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Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL.
torveény alapjan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992.
évi LXVIL tv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas szerint a Garabonci Kozos
Onkormanyzati Hivatal és a Hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok, valamint intézményeik
adatvédelmével és informatikai biztonsagaval Osszefliggd feladatait és eljarasi rendjét a
kovetkezok szerint szabalyozom.

L
SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Informatikai Szabalyzat egy olyan bels6 szervezeti intézkedés, amely a szervezeten beliil
miikddtetett informatikai rendszerekre vonatkozoan szabalyozza az informatikai rendszerrel
kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket, szervesen illeszkedve a szervezet egyéb miikddési és
ligyrendi eldirasaihoz. Az adatvédelem oldalarol megkézelitve viszont jelen esetben csak az
adatokkal, mint informatikai elemekkel foglalkozé rendszerek biztonsagat kell megteremteni,
amelyek természetiiknél fogva szamitastechnikai eszkozok felhaszndlasat is igénylik. A
szamitastechnikai eszk6zok az informatikai rendszer részei és hozzatartozik a kornyezeti
infrastruktira, a hardver, az adathordozok, a dokumentumok, a szoftverek, az adatok, a
kommunikécid és a személyek elemcsoport valamennyi eleme.

Az Informatikai Szabélyzatban olyan intézkedéseket kell tenni, amelyek ezen rendszerelemekre
korlatozodnak és az el6irasok lehet6vé teszik az informatikai rendszerre iranyulo veszélyek,
fenyeget6 tényezok hatdsainak elviselheté mértékire valo csokkentését.

A szabélyzat szemé€lyi hatalya kiterjed a Garabonci Kozis Onkorményzati Hivatalra és a Hivatalhoz
tartozo koltségvetési szervekre — Garabonc Kézség Onkormanyzata Felsérajk Kozség Onkormanyzata
Alsorajk Kozség Onkormanyzata Potréte Kozség Onkormanyzata Kerecseny Kézség Onkormadnyzata,
Nagyrada Kozség Onkormanyzata, Orosztony  Kozség Onkormanyzata, Zalaszabar Kozseg
Onkormdnyzata, Zalaszabari Napkéziotthonos Ovoda, Orosztonyi  Napkoziotthonos Ovoda és az
Intézményfenntarto Tdrsuldsa, a Fels6rajki Arany Janos Napkoziotthonos Ovoda és a Felsérajki Arany
Janos Napkoziotthonos Ovoda Intézményi Tarsuldsa, valamint a Nagyradai Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, Garabonci Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — koltségvetési szervekre, amelyeknek
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Garabonei K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el -, kozszolgalati,
kozalkalmazott jogviszonyban allo vezetdire, iigyintézdire, valamint a kozalkalmazottl €s
egyeb munkajogviszony keretében foglalkoztatott munkavallaldkra. Kiterjed tovabba azokra a
szemelyekre, akik az 6nkorményzatt6l kapott megbizasuk alapjan az Informatikai Szabalyzat
eldirt rendelkezéseivel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a fenti koltségvetési szervek tulajdonat képezo, tovabba
az épiilet(ek)ben 1évo és hasznalt:
e valamennyi hasznilatban 1év6 vagy tarolt informatikai berendezésre és azok miiszaki
dokumentaciojéra fliggetleniil attol, hogy az személyi hasznalatra vagy szervezeti egység
hasznalataba keriilt kiadasra;

e a szervezetnél keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhasznalasanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatél fiiggetleniil;
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e valamennyi adathordozdra, azok tarolasara és felhasznalasara, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozotti idoszakra;

e aszervezet altal hasznalt felhasznaloi programokra és rendszerprogramokra;

e az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentacidra (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, tizemeltetési).

A szabalyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, stratégiai, biztonsagos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat, katasztrofa elharitasi, virusvédelmi, IT uzemeltetési, Internet
hasznalati feladatokat rogzit. A szamitastechnikai eszkézok beszerzésének és hasznalatanak, a
sajat készitésii €s vasarolt szoftverek alkalmazisénak a folyamatat, tovabba egyes személyek
informatikai biztonsagot érint6 feladatait ismerteti.

II.
INFORMATIKAI STRATEGIA

A szervezet megfelelé szakmai miikodéséhez sziikséges az informatikai tamogatas
szinvonalanak folyamatos novelése és a kindlkozo6 palyazati lehetdségek biztositasa érdekében
szlikséges az informatikai stratégia kidolgozésa.

Az IT alkalmazasa a szolgaltatasok teriiletén magéban foglalja a koltségek racionalizalasat
(mint az emberi munkaeré helyettesitése), hatékonyabb mindségellenérzést és kézvetlenebb
kapcsolatot jelent az ligyféllel. R4adasul abban is szerepet jatszhat, hogy a kivanatos emberi
magatartasformat és/vagy kozremikodést kialakitsa a helyi demokracia kibévitésével
egyidében.

Az Europai Unio felismerve annak lehet6ségét, hogy a vildg legmeghatarozobb régidja legyen
(versenyképesség, fejlédés, tudas tekintetében) tobb akcidtervet dolgozott ki (eEurope 2002,
eEurope+, eEurope 2005) melyek mind az informéacids tarsadalomban l4tjak a megvalosulas
mozgatorugojat.

Az informacios tarsadalom alapjat képezik az elektronikus kozszolgaltatasok, elektronikus
igyintézések. Az Eur6pai Uni6 négy fejlettségi szintet hatérozott meg a szolgéltatasokkal
kapcsolatosan a ,,Common List of Basic Public Services” (CLBPS) ajanlaséban.

A Magyar Informacios Tarsadalom Stratégia (MITS) szintén négy fejlettségi szintet hataroz
meg az elektronikus szolgaltatas teriiletén:

1. szint- informacié
On-line informdaciok nyujtasa a kozigazgatasi szolgaltatasokrol

2. szint-egyiranyu interaktivitas
Az ligyintézéshez sziikséges tirlapok, nyomtatvanyok letslthetdk, kinyomtathatok.

3. szint- kétiranya interaktivitas
Az ligyintézéshez sziikséges lirlapok nyomtatvanyok, on-line kitslthetdk, elektronikus
alairas segitségével hitelesithetok, on-line tovabbithatoak.
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4. szint-elektronikus ligyintézés
A teljes ligyintézés, ligymenet elektronikus: Grlap, nyomtatvéanyok on-line kitdltése,

hitelesités,

felhasznalasaval.)

tovabbitas,

dontés, kézbesités,

1. A jelenlegi informatikai helyzet bemutatasa

illeték

lerovasa.

(elektronikus alairas

A fejezet célja az informatika jelenlegi helyzetének bemutatésa és elemzése, amely kiterjed az
informatikailag timogatott folyamatokra, a szervezetre, a szabalyozéasokra, az eszkdzokre és az
alkalmazasokra. Kiindulasi pontot képeznek a kiilsé és belsé kornyezet altal tdmasztott
kovetelmények.
A kornyezetelemzés stratégiaalkotashoz sziikséges 6sszetevéi pontokba foglaltan (SWOT). A
Swot megallapitasa alapjan hataroztuk meg a kovetendé stratégiat.

