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A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekli adatok megismerésével
kapcsolatos igények teljesitésére vonatkozo szabalyok megallapitasa érdekében az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l16 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info. tv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27-1, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4aramlédsarol, valamint a 95/46/ EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016/679 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet,
General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR), tovabba az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontja alapjan az alabbi szabalyzatot adom ki:

L. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza a szervezet
személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait és az eljaras rendjét, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, valamint a kozérdekli adatok kozzétételének
rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Pannonhalmi Polgarmesteri Hivatalra, Pannonhalma Véros
Onkormanyzatara és koltségvetési szerveire, a Pannonhalmi Jaték Var Ovodara és Bolcsédére,
és a Pannonhalmi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovibbiakban szervezet) A szabélyzat
targyi hatdlya kiterjed a szervezet altal kezelt személyes adatokra, az ezen adatokat érintd
adatkezelési tevékenységre, valamint a szervezet tevékenységével kapcsolatos, a miikddése és
feladatellatasa soran keletkezd kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

3. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezettel kozszolgalati jogviszonyban alld
vezetOkre, ligyintézOkre, valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és
fizikai alkalmazottakra, kozszolgalati munkavallalokra. Kiterjed tovabbé azokra a személyekre,
akik az Onkorményzattdl kapott megbizasuk alapjan az adatvédelmi szabalyzat
rendelkezéseivel kapcsolatba keriilnek.
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4. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

a) érintett: az a természetes személy, aki valamilyen ( barmilyen fajta ) informacié alapjan
azonositotta vagy azonosithatova valik; jelen szabalyzat tekintetében kiilondsen is érintettnek
mindsil az intézménnyel 6vodai jogviszonyban all6 gyermek, a gyermek torvényes
képviseldje, valamint az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak, tigykezeldk, fizikai
alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak, az intézménnyel megbizasi jogviszonyban 4llo, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyek;

b) személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informdécio, adat, illetve az ezekbdl
levonhatd kovetkeztetés, igy kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, illetve kiilonbozd ( pl.
fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis ) tulajdonsagai;

¢) kiilonleges adat: fokozott védelem esé személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji
eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon ( az adatdllomany
logikailag 0sszetartozo6, egylitt kezelt adatokbol all ) végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen az adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa,
atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése ( az adatokba vald betekintés ),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve
tétele, 0sszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése
alapjan az adatfeldolgozdval végrehajtatja; jelen szabéalyzat vonatkozasaban az adatkezeld az
intézmény;

f) adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett védelmét biztosito alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszk6zok és modszerek dsszessége;

g) adatfelelds: valamennyi szervezeti egység vezetdje, aki az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan feleldés az adatok jogszabalyi
eldirasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy kiilondsen azok
beszerzéseeért, eldallitasaért, ellendrzéséért, megfeleldé és pontos tartalmaért, valamint
hataridére val6 szolgaltatasaért;

h) adatfeldolgozd: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld megbizdsdbdl, az adatkezelé nevében eljarva
személyes adatokat kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

1) adattovabbitas: az adatkezeldk altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szdmara
torténd hozzaférhetové tétele;

j) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az €rintettel, az adatkezeldkkel, az adatfeldolgozdval
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vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6k vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

k) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

1) adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa ¢s megsemmisitése elleni
miiszaki és szervezési megoldasok rendszere, melynek f6 célja az adatvédelmi incidensek
megeldzése;

m) kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv/személy kezelésében 1éve, a szerv/személy
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett minden
olyan informacidé vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ala, fiiggetleniil a
rogzitésének és kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl; igy kiillondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adatok;

n) kdzérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kozérdeki adat
fogalma ald, de nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

0) kotelezéen kozzéteendd kozérdekili adat: az intézmény altal kezelt, az Info. tv. 1. szamt
melléklete, illetve egyéb jogszabdlyi kotelezettség alapjan kotelezden nyilvanossagra hozando
adat;

p) kozzététel: a kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az Info.
tv.-ben meghatarozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, illetve barki szamara korlatozas
nélkiili hozzaférhetové tétele;

q) Uzleti titok: az adatkezeld vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsoldodo
minden nem kdzismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd egyéb személyek
szamara nem konnyen hozzaférhetd tény, tdjékoztatds, egyéb adat €s az azokbdl késziilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

r) jo hirnév: azon tényallitdsok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

s) alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét
természetes személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.



I1. Fejezet

Altalanos szabalyok

1. Alapelvek

A szervezet a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatdsa soran, kizérélag az
adott feladat vagy dontés elokészitése érdekében feltétlentiil vagy jelentds mértékben sziikséges
adatok kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik. A
szervezet altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével ¢s
kozzétételével kapcsolatos feladatokat kotelesek ellatni.

2. Az adatvédelem targya

Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, a szervezet
mikodése soran keletkezett személyes és kozérdeki, kozérdekbdl nyilvadnos adat esetében, a
keletkezésiiktol, beszerzésiiktdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd iddszakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktdl, formajuktol, tipusuktol fiiggetleniil barmely
adathordozora, amely személyes vagy kozérdekli adatot tartalmaz. Adathordozonak
mindsiilnek tobbek kozott a papir alapu ligyiratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki vagy
kozbeszerezési dokumentéaciok, tovabbd a magneses adathordozok ¢és az elektronikus
adattarolo, adathordozo6 informatikai rendszerek.

Az adatvédelem kiterjed a szervezetre vagy harmadik személyekre vonatkozo iizleti titokra,
illetve j6 hirnév korébe tartozo adatokra.

Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, taroldsa torténik.

3. Altalanos adatvédelmi rendelkezések

Az adatkezelés soran az adatkezeld koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat,
hibas adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul
elvégezni. Az adatkezeld koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten
aktualizalni, frissen tartani.

Az adatkezeld koteles biztositani a kezelésében 1évo adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok ¢és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az
adatallomanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara val6 rendelkezésre allasat.



I11. fejezet

Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

1. A személyes adat kezelésének jogalapja

1. Személyes adat kizardlag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljestilésekor kezelhetd jogszeriien:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

2. A cselekvoképtelen (14 ¢év alatti vagy cselekvOképességet kizard gondnoksag alatt allo)
érintett nevében torvényes képviseldje tehet hozzajaruld, beleegyezd nyilatkozatot, vagy
barmilyen mas jognyilatkozatot az érintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

3. Az érintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az érintett a hozzéjarul6 nyilatkozata
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedete Gitjan onkéntesen és egyértelmiien
kinyilvanitsa, hogy kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez.

4. Az adatkezel0 koteles az érintettet a hozzajarulas megadasat megeldzden érthetd és atlathatod
modon tajékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiilonosen a kezelt adatok korérdl, a
hozzajarulds megadasanak onkéntes jellegérol, az adatkezelés céljardl és idétartamarol, illetve
az adatkezelés tovabbi részleteirdl. A hozzajarulas megadasanak bizonyitdsa vita esetén az
adatkezel6t terheli.

5. Az adatkezeld az érintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles
megkisérelni irdsban beszerezni a bizonyitdsi teherre vald figyelemmel. Az adatkezeld az
érintett kiilonleges adatok kezeléséhez adott hozzédjarulasat minden esetben koteles irasban
beszerezni, az irasbeli hozzajarulas hianyaban az érintett kiilonleges adatai nem kezelhetdek.
6. Az adatkezel6 az érintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kotelezd
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiilondsen

a) a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény ( a tovabbiakban: Nkt. ) szerinti,
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b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti,
valamint

c) a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény és a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény szerinti adatkezelés.

2. Az adatkezelés terjedelme

Az adatkezeld csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A
személyes adat csak az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben €s ideig
kezelhetd.

Az adatkezelés soran az adatkezelést végzo dolgozo csak olyan személyes adatokat kezelhet,
amely a kozvetlen feladatdhoz, munkakoréhez elengedhetetlentil vagy jelentds mértékben
sziikséges.

