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Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. tor-
vény (a tovabbiakban: Info térvény) 24. § (3) és a 30. § (6) bekezdésében megallapitott fel-
adatkéromben eljarva Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban (tovabbi-
akban: polgarmesteri hivatal), mint 6nkormanyzati adatkezelének az adatvédelem és adat-
biztonsag, valamint a kdézérdek(i adatok igénylésének rendjét az alabbiak szerint hatarozom
meg:

l. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalaval kézszolgalati jogviszonyban allé koztisztvisel6kre, és kdzszolgalati tigykeze-
I6kre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatottakra.

1.2. A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési mddszertél figgetlendl — a pol-
garmesteri hivatalban foly6é valamennyi tigyintézési és Ggyirat-kezelési eljarasra.

1.3. A polgarmesteri hivatal kézszolgalati személyi adatkezelésre a kdzszolgalati adatvéde-
lemrél sz6lo szabalyzat rendelkezései, az Ugyiratkezelési eljarasra az iratkezelési sza-
balyzat rendelkezései, a kbzérdekl adatok kdzzétételére a kdzérdekl adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérél szolé szabalyzat rendelkezései, a tlzvédelemre a tliz-
védelmi szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat ren-
delkezései iranyadoak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetbleg szabalyozott kérdé-
sekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.4. A minGsitett adatok kezelésére — a mindsitési eljarast kdvetéen — e szabalyzat rendelke-
zéseit a kulon jegyz6i utasitasban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni

2. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban:

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

2.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kulondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbél levonhato, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés;

2.3. kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggybzédésre, az erdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blnugyi személyes adat;
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2.4. kdzérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében év6 és tevé-
kenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett infor-
macié vagy ismeret, fuggetlenll kezelésének mddjatol, 6nallé vagy gyljteményes jelle-
gétdl, igy kuléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzé-
désekre vonatkoz6 adat;

2.5. k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé téte-
Iét torvény kozérdekbdl elrendeli;

2.6. hozzajarulas: az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
kozé személyes adatok — teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

2.7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelése-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

2.8. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kuldondsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszere-
zése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossag-
ra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisi-
tése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

2.9. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhe-
tévé tétele;

2.10.nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdve tétele;

2.11.adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges;

2.12.adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisité-
se;

2.13.adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvég-
zése, fluggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkoztél, va-
lamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14.adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly ren-
delkezése alapjan kotott szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi;

2.15.adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

2.16.harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval;

2.17.uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek &ltal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszeri
pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek ti-
tokban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

2.18.adminisztrator: az adott programra vonatkozéan a felhasznaldk és jogosultsagok beal-
litdsara jogosult személy.

3. Altalanos rendelkezések

3.1. Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koteles betartani.



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok el6-
irasainak az érvényesilését a jegyz6 a belsé ellenér, az igazgatdk, az osztalyvezetdk,
valamint az adatvédelmi felel8s utjan ellenérzi.

Az igazgatok és az osztalyvezetbk felelések az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egy-
ségnél a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezékre terjednek
ki:

a) a feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok,

b) mas szervtdl, szervezeti egységtdl atvett adatok,

c) azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak,

d) minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kdzvetlenll nem szukséges, de
a munkavégzés soran a kulénb6zé informacids csatornakon tudomast szereztek rola.

Az igazgatok és az osztalyvezeték felel6sek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egy-
ségnél a kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kézérdekil adat megis-
merése iranti igényt a jegyz6hoz kell benyujtani, annak jogszerl teljesitéséért az érintett
szakterllet vezetdje (osztalyvezetd) felel.

Az adatvédelem a polgarmesteri hivatal minden szervezeti egységét érinté feladat,
amely magaba foglalja:

a) a mikodéséhez szikséges informaciok torvényességének, alapossaganak, pontos-
saganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat,

b) a kezelt adatok megovasat a jogosulatlan hozzaférés, mddositas vagy nyilvanossagra
hozatal ellen,

c) a kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisilésének, megsem-
misitésének megakadalyozasat,

d) az adatkezel6nek az adatkezelés kdrében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett
illetéktelen beavatkozastdl térténd védelmét.

A polgarmesteri hivatalban személyes adat akkor kezelhet8, ha:

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —
helyi dnkormanyzat rendelete k6zérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A kilénb6z8 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-
ben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok — kivéve ha azt torvény lehetdvé teszi — kdzvetlenul ne legyenek 6sszekapcsol-
hatok és az érintetthez rendelheték.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fliz6d6
jogot és az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez
flz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekl adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.
Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesi-
tése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torve-
nyesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasa-
hoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsu-
lasahoz sziukséges mértékben és ideig kezelhetd.

3.10.Az adatkezelési mlveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé

jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3.11.Az adatkezel6:

a) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetéje engedélye nél-
kil semmilyen informaciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényld
részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az adatkezeld
tudomasara jutott adatok kezeléséért személy felel6sséggel tartozik.

b) kdételes a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve
a tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tulme-
néen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.



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

kezelés megszintetésére, koteles a kdzvetlen felettes vezetdjét és az adatvédelmi fele-
I6st tajekoztatni a jogellenes adatkezelés észlelésérdl, a kezelé személyrdl és a kezelt
adatok korérél. A vezetd koteles a jegyz6t tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltara-
sarol, tovabba koteles minden szikséges intézkedést megtenni a jogellenesség meg-
szuntetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkez6 karenyhités és karelharitas
érdekeében.

Il. Fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

4. A jegyzd

Ellatja a torvény altal a hataskdrébe utalt feladatokat, ennek keretében:

41.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

4.6.

4.7.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

6.1.

Kiadja az Info torvény altal el6irt szabalyzatokat.

Kinevezi a polgarmesteri hivatal adatvédelmi felel6sét.

