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A Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Adatkezelési Szabalyzatat a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo az
Eurdépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR) 3. cikk (1) bekezdése,
az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban. Infotv.) 30. § (6) bekezdése és 35. § (3) bekezdése, a Kbzszolgalati tisztvisel6krol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4) bekezdése, a munka torvénykonyvérél szold
(tovabbiakban: Mt.) 2012. évi L. térvény 10. § €s a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvény 30. § (1) bekezdése alapjan az aldbbiak szerint
hatarozom meg:

|. fejezet Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

111 E szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez f{iz6do,
Alaptorvényben biztositott informécidés Onrendelkezési jog érvényesiilését, tovabba,
hogy a Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt
személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében
meghatirozza a személyes adatok kezelése soran irdnyado6 szabalyokat, az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyokat, az adatvédelmi incidens esetén irdnyad6 szabalyokat,
a Hivatal munkavallal6i személyes adatainak kezelése rendjét, a polgarok személyes
adatai védelmében irdanyado szabalyokat, a kozérdekili adatok megismerésére iranyulo
kérelmek teljesitésének rendjét, valamint a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozo
szabalyokat.

1.1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Hivatal koztisztviseldire, ugykezeldire, fizikai alkalmazottaira,
kozfoglalkoztatottjaira, a Hivatallal megbizasi jogviszonyban allo, valamint a
szamitogépes rendszer lizemeltetését végzd személyekre.

b) a Hivatal altal kezelt, jelen szabalyzat személyi hatalya ala tartozok személyes adataira és a
velilk folytatott adatkezelési tevékenységre, az ligyintézési folyamatok soran kezelt
személyes adatokra, ezen feliil az informatikai rendszerekben megjelend személyes adatok
védelmére, valamint Sajobdbony Varos Onkorméanyzata (tovdbbiakban: Onkorméanyzat)
¢s a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikddése soran keletkezd kozérdekii adatok
¢s kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

2. Ertelmezé rendelkezések

+» érintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy,

+» azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki koOzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithatd

+» személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio,

+» Kkiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz
e a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok valamint,
= a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy

szexualis iranyultsagéara vonatkozé személyes adatok,




Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal

7/
L34

7/
L <4

Y
L X4

Y
L X4

Y
L X4

o
o3

= genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozo6 egyedi informacidt hordoz, €s amely elsdsorban az adott
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,
= biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzoire vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul
az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;
= egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol,
biiniigyi személyes adat: a biintetOeljaras soran vagy azt megel6zoen a blincselekménnyel
vagy a bintetOeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
bincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat;
kozérdekii adat: a Hivatal kezelésében 1év6, és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,
fliggetlentil kezelésének modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a  hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzOdésekre vonatkoz6 adat,
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
kotelezé adatkezelés: Az Infotv. 5. § (1) bekezdés a) pontjaban, a (2) bekezdés b) pontjaban,
valamint a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) és e) pontjaban meghatarozott adatkezelés,
adatkezelési feltételek: Infotv. 9. § (1) bekezdés a)-e) pontjaban foglaltak,
elektronikus kozzététel: az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozastol mentesen, Kinyomtathatd ¢és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkiil kimasolhat6 modon, a betekintés, a letltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetove tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.
adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége,
adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel,
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a milveletek 0sszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra
hozatala, osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
adatkezel6: Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal,
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% adatfelelés: Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal, amennyiben az elektronikus tton
kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatot eldéllitotta, illetve amelynek miikodése soran ez
az adat keletkezett;

«» adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa, az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan,

% adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

% adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetové tétele.

% adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges.

< hozzajarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapuld egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratét
félreérthetetleniil kifejez0 mdas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez,

< nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele.

< harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek,

% adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢
az adatot — az adatfelel8s altal hozza eljuttatott adatot honlapon k6zz¢é teszi,

< adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

% profilakotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése, amely
az ¢érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklodéséhez,
megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddod
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul;

< cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhetové tesz;

+» Alnevesités: személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacidelhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint muszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni;

«» személyi irat: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezett, a kdzszolgalati alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz6 adathordozo

*» személyi anyag: a kozszolgalati tisztviselonek a kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi
CXXV. torvény 179. § (1) bekezdésében és a 189. § (1) bekezdésében meghatarozott iratai

3. Az adatkezelés alapelvei

3.1. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.
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3.2. Az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, cél elérésére alkalmas adat
kezelhetd.

3.3. Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
cé¢ljara tekintettel szlikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz szilikséges ideig lehessen azonositani.

3.4. Az adatkezelés soran biztositani kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

I1. fejezet Az adatvédelem szervezete

1. Ajegyzé
A Hivatal altal kezelt, feldolgozott, nyilvantartott ¢és  szolgaltatott adatokért,
azok teljes korliségéért és valodisagaért a jegyzé felelds.

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
a) ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsadgi kovetelményeknek a
megtartasat,
b) jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a jogosulatlan
adatkezeldt vagy adatfeldolgozot,
c) kijeloli a Hivatal adatvédelmi tisztvisel6jét és gondoskodik a NAIH felé torténd
bejelentésérol.

2. Az adatszolgaltatasra koteles iligyintézo

a) kezeli a munkakorébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, vezeti
a nyilvantartasokat,

b) vezeti a bels6 adatvédelmi- és adatszolgaltatasi nyilvantartast,

c) gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

d) haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok barminemi
meghibasodasat, illetdleg az adatdllomany kezelhetdségében bekovetkezd problémat,

e) megorzi a tudomasara jutott adatot,

f) évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot az elutasitott
kérelmekr6l és az elutasitas indokair6l a targyévet koveto év januar 31-éig,

g) gondoskodik arrdl, hogy az adatk6zlés a jogszabalyoknak megfelelé modon és hataridében
megtorténjen,

h) amennyiben az adatszolgaltatas soran kozremiikodok nem tartjak be a jelen utasitasban
meghatarozott hataridoket, azt koteles haladéktalanul - irdsban és szoban - jelezni a jegyzo
felé,

i) felelds a kozérdeki adatok honlapon torténd kozzétételéért, az adatok helyességéért,
valamint azok frissitéséért,

3. A Hivatal valamennyi dolgozdja

koteles
a) az adatvédelmi eldirasokat megismerni és maradéktalanul betartani,




Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal

b) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni,

C) jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozd kérelemben szerepld
adatok, illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdeki adatnak,

d) adatokat, iratokat az adatszolgaltatasra elokésziteni, e feladatellatasa soran feleldsséggel
tartozik a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kortiségéért.