Jelenleg a hivatali munka tobb teriiletén hasznalunk informatikai eszkdzoket, modszereket. A

szervezeti egységek és a munkatarsak az alabbi 1.

alkalmazzak azokat:

tablazatban oOsszefoglaltak szerint

1. sz. tablazat

] Informatika
Ssz | Szervezeti egység 6n!conn6nyz.at1, i eszkdziket Célagonvert il ad
megnevezése igazgatasi, .. | hasznginak- | heszndlnak- | kapesolat
kozszolgaltatasi funkciéi e? e? uk van-e?
1 2 3 4 5
Testiileti iilések eldkészitése,
3t 3 jegyzdkonyvezése, rendeletek,
1. | Jegyzd, aljegyzb hat4rozatok irasba foglalasa, lgen New Teel
kihirdetése
Helyi adok és gépjarmiiadd
2. | Adé iigyintéz6 kivetése, nyilvintartasa. Igen Igen Igen
Altalanos- és szakigazgatési
3. | Igazgatasiiigyintézék | ligyek. Igen Igen Igen
Népesség nyilvantartis
Vagyonkezelés és
4. | Gazdalkodas nyilvantartds, beruhizisok Igen Igen Igen
el6készitése, lebonyolitasa.
; ; Koltségvetési tervezés,
5. | Gazdalkodas beszamolés, gazdalkodds. Igen Igen Igen
6. | Ugyiratkezelés Tktatas Igen Igen Igen
7. Miiszaki ligyintézd Miiszaki ligyek igen Igen Igen
Szocialis igazgatas Szocialis iigyek Igen Igen Igen

Annak ellenére, hogy az 1 informaciok elééllitisahoz, kezeléséhez egyre tobb teriileten

informatikai

eszkozoket

és modszereket

alkalmazunk,

az

informaciogytjtés,

az
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informécionytjtas, a tdjékoztatis és az elektronizalt ligyintézés teriiletein mégis van
lemaradasunk.

Telepiiléseink - Alsorajk Kozség Onkorméanyzata kivételével - rendelkeznek sajat honlappal,
amelyeknek elérhetOsége:

www.garabonce.hu, www.felsorajk.hu www.nagyrada.hu, www.kerecseny.hu,
www.orosztony.hu, www.potrete.hu, www.zalaszabar.hu

A szervezet munkatdrsainak informatikai eszkozhasznélata az irodai, illetve adminisztrativ
alkalmazasok teriiletén, valamint a kommunikécié és a kozigazgatasi alkalmazasok teriiletén
jo. Hat 6 pénziigyi, illetve igazgatasi dolgozé ECDL vizsgaval rendelkezik.

2. Informatikai infrastruktira

A szervezet informatikai ellatottsdga

A hardverallomanyunk és eszkozeink fejlettségi szintje megfelel6. A szamitogépes
munkahelyek hélozatba vannak kapcsolva. Fejlettségiiket tekintve az eszkozok 20 %-a elavult,
40%-a korszerti, 40 %-a elfogadhato.

Az Internethez val6 csatlakozast Gjgeneracios optikai halozatok korlatlan sévszélességii atviteli
csatornak biztositjak.

Szervezetink a hivatali munka segitéséhez dltalanos céli programokat (irodai
programcsomagokat) és célszoftvereket haszndl. A  célszoftverek jelentds részét
téritésmentesen kaptuk a MAK -t6l. A rendszerprogramok ¢és az irodai programcsomagok, a
behatolés elleni és virusvédelmi programok licencét megvasaroltuk. Szoftvernyilvantartdsunkat
jelen szabalyzat mellékleteként alakitjuk ki.

A telepiilés és a lakossag informatikai elldtottsdaga

Mivel teleptilésiinkdn még nem végeztiink a lakossag informatikai eszkdzokkel ellatottsagara,
felhasznal6i, alkalmazoi kultirdjara vonatkozé felmérést, ezért a fejlesztési célok
meghatérozaséhoz az orszagos helyzetértékelést vessziik alapul.

Magyarorszagon 2010-ben a héztartasok 65% rendelkezett szamitogéppel és 40%-a Internet-
hozzaféréssel (a kistelepiiléseken mindkét mutaté joval kisebb volt). Ezen beliil tovabbi
.digitalis térésvonalak™ rajzolodtak ki. A kiilonbségeket létrehozé jellemzébb mutatdk a
gazdasagi aktivitas, az életkor, az iskolai végzettség, a jovedelem nagysag, a telepiiléstipus
kiilonbségei.

A kozsegekben a lakossag igénybe veheti az ingyenes, nyilvanos internet szolgiltatésait.
Azonban a rendelkezésre 4ll6 szamitdgépek gyorsan elavulnak, ezért cseréjitkre 1-2 évenként
forrast kell biztositani, lehetdleg palyazatokbol.
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Az informacios gazdasag helyzete a telepiilésen
A teleplilésen bejegyzett nagyobb vallalkozasok tobbsége a kisvallalkozasok kb. 70%-a

rendelkezik sajat honlappal Ezzel a mutatoval telepiiléseink az informdcidtechnologiakkal
segitett gazdasag teriiletén a magyar atlag felett van.

Informatikai alkalmazasi készségek, ismeretek

A szervezet munkatarsainak informatikai eszkozhasznalata az irodai, illetve adminisztrativ
alkalmazasok €s a kommunikacids és a kozigazgatasi alkalmazasok tekintetében jo.

A 2. sz. tablazat a szervezet munkatarsainak informatikai eszkozhasznalatat mutatja be.

2. sz. tablazat

Ebbdl informatikai eszkozt hasznil
Beosztis Statusz Lé;;;;i X Kommuni- > dnf::i:::;,-a o Kozigazgatdsi
kacichoz PR e munkdhoz
Jegyz0, aljegyz6 Koztisztviseld 2 Igen Igen Igen
Polgarmester :i/:zlta:izsﬁg 8 Igen Igen Igen
Gazdalkodasi tigyintézd | Koztisztviseld 3 Igen Igen Igen
Adéiigyi tigyintézo Koztisztviseld - Igen Igen Igen
lgazgatas ligyintézo Koztisztviselo 4 Igen Igen Igen
Szocialis tigyintézo Koztisztviseld 2 Igen Igen Igen
Miiszaki tigyintézo Koztisztviseld - Igen Igen Igen

Az 6nkormanyzati dolgozdok informatikai végzettségét a 3. sz. tablazat mutatja.

3. sz. tablazat

Dintéshozok, | Ugykezelok, | Rendszergazda
tisztségviselok ligyintézok (lizemeltetok)

Nincs semmilyen informatikai
eléképzettsége ) ) _

A Szervezet jelenleg
Tanfolyamot végzett (tanusitvany) 2 fo vallalkozasi
ECDL vizsgaval rendelkezik 8 6 Sze;j;’iﬁ;;‘apgé"
OKJ képesitést szerzett (kozépfoki) : rendszergazdat.