Dont a szervezeten kivlli adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra vo-
natkozé szerzédésrél.

Meghatarozza az osztalyvezet6k javaslata alapjan a szervezeten kivili személy vagy
szerv altal elvégzendd adatkarbantartas idépontjat.

Jovahagyja a polgarmesteri hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fej-
lesztések).

Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, a kdzérdek(i adatok igénylésének rendjét,
valamint az - informatikat érint6 - elektronikusan vezetett nyilvantartasokat a belsé ellen-
Or, az igazgatok, az osztalyvezetdk, valamint az adatvédelmi felelds utjan.

Engedélyezi valamennyi munkavallalo Novell Netware szerver hozzaférési jogosultsa-
gat.

5. Az adatvédelmi felel6s

Kdzremikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel 6sszefiiggh ddntések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kbévetelmények, va-
lamint a k6zérdek( adatok igénylése rendjének megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszlntetésére hivja fel az adatkezelbt vagy az adatfeldolgozot.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a jelen szabalyzatot.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a kézgylilési és a bizottsagi
eléterjesztéseket.

Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Osszesiti a kdzérdek(i adatok iranti kérelmek elutasitasait, az elutasitasok indokairdl
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja a
Oot.

5.9. Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelemmel 6sszefiiggé felada-
tokat.

6. lgazgatok, osztalyvezetdk

Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.



6.2. Meghatarozzak az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység adatkezel8inek a hozzaférési
jogosultsagait.

6.3. Koordinaljak az iranyitasuk alatt allé6 szervezeti egység munkatarsainak adatkezeléssel
Osszefligg6 tevékenységét, valamint a kijellt adatkezel6k munkajat.

6.4. Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

6.5. Javaslatot tesznek a jegyzdnek a szervezeten kivili adatkarbantarték személyére, az
altaluk elvégzend6 adatkarbantartas idépontjara.

6.6. Biztositjak az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvé-
delem rendjét.

7. Jogi és szervezési osztalyvezetd

7.1. Gondoskodik az informatikai fejlesztési beruhazasi javaslatok hivatali szintQ
Osszefogasarol és a koltségvetésbe vald beépitésérél.

7.2.J6vahagyasra el6késziti az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések
tervezetét.

7.3. Ellatja a vezet6 informatikus és az informatikusok iranyitasat.

8. Avezetd informatikus
A vezet6 informatikus a jegyzd és az osztalyvezetd vezetése alatt:

8.1. Ellatja a munkakori leirasaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

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

8.3. Osszedllitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

8.4. Szervezi és koordinalja az informatikusok munkajat.

8.5. Hozzajarulasat adja valamennyi munkavallalé Novell Netware szerver hozzaférési jogo-
sultsagahoz.

8.6. Gondoskodik az informatikai rendszerek, szamitastechnikai eszk6zdk adatvédelemre és
adatbiztonsagra tekintettel valé mikodtetésérdl.

8.7. Koordinalja a 9. pontban meghatarozott feladatokat.

9. Az informatikusok

9.1. Ellatjdk a munkakoérileirdsaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

9.2. A jegyzlligazgatd/osztalyvezetd irasos kérelme alapjan kézremikodik az adatkezel6k
egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beallitAsaban azon szerverek
tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkeznek.

9.3. Hasznalatba allitas el6tt ellatjak a szoftverek és hardverek rendszerbe Aallitasat
(installalasat).

9.4. A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodnak a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérol, modositasarol, illetéleg gondoskodnak a tarolt adatok
megsemmisllésének megakadalyozasardl.

9.5. Igény esetén kodzremlkodnek a szamitdogépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontu adatszolgaltatasban.

9.6. Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat.

9.7. Virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkdz virusmentesitését.

9.8. Szlkség szerint ellatjak a szamitdgépek és a haldzat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek Uzemszer( mikddéseérdl.

Ellatiak a jegyz6, valamint az igazgatdk/osztalyvezeték altal az adatkezeléssel
kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.

9.10.Ellatjak az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkul.

9.11.Uzemzavar esetén elvégzik az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halozat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.



9.12.Folyamatosan Uzemelteti a szamitogépes haldzatot.
9.13.Igény esetén segitséget nyujtanak az adatkezelbknek a szamitastechnikai
alkalmazasok hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.

10.8.

10.9.

10. Az adatkezelo

Kezeli a munkakérébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.
Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

Megbrzi a tudomasara jutott adatot.

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

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkoz6 rendelke-
zéseket.

Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok barminemd
meghibasodasat, illetbleg az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezé problémat.
Az adatkezel6 koteles a kozvetlen vezetbjét és az adatvédelmi felelSst tajékoztatni
minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasi-
tottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy
adatkezelést tapasztalt.

Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg jogosultsagokat a
munkakoéri leirdsokban fel kell tintetni.

lll. Fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL NYILVANTARTASAI ES AZ ADATSZOLGALTATASI

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

ELJARAS
11. Nyilvantartasok kezelése

A polgarmesteri hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. mellékletben felsorolt
nyilvantartasokat vezeti a kezelésében lévé, illetbleg a feladatai ellatasahoz szikséges
adatokrol.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhato
Iényeges adatallomany a szamitogépek sajat taroldin azok tarolasa kizarélag a haléza-
ton torténik.

Az igazgatd/osztalyvezeté kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adat-
allomanyok vonatkozasaban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsag beallitasat, moé-
dositasat, torlését. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaganak valtozasait az 1. flg-
gelékben 2 meghatarozott engedélyezd hagyja jova.

Az igazgatd/osztalyvezetd a vezetd informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egy-
ségnél foglalkoztatott adatkezel6k Novell Netware szerver hozzaférési jogosultsag be-
allitasat, modositasat, torlését, melyet a jegyzd a vezetd informatikus véleményének
kikérése mellett engedélyez. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaga a 6. melléklet ki-
toltésével igényelhetd.

Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatko-
zasaban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezeldk
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, térlés) jogosultsaggal.

A szamitdgépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsagairél az adminisztra-
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tor naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az adminisztratorok és a hozzaférési jo-
gosultsagot engedélyezé személyek listajat a szabalyzat 1. fliggeléke @ tartalmazza.

11.7. A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyz6, az adatvédelmi fele-
I6s és az illetékes igazgatd és osztalyvezetd, valtoztatasi joggal kizardlag az illetékes
igazgato és osztalyvezetd rendelkezik.

12. A kdzérdekii adatok igénylésének és szolgaltatasanak rendje

12.1. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl térténhet.

12.2. A kérelemre térténd adatszolgaltatas irasban vagy elektronikus uton térténhet. A sz6-
ban elbterjesztett adatigénylés esetén az adatszolgaltatas irant a 2. melléklet szerinti
igényl6-lapot kell a kérelmezé részére rendelkezésre bocsatani.

12.3. Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott
formaban kell manualis vagy elektronikus uton nyilvantartani.

12.4. Személyes adat kizarélag akkor szolgaltathatdé, amennyiben annak jogszabalyi feltét-
elei fennallnak.

12.5. Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden osztaly kizarélag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

12.7. Kézérdekl adatra és kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6d adatigénylést — ideértve
az 6nkormanyzat gazdalkodasara vonatkozé adatokat is — a jegyzénél kell eléterjesz-
teni, az adatszolgaltatast a jegyz6 altal kijelolt osztaly teljesiti.

12.8. A személyes és a kozérdekl adat Utkdzése esetén a személyes adatok védelméhez
val6 alapjogot és a k6zérdek( adatok megismeréséhez f(iz6d6 alapjogot egymasra te-
kintettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megalla-
pitani e két alapjog hierarchigjat.

12.9. Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetésége vagy ehhez kapcsol6do
mas korilmény vonatkozasaban kétség meril fel, minden adatkezel® koteles az adat-
védelmi felel6s véleményét kikérni.

12.10.Az adatvédelmi felel8s a kérelem megvizsgalasat kdvetéen 3 munkanapon belll dont
annak teljesithetésegeérdl, illetbleg segitséget nyujt az aggalyos korilmények tisztaza-
sahoz.

12.11.4A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmeket a leheté legrévidebb idén
belll, de legfeljebb 15 napon belll, kézértheté formaban a szikséges részletezéssel
kell teljesiteni. A jelent8s terjedelmd, illetve nagy szamu adatmennyiség esetén az Ggy-
intézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igénylét az
igény kézhezvételét kdvetd 8 napon belll értesiteni kell.

12.12.Az adatigénylés megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell k6zdlni.

12.13.A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll a
kérelmezdvel k6zolni kell az 5. melléklet alapjan fizetend6 koltségtérités mértékét.
12.14.Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol a polgarmesteri hivatal minden osztalya koételes
az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitas indokairdl minden évben januar 15.
napjaig 0sszesitett jelentést késziteni és azt megkildeni az adatvédelmi felelés részé-

re.

12.15.Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai érte-
lemszer(en iranyadok.

12.16.A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

12.17.Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerulé koltségtérités mértékét az 5. melléklet-
ben foglaltak szerint kell megallapitani.

IV. Fejezet
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ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
13. Az infrastrukturahoz kapcsol6dé biztonsagi kévetelmények

13.1. Az adatéllomanyok kezelését, tarolasat ellatdé helyiségekbe, illetéleg munkatertletre
kizarélag az adott adatallomany kezelését végzd ligyintézd, illetéleg az illetékes vezetd
jelenlétében léphetnek be, illetbleg tartézkodhatnak mas személyek.

13.2. Az lgyfelek csak az lgyfélfogadasra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos tgyin-
téz6i jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell
tartani.

13.3. A szervergépek tarolasara szolgalé helyiségbe kizardlag informatikus vagy a vezeté
informatikus jelenlétében lehet belépni, illetéleg benntartdzkodni. Az informatikus vagy
a vezetd informatikus tavollétében a szerverszobaban senki sem tartézkodhat.

13.4. Az adatéllomany kezelését végzd ugyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt

programokbdl koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaféreést.
A szamitégépeket az iroda helyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyén megjelend informaciok ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl.
agyfél, stb.) részére. A munkavegzés szlineteiben a szamitdgépet alaphelyzetbe kell
allitani ugy, hogy azon informacidk, dokumentumok ne legyenek lathatdak.

13.5. Az adatkezeld a sajat jelszavait kdteles titokban tartani, azt harmadik személy szamara
semmilyen kortlmény kozott at nem adhatja. Az adatkezel6 jelszavaval elkovetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezel6 azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott, koteles jelszavat azonnal
megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi felelésnek jelenteni.

13.6.A jegyz0, a belsé ellendr, valamint az adatvédelmi felelés feladatkdrében eljarva a pol-
garmesteri hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az ligyintézés barmely fo-
lyamatat jogosult megtekinteni, és barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

13.7.A helyiségek és az adattarolé szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantarto
kdnyvben az atvevd alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantarté kényvet a gondnoksag
naprakészen vezeti.

13.8. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellaté helyiségek és eszkdzok kulcsait a jogo-
sult még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

13.9. A helyiségek és az adattarold eszk6zok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, az
osztélyvezet6 irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat
hasznalatara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

13.10.A riasztoval ellatott helyiségek riasztéjat az lgyintézé a napi munkavégzés befejezé-
sekor Uzembe helyezi. A riasztéberendezések Uzemképességét havonta ellenbrizni
kell. Az ellen6rzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté kdnyvben rogzitik,
alairasukkal hitelesitik.

