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Hivatalanak

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA




1.1.

1.2.

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Ukrén Orszdgos Onkorményzat Hivataldban
foglalkoztatott munkavaéllal6kra, tovdbbd a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakra.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed — az adatkezelési médszert6l fiiggetleniil — a hiva-
talban foly6 valamennyi ligyintézési €s tigyirat-kezelési eljarasra.

2. Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasa soran:

2.1.

2.2

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

adat: az informicié megjelenési formdja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de

értelmezhetd kozlési formdja;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azo-

nosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis

vagy szocidlis azonossdgéra jellemzd ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a
valldsos vagy mds vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsag-
ra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi éllapotra, a kdéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
biliniigyi személyes adat;

kozérdekii adat:

az é4llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabédlyban meghatdrozott

egy€b kozfeladatot elldt6 szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonat-

kozé vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma ald nem esO, barmilyen médon vagy formédban rogzitett informacié vagy ismeret,

fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nélld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a

hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmé-

nyességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazddlkod4sra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat;
kozérdekbdol nyilvanos adat:

a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra

hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény k6zérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas:

az érintett akaratdnak onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel§ tdjékoztata-

son alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes ada-

tok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

adatkezel6:



az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki, vagy amely 6ndlléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghataroz-
za, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az éltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

2.8. adatkezelés:
az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miive-
letek Osszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznildsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossdgra hozatala, dssze-
hangolésa vagy 0sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

2.9. adattovabbitas:
az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhet6vé tétele;

2.10. nyilvianossagra hozatal:
az adat barki szamadra tortén6 hozzaférhetdvé tétele;

2.11. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitdsuk tobbé
nem lehetséges;

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

2.13. adatfeldolgozas:
az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
milveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertol €s eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14. adatfeldolgozé:
az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szerve-
zet, aki, vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozdsat végzi,

2.15. adatallomany:
az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Osszessége;

2.16. harmadik személy.
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szer-
vezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgo-
zdval;

2.17. iizleti titok a gazdaségi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, informécid,
megoldds vagy adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatala, illetéktelenek altal t6rténd
megszerzése vagy felhasznéldsa a jogosult — ide nem értve a magyar dllamot — jogszerti
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, €s amelynek titok-
ban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

2.18. adminisztrator: Az adott programra vonatkozdan a felhaszndlék és jogosultsagok beal-
litdséra jogosult személy.

3. Altal4nos rendelkezések
3.1. Az adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit minden munkavéllalé koteles betartani. A sza-

bélyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabdlyzatok elbirdsai-
nak az érvényesiilését a hivatalvezetd a megbizott belso ellenér ttjan ellendrzi.



3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A kiilonb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdeké-

ben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt

adatok — kivéve, ha azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek dsszekapcsolha-

tok €s az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatdllomdnyok kezelése sordn a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jo-

got €s az érintett személyiségi jogait — ha a torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez

fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdeki adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizdrélag meghatérozott célbdl, jog gyakorlasa €s kotelezettség teljesitése

érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatke-

zelés céljdnak, az adatok felvételének €s kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell

lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz

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

sziikséges mértékben €s ideig kezelhetd.

Az adatkezelési miveleteket gy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé
jogszabdlyok alkalmazdsa sordn biztositsa az érintettek maganszférdjanak védelmét.

Az adatkezel6:

a) a tudomdséra jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatdsdra haszndlhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomadsara, nem adhat ki vezet6je engedélye
nélkiil semmilyen informéciét. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
1gényld részére az adathozzéférés és felhasznilds minden formdjat megtagadni. Az
adatkezel6 tudomdsdra jutott adatok kezeléséért személy szerinti felel6sséggel tarto-
zik.

b) koteles a munkéja sordn tudomaésara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, il-
letve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgid informdacidkat megérizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével sszefiiggésben jutott a tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekt adatok nyilvdnossdgara €s a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kii-
16n térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tdjékoztatdsi kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes adat-

kezel€s besziintetésére, koteles a kozvetlen vezet6t és az adatvédelmi felel6st tdjékoz-

tatni a jogellenes magatartas €szlelésérol, a kezeld személyrol és a kezelt adatok korérol.

A hivatalvezet6 koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség meg-

sziintetése €s a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezd karenyhités és karelharitds

érdekében.

A mindsitett adat kezelésére — a mindsitési eljardst kovetéen — e szabdlyzat ren-

delkezéseit kell alkalmazni.

II. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A hivatalvezeto

Ell4tja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1.

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot.



1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

2.1.

2.2

2.3.

