsra vonatkozo szerzodésrol.

e Meghatdrozza az osztdlyvezetSk javaslata alapjan a szervezeten kiviili személy
vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartds idépontjat.

e Jovdhagyja a Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhédzasok,
fejlesztések).
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o Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érintd
nyilvantartasokat a belsd ellenér, az igazgaték, az osztalyvezetdk, valamint az
adatvédelmi felelds Gtjan.

» Enpedélyezi valamennyi munkavallald hozzaférési jogosultségat.

Az adatvédelmi felelds:

o Kozremiiksdik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Ssszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

o Flienérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabédlyok, valamint a belsd
adatvédelmi ¢s adatbiztonségi szabédlyzatok rendelkezéseinek €és az
adatbiztonsagi kévetelményeknek a megtartasat.

o Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelese
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

» Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot.

¢ Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

o TFelkérés alapjdn véleményezi — adatvédelmi szempontbél — a képviseld-
testiileti és a bizottsagi eldterjesztéseket.

o Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas irdnti kérelmeket.

o Osszesiti a Hivatal adatkezeli altal kdzérdekit adatok irdnti kérelmek
elutasitasarol, valamint az elutasitdsok indokairdl vezetett nyilvéntartést, majd
az abban foglaltakrél minden évben januér 31-éig tajékoztatja a jegyzot.

e Ell4tja a jegyz6 altal esetenként meghatdarozott adatvédelmi feladatokat.

Az Osztilyvezetd:

s Ellen6rzi az adat- és az adatszolgaltatdsi nyilvantartis naprakészségeét.

o Meghatérozza az irdnyitasuk alatt allo szervezeti egység adatkezelbinek a
hozzaférési jogosultsagait. '

o Koordinilja az adott osztalyon dolgoz6 adatkezelSk tevékenységet.

¢ Gondoskodik az adatkezel6k helyettesitési rendjerol.

» Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, beruhdzdsokra.

» Javaslatot tesz a jegyzének a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére,
az dltaluk elvégzendd adatkarbantartas idépontjdra.

» Biztositja az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységnél az adatkezelés ¢s az
adatvédelem rendjét.

Az informatikus a jegyz0 vezetése alatt:

o Ellatja a munkakdri leirdsaban meghatérozott rendszergazdai feladatokat.

» Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapesolatos feladatokat,
ligyelve a beszerzések racionalizaldsdra, kompatibilitasara.

o (sszedllitia az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesziések tervezetét.
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o Hozzijaruldsit adja valamennyi munkavallalé szerver hozzaférési
jogosultsagahoz.

o Ellatja a munkakéri leirdsdban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

» A jegyzd/osztalyvezetd irasos kérelme alapjan kozremiikodik az adatkezelSk
egyéni kodjanak, jelszavdnak, jogosultsdgdnak beallitasadban azon szerverek
tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

o Hasznalatba allitds elott elldtja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

e A szervereken tarolt adatok vonatkozdsdban gondoskodik a kezelt adatok
jogosulatlan hozzaférésérdl, modositasardl, illetéleg gondoskodik a tarolt
adatok megsemmistilésének megakaddlyozasarol.

s Ipény esetén kozremiikddik a szAmitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontt adatszolgaltatasban. :

» Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsdgi mentését, naplozasat.

o Virusfertozottség esetén elvégzi a fertbzott informatikai eszkodz
virusmentesitését.

o Sziikség szerint ellija a szamitogépek és a hdlézat karbantartdsat,
gondoskodik a szerverek tizemszerli mikodéseérdl.

s FEllatja a jegyz6, valamint az osztalyvezet6k altal az adatkezeléssel kapcsolatos
esetenként meghatarozott feladatokat.

e Ellatja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat,
amennyiben megoldhatd szakszerviz segitsége nélkiil.

e Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek jrainditasat, a halozat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

» Folyamatosan lizemelteti a szamitégépes haldzatot.

o lpény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szdmitdstechnikai
alkalmazasok hasznalatanal és az adatbdzisok kezelésénél.

e Gondoskodik az informatikai fejlesztési beruhdzdsi javaslatok hivatali szinti
dsszefogasardl és a kiltségvetésbe vald beépitéserol. ' '

» Jovdhagyasra eldkésziti az informatikai beszerzesek, beruhdzasok, fejlesztések
tervezetét.

o Az adatkezelp:

e Kezeli a munkakérébe tartozo adatokat, mas adatot csak he]yette:31tes esetén
kezelhet, vezeti a nyilvantartisokat.

e A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot
szolgaltat.

» Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

e Megérzi a tudomédséra jutott adatot.

s Gondoskodik arrél, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozz4, igyel a nyilvantartds biztonsagos tarolasara.

¢ Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsdgra vonatkozd
rendelkezéseket.

o Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szdmitdstechnikai eszkzok
barminemil meghibasodédsat, illetleg az adatdllomany kezelhetOségében
bekdvetkezd problémat.

e Az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetbjét és az adatvédelmi felelost
thjékoztatni minden olyan eseményr6l, mely ecsetben 6t jogszeriitlen
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adatkezelésre kérték fel, utasitottdk, illetve a sajat rendszerében barmilyen
epyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

IT1. FEJEZET
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

1. Nyilvantartasi eljiras

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. szamu mellékletben felsorolt
nyilvantartasokat vezeti a kezelésében lévo, illetdleg a feladat ellatasdhoz sziikséges
adatokroél. |

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manudlis médon. Nem tarolhato
lényeges adatalloméany a szamitdgépek sajat taroloin azok tdroldsa kizarélag a halozaton
torténik.

Az osztilyvezetd kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatallomanyok
vonatkozasaban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsdg beallitdsat, modositdsat, torlését.
Az adatkezeldk hozzaférési jogosultsdgdnak véltozésait az 5. szdm mellékletben
meghatarozott engedélyez6 hagyja jova.

Az osztalyvezetd az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott
jegyzé az informatikus véleményének kikérése mellett engedélyez. Az adatkezelk
hozzaférési jogosultsdga a 6. szdmu melléklet kitdltésével igényelhetd.

Az adathozzaférési jogosultsag hatirozza meg, hogy a nyilvdntartoit adatok
vonatkozdsaban mely adatkezelék rendelkeznek betekintési (olvasdsi), €s mely
adatkezeldk rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsiggal.

A szamitogépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsdgait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatkezeldk hozzaférési jogosultsdgairdl az adminisztrator
naprakész nyilvantartist koteles vezetni. Az adminisziratorok és a hozzaférési
jogosultsagot engedélyezd személyek listdjat a szabdlyzat 5. szamd melléklete
tartalmazza. :

A hozzaférési jogok nyilvantartdsdba betekintési joggal a jegyz6, az adatvédelmi felelds
és az illetékes igazgatd és osztdlyvezetd, valtoztatasi joggal kizérélag az illetékes
osztalyvezetd rendelkezik.

2. A személyes adatszolgaltatasi eljiras

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbél torténhet.

A kérelemre torténd adatszolgaltatas szdban, frasban vagy elektronikus tton térténhet.
Személyes adat kizarélag akkor szolgéltathaté, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak.

A kérelmezd a jogénak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetdleg eseményt koteles igazolni, mely biziositja azt az adat
felhasznaldsi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fennall vagy
fennallt.
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o Személyes adatszolgaltatds iréanti kérelmet minden osztdly kizardlag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

o Kozérdekii adatra és kozérdekbd] nyilvénos adatra vonatkozé adatigénylést — ide €rtve az
énkormanyzat gazdélkodasdra vonatkozd adatokat is — a kozérdeki adatok kozzétételére
és az adatigénylések teljesitésére vonatkozo szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

o A személyes és a kizérdekli adatra fitkgzése esetén a személyes adatok védelméhez vald
alapjogot és a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjogot egymasra tekintettel
kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés tirgyara figyelemmel kell megallapitani e két
alapjog hierarchidjat.

o Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsolodd mas
koriilmény vonatkozasiban kétség meriil fel, minden adatkezeld koteles az adatvédelmi

., felelds véleményét kikérni.

s Az adatvédelmi felelés a kérelem megvizsgalasat kovetoen 3 napon belill dént annak
teljesithetdségérdl, illetdleg segitséget nyiijt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.

o A kérelem teljesitését megeldzden a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belill a
kérelmez6vel kozolni kell a fizetendd koltségtérités mértékét, amelyet a 3. szamu
melléklet tartalmaz. A targyévet kovetd évre vonatkozd koltségtérités mértékét minden év
december 15-ig a Pénziigyi és Adoligyi Osztdly vezet6je hatarozza meg.

e A kérelmezé az adatszolgéltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

e Az adatszolgaltatasi nyilvantartisbél minden osztdly az elutasitott kérelmekrdl, valamint
az elutasitis indokairél minden évben janudr 15. napjaig Osszesitett jelentést készit az
adatvédelmi felelés részére. Az adatvédelmi felel8s az osztdlyok altal tovabbitott jelentést
Osszesiti, és janudr 31-¢ig tdjékoztatja a jegyzot.

e Az adatkezeléssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgdltatdsi eljards szabdlyai
értelemszeriien iranyadok.