13.11.A riasztoberendezéseket lehetéség szerint személyre szo6ld jogosultsaggal (kéddal)
kell ellatni a nyomon kdvethet8ség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast
a gondnoksag naprakészen vezeti.

13.12.A polgarmesteri hivatalban — kulonds tekintettel a szamitégépes helyiségekre — a tliz-
védelmi el6irasoknak megfeleld késziltségi allapoti és szamu tlzolté-berendezést
kell elhelyezni. A szerverszobat kulon is el kell 1atni tlzvédelmi berendezéssel. A tiiz-
védelmi berendezések biztositasaért és annak lizemképességéért a tlizvédelmi felelés
gondoskodik.

13.13.A polgarmesteri hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsol6do
berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanita-
ni kell. A szervergépek kizarolag sziikség esetén kapcsolhatok ki, errél a felhasznalé-
kat el6zetesen értesiteni kell.

13.14.Az infrastrukturahoz kapcsolddoé biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok so-
ran naprakészen aktualizalni kell.



14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

15.1.

15.2.
15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

14. A hardverallomanyra vonatkozo biztonsagi kovetelmények

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsésorban annak kezelbje, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikusok jogosultak.

A szerverek kezelésére kizarélag az informatikusok jogosultak, annak
Uzemeltetéséért, illetdleg Uzembiztonsagaért felelések.

A polgarmesteri hivatal allomanyaban 1évé valamennyi szamitastechnikai
berendezésrdl technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas)
kell vezetni. Valamennyi hardver berendezés miiszaki allapotarodl, annak valtozasarol,
atkonfiguralasarol nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast
naprakészen az informatikusok vezetik, a leltarnyilvantartdst negyedévente a
gondnoksag vezeti at.

A polgarmesteri hivatal belsé halézatan kizardlag a hivatal allomanyaba tartozé
szamitastechnikai eszk6z — hardver, szoftver — hasznalhat6. ldegen szamitastechnikai
eszkdz (pl.: notebook) a hivatal kulsé halézatéan allithatd Uzembe. Ettél eltéréen a
jegyz6 kllon irasban engedélyezheti a megfelelé virusvédelemmel ellatott idegen
szamitastechnikai eszkdz bels6 halézaton t6rténé hasznalatat.

A polgarmesteri hivatal dllomanyaba tartozé szamitastechnikai eszk6z a hivatalon kival
nem hasznalhaté, azt a hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a
hordozhaté szamitastechnikai eszkoézdkre (pl.: notebook), illetve az el6adasok
megtartasahoz igényelt informatikai eszkdzokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazé
cég végzi el — kizarolag az informatikusok jogosultak elvégezni.

A polgarmesteri hivatalban munkaidd alatt az informatikusok egy tagja koételes
folyamatosan rendelkezésre 4&lini annak érdekében, hogy a szamitastechnikai
rendszerben felléepé meghibasodasok elharithatéak legyenek. Jelentésebb szolgaltatas
kiesés esetén kotelesek értesiteni az Informatikai és Koézgyllési osztalyvezetét és a
vezetd informatikust.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezé lizemzavar esetén — az adatkezel6 a hiba,
illetve a tunetek megjeldlésével értesiti az informatikusokat. Az informatikusok
haladéktalanul megkezdik a hibaelharitast, az GUzemzavar megsziintetését. A nem
altalunk Uzemeltetett szerverek és szolgaltatasok meghibasodasat jelzik a szolgaltatd
felé.

A hardver eszk6zok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek és az asztali
nyomtatdk — meghibasodasok javitasat az informatikusok folyamatosan végzik.
Amennyiben a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkdzt szakszervizbe kell
kildeni.

15. A szoftverekre vonatkozé biztonsagi kovetelmények

Szoftver installaciot kizarélag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai
rendszerben.

Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

A polgarmesteri hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani.

A nyilvantartas naprakész vezetéséért az informatikusok a felelések.

A polgarmesteri hivatal kezelésében |évd szervereken tarolt adatallomanyokrol
rendszeresen biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok
tarolasat az informatikusok latjak el.

A polgarmesteri hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarélag a hivatali leltarban
nyilvantartott eszkdzokre telepithetbek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.
Az adatkarbantartast az adatallomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett
adatallomany kezel6je felel6s az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.



15.7. A jegyz6, az igazgatok/osztalyvezeték és a vezetd informatikus javaslatara — szikség
esetén — Kkilsé céget vagy személyt is megbizhat egyes adatallomanyok
karbantartasaval.

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

16. Adathordoz6khoz, dokumentumokhoz kapcsolédé védelmi kévetelmények

16.1. A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel§ feladata a munkaval
kapcsolatos dokumentumait a MUNKA vagy PRIVAT kéteten-, a magan jelleg( dolgait,
pedig a PRIVAT\HOME koéteten tarolni. A PRIVAT\HOME koéteten munkaval
kapcsolatos anyagok tarolasa tilos.

16.2. Adatallomany-masolatok csak a feladatkor elldtdsahoz szikséges célokra készithetk
az adatbiztonsag keretei kdzott.

16.3. Iratanyagrél masolat csak a munkakér és feladatkor ellatasaval 6sszefiiggésben és
csak az indokolt példanyszamban készitheté. A hibas, felhasznalatlan masolatok
megsemmisitésérél gondoskodni kell.

16.4. A papir alapu (manualis) adathordozdk megbrzési ideje, irattarozasa az irattari terv
szerint torténik.

16.5. Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz6, az ugyintézd, az Ugyintéz6
vezetbje, a belsé ellendr, és az adatvédelmi felel6s rendelkezik. Kilsé személyek
iratbetekintése, illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

16.6. Digitalis adathordozét felszabaditas, selejtezés utan, Ujra alkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményez6 eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhatd ki, azok gy(jtése folyamatosan az informatikan térténik,
azok elszallitasardl, illetve elszallittatasarol az informatikusok gondoskodnak.