Felsofoku szakképzetséggel rendelkezik -
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A munkatarsak informatikai felkésziiltsége jo, tovabbképzésiik ij programok hasznalatba vétel
soran sziikséges

2. A Szervezet informatikai fejlesztései

A szervezet évente a koltségvetésben rendelkezésre all6 pénzosszege fordit az informatikai
eszkozok fejlesztésére, tizemeltetésére. Informatikai kiaddsainkat sajat erébél finansziroztuk.
Sziikséges pélyazati timogatasok bevondasa az informatikai fejlesztések biztositasara.

3. Nagyvonalid SWOT analizis

A SWOT analizis belso, ,er6sségeinket” és ,,gyengeségeinket”, azaz szervezetiink maga altal
befolyasolhaté informatikai jellemzoit, és a kiilsé koémyezet allapotat foglalja Osszefoglalo
keretbe. Az er6sségek hatékony kihasznalasa és a gyengeségek kikiiszobolése, a stratégiaban
megfogalmazott intézkedések alapjan biztosithato.

L)

Belsé tényezdk — Erdsségek

Emberi eréforriasok

Az alkalmazottak mindegyike munkaja soran
szamitogépet hasznal

Informatikai eszkozok alkalmazasa az irodai,
adminisztrativ munkara,

Fokozott tovabbképzési igény

Infrastruktira

A testillet elkdtelezettsége az informatikai
fejlesztések mellett

Belso héalozattal rendelkeziink

Az Internet hozzaférés mindenki szamara

biztositott a Szervezetnél
Rendelkeziink az énkormanyzati honlappal.
Megfelelo adatbiztonsag

Kiilsé tényezik — Lehetoségek
Eurdpai Unids és hazai palyazatok.
Alkalmazas Szolgaltato Kzpont (ASP) létrehozasa
A kozigazgatasi szervektol, illetve hivataloktol
ingyenesen beszerezhett célszoftverek
Kiilso fejlesztd cégek bevonasa, elkdtelezettségiik a
fejlesztés mellett
A térség szerepldiben tudatosultak az informacids
kor kovetelményei €s az éltala kinalt lehetdségek
Hazai és nemzetkozi telepiilések és térségek kozotti
egylittmilkodés
Az oktatas révén a felndvekvo generacio szamara a

digitlis irdstudas az irds-olvasashoz hasonld
készséggé valik

A szamitdgép  és internet  hasznalat
tarsadalmasitasahoz ~ korlatozottan ugyan, de

rendelkezésre all az eszkézallomany.

Nyilvéanos internet hozzaférési pontok a kistérség
tobb telepiilésén kiépiiltek

Aktiv civil élet.

Az intézményi ellatottsag térségi koordinaciojanak
megvalositdsa megkezdodatt

Orszagos és nemzetkdzi  szinten
tajspecifikus mezogazdasagi termékek
Kedvezo kornyezetallapot.

elismert

Belsé tényezék — Gyengeségek

Emberi er6forrasok

A lakossag szamitogép ¢s Internet hasznalatanak
alacsony ardnya.

Infrastruktira

Az informatikai eszkdzok 20%-a elavult.

Kiilsé tényezik — Veszélyek
A lakossag szamitogéppel vald ellatottsaga nem
teljes kori.
Az informatikai alkalmazdsok terén (digitalis
szakadék).
Az atviteli csatorndk kiépitésének elhtizodasa,
draga igénybevétele
Alacsony szintii digitalis irastudas
Alacsony a lakossagi internet hasznalat aranya
Lakossagi viszonylatban alacsony a szélessévi
adatatviteli technoldgia térhoditasa.
Az ellatottsaghoz viszonyitva az internet kinalta
lehetéségek alulhasznositottak
Az internetes tartalmak tbbsége nem hasznélja ki
az interaktivitasi, kommunikaci6s lehetdségeket
Alacsony szintii a magasabb szinvonal( internetes
szolgaltatasok igénybevétele
A koltségkimélé megoldasok elterjedése csekély
Tarsadalmi és human eréforrds  problémak:
eloregedd korstruktura,

Nem kelléen rugalmas képzési rendszer

Az j technologia irant érzéketlen csoportok
munkavallalasi esélyeinek romlasa.

Digitalis generacios szakadék kialakuldsa.




e Az e-gazdasag lassu fejlodésével késve jelennek
meg a vart eredmények (foglalkoztatottsag
ndvekedése, tavmunka stb.)

e A magas el6fizetési dijak tovabbra sem kedveznek
az otthoni internet hasznalat névekedésének.

4. Atfogé stratégiai céljaink

A Magyar Informéci6s Tarsadalom Stratégiahoz kapcsolodo f6 célunk:
* Az Onkormanyzati honlapok tartalménak tovébbfejlesztése

e A szervezet feladatdhoz igazodva a kapcsolattartas és dontés el6készitési feladatok
hatékonysaganak novelése a belsé informatikai rendszerek fejlesztésével.

* A telepiilés és a helyi vallalkozasok gazdasagi versenyképességének novelése

e Segiteni a kozigazgatas atalakulasat e-kozigazgatassa, amellyel hozzajarul a helyi és
kistérsegi politika és tarsadalmi e-demokracia létrejottéhez, ideértve a helyi e-
népszavazas feltételeinek megteremtését.

5. A stratégiai célok elérését biztosito fejlesztési elvek

A dontés-el6készitési folyamatok korszerisitése, hatékonysiganak javitdsa informaciés és
kommunikécios technologiak alkalmazéasaval.

A korszeriisités elsésorban a belsé folyamatok elemzését, sziikség szerinti ésszer(isitését,
Ujratervezeését, ujraszervezését jelenti, amelynek soran minden olyan részfolyamatban, ahol az
a hatékonysagot, illetve a gazdasagossagot novelni sziikséges, infokommunikacids technoldgia
eszkozok alkalmazésara toreksziink.]

Szolgaltatasainkat modernizaljuk az info-kommunikéciés technologidk alkalmazasaval.
Igyeksziink az elektronikus szolgaltatdsok minél magasabb fejlettségi szintjének elérésére (on-
line informacio elérés)

6. Fejlesztési prioritasok

Fejlesztési targy- és témakorok A fejlesztés célteriilete
Dontés-elékészités, Helyi gazdasag, kultura, oktatas,
informalodas

Szélessavu atviteli csatorna, Internet hozzaférés, 1j eszk6zok,
meglévd eszkozok miiszaki korszeriisitése, biztonsag
Informatikai tudds, alkalmazasi készség Képzés, tovabbképzés, alkalmazo6i készségek fejlesztése
Befogado kémyezet Mindségfejlesziés, esélyegyenldség biztositas

Elektronikus tartalmak és szolgaltatasok

Infrastruktira
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A szervezet targy- és témakorok szerint csoportositott stratégiai célok megvalésitasa érdekében
a kovetkezd kozéptavu fejlesztési tervet (fejlesztési projekteket) hatirozza meg, amelyeket
2020. és 2025. kozott palyazati forrasok bevonasaval szeretne teljesiteni.