4, Az adatvédelmi tisztviselo

4.1 A Hivatal a személyes adatok védelmére vonatkozé jogi el6irasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

4.2 A Hivatal adatvédelmi tisztvisel6je a jegyz6 altal kijelolt dolgozo.

4.3 Az adatvédelmi tisztviseld koteles

a) titoktartasi nyilatkozatot tenni,

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokat folyamatosan figyelemmel
kisérni,

C) az esetleges jogszabalyi el6irasokrol tajékoztatni az adatkezelés résztvevait,

d) figyelemmel kisérni és ellenérizni a személyes adatok kezelésére ¢és védelmére
vonatkoz6 jogi eléirasok betartasat,

e) az ellenérzés eredményérol tajékoztatni a jegyzot,

f) kozremiikodni a hivatal kozszolgalati tisztviseldinek adatvédelemmel kapcsolatos
ismereteinek bovitésében,

g) évente feliilvizsgalni a Hivatal Adatkezelési Szabalyzatat — jogszabalyi valtozasok,
személyes adatok kezelésére és védelmére vonatkozo6 szabalyok gyakorlati alkalmazasa
ellenérzésének eredményei alapjan - és sziikség esetén modositasra javaslatot tenni a
jegyzd részére,

h) kivizsgalni az érintett altal jogai érvényesitése targyaban benytjtott kérelmeket,

i) kezdeményezni az érintett jogai érvényesitéséhez sziikséges intézkedések megtételét,

J) az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményessége érdekében szakmai tanacsot adni,

k) egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségét vizsgald hatosagokkal, NATH-al,

I) adatkezel6i nyilvantartast vezeti,

m) adatvédelmi incidenseket 72 6ran beliil bejelenteni a NATH-nak

I11. fejezet Személyes adatok kezelése

1. Az adatkezelés jogalapja

1.1. Személyes adat az Infotv. 5. § (1) bekezdésében meghatarozott valamely feltétel teljesiilése
esetén,

1.2. Kiilonleges adat az Infotv. 5. § (2) bekezdésében foglalt valamely feltétel fennalldsa esetén
kezelhetd.

1.3. Amennyiben kétség meriil fel az Info tv. 5. § (1) bekezdés b) pontjadban foglaltak
fennallasarol, ugy kell tekinteni, hogy az érintett hozzajarulasat nem adta meg.

2. Az adatkezelés célhoz kotottsége

2.1 A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek Alaptérvényben biztositott
alapjoga, amely garantdlja az érintettek informacids onrendelkezési jogat. Az informacios
onrendelkezési jog az ¢érintettek beleegyezésének hianyaban kizérolag torvényi
felhatalmazés alapjan korlatozhatdé. Az informacios onrendelkezési jog tiszteletben tartdsa
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érdekében a Hivatal személyes adatot csak akkor kezelhet, ha ahhoz az érintett - kiilonleges
adat esetén irasban - hozzajarul, vagy azt torvény vagy Onkormanyzati rendelet kdzérdeken
alapul6 célbol elrendeli (a tovabbiakban: kotelezd adatkezelés).

2.2 Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorének
gyakorlasadhoz sziikséges c€lbol, jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van
lehetdség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizarolag a felhatalmazast adod térvényben
meghatarozott célbol valosulhat meg adatkezelés. A Hivatal altal kezelt - vagy a Hivatal
feladatainak ellatasahoz mas adatkezeld altal rendelkezésre bocsatott - személyes adatok
magancélra valo felhasznalasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz
kotottség alapelvének.

2.3 A Hivatal dolgozoja feleldsséggel tartozik a feladat- és hataskorének gyakorlasa soran
tudomasara jutott személyes adatok jogszerli kezeléséért, a Hivatal nyilvantartdsaihoz
rendelkezésére allo hozzaférési jogosultsagok jogszerti gyakorlasaért.

2.4 Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.

2.5 Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, kizardlag a cél megvalosulasdhoz sziikséges
mértékben és ideig.

3 Krintett jogai
3.1 Az ¢rintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai vonatkozasdban az adatkezelés
megkezdését megeldzden t4jékoztatast kapjon; személyes adatait az adatkezeld helyesbitse,
kiegészitse; személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza, valamint személyes adatait az
adatkezel6 torolje.

3.3 A Hivatal Altalanos Adatvédelmi tajékoztatojat jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza. Az
Altalanos Adatvédelmi t4jékoztatot a helyben szokdsos modon kozzé kell tenni.

(Hivatal hirdetd tabl4ja, honlap)
Felel0s: jegyz6

3.4 Papir alapu kérelmek esetében az iratra ra kell vezetni: ,,Jelen kérelem alairasaval a
Sajobabonyi  Polgarmesteri  Hivatal Altalanos  Adatvédelmi — Tajékoztatojaban  foglaltakat
megismertem, tudomasul vettem.,,

3.5  Elektronikus kérelmek esetében, ha az ligyfél beadvanyat elektronikus alairassal latta el, az a
Sajobabonyi  Polgarmesteri Hivatal ~Altalanos  Adatkezelési  Tajékoztatojaban  foglaltak
tudomasulvételét is igazolja. Errdl, a lehetséges ligyfeleket a www.sajobabony.hu oldalon a Hivatal
tajékoztatja.

4. Az érintett jogai érvényesitése iranti kérelem benyujtasanak modjai

4.1. Az eljarés meginditasa az érintett jogai érvényesitésére iranyulo kérelem teljesitésére vonatkozo
eljarasi kérelem benyujtasaval indul.

4.2. Az érintett jogai érvényesitése iranti barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nytjthat be.
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4.3. Kérelem benyujtasanak modjai:
a) postai aton (Cim: 3792 Sajobabony, Bocskai ut 2.), vagy
b) elektronikus uton (Hivatali kapu neve: SBPOLGHIV, KRID azonosito: 603074987)
C) szdéban (Cim: 3792 Sajobabony, Bocskai ut 2.)

44. A kérelmezd szobeli kérelmét tligyfélfogadasi iddben terjesztheti el6. A szdéban megtett
kérelemrdl feljegyzést kell késziteni és az adatvédelmi tisztviseld e feljegyzés alapjan teljesiti a
kérelmét.