16.7. Az adathordozo (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa
az érintett igazgatd/osztalyvezeté engedélye alapjan torténik. Csak a munkakér vagy
feladatkor ellatasahoz sziikséges adat atadasa engedélyezheté. Az adat (iratanyag,
adathordozo) atvételét alairassal kell igazolni.

16.8. A polgarmesteri hivatalbdl nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a
feladatkor ellatasaval 0Osszefiggd hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett
iratanyag olvashaté formaban csak a megsemmisitd helyre vald szallitaskor kertlhet ki
az épuletbdl. Az elszallitas zart jarmUiben, kisérettel torténhet.

16.9. A polgarmesteri hivatalban hasznalatba kerll6 valamennyi bélyegz6ét - kiadas el6tt —
nyilvantartasba kell venni a hasznédlatra jogosult nevének és beosztasanak
feltintetésével és az atvételt alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket az
illetékes igazgatd/osztalyvezetd engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartasi
eljarassal kapcsolatos feladatokat a gondnoksag latja el.

16.10.A bélyegzbket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhaté nyilt helyen, illetve feligyelet nélkil. A bélyegzbket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

16.11.A bélyegz8, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhatdé at, ennek megszegéséert és az ebbdl eredb karokért a bélyegzé
hasznalatara jogosult személy felelésséggel tartozik.

16.12.A bélyegz6 - a hivatalos eljarasok kivételével — a polgarmesteri hivatalbdl nem vihetd
ki. A hivatalos eljarasok alatt a bélyegz6é hasznalataért, illetéleg az eljaras végeztével
annak visszaszallitasaért az eljaré személy felelésséggel tartozik.

V. Fejezet



A TESTULETI ULESEK (KOZGYULESI, BIZOTTSAGI) IRATANYAGAINAK KEZELESERE

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

VONATKOZO KULON SZABALYOK
17. Testiileti Gilések iratanyagainak kezelésére vonatkozé eldirasok

A testlleti Glések jegyz6kdnyveit, tovabba a kézgyllési és polgarmesteri hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart Glések jegyzdkdnyveit kilon, zart helyen
kell kezelni, azonban a nyilt Glések jegyzdkdnyveivel egyltt kell nyilvantartani. A jegy-
z8kodnyveket az elbterjesztésekkel egyutt kell nyilvantartani.

A kozgyilés jegyz6konyveit, valamint a kozgydlési hatarozatokat és a polgarmesteri
hatdrozatszam nyilvantartast az informatikai és kozgydlési osztaly tartja nyilvan. A bi-
zottsagi jegyz6kdnyveket és a polgarmesteri hatarozatokat az az osztaly tartja nyilvan,
akinek a feladatkorébe tartozik az érintett bizottsag tgyviteli és dontés-el6készitd tevé-
kenysége. A vezetbi értekezlet feljegyzéseit a jegyz6i titkarsag titkarsagi munkatarsa
tartja nyilvan, illetve kezeli az ezzel kapcsolatos iratanyagot.

A kozgyilési jegyzdkdnyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért az informati-
kai és kozgyllési osztalyvezetd a felelbs.

A bizottsagi és kozgylilési jegyz6kdnyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténd adat-
szolgaltatas — rendje a Kozgyllés SZMSZ-ének adatszolgaltatasra vonatkoz6 szaba-
lyai szerint torténik.

A zart Ulések jegyz6kdnyveibdl, a zart Ulésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegy-
z8konyvi részekbdl kizardlag a helyi 6nkormanyzati képvisel6k részére teljesithetd
adatszolgaltatas, illetéleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok
nem képvisel6 tagjai kizarélag annak a bizottsagnak a zart Ulései jegyz6konyveibe, ille-
téleg elbterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendel-
keznek. E rendelkezések nem vonatkoznak a kézérdekl adat, és a kézérdekbdl nyil-
vanos adatok koérére. A kozérdekl adat és kdzérdekbdl nyilvanos adat mégis meréseé-
nek lehetéségét zart Ulés tartasa esetén is biztositani kell.

A zart Ulések napirendje — elbterjesztése, jegyz6kdnyve — kizardlag a kdzgyilési képvi-
sel6k részére, a bizottsagok zart Uléseinek elbterjesztései kizardlag az érintett bizott-
sagi tagok részére kézbesithet6.

A médiak - irott és elektronikus sajté -, a kdnyvtar, illetéleg mas kilsé személy vagy
szerv részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyz6kdnyv nem tartalmazhat személyes
adatot.

A testlleti Ulésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozéan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak.

A testlleti el6terjesztések kézbesitése papir alapon és az Interneten keresztil térténik,
a hozzaférési jogosultsagok személyre széléan vannak meghatarozva.

VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabalyzat 2013. szeptember 3-an Iép hatalyba, mellyel egyidejlileg a 2012. aprilis

30-an kelt és 2012. majus 30-an hatalyba Iépett Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Pol-
garmesteri Hivatala adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata hatalyat veszti.

Dunaujvaros, 2013. szeptember 2.

Dr. Kukorelli Sandor s.k.
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1. melléklet

Dunadudjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban vezetett
nyilvantartasok

|. Belso Ellenorzési Osztaly

Nyilvantartas a belsé ellenbrzési jelentésben tett megallapitasokrél, javaslatokrél, az in-
tézkedési tervekrél és ezek végrehajtasarol a kdltségvetési szervek belsd kontrollrend-
szerérdl és belsé ellenbrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 47. §-a alapjan.