Prioritasok I. Elektronikus II. Infrastruktira III. Informatikai IV. Befogadé
tartalmak és tudas, alkalmazdsi kornyezet
szolgaltatasok készség

e-Hivatal Szélessdvii  internet | Szolgdltatoi oldal Informdcio

Rész kapcsolat biztonsdg, mind'ség

stratégiak

részprojektek e-ligyintézeés, e- Szélessavi atviteli dontéshozok technologiai
ugyfélkezelés, csatornak kiépitése, a | felkészitése, biztonsag,
kozigazgatasi csatlakozasi pontos tgyintézok eljarasrendek
alkalmazasok, szamanak novelése tovabbképzése, kidolgozasa
adminisztrativ informatikusok (adatvédelmi
alkalmazasok, képzése szabalyzat),
e-Onkormdnyzat Eszkizok Felhaszndléi oldal informatikai

korszerilisitése mindségiranyitasi

e-Onkormanyzas, hardver-, szoftver kozosségi oktatas, | rendszer
vezetdi kdrnyezet, informacids (PR)
ddntéstamogatas, jogtisztasag anyagok terjesztése
Gazdasdg Hozzdférés
telepiilésmarketing, Helyi informécids
turizmus, pontok, kozosségi
Kultiira hozzaférés,
e-mizeum, e-kdnyvtar, | eszkdzbeszerzés
e-galéria, klub, e- segitése
Oktatds
intézményi informaciok,
adminisztrativ

6.1. e-Hivatal

Célkitizésiink az elektronikus hivatal és szolgaltatasi feltételek megteremtése, az ligyintézés
korszertisitése. A kovetkezo tablazat az e-Hivatal projektiink megvaldsitasahoz sziikséges
intézkedési teriileteket foglalja dssze.

e- ﬁgwintézés On-line Nyomtatvanyok, Nyomtatvanyok, | Teljes elektronizalt Fiiggdben lévd
informacidk a trlapok letdltése trlapok on-line | ligyintézés, (dontés, agyek
kozigazgatasi (az ligyintézéshez) | kitdltése, kézbesités, illeték elektronikus
szolgaltatasokrol hitelesitése, stb.) kovetése
(ligyleirasok) tovabbitasa

e- Ugyfélkezelés
Egyirdnyu kommunikaci6 webes feliileten

Kizigazgardsi Adok és egyéb Vagyonkezelés, Telepiilés- Telepiilésiizemeltetése

alkalmazdsok bevételek vagyongazdalkodas | fejlesztés,

beruhazasok
Ipari, Miivelodési, Szocialis- és Egyéb énkormanyzati
kereskedelmi oktatasi, sport egészség- lgyek | feladatok
igazgatasi feladatok
feladatok
Anyakényvi Egyéb teriileti
hivatali feladatok igazgatasi feladatok

Adminisztrativ Szamvitel, Humanpolitika, Anyag-, Projektek és Elektronikus

alkalmazdsok pénziigy, huméneréforras- targyieszkoz- programok iktatds, Gigyirat-
kontrolling gazdalkodas, gazdalkodas, (beruhazasok, dokumentum-,

fejlesztések) munkafolyamat
— kezelés
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Irodaautomatizdlds, | Szivegszerkesztés, | Tablazatos és Elektronikus Prezentacio-készités Feladatkezelés,
kommunikdcio dokumentacio- grafikus kimutatas- | levelezés (belso, -litemezés stb.
készités, készités, kiilsé),

e-Ugyintézés (elektronikus lgyintézeési szolgaltatdsok)
A (,,Common List of Basic Public Services™) Eur6pai Unids ajanlas alapjan onkormanyzatunk
kovetkezé szolgaltatasait kivanja az Interneten elérhet6vé tenni:

e a helyi polgirok és méis jogosultak szamara: a hatosagi igazolasokkal (sziletési,
hazassagi, halalozasi anyakdnyvi kivonatok), a lakcimvaltozas bejelentésével, a
szocialis juttatasokkal, timogatés fizetésével, helyi ad6zassal kapcsolatos iigyintézés:

® az Uzleti szféra szereplSinek: az engedélyek, igazolasok (pl. iparengedély, telephely-
engedely, mukddési engedély) és kiilonféle hatosagi bizonyitvany, szakhatosagi
hozzéjarulas - kiadas ligyintézését.

A szolgaltatasokat az alabbiak szinteknek megfeleléen kivanjuk biztositani:

I.szint:  On-line informaciok a kozigazgatési szolgéltatdsokrol (iigyleirasok, ugyfélfogadasi
1d6, elérhet6ségek).

2.szint:  Nyomtatvanyok, trlapok letdltése (az ligyintézéshez).

3.szint:  Nyomtatvanyok, tirlapok on-line kitéltése, hagyomanyos hitelesitése, tovabbitasa.

4.szint:  Teljes elektronizalt Gigyintézés (digitalis hitelesités, tovabbitas, dontés).

Kézigazgatasi szolgaltatasaink tovabbi timogatésara létrehozunk egy, a fliggdben 1évo ligyek
elektronikus kovetésére szolgald rendszert.

e-Ugyfélkezelés

Célunk, egy olyan, az ligyfélszolgalati tevékenységet timogaté rendszer kialakitasa, amely
hatékonyabbd, kényelmesebbé és egyszerlibbé teszi az tigyintézést, mind a lakossag, mind
pedig ligyintéz6 munkatarsaink részére. Ezt harom szinten kivanjuk megvalositani:

l.szint:  Elektronikus levélben t6rténé kérdésfeltevés, segitségkérés.

2.szint  Bejelentkezett, illetve auditalt tigyfelek szamara (azonosito és jelszo hasznalataval)
kétiranyd kommunikaciot lehetové tevé, web alapa tigyfélszolgalat (Customer
Relationship Management — CRM).

Az lgyfelek az informiciés portalon keresztiil érdeklddhetnek az éppen
folyamatban 1évo tigyeikrél.

Kozigazgatasi alkalmazdsok (belsd iigyintézés)

Folyamatosan beszerezziik, alkalmazzuk €s ha kell frissitjiik a sziikséges célszoftvereket. Adok
€s egyeb bevételek; Vagyonkezelés, vagyongazdalkodas; Telepiilés-fejlesztés, beruhazasok;
Telepiilésiizemeltetése; Ipari, kereskedelmi igazgatasi feladatok; Miivelédési, oktatasi, sport
feladatok; Szocidlis- és egészségiigy; Gyamiigyi feladatok: Anyakoényvi hivatali feladatok;
népesseg nyilvantartas, munkaiigy.
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Adminisztrativ (koltségvetési) alkalmazdsok

Meg kivanjuk oldani az adminisztrativ tevékenységek elektronizalasat és az adatok
digitalizalasat. Szamvitel, pénziigy, kontrolling; Humanpolitika, humaneréforras-gazdalkodas;
Anyag-, targyieszkdz-gazdalkodas; Projektek és programok (beruhazasok, fejlesztések)
szervezése; Elektronikus iktatds, {gyirat-, dokumentum-, munkafolyamat — kezelés;
Jogszabdlyi informacidk szolgaltatisa (jogtarak).