4.5 Az e-mail Gton beérkezett kérelmeket ugy kell tekinteni, mintha szdban tették volna meg és a Ill.
fejezet 4.4 pont szerint kell eljarni.

4.6 A beérkezet kérelmeket a hivatal kozszolgalati tisztviseldje (titkdrsagi eldado) érkezteti, majd
tovabbitja a jegyz0 részére, aki kiszignalja a kérelmet az adatvédelmi tisztviseld részére.

4.6 Az ¢érintett halalat kovetd Ot éven beliil az érintettet még életében megilletd hozzaféréshez,
torléshez, helyesbitéshez, korlatozashoz és a tiltakozashoz valo jogot, az érintett helyett az éltala
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Meghatalmazas hianyaban a mindenkor hatalyos
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartoz6 gyakorolhatja az elhunyt érintett fent rogzitett
jogait.

4.7 A kérelem benyujtasa évente egy alkalommal ingyenes. Ha az érintett targyévben ugyanazon jog
érvényesitésére ismételten, megalapozatlanul kérelmet nyljt be, az eljards soran felmertilt
koltségek megtéritésére kotelezhetd. A  koltségek megallapitisa sordn a kozérdeki
adatigénylésekre megallapitott dijtételeket kell figyelembe venni.

4.8 A benyujtott kérelmet a lehetd legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 25 napon beliil el kell
biralni.

49 Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan - haladéktalanul
megvizsgalja, a kovetkezd szempontok szerint:
a) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelmdi,
b) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,
C) az igényelt adatok az érintett jogait érintik,
d) az adatok megtalalhatok valamely tigyiratban vagy hatdsagi nyilvantartasban,
e) a kért modon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
) a kérelmez6 elérhetdsége tisztazott,
h) a t4jékoztatast milyen forméaban, milyen modon kérik,
1) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezd vallalja.

4.10. Amennyiben a kérelem vizsgélata alapjan megallapitja, hogy a kérelem
a) nem tartalmazza a 4.9 pont szerinti adatokat, illetve
b) az érintett jogai érvényesitésével érintett adatok kore pontosan nem hatarozhatdo meg,
haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

4.11. Az intézkedések sordn az adatszolgaltatdsra koteles ligyintézd felveszi a kapcsolatot a
kérelmezdvel és felhivja a kérelem hidnyossagainak potlasara.

4.12. Eredményes hianypoétlas kovetéen az adatvédelmi tisztviseld az Info. tv-ben foglaltakkal
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Osszhangban, az érintett jogai érvényesitése érdekében intézkedést tesz.

4.13. A kérelem elbiralasarol az érintettet irasban vagy, ha kérelmét elektronikusan nyujtotta be
elektronikusan értesiteni kell.

4.14. Az érintetett, kérelmének elutasitasa esetén tajékoztatni kell az elutasitas tényérdl és indokairol,
valamint arr6l, hogy a 3. fejezet 3.1 pontban meghatarozott jogait a NAIH kézremiikodésével is
gyakorolhatja.

5. Adatkezel6i nyilvantartas

5.1 A Hivatal részér6l a személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelésekrdl, adatvédelmi

rrrrr

vezetni. Az Adatkezel6i nyilvantartas mintajat jelen szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

5.2 Az Adatkezeldi nyilvantartast a Hivatal elektronikus uton vezeti.

6. Elektronikus naplé

6.1. A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési miiveletekrdl elektronikus vagy
papir alapt naplot kell vezetni. Az Elektronikus naplé mintdjat jelen szabalyzat 3. melléklete
rogziti.

rrrrr

tisztvisel6 jogosult.
6.3. A naploban rogzitett adatok kezelése soran is érvényesiilnie kell az adatkezelés alapelveinek.

7. Kozszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

7.1. Kozszolgélati tisztviselOknek €s munkavallaloknak kizarélag olyan adataik kezelhetdek ¢és
tarthatoak nyilvan, amelyek a kozszolgalati illetve munkaviszony létesitésé¢hez, fenntartdsdhoz,
megsziintetésé¢hez sziikségesek.

7.2. A Hivatalnal kdzszolgalati jogviszonnyal rendelkezék kozszolgalati alapnyilvantartasat a jegyzo
altal megbizott igazgatasi iigyintézd 1. vezeti.

7.3. A Hivatalnal az Mt. alapjan foglalkoztatdsi jogviszonnyal rendelkezk munkaviszony
l1étesitésével, teljesitésével, megsziinésével kapcsolatos személyes adatait a jegyzd altal
megbizott igazgatasi tigyintézo 1. vezeti.

7.4. lgazgatasi tigyintézo 1. felel a foglalkoztatasi jogviszonyokkal Osszefliggd személyes adatok
KIRA rendszerben valo hitelességéért. KIRA rendszerbe kizardlag olyan adat jegyezhetd be,
amely kozokiraton, a kozszolgélati tisztviseld vagy munkavallalo irasbeli nyilatkozatan, a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezésén, birdsagi, hatdsagi dontésen vagy
jogszabalyi rendelkezésen alapul.

7.5. A Hivatallal foglalkoztatasi jogviszonnyal rendelkezd kozszolgalati tisztviseld és munkavallalo
koteles a személyes adataiban torténd valtozast a bekovetkezéstdl szamitott 8 napon beliil a
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munkaltatd részére bejelenteni.

7.6. A Hivatalnal kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése soran Osszeallitasra keriil a
kozszolgalati tisztviseld, munkavallalé személyi anyaga.

7.7. Foglalkoztatasi jogviszony létesitése soran a kozszolgalati tisztviselot €s a munkavallalot
tajékoztatni kell a személyes adatok kezelésérél. A személyes adatok kezelésé¢hez valod
hozzajarulas mintajat a 4. melléklet tartalmazza.

7.8. A személyi iratokat kiilon kell iktatni és tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében kell drizni.

7.9. A személyi anyagban elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni. A személyi anyag
tartalom jegyzékének mintajat az 5. melléklet tartalmazza.