Amennyiben jogszabdly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetové, a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 leteltével az illetékes adatfelelds altal kijeldlt tigyintézo
koteles az adatfelelds ellendrzési kotelezettsége mellett gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatok az ligyirat papir alapu és elektronikus példanyabol egyarant torlésre keriiljenek.

3. Adattovabbitas, adatfeldolgozas

Az adatkezeld koteles mindazon 4altala kezelt személyes adat birdsdgoknak vagy a
hatésagoknak torténd tovabbitasara, amely adat tovabbitasara 6t jogszabaly vagy jogerds
birdsagi, hatdsagi hatarozat kotelezi. Az adatkezeld a hatosagi adatkérés teljesitése el6tt minden
egyes adat tekintetében koteles megvizsgalni, hogy valdban fenndll-e az adattovabbitas
jogalapja, kotelezettsége.

Az adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az adatkezel6t
terheld jogosultsagok gyakorlédsa és kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamléazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,

e) kézbesités, valamint

f) jogi képviselet ellatasa céljabol, az adatkezeld altal kivalasztott személyek és tarsasagok
szamara, tovabba

g) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

12. Az adatkezeld a kozigazgatasi szervektdl, birdsagtol, ligyészségtdl, renddrségtdl,
onkormanyzatokrol érkezett megkeresések vonatkozasdban a megkeresésben megjelolt
idépontig, vagy hataridd kijeldlése hianyaban 30 napon beliil koteles adatot szolgaltatni.

13. Az Nkt. szerinti kotelezé adatkezelésben az adatkezel6t adatfeldolgozdként a Koznevelés
Informécidés Rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartisa segiti. A KIR
nyilvantartdsa az adatkezeld altal az Nkt. 44. § (2) bekezdése alapjan kotelez6 modon
tovabbitott, feltoltott adatok alapjan a gyermek



a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM-azonositdjat,

m) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatdsanak helyét tartalmazza.

14. Az Adatkezeld az adatok nagy szdmara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre
tekintettel barmikor jogosult adatfeldolgozo segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezeld
az adatfeldolgozo bevonasanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérdl, az érintett adatok
korérél, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirl az Erintettet kételes tajékoztatni.

4. Rendkiviili adattovabbitasi kotelezettség

Az Nkt. 42. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a pedagdégus, a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetoleg az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges. A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kdzvetlentil
segitd alkalmazott, valamint az intézmény vezetdje a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul
koteles tovabbitani az érintett adatait.

IV. fejezet
Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

1. Adatkezelés

Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az adatkezel6hoz eljuttatott
kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd
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miveletek végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
adatkezel6tol.

2. Tajékoztatas kérése

Az érintett kérelmére az adatkezeld koteles tajékoztatast adni az érintettnek az adatkezeld altal
kezelt adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, terjedelmérdl, idotartamarol,
adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
¢s az elhéritdsara megtett intézkedésekrdl, tovabba — az ¢érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl. Az érintett személyes adatai
kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és irasban terjesztheti eld. A szdban benyujtott
kérelemrdl az intézmény arra jogosult dolgozoja jegyzokonyvet vesz fel a késdbbi azonositasra
alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

Az adatkezel6 koteles biztositani, hogy az érintett — erre irdnyul6 kérelme esetén — a személyes
adatait tartalmazo6 nyilvantartasokba betekinthessen. Az érintett betekintési joganak gyakorlasa
soran az adatkezeld koteles gondoskodni a nyilvantartasban szerepld tovabbi érintettek
személyes adatainak védelmérdl, felismerhetetlenné tételérol.

3. Az adatok helyesbitése, kiegészitése

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl a pontatlan vagy hidnyos személyes adatainak
helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az érintett helyesbitési kérelme esetén a helyesbitést az
adatkezelést végz6 dolgozd haladéktalanul koteles elvégezni. Az érintett kiegészitési kérelme
esetén az érintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informéciokat, adatokat az adatkezeld
részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez sziikséges hozzajarulést
megadni.

4. Az Erintett tiltakozasi joga

Az érintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes
adatainak az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése (a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelés), tovabbd az adatkezeld kozérdekii
adatkezelése, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget
¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6. Az intézmény koteles az érintettet az 5. pont szerinti tiltakozasi jogéarol az adatkezelési
tajékoztatdja utjan, tovabba az érintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapulo
adatkezelésrdl torténd tajékoztatasaval egyidejiileg tajékoztatni.

5. Az adatok torlése
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Az adatfelelds vagy az altala kijelolt ligyintézd koteles az érintettre vonatkozo személyes
adatokat a kérelem teljesithetdségének megallapitasat kovetéen haladéktalanul, de legfeljebb
harom munkanapon beliil tordlni, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) az ¢érintett a hozzajarulasat visszavonja, €s nincs helye a tovabbi adatkezelésnek az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c¢) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

d) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az adatkezeld nem jogosult a tovabbi
adatkezelésre, vagy

d) a személyes adatok torlését jogszabaly vagy birdsagi/hatdsagi hatarozat eldirja.

6. Az elfeledtetéshez valé jog

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 7. pontja alapjan
azt torolni koteles, abban az esetben az adatkezeld koteles minden észszerli intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy az érintett torlésre iranyuld kérelmérdl tajékoztasson minden
olyan adatkezel6t, aki az érintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve
megismerhette.

7. Az Adatkezel6 egyéb intézkedési kotelezettsége

Az adatkezel0 az érintett adatainak tovabbitdsa esetén az adatok helyesbitésérdl, torlésérdl, az
adatkezelés korlatozasarol az érintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényel. Az érintett kérelmére az adatkezeld koteles az érintettet tajékoztatni
azon cimzettekrdl, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.

8. Az adatok korlatozasa

Az érintett jogosult kérelmezni, hogy az adatkezeld korlatozza az érintett személyes adatainak
adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jelolje meg a jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol. Az adatkezeld — az érintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
esetek valamelyike teljestil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

b) jogellenes az adatkezelés, de az érintett a torlést ellenzi,

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) az adatkezeldnek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az
érintett jogai védelméhez azokat igényli.

Az adatkezelés korlatozasanak a 8. pont a) alpontja esetén a személyes adatok pontossaganak
ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megallapitasaig van helye, hogy az adatkezeld
jogos indokai els6bbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas al4 esik, az ilyen személyes adatok kezelésére a tarolas kivételével
csak az érintett hozzédjarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztése, érvényesitése, védelme,
illetéleg mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba fontos
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kozérdekbol keriilhet sor. Az illetékes adatfelelds koteles az érintettet az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol a korlatozas feloldasat megelézden téjékoztatni.

9. Adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan alapul vagy az
adatkezelés automatizalt modon torténik — jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala az
adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa.

10. A kérelmek elbiralasara vonatkozo eljarasi szabalyok, az érintett jogorvoslati
lehetosége

Az ¢érintett beérkezett kérelmét az intézmény mindenkori iratkezelési és iktatdsi rendjének
megfelelden iktatni kell, majd az intézmény vezetdjének szigndlasat kdvetden haladéktalanul
tovéabbitani kell az adatfelelésh6z. Amennyiben a kérelem tobb adatfeleldst érint, abban az
esetben az intézmény vezetdje jeloli ki az tigyben eljar6 adatfeleldst (a tovabbiakban: illetékes
adatfelelds). Ahol jelen szabalyzat illetékes adatfelelést emlit, ott azt a jelen pontban
foglaltaknak megfeleléen kell értelmezni.