IV. FEJEZET
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

1. Az infrastruktirihoz kapcsolédd biztons:igi intézkedések

1.1. Az adatalloményok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetdleg munkatertiletre
kizarélag az adott adatillomdny kezelését végzé tigyintézo, illetdleg az illetékes
vezetd jelenlétében léphetnek be, illetSleg tartézkodhatnak mas személyek.

1.2. Az iigyfelek csak az igyfélfogadasra kijeldlt részen tartozkodhatnak folyamatos
figyintéz6i jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tdvolléte idején
zarva kell tartani.

1.3. A szervergépek taroldsdra szolgald helyiségbe kizérdlag az informatikus jelenlétében
lehet belépni, illetdleg benntartézkedni. Az informatikus tavollétében a
szerverszobaban senki sem tart6zkodhat.

1.4. Az adatdllomény kezelését végzd iligyintézd tavolléte alatt az dltala hasznalt
programokbol kételes kijelentkezni, ezzel is megakaddlyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

1.5. A szamitogépeket az osztalyhelyiségekben tigy kell elhelyezni, illetve hasznélni, hogy
a képernyén megjelend informdacidk ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl.
tigyfél, stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitégépet alaphelyzetbe kell
4llitani vigy, hogy azon informéacidk, dokumentumok ne legyenek lathatoak.
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1.6. Az adatkezeld a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szdmara
semmilyen koriilmény kozott 4t nem adhatjn. Az adatkezeld jelszavaval elkovetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott, koteles jelszavat azonnal
megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi feleldsnek jelenten.

1.7. A jegyzd, a belsé ellendr, valamint az adatvédelmi felelds feladatkérében eljarva a
Hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az {igyintézés barmely folyamatat
jogosult megtekinteni, bairmely iratanyagba jogosult betekinteni.

1.8. A helyiségek és az adattarold szekrények kulcsainak atvételét a kulesnyilvantartd
kényvben az atvevd aladirasaval hitelesiti. A kulesnyilvantartd kényvet az erre kijelolt
ligyintézo naprakészen vezeti.

1.9. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségek és eszkdz6k kulesait a
jogosult még ideiglenes jelleggel sem adhatja 4t mas személy részére.

1.10. A helyiségek €s az adattirold eszkozok kulcsairdl madsolat csak indokolt
esetben, a jegyzd irasbeli engedélyével készittethets. A kulcsmasolds tényét és a
masolat hasznalatdra jogosult személy adatait a kulesnyilvantartisba be kell vezetni.

1.11. A riasztoval ellatott helyiségek riasztdjat az iigyintézé a napi munkavégzés
befejezésekor {izembe helyezi. A riasztoberendezések {izemképességét havonta
ellendrizni kell. Az ellendrzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantartd
koényvben rogzitik, alairdsukkal hitelesitik.

1.12, A Hivatalban — kiilonos tekintettel a szamitogepes helyiségekre — a tiizvédelmi
eloirasoknak megfelelé késziiltségi allapoti és szamu tlizolté-berendezést kell
ethelyezni. A szerverszobat kiilon is el kell latni tlizvédelmi berendezéssel. A
tizvédelmi berendezések biztositdsdért €s annak {izemképességéért a tizvédelmi
felelés gondoskodik.

1.13. A Hivatalban minden szdmitistechnikai és informatikdhoz kapcsolédd
berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapesolni, a tApegységet dramtalanitani
kell. A szervergépek kizdrdlag sziikség esetén kapcsolhatdk ki, errdl a felhasznaldkat
elézetesen értesiteni kell.

1.14. Az infrastruktirdhoz kapcsolddd biztonsagi intézkedéseket a személyi
valtozadsok soran naprakészen aktualizalni kell,

2. A hardverillominyhoz kapesolodé biztonsagi intézkedések

2.1. A szamitastechnikai berendezések hasznalatara els6sorban annak kezeléje, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikus jogosult. A szerverek
kezelésére kizarolag az informatikus jogosult, annak tizemeltetéséért, illetdleg
lizembiztonsagéért felel6s.