7.10. A személyi anyagba torténd betekintés tényét dokumentalni kell. A Kimutatds mintdjat a
szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

7.11. Foglalkoztatasi jogviszony megsziinése vagy megsziintetése esetén a személyi anyagot
irattarazni kell, melyet kovetden a személyi anyag kezelésének szabélyait a Hivatal mindenkor
érvényben 1évo Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

7.12. Foglalkoztatasi jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a foglalkoztatdsi jogviszony
létesitését kezdeményezd iratokat a dontést kdvetd nyolc napon beliil vissza kell kiildeni az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.13. Végleges athelyezés esetén a kozszolgalati tisztviseldo személyi anyagat az atadasra keriild
iratokrol készitett jegyzekkel egyiitt at kell adni az atvétel helye szerint kozigazgatési szervnek.

7.14. Kozszolgalati tisztviseldvel, munkavallaloval szemben olyan alkalmassadgi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet a kdzszolgalati vagy munkaviszonyra vonatkozé jogszabaly ir el6 vagy
a kozszolgélati vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog vagy
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat
elvégzését, abban az esetben a kozszolgalati tisztviselonek, munkavallalonak nyilatkoznia kell
az alkalmassagi vizsgaval kapcsolatos adatkezelésrol a 4. melléklet alairaséaval.

8.  Adatkezelés a polgiarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 6sszefiiggé
feladatok ellatasa soran

8.1 Adat a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol a polgar, illetve jogi
személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd személy kérelmére adhato ki, abban az esetben,
ha a felhasznalas célja €s jogalapja igazolt.

8.2 A kérelem a IIl. fejezet 4.3 pontjaban meghatarozottak szerint nytjthaté be.

8.3 A nyilvantartasbol kizarolag a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
sz0ld 1992. évi LXVI torvény (tovabbiakban: Nytv.) 17. § (2) bekezdés szerinti adatok
szolgaltathatoak.

8.4 Adatkezel6 népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatait ellaté kozszolgalati tisztviseldje
koteles az Nytv. szerinti adatkezelési miiveleteir0l a 7. melléklet szerinti adatszolgaltatési
nyilvantartast vezetni.

8.5 Adatkezel6 az adatszolgaltatasi nyilvantartast papir alapon vezeti.
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8.6 Targyi adatkezelések jogszeriségét évente feliil kell vizsgalni.

9.  Adatkezelés anyakonyvi eljaras soran

9.1 Az anyakonyvi eljarasrol szo6ld 2010. évi 1. torvény szerinti adatkezelési miveletekrél az
adatkezeld anyakonyvvezetdje a 8. melléklet szerinti adattovabbitasi nyilvantartast koteles
vezetni.

9.2 Adatkezel6 az adattovabbitasi nyilvantartast papir alapon vezeti.

10. Adatkezelés az Onkormanyzati ASP rendszerben (tovabbiakban: ASP)

10.1 Az ASP-n beliil tarolt személyes adatok kezelésére, valamint az érintett altal ASP-n beliil tarolt
személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai érvényesitése targyaban érkezett kérelmek
teljesitésére a Hivatal és a Magyar Allamkincstar kozott létrejott Onkormanyzati ASP
szolgaltatasi szerzddés I11. pontja az irdnyado.

11. Adatkezelés elektronikus iigyintézés soran

11.1Az elektronikus Gton meginditott ligyek esetében a Hivatal az tigyfelek adatait az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény
53. § alapjan kezelheti.

11.2 Az tigyfelet az adatkezelésrdl a www. sajobabony.hu oldalon tajékoztatni kell.

IV. fejezet Adatvédelem és adatbiztonsag

1. Adatbiztonsag

1.1 Az adatkezel6 koteles gondoskodni az éltala kezelt adatok biztonsadgarol. Az adatokat védeni
kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

12 Az adatkezel6 az adatok biztonsagat szolgdldo intézkedések meghatarozasakor ¢és
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az adatkezeld tobb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes adatok magasabb
szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

1.3 A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetové teszi - kozvetlenlil ne legyenek 0Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetok.

2. Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztosito védelmi eszkozok

2.1 Altalanos eszkozok
a) az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak betartasa,
b) a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak betartasa,
C) a levéltari anyagok és torténeti értékii dokumentumok kezelésére vonatkoz6 torvényi
eldirasok betartasa,
d) a bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkozé ligyrendi eldirasok betartasa,
e) az adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa,
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f) az adattovabbitasi igények, az adattovabbitas ellendrzése, nyilvantartasa.

2.2 Fizikai védelem eszkdzei

a)
b)
c)
d)
e)

vagyon- ¢és tlizvédelmi el6irasok betartasa,
iigyfélszolgalati idoben a helyiségek, szekrények zarasa,
biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, mitkodtetése,
az illetéktelen behatolas elleni védelem,

az adatok, adathordozok elzarhatdsaganak biztositasa.

2.3 Szamitastechnikai alkalmazas specialis védelmi eszkozei

a)

b)
c)
e)

9)

a szamitogépes rendszerekhez a hozzaférések lehetdségének korlatozasa. A koztisztviselok
személyre sz6l6 hozzaférési jogosultsagot (felhasznald nevet és jelszot) kapnak. A jelszo
nem adhat6 ki, nem adhat6 at a koztisztviseld hivatali munkavégzésben valo akadalyoztatasa
esetén sem, ez esetben a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy személyre sz616
hozzaférési jogosultsag birtokaban végezhet adatkezelést. Az akadalyoztatas
megszinésekor

a szervezeti egység vezetdje a hozzaférési jogosultsag torlésérol koteles intézkedni;

a hardver ¢és a szoftver kornyezet védelme a jogosulatlan hozzaférés elleni védelem
érdekében;

a rendszerleirasok, dokumentaciok védelme;

az adatallomanyok mentésére, megorzésére, tarolasara vonatkozoé eldirasok betartasa;

a virusvédelem biztositasa;

az adatadlloméanyok helyreallitdsdnak lehetdségét biztositd intézkedések, ezen beliil a
rendszeres biztonsdgi mentésrél €s a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelése
(biztonsagi mentés);

az adatalloményok, illetve az azokat hordoz6 eszk6zok fizikai védelme, ezen beliil a tlizkar,
vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelem, illetve az ilyen események
kovetkeztében bekovetkezd karosodéasok helyredllithatosaga (archivalas, tlizvédelem).

2.4 A fokozott védelmet biztositd eszk6zok

Az altalanos védelmet kiegészitd eszkozok

a)
b)
c)
d)
€)
f)

kontroll intézkedések alkalmazasa,

a hatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasanak folyamatos ellendrzése,
a kozszolgalati dolgozokra vonatkozé adatvédelem jegyzdi szabalyozésa,
a programok, dokumentéciok, archiv adatdlloméanyok elzérasa,

az illetéktelen behatolas fokozott védelme,

a tarolasi adatkimentési eldirasok biztositasa, az eldirasok betartasa.