Az illetékes adatfelelds altal kijeldlt ligyintézo a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan
— haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, iigyben érintett
adatfeleldstol a sziikséges dokumentumokat, informéciokat, adatokat. Az illetékes adatfelel6s
az adatszolgaltatast kovetden visszaszolgaltatja az ligyben érintett tobbi adatfelelds szdmara az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos valamennyi, 4ltaluk az illetékes adatfelelds részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

Az adatkezeld az érintett altal benyujtott, az érintettet megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd legrovidebb 1d6 alatt,
de legfeljebb 25 napon beliil koteles elbiralni, és a kérelem teljesithetdségérdl dontést hozni. A
kérelem teljesithetdségérol a kérelmezot az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.
Amennyiben az adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy honapon beliil irasban koteles kdzolni
az érintettel a helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelem elutasitdsdnak indokait, illetve
tdjékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: NAIH; Hatosag) fordulas lehetdségérdl.
Az adatkezeld a dontésérdl, illetve a dontéssel kapcsolatos intézkedéseirdl az érintettet irdsban;
postai uton vagy elektronikusan értesiti.

Az adatkezeld az érintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a beérkezett
kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel.
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V.

ADATVEDELMI SZABALYOK
A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS
FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatarozza a polgarok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok
rendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai: csaladi és utoneve(i), nék esetében leanykori
csaladdi és utoneve(i) (a tovabbiakban egylitt: név); neme; sziiletési helye ¢€s ideje; anyja
leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartdozkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim).

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu ¢€s terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

o egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

o csoportos adatszolgéltatas: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozo polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

3. Személyes adatok védelme

Az adatkezelés torvényességének ellendrzése az adatvédelmi felelés feladata, aki
szervezetlinknél a jegyzo.

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatasi feladatokat a telepiilési (févarosi keriileti) onkormanyzat jegyzdje, illetve
a févarosi onkormanyzat altal kozvetleniil igazgatott teriilet tekintetében a fovarosi féjegyzo (a
tovabbiakban egyiitt: jegyzd), fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (fovarosi keriileti)
hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal), a kormanyablak, a fovarosi és megyei kormanyhivatal
¢és a nyilvantartast kezeld kozponti szerv (a tovabbiakban: kozponti szerv) latja el.
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A jarasi hivatal

e a torvényben meghatarozott feltételek fennalldsa esetén adatszolgéltatast teljesit a
nyilvantartasbol;
e kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol,

A telepiilési dnkormanyzat jegyzdje a 14 éven aluli érintett és az egészségiigyi okbdl torténd
akadalyoztatas esetén atveszi a polgar személyazonositd igazolvany iranti kérelmét, ellendrzi a
kérelmezd jogosultsagat €s személyazonossagat, ellatja a kérelem tovabbitasaval kapcsolatban
hataskorébe utalt hatosagi feladatokat.

Adatszolgaltatas a nyilvantartasbol

Egyedi adatszolgaltatas az adatigényld lako- vagy tartdozkodasi helye, székhelye, telephelye
szerint, illetéleg az érintett polgar ismert lakcime szerint illetékes jarasi hivataltol kérelmezheto.
A kozponti szervtdl akkor igényelhetd az egyedi adatszolgaltatas, ha az a jarasi hivatal altal - a
sziikséges technikai feltételek hidnyaban, vagy egyéb okbdl - nem, illetdleg csak célszertitlentil
teljesithetd.

Csoportos adatszolgaltatds a jardsi hivatal illetékességi teriiletén lakcimmel rendelkezd
polgarok adatairdl az illetékes jarasi hivataltol, a polgarok szélesebb korének adatait érintden a
kozponti szervtdl igényelhetd.

A jegyzd az altala vezetett nyilvantartdsbol kiilon kérelem nélkiil is felhasznalhat, illetve
szolgéltathat adatot ugyanazon telepiilési Onkormdnyzat képviseld-testiiletének,
polgarmesterének, illetve a polgarmesteri hivatal ligyintézdjének feladatai ellatdsdhoz, feltéve,
hogy ezt térvény vagy térvény felhatalmazasa alapjan onkormanyzati rendelet lehetévé teszi.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az igazgatasi el6ado nyilvantartast koteles vezetni.

Adatszolgaltatdsnak mindsiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatérsai
altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi iligyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is.

Az érintett polgar tajékoztatast kérhet sajat személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba valod betekintés lehetdségét és errél masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az iratrol vald masolat készitésének koltségeit az iligyfélnek kell
megtéritenie.

A KIM Teriileti Kozigazgatasért és Vélasztasért Felelds Allamtitkaranak XXII-3/98/10/2013
szamu tajékoztatasa alapjan mind a jegyz0, mind a jarasi hivatal illet¢kes a nyilvantartott
adatokrol hatosagi bizonyitvany kiadasara.
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Hatosagi bizonyitvanyt az iigyfél a sajat adatairdl, vagy a 14 éven aluli kiskori hozzatartozo6ja
adatairol kérhet. Mas csaladtagok esetében két tanu altal aldirt meghatalmazas alapjan kérhet6/
adhato ki a hatosagi bizonyitvany.

Az adatszolgaltatasért a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités
mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet szerint koltségtérités kérhetd, amelynek
mértékérdl az engedélyezd hatdrozatban rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az igazgatasi el6add nyilvantartast koteles vezetni. .

Adatszolgaltatasnak mindsiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkoriik ellatasa érdekében, egyedi iigyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is.

Az érintett polgar adatai szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltdo nyilatkozatat, illetéleg annak
visszavondsat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. Az igazgatési el6ad6 az adatszolgaltatast korlatozo, vagy megtilto,
vagy ezek visszavonasardl rendelkezd nyilatkozatokrdl nyilvantartast koteles vezetni.

Az ¢érintett polgar tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Az érintett kérelmére az igazgatasi eldado — a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb ido
alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil — tdjékoztatast ad az 4ltala kezelt adatair6l, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak, vagy kaptadk meg az adatokat.

A jegyz6 a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirdsdban hatarozza meg az altala
kezelhetd ¢és elérhetd személyes nyilvantartasok koreét.

A személyes adatkezelést végzd személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre €s az adatok védelmére vonatkozd jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és errdl a szervezet vezetdjét
(jegyz6t) haladéktalanul irdsban tdjékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapulo adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésére a hozzajarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kdvetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.



Az adatok a jogszabalyban és a besorolasi kategoridban elfoglalt helytik szerint a meghatarozott

célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépes halozatdn 1év0 nyilvantartdsokba torténd belépés a szervezet
vezetdjének (jegyzd) dontése alapjan — a személyes jelszon kiviil — a hélozati szoftverben
egyedileg beallitott hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben,
az ugyintéz6 munkakori feladatai ellatdsdhoz kapcsoléddan engedélyezheté a kovetkezok
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szerint:
Sor- Adatfeldolgozas
, g' Hozzaférési jogosultsag
sZam megnevezése
) jegyzd/
1. Ugyirat nyilvantartas
minden {ligyintéz6 és ligyiratkezeld
Kozszolgalati
2. alapnyilvantartas jegyz6 /személyzeti tigyintézd
KOZIGTAD
3. [lletmény nyilvantartés jegyz6 /pénziigyi tigyintéz6
4. Hatosagi statisztika jegyz6 /hatdsagi tigyintézo
5. Gyamiigyi statisztika jegyz0 /gyamiigyi ligyintézo
6. Vagyonnyilvantartés jegyz0 / pénziigyi ligyintézo

A szervezet altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartdsokbdl torténd
adatkezelés esetén az aldbbiak szerint kell eljarni:
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o Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovahagyésa a szervezet vezetdje (jegyzo)
feladatkorébe tartozik. A belépésre vonatkozd személyi javaslat csak a
munkavégzéshez feltétleniil sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

rrrrr

igazgatasi el6ado koteles naprakészen vezetni.

o Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd adatkezeld az adatlekérdezésekrol e szabalyzat
mellékletét képezd ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

5. Ellenorzés

Szervezetiink informatikai feladatokkal megbizott vezetdje a jegyz0, aki rendszeresen koteles
ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy kiillondsen:

o aszervezet adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességeét,

o az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
betartasat,

o az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,

a nyilvantartas adatalloménya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleldségét,

o aszervezet vezetdje az ellendrzések tapasztalatairdl koteles rendszeresen beszamolni.