Irodaautomatizalas, kommunikdcié

Alapveté elvarasként fogalmazzuk meg, hogy a hivatalnal keletkez6 adatok, dokumentumok,
tablazatok, kimutatasok, prezenticiok elektronikus forméaban keletkezzenek. Ezen cél
elérésének érdekében munkatérsaink szamara kotelezen elbirjuk a szOvegszerkesztésre,
kiadvanyszerkesztésre, tablazatkezelésre, grafikus kimutatasok és prezentaciok készitésére
alkalmas programok hasznalatat.

Munkatarsaink egymas kozotti és az ligyfelekkel kapcsolatos kommunikaci6janak
megkonnyitésére elektronikus levelezd rendszert hozunk létre. A tarshatosagokkal, felettes
szervekkel a levelezést a hivatali kapu hasznélatdval oldjuk meg a postai kiildemény helyett.

6.2. e-onkormanyzat

Kozérdekii, kozhaszniu informdciok

A lakossag tajékoztatasara informacioés portalt hozunk létre, amelyen megjelenithetéek a
kozérdekii informaciok. Hozzaférhet lesz a képvisel6 testiilet elérhetdsége, fogadooraik, a
testiileti tilések idépontja, napirendje, a testiilet felépitése, a polgarmester, a tisztségviseldk, a
képviselok bemutatkozésa, tevékenységeik ismertetése, a bizottsagok munkajanak leirasa.
Kozzé tessziik az eloterjesztéseket, hatdrozatokat, rendeleteket, palyazati lehet6ségeket.
Szerepeltetjitk a kozszolgaltatokrol és a kozintézményekrél a legfontosabb informaciokat.
Virtualis lakossagi — forumokat rendeziink, és elektronikus onkormanyzati hirlevelet tesziink
kozzé, illetve terjesztiink.

e-Onkormanyzds, dontés-tamogatds

A Keépviselo-testiilet hatékonysaginak novelését elsé lépésben a képviseldk on-line
kapcsolathoz jutasanak segitésével, az nkorményzati levelezérendszer hasznalataval, illetve
csoportmunka-szoftverek alkalmazaséval kivanjuk elérni.

Masodik lépésben létre kivanunk hozni egy az Onkormanyzat rendeletalkotdsi és
hatdrozathozatali feladatainak kévetésére és tamogatasara szolgdlo adatbazist, amelynek
segitségével kovethetik a kozgylilési folyamatokat [az elsédlegesen megfogalmazott
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eloterjesztésektol, a szakmai ¢és jogi értékelésen, a bizottsagi targyaldsokon és
véleményalkotason at, egészen a dontéshozatalig].

A telepiilést érinté fontos kérdésekkel kapesolatos lakossagi vélemények megismerésére
elektronikus kozvélemény-kutato rendszert alakitunk ki.

Gazdasagélénkités

Célkittizés: a helyi vallalkozasok gazdaségi versenyképességének és piaci lehetoségeinek
novelése.

Telepiilés-marketing

A fenti cel elérése érdekében telepiilésiink portalrendszerén gazdasagi modult alakitunk ki
telepiilésfejlesztés, turizmus és helyi vallalkozasok témékkal.

Itt is ismertetjiik telepiilésiink fejlesztési koncepciodjat, ipari-, mezdgazdasagi létesitményeit,
kozzé tessziik a telepiilés gazdasagi statisztikait és mutatéit, a kozbeszerzési és palyazati
kifrasokat, az @j vallalkozasoknak nytjtandé kedvezményeket, a befektetési lehetdségeket.

A turizmus témakdrben bemutatjuk telepiilésiinket és komnyékét, megkozelitési lehetdségeket,
a fobb természeti és kulturdlis latnivalokat és érdekességeket, valamint szerepeltetjik a
telepiilés altal ajanlott szallashelyeket, éttermeket, szabadidés- és sporttevekenységeket.

Onkormanyzatunk segiteni kivanja a telepiilés azon vallalkozasainak a vilaghalozaton valé
megjelenitését is, akik ondlloan erre nem lennének képesek. Ezért lehetdséget biztositunk arra,
hogy a helyi vallalkozasok a telepiilés portalrendszerén egységes forméban szerepeltessék
magukrol a fontos informacidkat.

e-Hirdetes

A modul létrehozasaval az allampolgérok kozotti kommunikéciot, illetve gazdasagi
tevékenységet kivanjuk elsegiteni. Az ingyenesen elektronikus aprohirdetések feladdsaval a
lakossag szémdra lehetoség nyilik 4llds, ingatlan, személygépjarmii stb. keresésére és
felkinalasara.

6.3 Kultira részprojekt

Célkitlizés: a telepiilés kulturdjanak megérzése, a tarsadalom minél szélesebb korében
terjesztése, valamint a kulturalis élet mindségének javitasa.

e-Galéria Helyi lakosok miivészi alkotasainak | Virtudlis kiallitasok amator
kozzététele (kézimunka, fafaragas, | mivészek munkaibol
népmiivészet)

e-Klub Helyi kulturdlis csoportok bemutatdsa | Internetes klubrendszer

e-Hirmondé | Hasznos  informéciok | Kulturalis  vitaférumok, | Helyi Ujsag
kozzététele szavazasok elektronikus valtozata
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Kulturalis értékeink megorzése érdekében digitalizaljuk, majd katalogizaljuk a helyi irott,
nyomtatott, rajzolt, festett, fotézott dokumentumokat. Az igy szamba vett értékeket
osszehangoljuk az orszagos adatbazisokkal.

eGaleria

A telepiilésen €16k napi alkotasait mutatjuk be virtudlis killitas keretében. Helyi népmivészek,
miivészek és mds alkotok munkait, a kortars képzo- és iparmiivészet, zenemuvészet, irodalom
darabjait és gyermekmiiveket tesziink kozz¢é. Biztositanank, hogy bizonyos feltételek vallalasa

srer

mellett barmely lakos létrehozza sajét elektronikus galériajat.

eKilub

A helyi kulturalis kozosségek (egyesiiletek, szakkorok, klubok, csoportok) életét és
tevékenységét mutatjuk be. (pl: bélyeggyiijtd szakkor, fotészakkor, helyi zenekar,
szinészcsoport, tancklub, nyugdijas klub, irodalmi kor). Helyi Internetes Klubrendszert
alakitunk ki.

eHirmondo

Ko6zz¢é tessziik a telepiilésiink kulturélis életével kapcsolatos hasznos informacidkat és aktualis
programajanlatokat, tudésitunk kornyezetiink fobb kulturdlis eseményeirdl, valamint
vitaforumokat és kézvélemény-kutatasokat szerveziink. Mindenki szamara elérhetévé tessziik
a helyi ujsag aktualis és archiv szamait.

6.4 Oktatas

Celkitiizés: az oktatasi-, nevelési intézmények bekapcsolasa a helyi informacids tarsadalom
verkeringésébe. Az oktatassal kapesolatos adminisztrativ tevékenységek tamogatasa.