Nyilvantartas az elvégzett belsé ellenérzésekrdl a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérél és belsd ellenérzésérél sz6lé a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 50. §-a
alapjan.

ll. Gazdasagqi lgazgatésaq

Adoé, Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
Adatszolgaltatasi nyilvantartas
Pénzugyi - szamviteli - koltségvetési nyilvantartasok:

- Pénzlgyi bizottsag jegyz6kdnyvei

- Polgarmesteri hatarozatok (az osztaly tgyviteli tevékenységébe tartozo)

- Kdzgyllési hatarozatok (az osztaly Ggyviteli tevékenységébe tartozod)

- Bevételi el6irasok nyilvantartasa

- Onkormanyzati birsag

- Gyamhivatali birsag

- Epitésrendészeti birsag

- Kérnyezetvédelmi birsag

- Haszonber

- Allam altal megel6legezett gyermektartasdij (2012. 12. 31-ig)

- Otthonteremtési tdmogatas (2012. 12. 31-ig)

- Gondozasi dij (2012. 12. 31-ig)

- Intézményfinanszirozas

- Szerz6dések (tdmogatasok, pénzeszkdzatadasok)

- Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos fogalmi add nyilvantartasa

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Tovabbtanuldék analitikus nyilvantartasa

- Reprezentacids kiadasok nyilvantartasa

- Rendezvénykeret nyilvantartasa

- Flggé, atfutd és kiegyenlité kiadasok analitikus nyilvantartasa

- Flggé, atfutd és kiegyenlité bevételek analitikus nyilvantartasa

- Kozterllet-feligyelet altal kirétt birsagok nyilvantartasa

- K&H egyenlegkozIl6 nyilvantartasa

- Szabalysértési birsag-hatarozatok alapjan elbiras és befizetések nyilvantartasa

- Konyveléshez kapcsoldédd nyilvantartasok (szakfeladatonként, fékonyvi szamonként,
bank- pénztar, vegyes napld, pénzforg. helyesbité, eléiranyzat naplo)

- El6iranyzatok valtozasa intézményeknél, és a hivatalnal

- Kdzcélu foglalkoztatottak tamogatasanak nyilvantartasa

- Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa

- Céltamogatas nyilvantartasa



- Felvett hitelek, adott kdlcsdndk nyilvantartasa

- Alairas bejelentések nyilvantartasa

- Bankszamla-szerzddések nyilvantartasa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa

- Kdzterllet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa

- Gépkocsitarolok alatti foldterllet bérléinek bérleti dijanak nyilvantartasa

- Helyi tamogatas havi befizetésérdl nyilvantartas

- Letelepedési tamogatas havi befizetésrdl nyilvantartas

- Munkaltatéi kdlcsén név szerinti nyilvantartasa

- Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listazas alapjan
személyenként jelentjiik)

- Havonta valtozasjelentés (betegallomany) leadasa

- Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrél (6nkormanyzati tulajdonu, nem lakascélu He-
lyiségek)

- Nyilvantartas a kdzterulet-hasznalati dij hatralékosokrol

- Nyilvantartas a lakasépités és —vasarlas helyi tamogatasok hatralékosairdl, valamint a
munkaltat6i kdlcson hatralékosairdl

- Nyilvantartas a fold (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralekosokrol

- MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa

3. Adoulgyi nyilvantartasok:
- Gépjarm{ ado alanyainak boritékos nyilvantartasa
- Ipartizési adé alanyainak boritékos nyilvantartasa
- Kommunalis ad6 alanyainak boritékos nyilvantartasa
- Epitményadé alanyainak boritékos nyilvantartasa
- Zarasi 6sszesiték nyilvantartasa
- Adéprogram leirasok nyilvantartasa
- Ipartizési adé méltanyossagi hatarozatainak nyilvantartasa
- Behajthatatlansag cimén toérolt addkotelezettségek nyilvantartasa
- Kdztartozasok atjelentésének nyilvantartasa
- Hatralékos addalanyok nyilvantartasa
- Szamlakivonatok nyilvantartasa
- Atfuto tételek nyilvantartasa
- Elévilo tételek listaja
- 1000,- Ft alatti tételek listaja

4. Egyéb és idegen szamlardl torténd kimutatasok nyilvantartasa
5. llletékszamla tételes nyilvantartasa
6. TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa
Vagyonkezelési Osztaly
1. Adatszolgaltatasi nyilvantartas:
- Gazdasagi - és terlletfejlesztési bizottsag jegyz6konyvei
- Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter
- Analitikus nyilvantartas az 6nkormanyzat ingatlanvagyonarol
- Analitikus nyilvantartas az 6nkormanyzat részvényeirél és Uzletrészeirél

2. Szerz6dések nyilvantartasa:

- Adasvételi
- Kartalanitasi



- Bérleti

- Foldhasznalati

- Terllethasznalati

- Helyiségbérlet

- Uzemeltetési

- Szolgaltatasi

- Vallalkozasi

- Haszonkdlcson

- Tamogatasi, kdlcsoén
- Kbzszolgaltatasi

- Megbizasi

- Munkaszerz6dések

3. Egyéb:

Nyilvantartds a gazdasagi tarsasagok vezet6 tisztségviselbi, kdnyvvizsgaldi, felligyels-
bizottsagi tagjai munka- illetve megbizasi jogviszonyanak idétartamaral.

Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

Haszonbér nyilvantartas
Kozterllet-hasznalat nyilvantartas
Gépkocsi utnyilvantartas
Gépkocsi menetlevél nyilvantartas
Gépkocsi Uzemanyag és kilométer teljesitménydsszesitd nyilvantartas
Varosuzemeltetési, Kérnyezetvédelmi és Turisztikai Bizottsag jegyz6kényvei
Beruhazasi statisztikak nyilvantartasa:
- Eves gazdasagstatisztikai jelentés
- Negyedéves beruhazas statisztikai jelentés
- Eves jelentés a beruhaz beruhazasok Osszetételerdl
- Eves jelentés az egészséguigyi ellatas beruhazasi és felujitasi kiadasainak alakulasarol
- Eves jelentés a szennyviz-elvezetési agglomeracio teriiletén megvalésuld
szennyvizberuhazasi raforditasokrol
8. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata fejlesztési felujitasi szamlak nyilvantar-
tasa
9. Az osztaly kezelésében 1év6 palyazati projektekhez, valamint az osztaly palyazati koordi-
nacios tevékenységéhez kapcsolodo szamlak nyilvantartasa
10. Fejlesztési, feldjitasi szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa
11. Az osztaly kezelésében lévé palyazati projektekhez, valamint az osztaly palyazati koordi-
nacios tevékenyseégéhez kapcsolodo szerzé6dések, megrendelések nyilvantartasa
12. Az osztalytevékenységéhez kacsoldédd pénzeszkdzok atadasardl szélo Céltamogatasi
Szerzbdések nyilvantartasa
13. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatat, illetve intézményeit érinté palyazati
kiirasok nyilvantartédsa
14. Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatat, illetve intézményeit érinté tervezett,
beadott illetve megvaldsuldpalyazati projektek alapadatainak nyilvantartasa
15. Az osztaly kezelésében |évd palyazati projektek vonatkozasaban Tamogatasi-, illetve
konzorcionalis szerz6dések nyilvantartasa
16. Az osztaly palyazati koordinacios tevékenységéhez kapcsoldédd partnerségi, egyuttmi-
kodési megallapodasok nyilvantartasa
17. Polgarmesteri hatarozatok (az osztaly tgyviteli tevékenységébe tartozo)
18. Kozgyllési hatarozatok (az osztaly Gigyviteli tevékenységébe tartozé)

NoakwNn =
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Gondnoksag

Bélyegzd nyilvantartas

Kulcs nyilvantartas

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

Raktarprogram (kis érték( targyi eszkdzok — butorok, berendezési targyak nyilvantartasa)
Személyi karton nyilvantartas

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Ill. Hatésaqi lgazgatésag

Féépitészi, Epitésiigyi és Kornyezetvédelmi Osztaly

Kdrnyezetvédelmi birsagok

Légszennyezettségi adatok

Kdrnyezet-egészségugy

Zajkibocsatasi hatarérték hatarozatok

Jegyz0bi hataskorben kiszabott kornyezetvédelmi birsaghatarozatok (zaj-, és hulladékbir-
sag) és kotelezést tartalmazé hatarozatok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Polgarmesteri hatarozatok (az iroda tgyviteli tevékenységébe tartozo)

Kozgyillési hatarozatok (az iroda Ugyviteli tevékenységébe tartozo)

Helyi védelem ala esé teriletek és egyidejlleg védett ingatlanok (2013. 09. 01-jétél)

Kozigazgatasi Osztaly

Bérbevételi ajanlatok

Nem Uzleti célu szabadid8s szallashely szolgaltatas

A keresked&krél

A mikddési engedéllyel rendelkezd és a bejelentett Gzletekrdl, az Uzletek nyitva tartasa-
rol

A bejelentett bevasarlokdzpontokrol és helyi termeldi piacokrodl, valamint az engedélye-
zett vasarokrol és piacokrol

A széllashely-Uzemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrél
Telephely-tzemelteték és telephelyeik

Zenés-tancos rendezveénytartasi engedélyek

Hatosagi ellenérzések

. Adatszolgaltatasi nyilvantartas (szabs. priusz, igazolas)

. Polgarmesteri hatarozatok (az iroda Ugyviteli tevékenységébe tartozo)
. Kézgylilési hatarozatok (az iroda ugyviteli tevékenységébe tartozé)

. Bels6 Adatvédelmi nyilvantartas

. Apa adatai nélkll anyakdnyvezettek nyilvantartasa

. Anyakoényvi utélagos bejegyzések jegyzéke

. KSH adatszolgaltatas (szlletés, hazassag, halaleset, valas, honositas)
. Anyakoényvi események nyilvantartasa

. TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa

Szocidlis Osztaly

. A szocialis ellatasra val6 jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartasa és

megszlntetése

Kbzgyogyellatottak nyilvantartasa

A gyermekvédelmi ellatasra valé jogosultsag megallapitasa, megvaltoztatasa és meg-
szlntetése
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Adatszolgaltatasi nyilvantartas
IV. Jogi és Szervezési lgazgatosag

Kodzgyiilési és Informatikai Osztaly

Kozgyililés zart Ulése hatarozatainak nyilvantartasa

Kozgyllés zart Gléseinek jegyz6kdnyvei

Kdzgyllés bizottsagainak zart Ulési jegyzékonyvei

Hivatal dolgozoi részére biztositott telefonhasznalati kodok nyilvantartasa
Kllénboz8szervezetekhez vald hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa

V. Személyiigyi és Munkaerd-qazdalkodasi lgazgatésaq

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi jog-
szabaly altal el6irt nyilvantartas

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Dijban, elismeré cimben részesitettek névsora

Vezetéi értekezlet feljegyzéseinek nyilvantartasa

Polgarmesteri hatarozatok (az igazgatdsag tevékenyseégi kdrébe tartozé)

Kozgydllési hataroztok (az igazgatosag tevékenységi kérébe tartozo)

A Kozbiztonsagi és tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga munkajahoz tartozé jegyz6kony-
vek, el6terjesztések iratanyagai

Valamennyi Dunaujvarosban miikodé nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésével kapcsola-
tos iratanyag

Testvérvarosi kapcsolatok iratanyagai



Adatszolgaltatast igénylé lap

Igénylé személy vagy szervezet neve:

Igényld szervezet esetén a vezetd neve, beosztasa:
Igényld cime:

Igényl6 telefonszama:

Igénylés idépontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

2. melléklet

- levél: postacim:

- fax: faxszam:

- on-line: e-mailcim:

Igényelt adatok fajtaja (személyes, kozérdekil):.....................
AkértadatoK.........coooiiii

Adatigénylés jogalapja, kapcsolddd dokumentumok felsorolasa: ...,

Az adatigénylés Ugyintézését ellaté hivatali szervezet tolti kil

A kért adatok ....... példanyszamban kiadhaték.