24.
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

3.1.
3.2
3.3.
34.
3.5.
3.6.
3.7.

7.8.

Dont a szervezeten kiviili adatkarbantart6k személyérol, és az adatkarbantartdsra vonat-
koz6 szerz6désrol.
Meghatédrozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartés
id6pontjét.
Jévéahagyja az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

Ellendrzi az adatkezelést €s adatvédelmet, valamint az informatikdt érintdé nyil-
véantartdsokat a megbizott belsd ellendr utjan.

2. A megbizott belsé ellenor

Kozremiikodik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghoza-
talaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban.

Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsigi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsigi kovetelményeknek a
megtartasat.

Kivizsgélja a hivatalhoz érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozét.

Javaslatot tesz az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabdlyzat aktualizdldsara.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a kozgytilési elbterjesztése-
ket.

Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas irdnti kérelmeket.

Segitséget nyujt a kozérdekli adatok irdnti kérelmek elutasitdsardl, valamint az elutasitd-
sok indokairdl vezetett nyilvantartdsban foglaltakrdl sz6l6, minden €vben janudr 31-€ig
esedékes tdjékoztatds elkiildésében a Nemzeti Adatvédelmi €s Informaciészabadsidg Ha-
tésdgnak.

Ellatja a hivatalvezet0 altal esetenként meghatdrozott adatvédelmi feladatokat.

3. Az adatkezelo

Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, mds adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartdsokat.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltat.

Vezeti az adat-, valamint az adatszolgéltatdsi nyilvéantartést.

Meg0rzi a tudomdsara jutott adatot.

Gondoskodik arrél, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, tigyel a nyilvantartds biztonsdgos taroldsara.

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre €s az adatbiztonsdgra vonatkozé rendelkezése-
ket.

Haladéktalanul jelzi a hivatalvezetdnek a szadmitastechnikai eszk6zok barminemti meghi-
basodésat, illetéleg az adatdllomany kezelhetdségében bekdvetkezd problémat.

Az adatkezel0 koteles a hivatalvezetdt tdjékoztatni minden olyan eseményrol, mely eset-
ben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottdk, illetve a sajit rendszerében bér-
milyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.



I1I. fejezet

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. Az Ukrén Orszdgos Onkorményzat Hivatala az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat
vezeti a kezelésében 1€vo, illetdleg a feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokrdl.

1.2. Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manudlis médon.
kozédsédban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasési), €s mely adatkezelk
rendelkeznek mdédositési (beirds, véltoztatés, torlés) jogosultsdggal.

/////

/////

zetni.

2. Az adatszolgaltatas rendje

2.1. Az adatszolgéltat4s kérelemre és hivatalbdl torténhet.

2.2. A kérelemre torténd adatszolgdltatds széban, {rdsban vagy elektronikus titon torténhet. A
szoban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatds adatszolgéltatast igé€nyld lap Gtjén
torténik, melyet a kérelmezd tolt ki.

2.3. Az adatszolgéltatés irdnti kérelmeket iktatni kell, €s meghatarozott formdban kell manua-
lis vagy elektronikus dton nyilvantartani.

2.4. Személyes adat kizarélag akkor szolgaltathat6, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennéllnak.

2.5. A kérelmezd a jogdnak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylé-
sekor azt a tényt, illetdleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot ad6 kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all
vagy fennallt.

2.6. Személyes adatszolgéltatds irdnti kérelmet minden adatkezel6 kizarélag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

2.7. Kozérdekl adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve az
onkorményzat gazdédlkodédsara vonatkoz$ adatokat is — a hivatalvezetdnél kell elterjesz-
teni, az adatszolgaltatast a hivatalvezet6 teljesiti.

2.8. A személyes €s a kozérdeki adat iitkozése esetén a személyes adatok védelméhez vald
alapjogot és a kozérdekl adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjogot egymadsra tekintettel
kell értelmezni, €s mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megéallapitani e két
alapjog hierarchigjat.

2.9. Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsol6dd mas
koriilmény vonatkozasaban kétség meriil fel, a belsd ellendr véleményét kikérni.

2.10. A kérelem megvizsgalasat kovetden 3 napon beliil dont annak teljesithetdségérol, illets-

leg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztdzdsdhoz.

2.11. A kozérdekt adatok megismerésére irdnyulé kérelmeket 15 napon beliil, kozérthetd

formdaban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmd, illetve nagy-



2.12.

2.13
2.14

2.15.

2.16.

1.1.

1.2.
1.3.

14.

1.5.

1.6.