2.2. A Hivatal dllomdnyédban Iév0 valamennyi szamitastechnikai berendezésrél technikai
hattémyilvantartast (gép-, szerver- €s szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi
hardver berendezés miszaki allapotarol, annak véltozasardl, atkonfiguraldsarol
nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattémyilvantartist naprakészen és a
leltdrnyilvantartast az informatikus vezeti.

2.3. A Hivatal belst hélozatdn kizardlag a Hivatal dllomanyéba tartozd szamitastechnikai
eszkbz — hardver, szoftver — haszndlhato. Idegen szamitastechnikai eszkéz (pl.
notebook) a Hivatal kills¢ haldzatan allithatd {izembe. Ett6] eltéréen a jegyzd kiilén
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irdsban engedélyezheti a megfeleld virusvédelemmel ellatott idegen szamitastechnikai
eszkoz belsd halozaton torténd hasznalatat.

2.4. A Hivatal dllomanydba tartozd szamitdstechnikai eszkoz a hivatalon kivil nem
haszndlhatd, azt a hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhato
szamitastechnikai eszkozékre (pl. notebook) illetve az eldadasok megtartasdhoz
igényelt informatikai eszk&zokre.

2.5. A hardver ¢s a szofiver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazo
cég végzi el — kizardlag az informatikus jogosult elvégezni.

2.6. A Hivatalban munkaidd alatt az informatikus kdételes folyamatosan rendelkezésre
allni annak érdekében, hogy a szamitastechnikai rendszerben fellépé meghibasodas
elharithat6 legyen. Jelentsebb szolgaltatas kiesés esetén koteles értesiteni a jegyzot.

2.7. A szamitastechnikai rendszerben keletkez$ lizemzavar esetén — az adatkezeld a hiba,
illetve a tinetek megjel6lésével értesiti az informatikust. Az informatikus
haladéktalanul megkezdi a hibaelharitast, az lizemzavar megsziintetését. '

2.8. A hardver eszkozdk karbantartdsarol, javitasarél az informatilkus rendszergazda
gondoskodik.

3. A szoftverekhez kapesolodé biztons:igi intézkedések

3.1. Szoftver installdcidt kizardlag az informatikus végezhet a teljes informatikai
rendszerben.

3.2. Fajleserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznélata a Hivatalban tilos.

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

3.4. A Hivatal kezelésében 1évy szervereken tarolt adatallomanyokrol rendszeresen
biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsdgi mentéseket és azok tarolasat az
informatikus 1atja el. ,

3.5. A Hivatal 4altal beszerzett szoftver termékek kizardlag .a hivatali leltarban
nyilvantartott eszkgzdkre telepithetek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

3.6. Az adatkarbantartist az adatillomény kezel8je folyamatosan latja el. Az Erintett
adatallomdny kezelGje felelds az éltala kezelt adatdllomény naprakészségéért.

3.7. A jegyzd, az osztilyvezetdk és az informatikus javaslatara — sziikség esetén — kiilsé
céget vagy személyt is megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

3.8. A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalatdban az informatikus
igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6k részére.

3.9. Programhoz val6 hozzaféres, programvédelem
3.9.1 A kezelés folyamin az illetéktelen hozzaférést meg kell akaddlyozni, az
illetéktelen probalkozast ki kell zarni.
3.9.2 Minden felhasznélénak jelszdval kell védenie a programjat. Ezeket a jelszavakat
illetéktelen személyektdl gondosan védeni kell.

3.9.3 A jelszavakra vonatkozo kezelési utastast az 1/2018.(1.2.) szamu jegyz0di utasitas
az Informatikai Biztonségi szabdlyzat tartalmazza.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapesolédé védelmi intézkedések
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4.1. A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel6 feladata a munkaval
kapcsolatos dokumentumait a JKOZOS” vagy ,SZERVEZET” kéteten-, a
maganjellegti dolgait pedig a PRIVAT” vagy .Helyi lemez” kéteten tarolni. A
PRIVAT" vapy ..Helyi lemez” kéteten munkéval kapcsolatos anyagok tarolasa tilos.

4.2. Adatalloméany-masolatok csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges célokra készithetdk
az adatbiztonsag keretei kdzott.

4.3. Tratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatdsaval Gsszefiiggesben és csak az indokolt
példényszamban készithetd. A hibas, felhasznélatlan mésolatok megsemmisitésérdl
gondoskodni kell.