Adatszolgaltatas idépontja: ...
Adatszolgaltatast teljesitd személy: ...,

Engedélyezés idépontja: .........c.coveiiiiiiiiiii
Engedélyezb alairasa: .........ccocviiiiiiiiiiiiie
(igazgatd/osztalyvezetd)

igényld alairasa
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3. melléklet

Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa
Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszolgalta-
galtatas id6- galtatast galtatas jog- | galtatas célja |galtatas fajta-(galtatas méd-| galtatast galtatas el- | galtatast tel- | tast engedélyezé

pontja igényld sze- alapja (csak szemé- ja, igényld olvas-| utasitasanak [jesit6 személy|

mély lyes kért adatok | (levél, fax, |[hato alairasa indoka
-szervezet adatszolgalta- on-line) (személyes
megjelélése tas adatigénylés
esetén) esetén)

Meqgjeqyzés: Kozérdekl adatokra vonatkozé adatszolgaltatas esetén a nyilvantartast értelemszerten kell alkalmazni.
Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi nyilvantartast értelemszeriien kell alkalmazni.



4. melléklet 5

Hatalyon kiviil helyezte DMIJV Jegyzdje 40/2016. (XI. 22.) szabalyzata 3. pontja alapjan 2016. november 28-t61



1. Papiralapu dokumentum fénymasolasa

Anyagkoltség
AFA
Mindosszesen:

2. CD anyagara
Anyagkoltseg
AFA
Mindosszesen:
3. DVD anyagara
Anyagkoltseg
AFA
Mindosszesen:

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriil6 koltségtérités mértéke

15,-Ft
27,-Ft
42,-Ft./oldal

219,-Ft
81,-Ft
300,-Ft/db

292,-Ft
108,-Ft
400,-Ft/db

5. melléklet



kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizarolag a CD, DVD arat kell megfizetni.



6. melléklet
Novell Netware szerver jogosultsag nyomtatvany
Igényl6 neve:

Szervezeti egység megnevezése:
lgazgaté/Osztalyvezet6 neve:

Jogosultsag: uj igény modositéd torlé6  (Megfelel6 rész alahuzandd!)
Novell bejelentkez6 neve: (Uj igény esetén az informatika tolti ki!)
elérési ut iras olvasas

(iras/olvasas mez6be a megfelel6 helyre X-et irni!)

Hozzaférés egyéb programokhoz (pl.: iktatd, Ecostat stb.):

Dunaujvaros, 20__. ,

A fenti hozzaféréseket javaslom:

igazgaté/osztalyvezetd

A hozzajarulast megadom:

vezetd informatikus

Engedélyezem:

jegyz6



1. figgelék 6

Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosultsagot engedélyezé személyek listaja

Program elnevezése
Cégtar Opten

DPMH

Helyi Vizual Regiszter
Complex Jogtar

K&H Elektra

Katawin

KIMERA

Maplnfo

MikroVoks
OBP2
ONKADO

Polisz System integ-
ralt pénzugyi rend-
szer

Telep program
Uzlet program

WIKT 9.0 iratkezelési
program

WINPA

BM Levelez6 Rend-
szer
CST Info

eAdat

EBR42

dr.

dr.
dr.
dr.

dr.

dr.

dr.
dr.

dr.
dr.

dr.

dr.

dr.

Engedélyezé
. Surt Renata
. Sdrt Renata
. Sirt Renata
. Surt Renata
. Surll Renata
. Surll Renata
. Surt Renata

Suru Renata

Surld Renata
Sird Renata
Surd Renata

Suru Renata

Suri Renata

Suri Renata
Siri Renata

Suru Renata
Suru Renata

Suri Renata

Siri Renata

Siri Renata

dr
dr
dr
dr

Kezdeményez6

. Surt Renata
. Surt Renata
. Surt Renata
. Surt Renata

Dudas Palne

dr
dr

dr

. Vantus Judit
. Molnar Attila

. Vantus Judit

Markoth Béla

dr. Petanszki Lajos
dr. Laszl6 Borbala
Szaniszloné Szabd

lldikd
Dudas Palné

dr
dr
dr

dr
dr

dr

Szaniszloné Szabo

. Deak Maria
. Deak Maria

. Sirt Renata

. Surd Renata
. Surd Renata

. Molnar Attila

[1diko

Dudas Palné

Tothné Zahorszky

Margit
Dudas Palné

dr. Laszl6 Borbala

Szabd Imre
Markoth Béla

dr. Vantus Judit
dr. Petanszkli Lajos
Téthné Zahorszky

Margit

Adminisztrator
Gyenge Lajos
Gyenge Lajos
Gyenge Lajos
Gyenge Lajos
Bucsai Bélané
Vaszilk6 Jozsefné

Dr. Nyikomné Gévay
Katalin

Botyanszki Tamas

Gyenge Lajos
Schleicher Judit
Nyesdné Frész Anikd

Nagy Laszloné

Arokszallasi Ibolya
Arokszallasi Ibolya
Gyenge Lajos

Gyenge Lajos

Hegyesiné Horvath
Tldnde

dr. Nyikomné Gavay
Katalin

Erdei Sandorné

Erdei Sandorné

Beépitve DMJV Jegyzdje 40/2016. (XI. 22.) szabalyzata 3. pontja alapjan 2016. november 28-t6l



El6add mivészeti
Iroda webes fellilete

EMIR

ETDR
Eper Bursa

erzsebetutalvany.hu

GovCenter
Hirdetmeny.gov.hu

Hivatali kapu
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