O

VI. fejezet

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

A szervezet, mint jogszabalyban meghatarozott kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo
tigyekben koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A tajekoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

a szervezet koltségvetésére ¢és annak végrehajtasara,

az dnkormanyzati rendeletekre,

az onkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhaszndlasara és az erre kotott szerzodésekre,

a piaci szereplok, a maganszervezetek €s -személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara

vonatkozodan.

0O O O O O

A szervezet rendszeresen, elektronikus tton, vagy mas modon kozzéteszi, tovabba erre iranyulo
igény esetén hozzaférhetdveé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat. igy:

o hataskor,
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illetékesség,

szervezeti felépités,

szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedo értékelés,
a birtokaban 1év0 adatfajtak, ¢s miikodésérdl sz616 jogszabalyok,
gazdalkodas,

Onkormanyzati rendeletek.

O O O O O O

Pannonhalma Varos Onkormanyzata sajat honlappal rendelkezik.
A kozérdekbdl nyilvanos adatainkat a honlapon, ill. falitijsagon tessziik kozzé.
A honlap elérhetdsége:

www.pannonhalma.hu

A honlap mukddtetésével, frissitésével megbizott neve, beosztasa, elérhetosége:

o Farkas Arnold, miszaki referens: 96/554-210

A honlap miikddtetésére kiilsd szolgaltatd kozremiikodését vessziik igénybe.

A szervezet kezelésében 1évo kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerheti kivéve az
Info. tv. 27. § - aban foglalt esetekben.

A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adat.

A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - torvény

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

¢) biincselekmények iildozése vagy megeldzése érdekében;

d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

/) kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel;
g) birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel,

h) a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogra tekintettel

korlatozhatja.


http://www.toltestava.hu/
http://www.toltestava.hu/
http://www.toltestava.hu/

- 18 -

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekili adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. A Kozadattar

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény eldirja, hogy a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatésdganak
biztositasaért felelds miniszter kozadatkeres6t miikodtet.

A kozadatkeresd hasznalataval barki hozzaférhet a kozzétételre kotelezett szervek kozzétett
adataihoz, pontosabban az arra utal6 hivatkozasokhoz.

A kozérdekil adatokat a sajat honlapon tul a kdzadattarban is kdzzétessziik. A kozérdekii adatok
Osszegyljtése a jegyzo feladata.

A honlap miikddtetési feltételeinek a biztositasa, a megfeleld internetszolgaltatd kivalasztasa,
a szolgaltatoval vald szerzodéskotés a polgarmester feladata. A polgarmester feleldssége, hogy
a honlap a kozérdekli adatok kozzétételére alkalmas legyen, adatstrukturdja, formajanak
kialakitasa, folyamatos iizemeltetése, az esetleges lizemzavar elharitasa biztositott legyen.

Az adatallomany megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, modositas elleni
védelme az internetszolgaltato feladata.

A Korményzati Informatikai Egyeztetd Tércakdzi Bizottsag (a tovabbiakban: KIETB) 19.
szdmu ajanlasaban meghatarozott formai és tartalmi kdvetelmények érvényre juttatasat a
szervezet honlapjan a koltségvetési lehetdségek fliggvényében biztositjuk.

3. A kozadattarhoz valé csatlakozas modja

A kozadatkeres6hoz vald csatlakozas miatt regisztralni kell az admin.kozadat.hu oldalon. A
regisztraciokor megadott adatokat, a megfeleld alairassal ellatva el kell kiildeni a Kozadat
Programhoz.

A kozponti honlapot igénybe vevd adatgazdanak a kdzzétételi szabalyzat és az adatszolgaltatast
bemutatd dokumentum alapjan lehet feltlteni a sajat tarhelyre a kozérdekii adatokat, valamint
elkésziteni a hozzajuk tartozo leiré adatokat. Ezutan indithaté az adminisztracios feliileten a
tesztelés. Amennyiben sikeres volt a tesztelés akkor kérhetd az aktivalas, melynek
eredményeként a kozzétett kozérdekii adatokrol elkészitett metaadatok kereshetdvé valnak az
egységes kozadatkeresd rendszerben.

A 305/2005. (XI1.25.) Kormanyrendelet el6irja, hogy a sajat honlapon kozzétevd a honlapjan
az egységes kozadatkeresd rendszerre mutato hivatkozast koteles elhelyezni.

4. A Nemzeti Jogszabalytar

Az onkormanyzati rendeletek kozzétételével kapcsolatban az dnkormanyzatok szamara nagy
segitség, hogy a Nemzeti Jogszabalytarrol szolo 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 1étrehozta


http://admin.kozadat.hu/
http://kozadattar.hu/files/kozzeteteli%20szabalyzat.pdf
http://kozadattar.hu/files/kozpontitar_adatszolgaltatas_201003.pdf
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a Nemzeti Jogszabalytar Onkorméanyzati Rendelettarat, amelynek 4. §-a alapjan a Nemzeti
Jogszabalytar internetes feliiletén k6zz¢ kell tenni a hatalyos Onkorményzati rendeletek 2013.
junius 30-a utan kihirdetett szovegét. A kormanyrendelet a kormanyhivatalok szamara jeloli ki
a feladatot, hogy a résziikre megkiildott 6nkormanyzati rendeleteket tovabbitsdk a helyi
onkorményzatok torvényességi feliigyeletéért felelds miniszter felé. Az Info. tv. 1. melléklete
alapjan az Onkorményzat képviselo-testiiletének dontései, igy rendeletei is a kotelezd
kozzétételi kotelezettség korébe esnek, igy ezen adatokat illetden elfogadhatd egy olyan
megoldas, hogy a tényleges kozzététel a Nemzeti Jogszabalytar pontos linkjére valo
atnavigalassal torténik.

A Nemzeti Jogszabalytar a www.njt.hu honlapon miikodik, €s a kormany.hu kormanyportalrél
is elérhetd.

5. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteendo adatokat elektronikus uton, elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas Word ( doc) Exel ( xls ) kép( jpg) vagy PDF formatumban késziti el és
juttatja a honlap miikodtetésével megbizott szolgaltatohoz, illetve a megbizott dolgozdhoz.

A kozlésre szant adatokat az adatfelelds kozvetleniil is rogzitheti az adatbazisba.

Az adattovabbitas feleldse a jegyz6. A jegyzd kozvetleniil, a szolgaltatd igénybe vétele nélkiil
is rogzithet adatokat a honlapon. Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténd megjelenitést
ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel idOpontja és a kozlés iddtartama megfeleljen a
jogszabalyban meghatarozott hataridéknek.

Az adatfelelds koteles havonta ellendrizni a honlapon k6zolt adatok iddszertiségét. A kozzétett
adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén az
adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazo kozzétételi
egységeket €s azokat eljuttatja a szolgaltatonak.

Az adatfelelds minden esetben (0 adat kozlése, vagy pontositas, javitas soran stb.) ellendrzi az
eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét.

A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitdsanak idOpontjara, illetve el6zd allapota
archivéalasanak (honlapon tartdsdnak) iddtartaméara a jelen szabdlyzatban foglaltak az
iranyaddak az alabbiak szerint:

o Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a meglrzési 1d6 elteltéig nem
szlintethetd meg, ¢s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, az archivumban elérhetd adat elavulésat.

o Frissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetdségét.



6. Kozzétételi lista
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Szervezetlinknél a kozzéteendd adatok megnevezését, az adat kozzétételét eldird jogszabaly
szamat, nevét, az adatok kozlésének hataridejét, frissités gyakorisagat, az adatszolgaltatasért
felelds személy megnevezését a kozzétételi lista tartalmazza.