2.5. A kiemelt védelmet kiegészitd eszkdzok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

a titokvédelmi eldirasok maradéktalan alkalmazasa,

a fokozott védelem és koriiltekintés az adat-hozzaférési jogosultsdgok megallapitasanal,
az engedélyeztetési kotelezettségek alkalmazasa,

az adatok és informaciok, dokumentaciok 6rzésére vonatkozo rendelkezések alkalmazasa,
a szigoru lizemeltetési koriilmények biztositasa,

a fizikai védelmi eszk6zok fokozott alkalmazasa,

titkositott adatok adatkezelésének rendszeres ellen6rzése, illetéktelen hozzaférések
maximalis kizarasanak biztositasa.
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3. Elektronikus adatbiztonsagi intézkedések

3.1 Az elektronikus uton kezelt adatok védelmére vonatkozo részletszabalyokat a Hivatal
Informatikai biztonsagi szabadlyzata tartalmazza.

4. Papir alapu adatbiztonsagi intézkedések

4.1 A papir alapon kezelt adatok védelmére vonatkozo részletszabalyokat a Hivatal lratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

5. Az adatallomanyok kezelése

5.1. Biztositani kell, hogy a nyilvantartdis modja és adattartalma a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleljen. Gondoskodni kell az eltéré formaju (papiralapt és elektronikus)
¢s célu adatkezelések megfeleld, logikai elkiilonitésérdl.

5.2. Az elektronikus és a papiralapll nyilvantartdsok egységes elvek alapjan, a nyilvantartasok
adathordozoinak kiilonb6zdségébdl adodo jellemzok figyelembe vételével kezelhetdek. A jelen
Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapt nyilvantartasok
esetében egyarant érvényesiilnek.

5.3. A Hivatal a nyilvantartds rendszerének felépitése, a jogosultsdgok meghatarozasa utjan
gondoskodik arrél, hogy a személyes adatokat tartalmazé adatok csak azok a munkavallalok,
és egyéb a Hivatal érdekkorében eljaré személyek ismerhessék meg, akiknek erre
munkakdriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.

5.4. LehetOség szerint torekedni kell az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak érdekében,
hogy az egyes munkavallalok és egyéb, a Hivatal érdekkorében eljard személyek csak a
sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

V. fejezet A kozérdekii adatok megismerhetoségének biztositasa

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

1.1. A kbézvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos
s gyors tdjékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tdjékoztatdsa érdekében rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

1.2. Tajékoztatasi kotelezettség

1.2.1. A tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen
- az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szolo tajékoztatasra),
- az onkormanyzati vagyon kezelésére,
- eurdpai unios tamogatasok felhasznalasara,
jogszabalyban kotelezden eldirt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.
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1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1évo kozérdekii adatot nyilvanossagra hozta, azaz azt
barki szamara hozzaférhet6vé tette, a kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesithetd az
adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével is.

1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal itjan - rendszeresen, elektronikus titon hozzaférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, az Infotv. 1. melléklet szerinti altalanos
kozzétételi listaban meghatarozott adatokat.

1.2.4. A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdeki adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha
- az a mindsitett adat védelmérdl szolo térvény szerinti mindsitett adat,
- a kozérdekli adatok nyilvanossagahoz valo jogot az adatfajtak meghatarozasaval torvény
vagy az Eurdpai Unio jelentds pénziigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel
uniods jogi aktus korlatozza.

1.25. Az iizleti titok megismerésére az iizleti titok védelmérdl szoldo 2018. évi LIV. térvényben
foglaltak az irdnyadok.

12.6. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

12.7. A jegyzd a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekli adatokra vonatkozo adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kozzétételi listajat és a jelents aranyban vagy
mennyiségben felmertiilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Dontés megalapozasat szolgalo adat nyilvanossaga

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz €vig nem nyilvanos.

2. A kozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak médjai
2.1. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozd eljaras a

kérelem benyujtasaval indul.
2.2. Az érintett jogai érvényesitése iranti barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nytjthat be.

2.3. A kérelem benytjthato a I11. fejezet 4.3 pontjaban meghatarozottak szerint.

24. A kérelmezd szobeli kérelmét tigyfélfogadasi idOben terjesztheti el6. A szdban megtett
kérelemrdl jegyzokonyvet kell késziteni és az adatszolgaltatasra koteles tigyintézd e
jegyzdkonyv alapjan teljesiti a kérelmét.

2.5. Az e-mail Uton beérkezett kérelmeket tigy kell tekinteni, mintha szdban tették volna meg és az
V. fejezet 2.4 pont szerint kell eljarni.

2.6. A beérkezett igényeket a hivatal kozszolgalati tisztviseldje (titkarsagi eléadd) érkezteti,
majd tovabbitja a jegyz0 részére, aki kijeloli az adatszolgaltatasra koteles ligyintézot.
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2.7. Az adatszolgaltatasra koteles ligyintéz6 a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan -

haladéktalanul megvizsgélja, a kdvetkez6 szempontok szerint:

g) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelmd,

h) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,

1) az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek,

j) az adatok megtalalhatok a honlapon,

K) a kért mdédon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,

I) akérelmezo elérhet6sége tisztazott,

h) a t4jékoztatast milyen formaban, milyen modon kérik,

i) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezé vallalja.

2.8. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan megallapitja, hogy a kérelem
a) nem tartalmazza az V. fejezet 2.7 pont szerinti adatokat, illetve
b)a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg, haladéktalanul koteles
intézkedéseket tenni.

2.9. Az intézkedések soran az adatszolgaltatasra koteles ligyintézé adatvédelmi felelds felveszi a
kapcsolatot a kérelmezdvel és felhivja a kérelem hidnyossagainak potlasara.

2.10.  Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
Onkormanyzat honlapjan (www.sajobabony.hu) mar kozzétett, a kérelmezot errdl tajékoztatni
kell, megjel6lve az adat fellelhetéségének helyét.

2.11. A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomaséra
jutasat kovetd legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az
adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, a hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.