Intézményi Sziiléi tajékoztatas Alapvetd Oktatasi
informdciok dokumentumok segédanyagok
kozzététele

Lehet6séget adunk a helyi oktatasi-, nevelési intézmények bemutatasara. Té4jékozddhatnak a
sziilok gyermekeik programjairol (e -Falitijsag). Az alapito okirat, a pedagogiai program, az
intézményi mindségiranyitasi program, statisztikdk kozzé tétele, a neveldtestiilet bemutatasa.

6.5 Szélessavu atviteli csatorna az internethez csatlakozashoz
Célkitlizés: A telepiilést lefedd, nagy sebességii Internet-hozzaférés minél szélesebb kirben
elérhetd legyen a kozség teriiletén miikddo civil szervezetek és a lakossag szamara.

6.6 Eszkozeink korszerisitése

Celkittizés: az informatikai koncepcioban felsorolt részprojektek megvaldsitasdhoz sziikséges
hardver és szoftverkdrnyezet korszeriisitése.
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Celkitiizéseink megvaldsitasdhoz olyan nyilt szabvanyt adatcsere-technolégiat biztositd
szamitogépes halozat, illetve informaciotechnolégia kialakitasara van szilkség, amelyet a
szerverrendszer kialakitdsan tul hardver- és szoftverfejlesztéssel, illetve a meglévé eszkozok
teljesitményének novelésével alkalmassd tehetink az uj kliensoldali technologiak
befogadasara.

Olyan rendszer bevezetését tervezzilk, mely képes ellatni a kovetkezd feladatokat:
szamitogépes halozatvezérlés, cimtarszolgéltatas, kiilénbozé informacios, levelezé és védelmi
szerverfeladatok ellatdsa, kétiranya kapcsolat biztositasa az Internettel, Internetes portal
mitkddtetése, irodai-informaciétechnologiak miikodtetése, dinamikus trlapok kialakitasa,
kozzététele, adatainak sszegyijtése egy portdlra, csoportmunka koordinalasa, megjelenitése a
WEB oldalon (illetve a portalokon), kommunikacids szolgaltatasok.

E részprojekt keretében kivanjuk megoldani az adatok biztonsagos kezelésének technologiai
kérdéseit is. Ideértve egyfeldl az adatbazis sériilés elleni védelmét (virusvédelem, fizikai
megsemmisiiléssel szembeni védekezés), a rendszer éllapotaiban, illetve az adatbazisban
végrehajtott modositasok mindenkor nyomon kévethetdségét, a jogosulatlan hozzaférések
kikiiszobolését (tlizfalvédelem).

6.7 Hozzaférés a szolgaltatasokhoz

Célkittizés: A szamitastechnikai rendszerek és szolgaltatasok széleskori elérésének elosegitése
az egyéni hozzaférés megvalosulasat akadalyozo tényezok lebontasa, valamint a kozosségi
hozzaférés formainak fejlesztése utjan.

Felhivjuk a lakossdg figyelmét a szamitastechnikai eszkozok beszerzésénél igénybe-vehetd
kedvezményekre, palyazati lehetéségekre.

6.8 Informatikai tudas, alkalmazasi készség

Célkitlizés: A dontéshozok és az ligykezelok felkészitése az elektronikus Onkormanyzat
szolgéltatasrendszerének  kialakitasdara és mikddtetésére, illetve az  informéciok
megszerzéséhez €s a szolgaltatdsok igénybevételéhez sziikséges ismeretek elterjesztése a
lakossag minél szélesebb kdrében.

Elkételezettek vagyunk az informatikai tudds és ismeret megszerzésében, fejlesztésében,
terjesztésében. Meg kivanjuk oldani a déntéshozok informatikai felkészitését oly médon, hogy
megfelelé ismeretekkel rendelkezzenek az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos
kérdésekben, globalis ralatasuk legyen a telepiilésen végbend fejlesztési folyamatokra.

A lakossag ismereteinek bovitését nyiltnapok és kozosségi oktatds szervezésével kivanjuk
tamogatni. Az elsésorban az Onkormanyzati tartalmak és szolgéltatdsok gyakorlati
felhasznalasanak bemutatésara koncentrald kozosségi oktatast, a lakossaghoz eljuttatott, az u;
lehetdségeket bemutato informacids-, illetve PR anyagokkal is ki kivanjuk egésziteni.
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6.9 Informaciébiztonsag, adatvédelem

Célkitiizés: Fogyasztéi bizalom ndvelése, beleértve annak biztositasat, hogy a felhasznalok
biztonsigban érezzék magukat, mind a sajat és idegen informacidk kezelését, mind a
szolgaltatasok megbizhaté mitkodésének garanciait illetden.

E cél teljesiilése érdekében 6nkormanyzatunk fokozatosan bevezeti a technologiai eszkzok és
megoldasok altal nyujtott lehetdségeket (virusvédelem, tiizfal, digitalis alairds, intelligens
kartya), masrészt informatikai mindségiranyitasi és biztonsagi (adatvédelmi) szabalyzatot
dolgoz ki az elektronikus szolgaltatasokkal kapcsolatos folyamatok és eljarasok rendszerére
vonatkozoan.

7. A megvalositas elvei, eszkozei

A stratégiai cel elérését szolgalé fejlesztési projektek tervezésekor és megvaldsitasakor a
kovetkezé alapelveket tartjuk szem elétt.

Programozas, melyen a stratégiai alapokrél indulé konkrét tervezést és az intézkedések
projektszemléletii kidolgozasat értjiik. A programok egyiittesen fedjék le a stratégiat, egyiittes
megvalosuldsuk biztositsa a stratégiai célok elérését. Az ilyen fejlesztési programok
rendelkezésre dllasa az Europa Unios és a nemzeti forrasok sikeres megpalyazéasanak altalanos
feltétele. A stratégiai tervben kifejtett intézkedések igy a hazai és uni6s tamogatasok
elnyerésének eszkozei lesznek.

K06z0s érdekek. Alapvetden olyan intézkedésekre van sziikség, amelyek a kivant célok elérését
piaci alapon teszik lehetévé (pl. informacids gazdasag). Az énkorményzati szerepvallalds
viszont indokolt annak érdekében, hogy a folyamatok olyan teriileteken is lejatszodjanak, ahol
ezt a tisztdn piaci miikodés nem biztositana, s ahol az énkorményzati példamutatas olyan
intenzitasu folyamatot indit el, amely jelentésen erésiti a piac kialakulasat, illetve a mitkddését.

Fenntarthatosag: A programok miikddési modelljével szembeni kévetelményiink, hogy az a
folyamatos, hosszi tavi mikodést tdmogassa az egyszeri megoldasok helyett (mind a
technologiai, mind a gazdasagi, mind a humadneréforras tekintetében). Az informatikai
koncepcionk - az informacids technologiak gyors fejlodésébol és a tarsadalmi igények allandé
valtozasabol adéd — elavulasat pedig a stratégiank folyamatos korszeriisitésével kivanjuk
elkeriilni. Ez egyrészt gazdasagi, technoldgiai és statisztikai helyzetelemzések segitségével
érjik el, masrészt a rovid tavi programokat a gordiilé tervezés modszerével aktualizaljuk.