2.1.

szdmu adat esetén az iigyintézési hatdrid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbitha-
t6. A kérelem megtagaddsét 8 napon beliil indokoldssal elldtva kell k6zolni.

A kérelem teljesitését megel6zden a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil a
kérelmezdvel kozolni kell az 5. melléklet alapjan fizetend6 koltségtérités mértékét.

. A kérelmez6 az adatszolgéltatds teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

. Az adatszolgéltatdsi nyilvantartdsbol a hivatalvezetd a megbizott bels6 ellendrrel egyiit-
tesen- az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitds indokairél minden év végén je-
lentést készit €s a kovetkez6 év janudr 31-€ig tdjékoztatja a jogszabilyban nevesitett
Adatvédelmi Hat6sagot.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljdrdsra az adatszolgéltatdsi eljards szabdlyai ér-
telemszertien irdnyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozd sza-
balyokat kell alkalmazni.

IV. fejezet
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastruktirahoz kapcsol6dé biztonsagi intézkedések

Az adatdllomanyok kezel€sét, taroldsat elldté6 munkateriiletre kizarélag az adott adatéllo-
mény kezelését végzo iigyintéz6 jelenlétében léphetnek be, illetbleg tartzkodhatnak mds
személyek.

Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tdvolléte idején zarva kell tartani.

Az adatdllomdny kezelését végzd (gyintéz6 tdvolléte alatt az dltala hasznalt
programokbdl koteles kijelentkezni, ezzel is megakaddlyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben tgy kell elhelyezni, illetve hasznélni, hogy a
képerny6n megjelend informdcidk ne legyenek ldthatéak illetéktelen személyek (pl.
ligyfél, stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szdmitégépet alaphelyzetbe kell
allitani ugy, hogy azon informécidk, dokumentumok ne legyenek ldthatéak.

Az adatkezeld a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szdmdra
semmilyen koriilmény kozott 4t nem adhatja. Az adatkezeld jelszavédval elkovetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezel6 azt észleli, hogy a jelszava
illetéktelen személy tudomdsara jutott, koteles jelszavat azonnal megvéltoztatni és ennek
tényét az adatvédelmi felelsnek jelenteni.

A riasztdval elldtott helyiségek riaszt6jat az ligyint€z6 a napi munkavégzés befeje-
zésekor lizembe helyezi. A riasztéberendezések ilizemképességét havonta ellendrizni
kell.

A riaszt6berendezéseket lehet6ség szerint személyre sz616 jogosultsdggal (kdddal) kell
ellatni a nyomon kovethetdség biztositdsa érdekében. A jogosultsdgi nyilvantartast a hi-
vatalvezet0 naprakészen vezeti.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolédé biztonsagi intézkedések

A szdmitastechnikai berendezések hasznélatdra elsésorban annak kezel6je, tévolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai jogosultak.



2.2,

2.3.

24.

3.1.
3.2
3.3.

34.

3.6.

4.1.

4.2,

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

A hivatal 4llomanydba tartoz6 szdmitdstechnikai eszk6z a hivatalon kiviil nem
hasznalhatd, azt a hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhatd
szamitastechnikai eszk6zokre (pl. notebook), illetve az el6addsok megtartdsahoz igényelt
informatikai eszkozokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe 4llitdsat — amennyiben nem a forgalmazé cég
végzi el — kizard6lag az informatikus jogosult elvégezni.

A hardver eszkozok karbantartdsat, — kivéve a multifunkciondlis gépek, €s az asztali
nyomtaték — meghibdsoddsok javitdsat informatikus végezheti, amennyiben a javités
helyben nem lehetséges a hibés eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsolédé biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciét kizdrdlag az informatikus végezhet a teljes informatikai rendszerben.
Féjlcserélésre alkalmas szoftver hasznélata a hivatalban tilos.

A hivatalban installdlt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartés
naprakész vezetéséért a hivatalvezet6 felelds.

A hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizardlag a hivatali leltdrban nyilvantartott
eszkozokre telepithetdek, azokat harmadik személy részére 4tadni tilos.