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megbrzés

Adatkozlésért
felelés személy

Szervezet neve

Cime

Telefonszam

Faxszam

Elektronikus
levélcim

A honlap URL-je

Polgdrmester neve,
elérhet6sége

Polgarmester
Ugyfélfogadasa

jegyz6 neve,
elérhetGsége,
Ugyfélfogadasa

Ugyintéz8k neve,
ellatott Ggykor,
Ugyfélfogadas

KépviselG-testilet
tagjainak neve

Bizottsagok és
tagjainak neve

A kozigazgatasi
hatésagi eljaras és
szolgdltatas
altalanos
szabalyairdl szél6
2004. évi CXL.
torvény

(Ket.) 164. §
alapjan
kozzéteendd.

Az adatvaltozast
kovetd egy héten
bell.

Az el6z6 allapot
torlendd

jegyz6
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Képviselo-testiiletek dokumentumai

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg0rzés Adatkozlésért
felel6s személy

Képviseld-testiilet Az Ulés elétt 5 Az iilés jegyz0

nyilvanos tilésére informacidszabadsagrol nap id6pontjaig

$z616 meghivo sz0616 2011. évi CXIL

torvény _

Képviseld-testiilet Ulés elott 5 Egy év jegyz0

nyilvanos nap

eldterjesztései

Képvisel6-testiilet Ulés utan 15 Egy év jegyzo

nyilvanos nap

iilésének

jegyzokonyvei

Onkormanyzati Elfogadas | Mindaddig, amig a jegyzo

rendeletek utan 3 rendelet hatalyos,

mellékletekkel munkanap ill. a

egyiitt koltségvetésrol és

zarszamadasrol
sz016 rendeletek 5
évig

Az allamhaztartas alrendszereib6l nyijtott, nem normativ, cél jellegii, miikodési és
fejlesztési tamogatasok (tarsadalmi szervezeteknek, egyesiileteknek, egyhazaknak stb.

nytjtott timogatisok)

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelds személy

Kedvezményezett Az A dontés Az eldz6 allapot Pénziigyi

szervezet neve, informacioszabadsagrol | meghozatalat Ot évig Csoportvezet

cime sz016 2011. évi CXIL kovetd archivumban

: torvény hatvanadik tartasaval
Tamogatas célja napig.
Téamogatas 0sszege
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A tamogatasi
program

megvalositasi helye

Szerzodések kozzététele

A nett6 6tmilli6 forintot eléré vagy azt meghalado értékii - drubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékii jog atadasara, valamint koncesszidba adasra vonatkozé szerzddések vonatkozasaban kell

kozzétenni.
Adat Megjegyzés Frissités Megdrzés Adatkozlésért
megnevezése felelds személy
Szerzddés Az A szerzbédés Az el6z6 Pénziigyi
megnevezése, informacidszabadsagrol | 1étrejottét allapot 6t évig | Csoportvezetd
targya sz616 2011. évi CXII. |kdvetd hatvan| archivumban
torvény napon beliil. tartasaval

Szerzddést kotd
felek
megnevezese o

A szerzddés-
Szerzddés modositast is
értéke kozz¢ kell

tenni hatvan
Szerzddés napon beliil.
idGtartama

Kozbeszerzések kozzététele
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Meg6rzés | Adatkozlésért
felelds
személy

Eves terv Negyedévente jegyz0
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Az eljaras Az Egy évig
eredményérdl vagy informacioszabadsagrol archivumban
eredménytelenségérol | szo6l6 2011. évi CXII. tartva
sz010 tajékoztatot torvény és a
tartalmazé
hirdetmény Kbt.
A szerzOdés
megkotésérdl szolo
tajékoztatot
tartalmazé
hirdetmény
Koztisztvisel6i allaspalyazatok
Adat Megjegyzés Frissités Megdbrzés Adatkozlésért
megnevezése felelds személy

Palyazatot kiir6
szervezet neve,
cime

Munkakor

Képesitési
kovetelmények

A kozszolgalati
tisztviselokrol
sz6lo  2011.
CXCIX. torvény
45.§ alapjan

évi

A palyazati kiirds

meghirdetésével
egyidejlileg.

A KSZK
honlapjan
torténd
megjelenést
kovetd legalabb
15 napig,
legkésdbb a

jegyz0




-4 -

Egyéb Pélyazati  eljaras
tudnivalok a soran a palyazatot
palyazattal kiird szerv koteles
kapcsolatban a felhivast
elektronikus uton
megkiildeni a
kormanyzati
személyiigyi
igazgatasi
feladatokat ellato
szerv a
Kormanyzati
Személyligyi
Ko6zpont részére,
amely azt
elektronikusan
kozzéteszi az
egységes
hozzaférés
biztositasa

érdekében. Az
allaspalyazatokat a
sajat honlapon is
célszerli
kozzétenni.

palyazatban
meghatarozott

jelentkezési

hataridoig.

A hatosagi, szocialis, ado iigyek intézésével kapcsolatos adatok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

MegOrzés

Adatkozléseért
felel6s személy
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Hatosagi, szocialis és
ado tigyekkel
kapcsolatos
tajékoztatok
tigykoronkeént
csoportositva.

A hasznalt
formanyomtatvanyok
listaja, lehetdleg a
formanyomtatvanyok
letolthetdségének
biztositasaval
tigykoronként
csoportositva.

Az ligyintézéshez
sziikséges
dokumentumok,
okmanyok felsorolasa
tigykoronként
csoportositva.

Ket. 164. § (1)-
(2) bekezdése ,
valamint a
KIEB 19. sz.
ajanlas alapjan

ajanlott a
honlapon
szerepeltetni.

Jogszabaly
valtozasok
alapjan sziikség
szerint.

Az elbzd
allapotot
torolni

sziikséges.

Szocialis
ligyintéz6

Adotigyi
ligyintéz6

7. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

A kozérdekli adat megismerése irant barki szdoban, irdsban, vagy elektronikus uton igényt

nyujthat be.

Az igényld a kozérdekli adat megismerése iranti igényét irdsban benyujthatja az altala irt
igénylés forméjaban vagy a szervezet 4ltal e célra rendszeresitett minta nyomtatvanyon. Az
igénylés dokumentum hasznalata dnkéntes. A minta nyomtatvany a szervezetnél igényelhetd
¢és benyujthatd. Az Onkormanyzat azokat az igényléseket is teljesiti, amelyeket nem az

igényldélapon nyujtottak be.

A benyujtott igényeket az igényelt adatokat kezeld adatfelelds teljesiti. Amennyiben az igény
nem az annak teljesitésére illetékes szervezeti egységhez érkezik be, akkor az igényt a
jegyz6hoz szignalasra kell tovabbitani. A szervezet vezetdje a beérkezett igénybejelentd lap

alapjan kijeldli az adatszolgaltatasra koteles szervezeti egységet.
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A szdban benyujtott igényrdl az ligyintéz6 jegyzokonyvet készit, majd a jegyzokonyv alapjan,
a kérelem feliilvizsgalata utan teljesiti az adatszolgaltatast.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igények elektronikus uton torténd fogadasat
szervezetiink biztositja, amelyet a jegyzo@tpannonhalma.hu elektronikus cimre kérlink

benyujtani.

Kérjiik, hogy a kérelmez6 igénylésében az altala igényelt kdzérdekii adatot (adatokat) lehetdleg
egyértelmiien és konkrétan jeldlje meg.

Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii az adatkezeld felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek a szervezet az igény tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A szervezet a kdzérdekii adatot tartalmaz6 adatbazisrol torténd masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmertilt mértékig terjedéen — koltségtéritést allapit meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar —
az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget
tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon belill irdsban, vagy
— amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus uton értesiteni
kell az igényl6t.