Esélyegyenldség elésegitése. Szervezetink az infokommunikécids eszkozokhdz —és
szolgaltatasokhoz valo hozzaférést, illetve a lakossag ismereteinek bévitését célzo programok
kidolgozasa soran kiilonosen nagy figyelmet kivan forditani tarsadalmi kiilonbozéségekbdl és
a teriileti egyenl6tlenségekbdl adodo problémak csokkentésére. Kiilonos tekintettel a hatranyos
helyzetii tdrsadalmi csoportokat (fogyatékkal €16k, szocialis problémakkal kiizdé kisebbségek,
idosek) €rinté kirekesztettségre, korlatozottsdgra és diszkrimindciora, ezaltal is segitve a
tarsadalomba val¢ integralodasukat.

8. Kdltségvetési vonzat (elzetes pénziigyi tabla), finanszirozasi forrasok, iitemezés
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Miutan forrasaink nem elegendéek fejlesztési célkitiizéseink megvalositasahoz, e stratégia csak
a fejlesztési irdnyok meghatérozasat vazolja. A megvaldsitas fiigg az id6kozben megszerzett
palyézati timogatasoktol, illetve déntden azokra alapoz.

Az egyes projekteket a palyazati onrész mértékéig timogatjuk. Az alabbi tablazatban X jeloli a
projektek iitemezését:

Projektek megnevezése 2020 | 2021 | 2022 | 2023
A projektek tervezett idépontjai

I. Elektronikus tartalmak és szolgaltatasok fejlesztése
e-Hivatal fejlesztése
e-Onkorményzat fejlesztése
Gazdasagi szolgaltatasok fejlesztése X
Kulturilis tartalmak fejlesztése
II. Infrastruktiira fejlesztése
Szélessavil infrastruktira fejlesztése
Informatikai eszk6z6k modernizicitja
Kozosségi hozzaférés biztositasa, timogatisa
II1. Informatikai tudés, ismeret fejlesztése
Szolgaltatéi oldal (dontéshozok felkészitése, tigyintézok, X
informatikusok tovabbképzése)
Felhasznaldi oldal (lakossagi felkészités)
IV. Tarsadalmi kérnyezet

| Informacid biztonsag és mindség fejlesztése
Tamogatott fejlesztési teriiletek (Gsszesen)[db] 3
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9. Partneri egyiittmiikodés

A jelen fejlesztési stratégia megvalositisa csak a koncepcidban érintettek partnerek
egyiittmiikodésén alapulhat.

Az egyiittmikodés kialakitasat mar a tervezés és elkészités korai fazisaban megkezdjik. A
folyamatos egyeztetés és érdekharmonizécié mellett a megvaldsitési, valamint az ellenérzési és
értékelési folyamatokba is bevonjuk partnereinket.

Kezdeményezzilk egy az informatikai stratégiank megvaldsitasat tamogaté civil csoport
létrehozasat, amelyben képviselteti magat az énkormanyzatunk, intézményeink vezetése, a
telepiiléshez kot6do valamennyi civil szervezet, a helyi gazdasagi tarsasagok tulajdonosai,
vezetdi, valamint a csoport munkdjat segitd informatikus szakemberek.

Célunk tovabba szoros partneri egyiittmiikddést folytatni kistérségiink mas telepiiléseivel, igy
biztositva kialakitando informatikai rendszereink kompatibilitasat. Ez a fajta partneri kapcsolat
egy késobbi kistérségi tarsulas esetén lehetdséget adhat kiilonbozé igazgatasi funkcidk
megosztasara is.

10. Nyomon kovetés, korrekcio

Kézéptavi informatikai fejlesztési koncepcionk megvalosulasat évenként értékeljiik, a tervet
szlikség szerint modositjuk, korrigaljuk.
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ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyz6 a felelos.

A szervezet altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazd nyilvéntartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba a
szervezet altal elérheté személyes adatokat tartalmaz6, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabalyzat 1-6. szdmu melléklete tartalmazza.

A szervezet koztisztviselit €rinté személyi nyilvantartasok (Kozszolgalati alapnyilvantartas,
illetve Tartalékallomany ¢és tres dllashely vezetése) adatvédelmére a Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezése az iranyadok.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a jegyz egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmét
illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen szemely
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zarhato helységben,
elkillonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgalé iroddkat a munkavallalok
tavozasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitvatartasa miatti iratokhoz torténé illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kértéritési feleloséggel tartozik.

2. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztlyozésa szempontjabol adatnak tekintjiik azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informacidkat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben elektronikusan
tarolodnak.

Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolésa vagy dsszekapcsolésa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
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valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
iriszkép) rogzitése;

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tarolasra keriilé elektronikus adat keletkezik.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adathordozo: adathordozonak nevezziik az informatikai rendszertdl elvalaszthaté adattarold

eszkozoket.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kdzzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazés helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatmegjelélés: az adat azonosit6 jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténé korlatozasa céljabol.

Adatkizld: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kzzéteszi;

Dokumentum: szamitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy fajl (példaul Word
szovegszerkesztovel vagy Excel tablazatkezel§vel készitett allomany, stb).

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

Felhaszndlé: minden dolgozo, aki az informatikai szolgaltatasokat hasznalja.

Hozzdférés: olyan eljaras, amely lehet6vé teszi valamely informatikai rendszer hasznaloja
szamara, hogy a rendszerben 1évo adatokat elérje (irés, olvasas, médositas, torlés, stb.).

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak 6nkéntes és hatdrozott kinyilvénitésa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.
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Kizérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma alé nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnosségra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Kozzététel: kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat

Biiniigyi személyes adat: a biintetGeljaras soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy
a biintetGeljarassal Gsszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
erintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint Jogszabélyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévs és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatisaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacié
vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének maodjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonGsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességere is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozod
kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A keletkezett adatok besorolasi rendje

A szervezetnél az informatikai biztonsdggal 6sszefliggésben az adatok besorolasi rendje a
kovetkezd képen keriil meghatarozasra:

* Bizalmassag: az informaciot csak az legyen képes elolvasni, aki arra jogosult.

e Sértetlenség: az informaciot csak az modosithassa vagy torolhesse, aki arra jogosult,
tovabba az adat hiteles forrasa bizonyithato legyen.

* Rendelkezésre 4llds: az arra jogosult felhasznalé a sziikséges informécidhoz a
megfeleld helyen és idében hozzaférhessen.
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A keletkezett informéciok besorolasi kategoriai a kovetkezok:

e Nyilvanos: Minden olyan személyes és kozérdekii adat, amelynek nyilvanossagra
keriilése az érintett személyek, illetve szervezetek szamara erkolcsi, anyagi és jogi
kovetkezményekkel nem jar.

¢ Belsé informicié: Minden olyan adat, amely a szervezeten beliil minden alkalmazottnak
¢s szerzGdéses munkatarsnak korlatozas nélkiil rendelkezésére all, ugyan-akkor
szervezeten kiviil nem keriil kihirdetésre.

e Bizalmas: Olyan nem mindsitett adat, amelynek nyilvanossigra keriilése az érintett
személyek vagy szervezetek szaméara hatranyos erkdlesi, jogi és anyagi
kdvetkezményeket von maga utan.

e Szigorian bizalmas: a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvénossagarol szolo 1992. évi LXIIL térvényben meghatérozott adatok, kiilonds
tekintettel a személyes és azon beliil a kiilénleges adatokra.