Az adatkarbantartdst az adatdllomédny kezeldje folyamatosan litja el. Az érintett

adatdllomany kezelGje felelds az 4ltala kezelt adatdllomany naprakészségéért.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsolédé védelmi intézkedések

A féjlszerveren tdrolt adatok tekintetében az adatkezeld feladata a munkéval kapcsolatos
dokumentumait a MUNKA vagy PRIVAT koéteten-, a magéanjellegii dolgait, pedig a
PRIVAT\HOME koteten tdrolni. A PRIVAT\HOME koéteten munkéval kapcsolatos
anyagok térolésa tilos.
Adatédllomany-mdsolatok csak a feladatkor ellatdsdhoz sziikséges célokra készithetdk az
adatbiztonsig keretei kozott.
Iratanyagrél mdésolat csak a feladatkor elldtdsdval Osszefiiggésben €s csak az indokolt
példdnyszdmban készithetd. A hibés, felhasznilatlan madsolatok megsemmisitésérol
gondoskodni kell.
Digitalis adathordozét felszabaditds, selejtezés utdn, djra alkalmazéas elétt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljardssal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordoz6 nem dobhaté ki, azok gyljtése folyamatos, veszélyes anyag lévén azok
elsz4llitasardl a hivatalvezeté gondoskodik.
A hivatalban hasznélatba keriil6 valamennyi bélyegz6t - kiadds el6tt — nyilvéantartasba
kell venni a haszndlatra jogosult nevének €s beosztidsdnak feltiintetésével €s az atvételt
alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket a hivatalvezetd engedélyezi, tovabba a
beszerzéssel €s a nyilvantartési eljarassal kapcsolatos feladatokat is elldtja.
A bélyegzoket folyamatosan zart helyen kell tdrolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhatdé nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzdket csak az arra jogosult
hasznélhatja.
A bélyegzd, haszndlatdra nem jogosult mds személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhat6 at, ennek megszegéséért €s az ebbol eredd karokért a bélyegz6é haszndlatara
jogosult személy teljes felelosséggel tartozik.



4.8. A bélyegz0 - a hivatalos eljardsok kivételével — a hivatalb6l nem vihetd ki. A hivatalos
eljarasok alatt a bélyegz6 haszndlatéért, illetleg az eljards végeztével annak
visszaszallitdsaért az eljard személy teljes feleldsséggel tartozik.

V. fejezet

A KOZGYULESI, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS IRATANYAG KE-
ZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A kdzgytlési, bizottsagi jegyzOkonyveket, tovabbé a kozgyiilési hatdrozatokat egységesen,
nyilvantartva kell kezelni. A zart iilések jegyzokonyveit kiilon, zart helyen kell kezelni,
azonban a nyilt iilések jegyzOkonyveivel egyiitt kell nyilvantartani. A jegyzOkdnyveket az
eléterjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

2. A kozgyllés jegyzOkonyveit, a kozgylilési hatdrozatokat, valamint a bizottsdgi jegyzo-
konyveket a hivatalvezetd tartja nyilvan iigyelve a naprakész feldolgozasra. A vezetoi érte-
kezlet feljegyzéseit és az ott megbeszélt feladatlistat a hivatalvezetd 4ltal megbizott mun-
katdrs tatja nyilvan.

4. A bizottsagi és kozgyiilési jegyzOkonyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténd adatszol-
géltatds — rendje a Kozgylilés SZMSZ-ének adatszolgéaltatasra vonatkozé szabélyai szerint
torténik.

5. A zéart iilések jegyzOkoOnyveibdl, a zart iilésen tirgyalt napirendi pontokkal €rintett jegyzo-
konyvi részekbdl kizardlag a képvisel6k részére teljesithetd adatszolgiltatds, illetdleg en-
gedélyezhetd a betekintési jog gyakorldsa. A bizottsdgok nem képviseld tagjai kizarélag
annak a bizottsdgnak a zart iilései jegyzOkonyveibe, illetleg eldterjesztéseibe rendelkez-
nek betekintési joggal, amelyben tagsdggal rendelkeznek. E rendelkezések nem vonat-
koznak a kozérdeku adat, €s a kozérdekbdl nyilvdnos adatok korére. A kozérdekil adat €s
kozérdekbdl nyilvanos adat mégis merésének lehetdségét zart iilés tartdsa esetén is biztosi-
tani kell.

6. A zart tilések napirendje — eloterjesztése, jegyzokonyve — kizarélag a képviselok részére, a
bizottsdgok zart iiléseinek eloterjesztései kizarélag az érintett bizottsagi tagok részére kéz-
besithetd.

7. A médidk — irott és elektronikus sajto -, a kOnyvtar, illetdleg més kiils6 személy vagy szerv
részére kézbesitendo eldterjesztés, jegyzOkdnyv nem tartalmazhat személyes adatot.

8. A kozgyllés iiléseivel kapcsolatos iratanyag kezel€sére vonatkozdan egyebekben az irat-
kezelési szabélyzat rendelkezései az irdnyaddak.

9. A kozgyiilési eléterjesztések kézbesitése papir alapon és az Interneten keresztiil torténik, a
hozzéférési jogosultsdgok személyre sz616an vannak meghatarozva.