A kozérdekll adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén, vagy az 4&ltala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

A szoban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni:

o Azigényelt adat a honlapon, falijsagon, hirdetétablan vagy méas médon jogszeriien mar
nyilvanossagra kertilt.

o Az igényelt adat az Onkormanyzat tisztségviseldinek, munkatarsainak, az
onkormanyzati hivatal dolgozo6inak, valamint az dnkormanyzati feladatot ellato szerv
feladat- €s hataskorében eljaré szemeély nevére, beosztisara, hivatali elérhetOségére
vonatkozik,

o Az igény az Oonkormanyzat, a hivatal, illetéleg az onkormanyzati szerv hataskorére,
eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozd altalanos tajékoztatassal
teljesithetd,

o azigényld szoban kéri a valaszt és az szamara kielégito,

o az adatkérés arra iranyul, hogy egy adott iigy folyamatban van-e ebben az esetben a
szobeli kozlés nem terjedhet tul a folyamat tényének kozlésén.
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A szdban elbterjesztett igény a kért dokumentum faxon torténd megkiildésével is teljesithetd.
Ebben az esetben a kiildés bizonylatat feljegyzésnek kell tekinteni.

Amennyiben a szobeli megvalaszolassal kért adatok nyilvanossaga, illetéleg nyilvanossagra
hozhatosaga kétséget kizardan, egyértelmiien nem allapithaté meg, a kérelemrdl jegyzékonyvet
kell felvenni és az adatfeleldsnek az igényt haladéktalanul a jegyz6hoz kell tovabbitania. Kétség
esetén a kérelem teljesithetdségérél minden esetben a jegyz6 dont.

A dontés elokészités szakaszaba tartozo adatok, dokumentumok, valamint az dnkormanyzati
hatdsagi ligyek adatai, kozigazgatasi, allamigazgatasi hatdsagi ligyek adatai tekintetében az
adatkdzlést kizarolag a jegyz6 engedélyezi.

Nem mindsiil kozérdekli adatigénylésnek az olyan beadvany, amely kozigazgatdsi vagy
Oonkormanyzati hat6sagi eljaras lefolytatasat igényli.

Amennyiben a kért kdzérdeki adat a honlapon, faliujsdgon mar kozzétételre kertilt, a valaszban
az igényldt e tényrdl és a fellelhetdségrol tajékoztatni kell. A honlapon torténd kozzététel
azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

A kért adat kérelmezdvel vald, helyben torténd megismertetéséhez megfeleld idot, targyi
feltételeket kell biztositani, melynek soran az adatfelelés vagy az éltala megbizott személy
folyamatos jelenléte sziikséges.

A kérelmezd jogosult jegyzetet késziteni, és az adatokat tartalmazd dokumentumrol vagy
dokumentumrészrdl, annak taroldsi modjatol fliggetlentil mésolatot kérni. Amennyiben a
kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot tor6lni vagy felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok kozlésével Osszefliggésben a masolat készitéséért €s az adathordozodért térités
kérhetd.

Az egyéb, nem kozérdekili adatszolgaltatas (pl. vallalkozéi adatbazisbol, rendezési tervbdl stb.)
igazgatasi szolgaltatasi dijanak meghatarozasa 6nkoltségszamitas alapjan torténik.

A fizetendd koltségtérités 0sszegét az adatszolgaltatast megel6zden az igénylo kérésére kdzolni
kell.

A koltségtérités Osszegeként megallapitott dij az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamlajara az alabbi modon fizethetd meg:

o az onkormanyzat hazipénztaraba készpénzbefizetéssel

o postai Gton, készpénzfizetési megbizéssal (csekken);
o banki atutalassal.

A teljesitett szolgaltatasrol minden esetben szamlat kell kiallitani.
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A kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek a szervezet az igény tudomasara jutasat
koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Nem hozhat6 nyilvanossagra:

o Aziizleti titok, kiilondsen az alkalmazott technologiai eljarasok, miiszaki megoldasok,
gyartasi folyamatok munkaszervezési, és logisztikai modszerek, feltéve, hogy nem
akadalyozza kozérdeki adatok megismerését.

o Olyan személyes adat, illetve jogi személyek, jogi személyiség nélkiili szervezetek,
olyan adata, amely nem mindsiil kozérdekbdl nyilvanos adatnak.

o Képviselo testiileti zart tilésrol késziilt jegyzokonyv.

8. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Amennyiben az adatkezeld szerv a kért adat kozlését megtagadja /azért mert az allami vagy
szolgalati titok vagy mas mindsitett adat, illetdleg egyéb okbdl nem mindsiil kozérdeki
adatnak/ 8 napon beliil indoklassal egylitt irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell a kérelmez6t. A megtagadas jogszertiségét
¢s megalapozottsagat bizonyitani kell, /ilyen lehet, ha az adatszolgaltatasi kérelem személyes
adat, kiilonleges adat kiadasara iranyul/ és ehhez az érintett nem jarul hozza /pl.: a szervezet
koztisztviseldinek illetménye/ vagy ha a torvény korlatozza a nyilvanossaghoz valé jogot. /pl.:
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, bliniildozési érdek/. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitdsok indokair6l az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden
évben januar 31-éig tajékoztatja a hatosagot.

A megtagadas ellen 30 napon beliil a birésaghoz lehet fordulni.

Ha a szervezet a kdzérdekii adatra vonatkoz6 igényt nem teljesiti, az igényl6 az Info. tv. 31. §-
aban foglalt eljarasi rendnek megfelelden birésaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat a szervezet koteles bizonyitani.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot minden év januar 31.
napjaig tdjékoztatni sziikséges. A nyilvantartds vezetéséért és az adatok megkiildéséért az
igazgatasi el6ado a felelds.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosadgnal bejelentéssel barki vizsgalatot
kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve a kozérdekii
adatok vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall.

A hatosag vizsgélata nem mindsiil kozigazgatasi hatosagi eljarasnak, arra a kozigazgatasi
hatosagi eljaras altalanos szabalyairol szolo6 torvényt nem kell alkalmazni.

A hatosaghoz tett bejelentése miatt senkit sem érhet hatrany. A bejelentd kilétét a hatosag csak
akkor fedheti fel, ha ennek hidnydban a vizsgalat nem lenne lefolytathat6. Ha a bejelentd kéri,
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kilétét a hatosag akkor sem fedheti fel, ha ennek hidnyaban a vizsgalat nem folytathat6 le. Errdl
a kovetkezményrdl a hatosag a bejelentdt koteles tajékoztatni.

A hatosag vizsgalata ingyenes, a vizsgalat koltségeit a hatosag eldlegezi és viseli.
A hatosag a bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil elutasithatja, ha

a) a bejelentésben megjeldlt jogsérelem csekély jelentdségli, vagy

b) a bejelentés névtelen.

A hatosag a bejelentést érdemi vizsgalat nélkil elutasitja, ha

a) az adott ligyben birosagi eljards van folyamatban, vagy az iigyben korabban jogerds
birdsagi hatarozat sziiletett,

Ha a bejelentést az alapvetd jogok biztosa tette, a hatosag a bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil
csak abban az esetben utasithatja el, ha az adott igyben birdsagi eljaras van folyamatban, vagy
az ligyben korabban jogerds birdsagi hatarozat sziiletett.

A hatdsag a vizsgalatot megsziinteti, ha

a) akérelem érdemi vizsgalat nélkiili elutasitasanak lett volna helye, az elutasitasi ok azonban
a vizsgalat meginditasat kovetden jutott a hatdsdg tudomasara,

b) a vizsgalat folytatasara okot add koriilmény mér nem all fenn.

A Hatodsag a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérol és
az elutasitas, illetve a megsziintetés indokairol értesiti a bejelentot.

9. Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésag
székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,
postacime: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,
postafiok cime: 1530 Budapest, Pf.: 5.
hivatalos honlapja: www.naih.hu
vezetdje: dr. Péterfalvi Attila Elnok
telefon 06-1-391-1400

e-mail: ugvyfelszolgalat@naih.hu

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg feladata a személyes adatok
védelméhez, valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog
érvényesiilésének ellendrzése ¢s eldsegitése. Tevékenysége ellatasa soran a Hatdsag fliggetlen,


http://www.naih.hu/
javascript:x5engine.utils.emailTo('4332113411','h.hunaiat@alglszoyfelgu')

-30 -

kizardlag a torvényeknek alarendelten miikodik, szamara feladatot csak torvény allapithat meg.
Feladatkorében nem utasithaté, a feladatat més szervektdl elkiiloniilten, befolyadsolastol
mentesen latja el. A hatdsag illetékessége Magyarorszag teriiletére terjed ki. Ez azonban nem
akadalya annak, hogy a hatosdg sajat hataskorében vagy eurodpai, illetve nemzetkozi
egylittmiikodés keretében mas allamhoz k6tddo tevékenységeket vizsgaljon, annak kapcsan
eljarast folytasson.

Az Info. tv. 52. § (1) bekezdése alapjan a hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot
kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve kdzérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall.

Az Info. tv. fenti szabalyozasara tekintettel a hatosdg a panaszokat csak abban az esetben
vizsgalja ki, amennyiben az érintett a hatosagnal tett bejelentését megelézden mar megkereste
az adatkezeldt a bejelentésben megjelolt jogainak gyakorlasaval kapcsolatban.

VII. fejezet

Az adatkezel6 altal vezetett nyilvantartasok

1. Az adatkezeld az adattovéabbitas jogszerliségének ellendrzése, az adatvédelmi incidensek,
valamint az elutasitott kozérdekli adatigénylések dokumentildsa céljabol a jogszabalyok
szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni.

2. Valamennyi adatfelelds koteles a feladatkdréhez kapcsolodé elektronikus vagy papir alapu
nyilvantartasokat vezetni a kezelésében levd, illetdleg a feladatellatdsahoz sziikséges adatokbol.

1. Adattovabbitasi nyilvantartas

Az adatkezeld koteles az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, jogalapjat €s cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok megjelolését, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat. Amennyiben az adattovébbitasra az intézmény iktatdrendszerében nyilvantartott
egyedi ligyben kertil sor, az {ligyirat iktatoszamat is fel kell tlintetni a nyilvantartasban. Az
adattovabbitasi nyilvantartasban szerepl6 adatokat az Adatkezeld személyes adatok esetében Gt
évig, kiilonleges adatok estében pedig husz évig koteles megdrizni. Az adattovabbitasi
nyilvantartas kotelez6 tartalmi elemeit a szabalyzat 1. szamu melléklete hatdrozza meg.

2. A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Az adatkezel6 koteles az elutasitott kozérdekti adat megismerése irdnti kérelmekrdl, valamint
az elutasitasok indokairdl nyilvantartast vezetni. Az intézmény vezetdje a nyilvantartdsban
foglaltakrol az adatvédelmi tisztviseld Utjan minden év januér 31-¢éig tdjékoztatja a hatosagot.
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A megtagadott kozérdekli adatigénylések nyilvantartasanak kotelezd tartalmi elemeit a
szabalyzat 3. szdmu melléklete hatarozza meg.

VIIL. fejezet

Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek feladatai

1. Adatkezelok feladatai, jogosultsagai

A jegyz0 a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirdsaban hatarozza meg az éltala
kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzo személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozd jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és errdl a szervezet vezetdjét
haladéktalanul irasban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elzetesen
tajekoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésére a hozzdjarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi modjat tgy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridd
lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban és a besorolasi kategoriaban elfoglalt helyiik szerint a meghatarozott
célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépein 1évo nyilvantartasokba torténd belépés a jegyzd dontése alapjan az
alabbi:

A jegyz0 jogosult a szervezetnél keletkezd barmely adatba betekinteni.

Az ligyintézOk részére a belépés csak a legsziikségesebb korben, az ligyintézd munkakori
feladatai ellatdsdhoz kapcsolodoan engedélyezhetd.
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IX. fejezet

Személyes adatok védelme a testiileti feladatok ellatasa soran

1. Személyes adatok védelme az eloterjesztések, tajékoztatok, valamint azok
mellékleteinek kozzététele soran

Az Onkorményzat Képviseld-testiilete, valamint a Képviseld-testiilet bizottsdgai részére
késziild, az intézménnyel kapcsolatos eldterjesztések, tajékoztatok és azok mellékletei a jo
hirnév korébe tartozo adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, és
csak a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

Az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének zart iilése esetén is biztositani kell az intézményre
vonatkoz6 kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét, a személyes
adatok védelmének figyelembevételével. A zart iilésen hozott, az intézményt érinté dontések
nyilvanosak, azonban az érintett azonositdsara alkalmas személyes adatok nem tartoznak e
korbe.

A zart lilésen targyalt, a szervezet miikodését érintd, személyes adatokat is tartalmazo ligyek
esetében hozott hatarozatok esetében az érintett neve, valamint az érintett azonositasara
alkalmas adat nem hozhat6 nyilvanossagra, illetve nem tehetd kozzé. A hatarozatok kozzététele
soran a személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az Onkormanyzat szdméra torténd
azonositas ilyen esetekben alnevesitéssel vagy az érintett monogramjaval, tovabba technikai
azonositd alkalmazasaval biztosithato.

Nyilvanos iilés tartdsa esetén a jegyz0 az adatok elokészitése korében gondoskodik arrdl, hogy
a tajékoztatd, az eldterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot,
ha annak nyilvanossagra hozataldhoz az érintett irdsban hozzdjarult. Nyilvanos iilésen
targyalando, az tizleti titok vagy jo hirnév korébe tartozd adatok az eldterjesztésben,
tajékoztatokban vagy azok mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha jogszabaly eldirja
vagy egyeb okbdl elkeriilhetetlen. Az eldterjesztés vonatkozasdban az intézmény vezetdje
javasolhatja az Onkorményzat vagyonaval kapcsolatos eldterjesztés zart iilésen torténd
targyalasat, ha a nyilvanos targyalas valamely fél lizleti érdekét sértené.

A palyazatok €s kozbeszerzési ajanlatok keretében benytjtott dokumentumok 4ltal tartalmazott
adatokat a dokumentum jellege és tartalma szerint kell mindsiteni. Amennyiben a palyazattal,
ajanlattal kapcsolatban megallapitasra kertil, hogy a palyazo, ajanlattevd az iizleti titok korébe
tartoz6 adatokat, dokumentumokat nyujtott be, az iizleti titok korébe tartozd adatokat
elkiilonitetten kell kezelni, és azok csak a vonatkozd jogszabalyok szerint ismerhetéek meg.

2. Onkormanyzati képvisel6 altali adatigénylés

Az Onkormanyzati képviseld jogosult a képviseléi munkdjahoz sziikséges dontés
megalapozasat szolgalo, valamint iizleti titok korébe tartoz6 adatokat megismerni, azonban az
igy megismert adatokat, informaciokat a képviseld csak képviseld-testiileti tevékenységével
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Osszefliggésben hasznalhatja fel, és ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkiil
nyilvanossagra hozni.

X. fejezet

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztvisel¢ az adatkezeld adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen irdnyl szakértelemmel rendelkezd, szakmailag fliggetlen személy.

2. Az adatvédelmi tisztviseld részére csak a jegyzo adhat utasitast, azonban ez az utasitds nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét.

3. Az adatvédelmi tisztviseld csak a szervezet vezetdjének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsdhoz a jegyzO biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzéaféréshez
szlikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 0Osszes tiigybe betekinthet és bekapcsolodhat, illetve azokrol
tajékoztatast kérhet.

5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség,
illet6leg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld mdas feladatokat is ellat, abban az esetben az
Adatkezeld koteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatasabol ne fakadjon
Osszeférhetetlenség.

7. Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval 0sszefiiggésben nem bocsathato el €s nem
sujthato szankcidval.