2.12. A koltségek mértékére vonatkoz6 tdjékoztatas ismeretében az adatszolgaltatasra koteles
igyintézd haladéktalanul egyértelmii nyilatkozatot kér a kérelmez6tdl arrol, hogy az
adatigénylés koltségeinek ismeretében fenntartja vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a
koltségek megtéritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan
formaban és modon kaphat tdjékoztatdst, ami nem okoz meg nem tériild koltséget a
Hivatalnak. A kérelmezének kozolnie kell a kérelem teljesitéséhez  sziikséges
személyazonosito adatait.

3. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

3.1 A védett, kozérdekii adatnak nem mindsiilo dokumentumrészek védelme az elokészités
soran

3.1.1. Az adatszolgaltatasra koteles ligyintéz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezd altal
igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak. Ennek érdekében a kozérdekli adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

3.1.2. A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapt masolatnal, a meg nem ismerhet0 rész letakarassal torténd masolasaval,
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- elektronikus dokumentumnal részleges masolat vagy elektronikus kivonat
készitésével.

3.1.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatisra torténd elokészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol
megbizhaté mdodon kell gondoskodni.

3.2 Az adatok atadasa

3.2.1. Az adatok 4atadasa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja
megismerni

Az adatvédelmi felelés altal kiadhatonak mindsitett adatokba vagy az azokat tartalmazd
dokumentumokba a kérelmezo ligyfélfogadasi idoben, elore egyeztetett idépontban nyerhet
betekintést.

A megjelent kérelmez0 szdmara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha a kérelmez6 a formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyzokonyvon
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A
kérelmezd részére adatot masolatban atadni kizardlag a koltségek megfizetésének igazolasat
kovetden lehet.

3.2.2 Az adatok 4taddsa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha a kérelmezd az adatokat postai Uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az
adatvédelmi felelds az adatszolgaltatasra elOkészitett adatokat tovabbitja a kivant modon. A
kérelmezd részére adatot masolatban atadni kizardlag a koltségek megfizetésének igazolasat
kovetden lehet. A koltségvallalast irasban (postai levél, tigyfélkapu) kell teljesiteni.

3.2.3 A kérelem részbeni teljesithetOsége esetén torténd eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjarol.

4. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén a kérelmezd személyazonositd adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez az
elengedhetetlentil sziikséges.

5. A kérelem teljesitésének megtagadasa

5.1. Amennyiben az adatszolgaltatasra koteles ligyintézé azt allapitja meg, hogy a kérelem
teljesithetdségének jogszeriisége kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a jegyzo felé.

5.2. A kérelem teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 15 napon beliil
irdsban, amennyiben az elektronikus cimet kozolték, elektronikus uton értesiteni kell a
kérelmezot.
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5.3. A kérelem teljesitésének megtagadasarol szolo tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
- ¢s a jogorvoslatrol szo616 tajékoztatast.

5.4. A kérelem teljesitésének megtagaddsa esetén tdjékoztatni kell a kérelmezdt arrdl, hogy a
kozérdekii adatra vonatkozd kérelem elutasitisa miatt birdsaghoz, tovabba a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének
megtagadasat (jogszerliség, megalapozottsag) meg kell indokolni.

5.5. A kérelmez6 a megtagadas kozlésétdl, de legkésobb az arra nyitva 4ll6 hataridétol szamitott
30 napon beliill az érintett a lakohelye vagy tartdzkoddsi helye szerint illetékes,
torvényszék székhelyén 1évo jarasbirdsaghoz fordulhat.

5.6. A fenti rendelkezések nem alkalmazhatok a kozhitell nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

6. Koltségtérités

6.1. A masolat készitéséért és az adatkozléssel jaro egyéb sziikséges koltségekért koltségtéritést
kell fizetni. Masolatnak mindsiil az adatokrol készitett, barmilyen modon (papiralapon
vagy elektronikusan) rogzitett dokumentum.

6.2. A papir alapon nyujtott szines masolat készitésének koltsége:
- 130 Ft/masolt/A4-es oldal,
- 260 Ft/masolt/A3-as oldal.

6.3. A papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat készitésének koltsége:
- 30 Ft/masolt/A/4-es oldal,
- 45 Ft/mésolt/A/3-as oldal.

6.4. Optikai adathordozon nyujtott masolat koltsége: 580 Ft/adathordozé

6.5. Elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozé
kozvetlen 6nkoltsége.

6.6. Az adatszolgaltatas dijanak megfizetése torténhet postai csekken, a Hivatal hazipénztaraba
vagy atutaldssal a Hivatal bankszdmldjara torténd befizetéssel, a Hivatal honlapjan kozzétett
bankszamlaszam alapjan.

VI. fejezet A Hivatal honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz torténé
hozzaférés

1. A Hivatal, a feladatkorébe tartozo iigyekben eldsegiti a kozvélemény pontos és hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen
kozz¢-, illetve hozzaférhetéveé teszi az onkormanyzat honlapjan
(elérhet6sége:www.sajobabony.hu).

2. Az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatokat a Hivatal internetes
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honlapjan, digitalis forméban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimésolhaté moédon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen teszi hozzaférhetdve.

VII. fejezet Zaré rendelkezések

1. Jelen szabalyzat Sajobdbony Varos Onkorményzat honlapjan, a www.sajobabony.hu cimen
kozzétételre kertil.

2. Jelen szabalyzat 2021. év januar ho 1. napjan Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1év0 iigyekben is alkalmazni kell.

3. Hatalyat veszti a 1/2015. szamu Polgarmesteri és Jegyz6i Egyiittes Utasitas a Sajobabonyi
Polgarmesteri Hivatal Adatkezelési Szabalyzatarol.

Sajobabony, 2020.december 18.

Kirdly Gaborné sk.
jegyzo
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1. melléklet Altalinos Adatvédelmi Tdjékoztaté

r ey

Altalanos adatvédelmi tajékoztatd
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A Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal Altalanos adatvédelmi tijékoztatdjat a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szoldé az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan az alabbiak
szerint hatarozom meg:

1. Tajékoztato célja:

1.1 Jelen tdjékoztatd célja, hogy az Adatkezeld jelenlegi és jovObeni ligyfelei, alkalmazottai szamara
atlathatova tegye az éltala hagyomdanyos ¢€s elektronikus uton nyujtott szolgaltatasok
igénybevétele soran kovetett adatkezelési eljarasokat, a természetes személyek személyes
adataik kezelése soran a védelméhez kapcsolodd elvek és szabalyok megkiilonboztetés
mentesen érvényesiiljenek.