4.4, A papir alapt (manuélis) adathordozok megérzési ideje, iraitdrozdsa az irattari terv
szerint torténik.

4.5. Iratanyagba (aktdba) betekintési joggal csak a jegyz6, az lgyintézd, az Ugyiniczo
vezetdje, a belsd ellenér, és az adatvédelmi felelés rendelkezik. Kiilsg személyek
iratbetekintése, illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabélyok szerint térténik.

4.6. Digitalis adathordozét felszabaditds, selejtezés utdn, vjra alkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhaté ki, azok gyljtése folyamatosan az informatikus
rendszergazdandl torténik, veszélyes anyag 1évén azok elszéllitasaré] az informatikus
gondoskodik.

4.7 A Hivatalbél nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkdr
ellatasaval Osszefiiggd hivatalos eljardsok kivételével. Leselejtezett iratanyag
olvashat¢ formaban csak a megsemmisitd helyre vald szallitaskor keriilhet ki az
épiilethdl. Az elszallitas zart jarmiiben, kisérettel torténhet.

4.8. A Hivatalban hasznalatba keriildé valamennyi bélyegzét — kiadas elott —
nyilvantartdsba kell venni a haszndlatra jogosult nevének és beosztdsdnak
feltiintetésével és az atvételt aldirdssal igazolni kell. A bélyegzd beszerzéseket az
illetékes osztilyvezetd engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartdsi eljarassal
kapesolatos feladatokat a kijelslt tigyintézd latja el.

4.9.A bélyegzéket folyamatosan zért helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhaté nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzoket csak az arra jogosult
hasznélthatja.

4.10. A bélyepzb hasznilatira nem jogosult mds személy részére még ideiglenes
jelleggel sem adhaté 4t, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzt
hasznalatara jogosult személy teljes felelosséggel tartozik.

4.11. A bélyegzé — a hivatalos eljarasok kivételével —~ a Hivatalbol nem vihetd ki. A
hivatalos eljarasok alatt a bélyegzd hasznalatdért, illetéleg az eljdrds végeztével annak
visszaszallitasaért az eljard személy teljes felelosséggel tartozik. '

V.FEJEZET

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

1. A képviseld-testiileti, bizotisagi jegyzokonyveket, tovibba a képviseld-testiileti €s
polgarmesteri hatdrozatokat egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zdrt iilések
jegyzOkonyveit kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt iilések
jegyzdkonyveivel egyiitt kell nyilvantartani.
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A képviseld-testiilet jegyzékonyveit, valamint a képviselé-testiileti hatarozatokat a
jegyz6konyvvezetd és a jegyzd altal megbizott személy tartja nyilvan. A bizottsagi
jegyzokonyveket és a polgdrmesteri hatérozatokat az az osztély tartja nyilvan, akinek a
feladatkorébe tartozik az érintett bizottsdg {igyviteli és dontés-elOkészith
tevékenysége. A vezetdi ériekezlet feljegyzéseit a kijelolt tigyintézd tartja nyilvan,
illetve kezeli az ezzel kapcsolatos iratanyagot.

A képviseld-testiileti jegyz6konyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a
jegyzokonyvvezetd felelds.

A bizottsagi és képviselo-testiileti jegyzokdnyvekbe toriéné betekintés — az abbdl
trténd adatszolgaltatas — rendje a Képviselé-testiilet SZMSZ-ének adatszolgaltatasra
vonatkozd szabalyai szerint térténik.

A zart iilések jegyzOkonyveibél, a zart iilésen tdrgyalt napirendi pontokkal érintett
jegyz6konyvi r1észekbdl kizardlag a helyi onkormdnyzati képviseldk reszere
teljesitheté adatszolgaltatas, illetSleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A
bizottsagok nem képviselé tagjai kizardlag annak a bizottsagnak a zart tilései
jegyzbkonyveibe, illetbleg eléterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben
tagsdggal rendelkeznek. E rendelkezések nem vonatkoznak a kozérdekii adat, €s a
kozérdekbél nyilvanos adatok kérére. A kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos
adat megismerésének lehetségét zdrt ilés tartisa esetén is biztositani kell.

A zart iilések napirendje — eléterjesziése, jegyzokonyve — kizérélag a helyi képviselsk
részére, a bizottsigok zart itléseinek eléterjesztési kizarolag az érintett bizottsagi tagok
részére kézbesithetd.