VI. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatvédelmi szabdlyzatban meghatérozott feladatokat, illetdleg jogosultsdgokat a
munkakdri lefrdsokban fel kell tiintetni.
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1. melléklet

Az Ukrdn Orszdgos Onkormdnyzat Hivataldban vezetett nyilvdintartdsok

A Hivatalvezeto altal kezelt nyilvantartasok

Adatszolgéltatasi nyilvantartas

Kozgytilési hatdrozatok, jegyz6konyvek

Altalanos iskolai létszdmadatok

Ovodai létszdmadatok

Céltamogatasi szerz0dés és elszamolds nyilvantartas
Kotelezettségvallalds nyilvantartisa

Osztondij palyazatok

Szerzddések nyilvdntartdsa:
- adasvételi

- kértalanitési

- bérleti

- teriilethasznélati

- helyiségbérlet

Dijban, elismer6 cimben részesitettek névsora
Vezetdi értekezlet feljegyzéseinek nyilvantartdsa
Munka- és pihendidd nyilvéntartdsa

Bels6 szabélyzatok
Iktat4s, tigyirat-nyilvantartas
Adatszolgéltatési nyilvantartés

Szamitogépek, kiegészitok €s szoftverek nyilvantartasa

v 2

Gazdasagi vezeté altal kezelt nyilvantartasok

- Bevételi eldirdsok nyilvantartasa:

- Intézményfinanszirozas

- SzerzO6dések (tdmogatdsok, pénzeszkozataddsok)

- Beérkezett szdmlak €s az eldzetesen felszamitott dltaldnos fogalmi add nyilvantartdsa

- Szigord szdmadési nyomtatvanyok nyilvantartdsa
- Elszamoldésra kiadott 8sszegek nyilvantartisa

- Reprezentacids kiadasok nyilvéntartdsa

- Rendezvénykeret nyilvéantartasa

- Fiiggo, atfut6 és kiegyenlit6 kiaddsok analitikus nyilvantartisa
- Fiiggd, atfutd és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvéantartdsa

- Konyveléshez kapcsol6d6 nyilvéantartdsok (szakfeladatonként, f0kdnyvi szdmonként, bank-

pénztér, vegyes napld, pénzforgalom helyesbitd, eléirdnyzat napld)
- El6irdnyzatok véltozdsa intézményeknél, €s a hivatalnal



- Felhalmozasi bevételek nyilvantartisa

- Céltdmogatas nyilvantartisa

- Felvett hitelek, adott kdlcsonok nyilvantartasa

- Al4irés bejelentések nyilvantartisa

- Bankszdmla szerz6dések nyilvantartisa

- Beruh4z4si statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiaddsok nyilvantartdsa

- Munkaltat6i kolcson név szerinti nyilvantartasa

- Szabadséagok nyilvantartdsa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listdzds alapjan sze-
mélyenként jelentjiik)

- Havonta véltozéasjelentés (betegéllomény) leadédsa

- Nyilvéntartas a bérleti dij hatralékosokrdl

- MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatdsa

- Koztartozéasok atjelentésének nyilvantartasa

- Szamlakivonatok nyilvantartdsa

- Atfuté tételek nyilvantartdsa

- Analitikus nyilvantartds az 6nkorményzat ingatlanvagyonardl

- Analitikus nyilvantartds az 6nkorményzat részvényeir6l €s iizletrészeirdl

- Nyilvéantartds az 6nkormdnyzati vagyon részletfizeté€s mellett torténé atruhdzasaval (értéke-
sitésével), illetve a részletfizetés mellett torténd egyéb hasznositdsrdl



Adatszolgaltatast igénylé lap

Igénylo szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igénylo cime:

Igénylo telefonszdma:

Igénylés id6pontja:

Az adatszolgaltatéds kért mdodja:

- levél: postacim:
- fax: faxszam:
- on-line: e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolédé dokumentumok

Y P

Igényelt adatok fajtaja (személyes,

L)

A kért

110 <
A Kkért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatSk.

Adatszolgéltatds idopont-

J et e
Adatszolgéltatast teljesitd sze-

IELY . o e
Engedélyez€s idOpontja: ........ccoeviiiiiiiiiiiiiiininieneannn.

Engedélyez0 alafrdsa: .......coocvvvviniiiiiiiiniiiiinie e, ,

(hivatalvezetd)

2. melléklet

felsorola-

kozérde-



Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizdrdlag az adatigénylés céljanak
megfeleléen haszndlom fel, az adatvédelemre vonatkozd jogszabdlyokat mindenkor megtar-
tom.

Adatigényl6 aldirasa
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