1.2 Adatkezel6 alapvetd célja, hogy tiszteletben tartsa az érintettek alapveto jogait.

2. Tajékoztato hatalya:
2.1. Jelen Adatkezelési tajékoztatd az Adatkezeld kdzhatalmi és munkaltatoéi tevékenységéhez
kapcsolodo adatkezelésekre terjed ki.

3. Adatkezel6 adatai:

Név: Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal

Székhely: 3792 Sajobabony, Bocskai tt 2.
Képviseletre jogosult személy: Kirdly Gaborné, jegyzo
Telefonszam: +36 46 549 030

Fax.: +36 46 549 031

E-mail.: hivatal@sajobabony.hu

4. Adatvédelmi tisztviselo adatai:
Név:

Cim: 3792 Sajobabony, Bocskai ut 2.
Telefonszam: +36 46 549 030

Fax.: +36 46 549 031

E-mail.: hivatal@sajobabony.hu

5. Adatkezelés jogalapja
Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott médokon, az adatkezelés jogalapja az
érintettek adatai kezelése tekintetében az alabbiak szerint hatdrozhaté meg:

- ¢rintett hozzajarulasa - GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont

szerszerzddéses kotelezettség teljesitése — GDPR 6. cikk (1) bek. b) pont

jogi kotelezettség teljesitése - GDPR 6. cikk (1) bek.c) pont

érintett érdekeinek védelme - GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont

adatkezeld kdzhatalmi tevékenységének gyakorlasa - GDPR 6. cikk (1) bek. e) pont

adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek védelme - GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont
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6. Adatkezelések tipusai
6.1. Szerzodeésekhez kapcsolodo adatkezelések:

Adatkezeld szerzddések 1étrejottébol, teljesitésébol és megsziinésébdl eredendd kotelezettségek
teljesitése céljabol kezeli a vele szerz6dott
a) gazdasagi tarsasag:

a.1l.tigyvezetdjének: nevét, telefonos és elektronikus elérhetdségét
a.2.gazdasagi tarsasag kapcsolattartdjanak: nevét, telefonos és elektronikus elérhetéségét

b) természetes személy: nevét, sziiletési nevét, helyét, idejét; anyja nevét, lakcimét;
tartozkodasi helyét, TAJ szdmat, ad6azonositd jelét, bankszdmlaszdmat

A személyes adatok cimzettjei: iligyintézési ¢és gazdalkodasi feladatokat ellaté kozszolgalati
tisztvisel6(k)

6.2. Ado- és szamviteli kételezettség teljesitése céljabol térténd adatkezelés:

Adatkezeld az ad6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény (Art.) 7. § 31. pontjaban meghatarozott
érintettek 50. § szerinti személyes adatait kezeli az Art-ban ¢és helyi adokrol sz616 13/2012. (X1.28.)
onkormanyzati rendeletben foglalt rendelkezéseken alapuld feladatok ellatasa soran, kiilonosen:
adokivetés, adobevallasok kezelése, feldolgozasa, adoiigyi ligyintézés, adotartozasok behajtasa

A személyes adatok cimzettjei: adatkezeld adotigyi ligyintézdje, behajtast foganatositod szerv

6.3. Kifizetések soran torténd adatkezelés:

Adatkezeld torvényben eldirt add és jarulékkotelezettségeének teljesitése celjabol kezeli azon
érintettek adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény 50. §-ban meghatarozott személyes adatait,
akikkel a kifizetd kapcsolatban all.

6.4. Foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggo adatkezelés

Adatkezel a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kdzszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabdlyokrol, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.)
Kormanyrendelet 11. §-a alapjan kezeli a kozszolgalati tisztviseldk kozszolgalati
alapnyilvantartasban szerepl6 adatait.

Adatkezeld a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) 10 §-a
alapjan kezelheti a munkavallald6 munkaviszony Ilétesitésével, teljesitésével, megsziinésével,
valamint az Mt-bdl szarmazo igények érvényesitése szempontjabdl 1ényeges személyes adatait.
Adatkezeld az Mt. 44/A § (6) bekezdése alapjan kezelheti a munkavallalé vagy munkaviszonyt
1étesiteni szandékozo személy bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyaban
szerepld adatokat.

Adatkezeld a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja tv.)
40. §-a alapjan kezelheti az érintettek egészségiigyi adatait és a 47. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott szakszervezeti tagsaggal 0sszefiiggd adatait.

A személyes adatok cimzettjei: jegyz0, gazdalkodasi ligyintéz6 II. III., igazgatési iligyintézo 1.,
Magyar Allamkincstar

6.5. Alkalmassagi vizsgaval kapcsolatos adatkezelés

Munkavallalo, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény 51. § (4) bekezdése,
kozszolgalati tisztviseld, a kdzszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (4)
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bekezdése alapjan kotelezhetd alkalmassagi vizsgalatra. Adatkezeld fenti jogszabalyhelyek alapjan
kezeli a foglalkoztatottaknak a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 336/1998. (VI.24.) NM rendelet 12. melléklete szerinti
adatait.

6.6. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folyositasa céljabol torténd adatkezelés:

Az adatkezeld a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi I térvényben, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben, illetve a
szocialis raszorultsdgtol fliggd pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskoddst nyujtd
ellatasokrol szolo 4/2015. (I1.18.) dnkormanyzati rendeletben eldirt szocialis és gyermekvédelmi
ellatasok céljabol kezeli az érintettek személyes adatait.

A személyes adatok cimzettjei: adatkezeldé pénztara, érintett, oktatasi intézmények, szocidlis
konyha

6.7. Anyakonyvezés céljabol torténd adatkezelés:

Az adatkezeld hazassagkotési szandék bejelentése, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitése iranti szandék bejelentése, bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése, névvaltozasi eljarés,
hazassagi névviselési forma modositasara iranyuld eljaras, sziiletés, halaleset anyakonyvezése, apai
elismerd nyilatkozatok megtételére irdnyuld eljaras, anyakonyvi kivonatok kidllitasa és az
anyakonyvi nyilvantartdsok vezetése céljabol kezeli az érintettek anyakonyvi eljarasrol szolo 2010.
évi L. torvény 69/A §, 69/B §, 69/C §, 69/D §, 69/E §, 69/F §, 69/G §, 69/H §-ban meghatarozott
adatait.