9. Az Intézmény vezetOje a sziikséges €s indokolt mddon és meértékben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szdmara a szakmai ismereteinek fenntartdsdhoz és fejlesztéséhez
sziikséges képzéseken vald részvétel lehetdségét.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

10. Az adatvédelmi tisztviselo

a) tajékoztat €s szakmai tanicsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz0 dolgozok részére az e szabalyzat szerinti, valamint jogszabalyi
kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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b) ellenérzi az e szabdlyzatnak, valamint a jogszabalyoknak val6 megfelelést, tovabba a
feladatkorok kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzd dolgozok képzését;

¢) egyiittmikddik a hatdsaggal,

d) az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutastol szamitott 72 6ran beliil bejelenti a hatosagnak;
e) sziikség esetén allasfoglalast kér a hatosagtol, tovabba

f) az adatkezeléssel Osszefliggo ligyekben kapcsolatot tart a hatosaggal.

XI. fejezet

Az adatbiztonsag kovetelménye

1. Az adatkezeld koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbéazisainak,
nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan miikodését, valamint a jogosultak szamara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

2. Az adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatdlloméanyok fizikai biztonsagarol.

3. Az adatkezeld koteles a leglijabb technikai fejlesztések nyujtotta elonyoket is kihasznalva
minden lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valds megeldzése, megakadalyozasa érdekében.

4. A kiilonb6z0 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok vonatkozésdban az
adatkezeld megfelelé technikai megoldasok alkalmazédsaval koteles biztositani, hogy a
kiilonb6zd nyilvantartdsokban kezelt adatok kozvetleniil ne legyenek egymassal
Osszekapcsolhatoak, valamint azokat ne lehessen az érintetthez rendelni. Az adatkezeld
mentesiil a jelen pontban foglalt kotelezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az adatkezeld az alkalmazott informatikai eszkozoket koteles ugy megvalasztani €s
lizemeltetni, hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmazo iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torléslikig, megsemmisitésiikig a
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek eldl elzartan kell tartani.

7. Az adatkezeld koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek ne juthassanak be.

8. Az adatkezel6 kdteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a halézaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozéasok figyelembevételével kertiljon sor.

9. Informatikai védelem korében, a személyes és kozérdekii adatokat kezeld, feldolgozo, tarolo
rendszerek esetében az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol
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sz6l6 2013. évi L. térvényben, valamint az allami és Onkorményzati szervek elektronikus
informéaciobiztonsagarol szold 2013. évi L. tdrvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi,
valamint a biztonsagos informdacios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL. 15.) BM-
rendeletben meghatdrozott védelmet kell biztositani.

10. Az intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi feleldst kijeldlni, alkalmazni, aki az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személyként felel a szervezetnél
eléforduld valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat
ellatasaért, az allami és onkormdnyzati szervek elektronikus informéciobiztonsdgardl szo6ld
2013. évi L. torvény 13.§-dban foglaltak szerint.

XII. fejezet

Az adatvédelmi incidens

1. Az adatkezeld biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld iddben vissza lehessen allitani.

2. Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a tudomadsara jutastdl szamitott 72 6ran
beliil koteles bejelenteni a feliigyeleti hatosagnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
valoszintiisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72
oran tul is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a
késedelem igazolaséra szolgald dokumentumokat.

3. Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy feltételezett
1d6pontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy adatkezeld szamara torténd
bejelentésének idépontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
csoportjait €s az érintettek hozzavetdleges 1étszamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges mennyiségét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisithetd kovetkezményeket és
kockazatokat;

e) ismertetni kell az adatkezeld 4ltal az adatvédelmi incidens elharitdsara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jelolni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az illetékes adatfelelds, mint kapcsolattartd
nevét €s elérhetdségeit.

4. Ha barmilyen okbol nem lehetséges az 0sszes informdacid egyszerre, egy bejelentésben
torténd kozlése a hatdsaggal, abban az esetben a bejelentést hatdridon beliil meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, €s a tovabbi informéciokat, amint lehetséges, haladéktalanul,
hianypétlasként kell kozolni.
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5. Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletként csatolt
nyilvantarto6 tablazat szerinti tartalommal.

6. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az adatkezeld koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
¢érintetteket a bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérol, fontosabb részleteirdl, az adatkezeld
altal megtett vagy tervezett intézkedésekrdl, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
kockazatokrol.

7. Nem mindsiil magas kockdzattal jaro adatvédelmi incidensnek, ha az adatkezeld altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazéasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

8. Az ¢érintett tdjékoztatasa mellézhetd, ha az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden
olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjadk, hogy az érintett személyes adataihoz
val6 jogosulatlan hozzaférés magas kockdzata a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul
meg.

9.Az ¢rintett tajékoztatasa mellézhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatds aranytalan
eréfeszitést tenne sziikségessé az adatkezeld részérdl, igy kiilondsen abban az esetben, ha az
érintettek nagy szama vagy nehezen azonosithatd volta miatt ardnytalan iigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az érintettek tajékoztatasanak az adatkezeld nyilvanosan kozzétett
tajékoztatas utjan tesz eleget.

XIII. fejezet

Egyéb rendelkezések

Kiegészito rendelkezés

1. Amennyiben az adatkezeld valamely adatkezelésre jogosult dolgozodja adatkezeléssel
kapcsolatos eljarasa sordn jelen szabdlyzat ¢s a vonatkozo jogszabalyok alapjan sem talalja
tisztazottnak a kovetendd eljarast, az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat. Az adatvédelmi
tisztviseld szakmai allaspontja alapjdn az intézmény vezetdje dont a kovetendd eljarasrol,
melyrdl az intézmény vezetdje az intézmény dolgozoit sziikség esetén egyedileg kiadott utasitas
vagy jelen szabalyzat mddositasa Utjan tajékoztatja.

2. Az adatvédelmi tisztvisel koteles jelen szabalyzat sziikség szerinti, de legalabb kétévenkeénti
feliilvizsgalatat elvégezni, és a feliilvizsgalat eredményeként tett megallapitasairdl, modositasi
javaslatairdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni.

Felelosségi szabalyok
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3. Amennyiben jelen szabdlyzat az adatkezel6re nézve allapit meg kotelezettséget, abban az
esetben a szabaly érvényesiilésének biztositasa eltérd rendelkezés hidnyaban az adatfelelds,
illetve az altala kijelolt tigyintéz6 feleldsségi korébe tartozik.

4. Az intézmény dolgozoja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési €és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a feladat-és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért,
valamint az Intézmény nyilvantartdsaihoz val6 hozzaférés jogszerli hasznalataért.

5. Az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik a jelen szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartési €s jelentési kotelezettsége megfeleld modon torténd teljesitéséért.

XIV. fejezet
Zaro rendelkezések
Ez a szabdlyzat 2021. szeptember 23-4n 1ép hatalyba.
A szervezetnél a jegyz0 koteles gondoskodni arrél, hogy e szabélyzatot valamennyi munkatars

megismerje, és ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsaval igazolja a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Pannonhalma, 2021. szeptember 23.

dr. Szab6 Gyorgy

jegyz6



1. sz. melléklet

IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemhez
Minta dokumentum, hasznalata onkéntes

I. Az igénylo személy vagy szervezet

neve:(csak ha levélben kéri az adatkozlést)

___cime:(csak ha levélben kéri az adatkozlést)

__ telefonszdma( csak ha telefonon kéri az adatkdzlést):

____e-mail cime: ( csak ha elektronikusan kéri az adatkdzlést):

___ fax-szdma: ( csak ha faxon kéri az adatkozlést):

II. A kért kozérdekii adat(ok) megjelolése:

I11. Az adattovabbitas igénylo altal megkivant modja:

IV. Az adatkérés idopontja:

V. Nyilatkozat:

Alulirott igényl6é nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket
(fénymasolasi, nyomtatasi koltség, adathordozo —papir, floppy, CD, DVD— koéltsége, ) az
onkormanyzat ltal kiallitott szamla ellenében megfizetem; a befizetést igazold csekkszelvényt,
illetéleg az atutalasi bizonylatot bemutatom.

lgényld



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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