A médidk — irott és elektronikus sajtd -, a kényvtar, illet6leg mas kiilsé személy vagy
szerv részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyzékényv nem tartalmazhat személyes
adatot.

A testilleti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozdan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

A testiileti el6terjesztésck kézbesitése papir alapon és e-mailen keresztl torténik, a
hozzaférési jogosultsagok személyre sz616 meghatarozasaval. '

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat 2019. februar 15. napjén. 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
2/2013.(1.31.) jegyz6i utasitas

Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg jogosultsdgokat a
munkakéri leirasokban fel kell tiintetni.

Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrél, hogy a szabdlyzatban foglaltakat az érintettek
megismerjék és annak tényét a 4. szdmi melléklet szerinti ,Megismerési nyilatkozat™
alairasaval dokumentaljak.

Fot, 2019. februar 14.
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A Foti Kozos Onkormdanyzati Hivatal adatvédelmi és adatbizionsagi szabélyzatdrol
e

1. szimu melléklet

Féti Kizis Onkormanyzati Hivataldban vezetett nyilvantartisok

Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly:

- Pénziigyi és Fejlesztési Bizottsag jegyzokdnyvei

- Polgarmesteri hatirozatok (az osztily tigyviteli tevékenységébe tartozd)

- Képvisel6-testiileti hatdrozatok (az osztaly iigyviteli tevékenységébe
tartozo)

- Bevételi eldirasok nyilvantartasa

- tnkormanyzati birsag

épitésrendészeti birsag

kérnyezetvédelmi birsag

haszonbér

- Otthonteremtési tamogatas

- Gondozasi dij

- Intézményfinanszirozas

- Szerz6dések (tdimogatasok, pénzeszkozitadasok)

- Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi ado
nyilvantartasa

- Szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvéntartasa

- Elszdmoldasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

- Reprezentécios kiaddsok nyilvantartasa

- Rendezvénykeret nyilvéantartasa

- Fiiggd, atfuto és kiegyenlit§ kiadasok analitikus nyilvantartasa

- Fiigg6, atfuté és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartasa

- Koényveléshez kapesolddé nyilvantartdsok (szakfeladatonként, f6konyvi
szdmonként, bank-pénztar, vegyes napld, pénzforgalom helyesbito,
eldiranyzat naplé)

- Eléiranyzatok véltozasa intézményeknél és a hivatalnal

- Kbozcél foglalkoztatottak tAmogatasanak nyilvantartisa

- Felhalmozési bevételek nyilvantartisa

- Céltamogatas nyilvantartisa

- Felvett hitelek, adott kélcsénik nyilvantartasa

- Alairas bejelentések nyilvantartasa

- Bankszdmla-szerztdések nyilvantartasa

- Beruhéazasi statisztika

- Fejlesztési-felajitasi kiadasok nyilvantartasa

- Koazteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa

- Helyi tAmogatas havi kifizetésérol nyilvantartas

- Munkéltatoi koleson név szerinti nyilvantartasa

- Nyilvéantartas a bérleti dij hatralékosokrol (6nkorményzati tulajdoni, nem
lakascéln helyiségek)

- Nyilvantartas a kézteriilet-hasznélati dij hatralékosokrol

- Nyilvantartas a lakdsépités- és vasarlas helyi timogatédsok hétralékosair6l,
valamint a munkadltat6i k6lesén hatralékosairol

- Nyilvantartas a fld (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrol

- MAK felé bejelentési kitelezettséggel kapesolatos jelentések kimutatdsa
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A Foti Kozos Onkormdanyzati Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzatarol

- Adatszolgéltatasi nyilvantartas

- Gépjarmi addéalanyok boritékos nyilvantartasa

- Ipariizési addalanyok boritékos nyilvantartasa

- Kommunilis adéalanyok boritékos nyilvantartasa

- Epitmény addalanyok boritékos nyilvéntartisa

- Zarasi GsszesitOk nyilvantartasa

- Adoprogram leirasok nyilvantartasa

- Ipariizési ado méltanyossagi hatdrozatainak nyilvantartasa

- Behajthatatlansdg cimén tirglt adokotelezettségek nyilvantartasa

- Koztartozasok atjelenésének nyilvéntartasa

- Hatralékos addalanyok nyilvantartasa

- Szamlakivonatok nyilvantartasa .
- Atfuté tételek nyilvantartésa
- Eléviilo tételek listaja

- 1000,- Ft alatti tételek listdja

- Egyéb és idegen szamlarol torténd kimutatasok nyilvintartasa

- INetékszamia tételes nyilvantartasa

- TAKARNET lekérdezés nyilvantartdsa

- Adatszolgéltatasi nyilvantartas

Hatésagi és Ugyfélszolgalati Osztaly:

- A gyermekvédelmi elldtasra vald jogosultsag megallapitasa,
megviltoztatasa és megsziintetése.