A személyes adatok cimzettjei: adatkezeld anyakonyvvezetdje, KSH, birésag, nyomozo6 hatosag,
érintett, érintett meghatalmazottja

6.8. Polgarok személyi adatainak és lakcimének kezelése soran torténd adatkezelés

Adatkezeld a kozponti cimregiszterrdl ¢és a cimkezelésrél szolo 345/2014. (XI1.23.)
Kormanyrendelet 4. §-a alapjan kezeli az érintettek 5. §-ban meghatarozott adatait.

A személyes adatok cimzettjei: érintett, népesség nyilvantartdi feladatokat ellatd kozszolgalati
tisztviseld

6.9. Levéltari torvény szerinti maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

Adatkezeld a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény szerint maradando értéktinek mindsiilé iratokban szerepld személyes adatokat
annak érdekében kezeli, hogy az adatkezeld irattari anyaganak maradand6 értékii része épségben és
hasznalhat6 allapotban, a jové nemzedék szamara is fennmaradjon.

A személyes adatok cimzettjei: adatkezeld vezetdje, irattdrazasi feladatokat végzd kdzszolgalati
tisztviseld

A személyes adatok tarolasanak idétartalma:

Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.) BM
rendeletben €s az dgazati jogszabalyokban meghatarozott id6

A kezelt személyes adatok adatfeldolgozasra tovabbitasra keriilhetnek postazas céljabol a Magyar
Postanak ¢s az adatkezel6 hivatali kézbesitoje(i)nek.

7. Erintettek jogai
7.1. Az ¢rintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai vonatkozasdban az adatkezelés
megkezdését megeldézden tajékoztatast kapjon; személyes adatait az adatkezeld helyesbitse,

23



Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal

kiegészitse; személyes adatai kezelését az adatkezel® korlatozza, valamint személyes adatait az
adatkezeld torolje.

8. Erintettek jogai érvényesitése
8.1. Az ¢rintett jogai érvényesitése iranti barki — barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyujthat be.

8.2. Kérelem benyujtasanak modjai:
d) postai aton (Cim: 3792 Sajobabony, Bocskai ut 2.), vagy
e) elektronikus uton (Hivatali kapu neve: SBPOLGHIV, KRID azonosit6: 603074987)
f) széban (Cim: 3792 Sajobabony, Bocskai tt 2.)

8.3 Az ¢rintett haldlat kovetd 6t éven beliil az érintettet még életében megilletdé hozzaféréshez,
torléshez, helyesbitéshez, korlatozashoz és a tiltakozashoz vald jogot, az érintett helyett az altala
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Meghatalmazéds hianydban a mindenkor hatalyos
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozd gyakorolhatja az elhunyt érintett fent rogzitett
jogait.

8.4 A kérelem benyujtasa évente egy alkalommal ingyenes. Ha az érintett targyévben ugyanazon
jog érvényesitésére ismételten, megalapozatlanul kérelmet nyujt be, az eljaras soran felmeriilt
koltségek megtéritésére kotelezhetd.

8.5 Ugyintézési hataridé: 25 nap

9. Panaszkezelés

9.1. Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatdsdg: Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatosag (tovabbiakban: NAIH, cime: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C, e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu). Az érintett panaszt nyajthat be a NAIH-
hoz amennyiben allaspontja szerint a rd vonatkoz6 személyes adat kezelés nem felel meg a
jogszabalyi kotelezettségeknek.

9.2. A NAIH dontése ellen birdsagi feliilvizsgalat kezdeményezheto.

Kiraly Gaborné
jegyzo
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2. melléklet Adatkezel6i nyilvantartas
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3. melléklet Elektronikus naplo
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4. melléklet Személyes adatok kezeléséhez valo hozzdjarulas

Nyilatkozat

ATUTOtt, oo (MEV) (sziil.
hely., id6) mint érintett, a jelen nyilatkozat alairasaval az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR) alapjan Onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld, kiilsé befolyastol
mentes hozzdjaruldsomat adom sajat személyes adataim kezeléséhez a Sajéobabonyi Polgarmesteri

Hivatal szamara.
Nyilatkozom tovabba, hogy az Altalanos Adatkezelési Tajékoztatoban az alkalmassagi vizsgaval

kapcsolatos adatkezelési tdjékoztato tartalmat megismertem.

Kelt.:

kozszolgalati tisztviselo/munkavallalo
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5. melléklet Személyi anyag tartalomjegyzék

Személyi anyag

Tartalomjegyzék

Kozszolgélati alapnyilvantartas

Személyi azonositasra alkalmas dokumentumok

- bankszamlaszerz6dés masolat

Onéletrajz, mellékletek

Képzettséget igazold dokumentumok

Kinevezés dokumentumai

Eskiiokmany

Hatdsagi erkolesi bizonyitvany

Kinevezés modositasok

Munkakori leirasok

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok dokumentumai

Teljesitményértékelések

Egyéb dokumentumok

Tovabbképzések tantisitvanyai
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6. melléklet Személyi anyagba torténd betekintések kimutatdsa

A betekintési jog gyakorlasanak dokumentalasa

A betekintés idOpontja A betekint6 olvashato alairasa A betekintés jogalapja
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Ivantartds
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8.melléklet Adattovabb
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9.melléklet Elektronikus kozzétételi kitelezettséggel érintett adatkiorok

I. Szervezeti, személyzeti adatok

1. A hivatal, mint kozfeladatot ellato szerv
- hivatalos neve,
- székhelye,
- pontos cime,
- telefon- és telefaxszamai,
- elektronikus levélcime,
- honlapja.

2. A hivatal

- szervezeti felépitése,
- szervezeti egységek megjeldlése
- az egyes szervezeti egységek feladatai.

3. A jegyz6 neve, elérhet6sége.
4. Az ligyfélfogadas rendje.
5. A képviselO-testiilet 1étszdma, Osszetétele, tagjainak neve, megbizatdsa, elérhetdsége.

6. Az dnkormanyzat altal alapitott — kozalapitvanyok
- neve,

- székhelye,

- alapito okirata,

- kuratoriuménak tagjai.

7. Az onkormanyzat altal alapitott ujsag

- neve
- a szerkesztoség €s kiado neve és cime,
- a fészerkeszto neve.

8. A hivatal és az Onkormanyzat felett torvényességi ellendrzést gyakorld szerv 1. pontban

meghatarozott adatai.
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