- Hatranyos és halmozottan hétrdnyos helyzetii gyerekek,

- Babakelengye tamogatasok,

- Tiizifa tamogatasok,

- Téamogatasi szerz6dések (szocidlis egyedi kérelmek alapjan)

- Kardcsonyi timogatasok, =~ '

- Hézassigi anyakdnyvi nyilvantartas,

- Sziiletési anyakényvi nyilvantartds,

- Halotti anyakonyvi nyilvéntartas,

- A kereskedékr6l,

- A miikodési engedéllyel rendelkezd és a bejelentet iizletekrol, az lizletek
nyitva tartasarol, _

- A bejelentett bevasarlokzpontokrol és helyi termeldi piacokrol, valamint
az engedélyezett vasarokrol €s piacokrdl,

- A széllashely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrol,

- Telephely-tizemeltetOk és telephelyeik,

- Hat6sagi ellentrzeés (parlagfil)

- Talalt tirgyak nyilvantartasa,

- Kbzteriilet foglalasi engedélyek nyilvantartdsa + Filmforgatas

- Ko&rnyezetvédelmi Birsagok (hulladékbirsag)

- Kozteriileten torténd fakivigas, gallyazas.

- Megrendelések (Kornyezetvédelmi Alap, Barsony-Fot, Erd6gazdalkodas,
Katasztrofavédelem)

- Epitésiigyi nyilvantarts

- Telekalakitisok nyilvantartasa,

- 3,5 tonna feletti gépkocsi tarolds alkalmassagarol,
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A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatdrol

- Ebnyilvantartas,
- Meéhészek nyilvéantartasa,
- Ugyfélszolgdlaton atvett posta nyilvantartasa,

Jogi és Koordindcios Osztaly:

» Kdzszolgalati nyilvantartas

o Dijban, elismerd cimben részesitettek névsora

e Munka- és pihen6idd nyilvantartasa

o Keépviselo-testiileti jegyzbkonyvek

o Ké&zmeghallgatasok jegyzdkonyvel
“ e Bizottsagok jegyzdkonyvei

» Helyi rendeletek nyilvantartasa
Képviseld-testiileti hatarozatok
Bels¢ szabalyzatok
Iktatas, (igyirat-nyilvantartas
Szerzddések nyilvantartsa, jegyz6i analitika
Kulcsnyilvantartas
Bélyegzd-nyilvantartas
intézmények alapdokumentumainak nyilvéantartasa
Ovodai 1étszamadatok
Informatikai hozzaférések (jelszavak, azonositok) nyilvintartasa
Peres iigyek nyilvantartasa

Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly:

» TAKARNET lekérdezés nyilvantartisa (az osztaly tevékenységére
vonatkozodan) ‘

» Adatszolgéltatasi nyilvéntartasa

» Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter

« Analitikus nyilvantartas az énkorményzat ingatlanvagyondrol

= Alapellatas kis értékil targyi eszkozel

o Alapellatds nagy értékii targyi eszkozei

e Bérbevételi ajanlatok

s Kozbeszerzések nyilvantartasa

» Gépjarmii-nyilvantartas

» Beruhdzasi statisztika (hivatali, 5nkormanyzati €s utak)

= Palyazatok nyilvantartas
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A Foti Kozos Onkormdnyzati Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatirol

2. szadmn melléklet

Az adatszolgiltatds sordn a készitett masolatért
fizetendd kiltségtérités mértéke

Masolat Tériteési dij
(Ft/oldal, Ft/lemez)
A/d-es oldal 15 Ft +AFA
A/3-as oldal 18 Ft +AFA
Szamitastechnikai ]
adathordozodra iras 430 Ft +AFA
Szkennelés (Ft/oldal) 50 Ft + AFA

Téritési dij
(Ft/alkalom)

Hivatalon kiviili
fénymasolasi
szolgaltatis © 700 Ft+ AFA
igénybevétele esetén
koltségtérités

(a szolgiltato dijain
feliil)
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