Ha a régziteni vagy létrehozni kivant adat egyértelmiien egyik adatcsoportba sem sorolhaté be,
abban az esetben az adatgazda kételes az adat besorolasi eljarasat irasban kérni a jegyzotol.

A szervezet informatikai rendszerének minden felhasznaldja kételes az ltala tarolt, kezelt vagy
létrehozott adatot annak besorolasa szerint a szabalyzatban meghatérozott médon kezelni és
tarolni. Az egyes adatokra vonatkozo el6irdsok betartatasaért az adatgazda felelds. A szervezet
informatikai rendszerében téarolt és kezelt adatok adatgazdaja az a felhasznald, aki azt a
rendszerben rogzitette, illetve létrehozta.

4. Adatkezel6k feladatai, jogosultsigai

A jegyzb a személyes adatkezelést végzd személy munkakori lefrasaban hatarozza meg az altala
kezelheto és elérhetd személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzo személy feleloséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozé jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendelé
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaloan jogsérté adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és errdl a szervezet vezetojét
haladéktalanul irasban tajékoztatni.

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

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytél,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozz4jarulasan alapulo adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésére a hozzajérulas megaddsanak
vagy megtagadasanak az adatkezel¢ tevékenységi korébe esé kovetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattérlési hataridd
lejartakor, illetve, ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.
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Az adatok a jogszabélyban és a besorolasi kategoriaban elfoglalt helyiik szerint a meghatarozott
c€lra hasznalhatok fel.

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

A jegyz0 jogosult a szervezetnél keletkez6 barmely adatba betekinteni.

Az ugyintézOk részére a belépés csak a legsziikségesebb korben, az iigyintézé6 munkakori
feladatai ellatasahoz kapcesolodoan engedélyezhetd a kivetkezok szerint:

Megnevezés Hozzéférési jogosultsag

Ugyirat nyilvantartas Minden dolgozo6 hozzaférhet

Kozszolgalati alapnyilvantartas Személyzeti {igyintézo, érintett a
sajat adataihoz

Illetmény Pénziigyi  lgyintéz6, adoiigyi
ligyintézo

Helyi népesség nyilvantartas Hatdsagi ligyintézo

Hatosagi statisztika Hatdségi tigyintézo

Testiileti hatarozatok statisztika Igazgatasi ligyintéz6

Szocialis statisztika Szocialis ligyintézo

Vagyonnyilvantartas Pénziigyi ligyintézok

Helyi ad6 nyilvéntartas Adotigyi ligyintézok

A szervezet dltal elérheté nem sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvéntartasokbol torténd
adatkezelés esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az adatkezelésre jogosultak névsordnak jovéhagydsa a jegyz6 feladatkorébe
tartozik. A belépésre vonatkozé személyi javaslat csak a munkavégzéshez
feltétlentil sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

- A nyilvéantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsiggal rendelkezdk névsorat
a jegyz0 koteles naprakészen vezetni.

- Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd adatkezeld az adatlekérdezésekrdl e
szabdlyzat mellékletét képezo ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

Iv.
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1. Kozérdekii adatok nyilvanossiga

A szervezet, mint jogszabéalyban meghatarozott kozfeladatot ellatd szerv a feladatkérébe tartozo
iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
A tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:
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- aszervezet koltségvetésére és annak végrehajtasara,

- az 6nkormanyzati rendeletekre,

- az onkormanyzati vagyon kezelésére,

- akozpénzek felhasznalaséara és az erre kotott szerz6désekre,

- a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy

kizarélagos jogok biztositasara
vonatkozdan.

A szervezet rendszeresen, elektronikus aton, vagy mas modon kdzzéteszi, tovabba erre irdnyulo
igény esetén hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat. igy:

- hataskor,

- illetékesség,

- szervezeti felépités,

- szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedd értékelés,
- abirtokdban I¢vo adatfajtak, és mikodésérsl szo16 jogszabalyok,

- gazdalkodas,

- Onkormanyzati rendeletek.

Onkormanyzataink sajat honlappal rendelkeznek. A kozérdekbdl nyilvanos adatainkat a
honlapon ill. a helyi hirdet6tablan (helyben szokasos modon) tessziik kozzé.

A szervezet kezelésében 1€v6 kozérdekbd] nyilvanos adatokat barki megismerheti kivéve:

- ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgélati titokka
nyilvénitotta,

- ha az nemzetkozi szerz6désbol eredé kotelezettség alapjan minésitett adat,

- ha a kdzérdekii adatok nyilvanossagédhoz valé jogot az adatfajtak meghatarozasaval
— foként birésagi vagy kozigazgatasi hatésagi eljardsra tekintettel — torvény
korlatozza,

- haazadat a Ptk. 81. § (2) bekezdése alapjan iizleti titoknak mindsiil.

A kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL.
torvény eldirja, hogy a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalosithatosaganak
biztositasaért felelds miniszter kézadatkeresét miikodtet.

A kozadatkeres hasznélataval barki hozzaférhet a kozzétételre kitelezett szervek kozzétett
adataihoz, pontosabban az arra utalé hivatkozasokhoz.

A kozérdekii adatokat a sajat honlapon til a Kézadattarban is kozzé tessziik.

A kozérdeki adatok Gsszegytijtése a jegyzd feladata.

A honlap mikdédtetési feltételeinek a biztositasa, a megfeleld Internet szolgéltato kivalasztasa,
a szolgaltatoval val6 szerz6déskotés a polgarmester feladata. A polgarmester felelossége, hogy

a honlap a kozérdekii adatok kozzétételére alkalmas legyen, adatstrukturaja, formajanak
kialakitasa, folyamatos lizemeltetése, az esetleges lizemzavar elhéritasa biztositott legyen.
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Az adatallomény megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzéaférés, torlés, modositas elleni
védelme az Internet szolgéltato feladata.

A Kormanyzati Informatikai Egyeztetd Tarcakézi Bizottsag (a tovébbiakban: KIETB) 19.
szamu ajanlasaban meghatarozott formai és tartalmi kévetelmények érvényre juttatasat a
szervezet honlapjan a koltségvetési lehetoségek fliggvényében biztositjuk.

2. A kozadattarhoz valé csatlakozas médja

A kozadatkeres6hoz valo csatlakozas miatt regisztralni kell az admin.kozadat hu oldalon A
regisztraciokor megadott adatokat, a megfelelé alairassal ellatva el kell faxolni a Kézadat
Programhoz.(06-1/212-9220/105).

A KOZPONTI HONLAPOT IGENYBE VEVO ADATGAZDAKNAK: a kozzétételi
szabalyzat €s az adatszolgaltatast bemutaté dokumentum alapjan lehet feltdlteni a sajat
tarhelyre a kozérdeki adatokat, valamint elkésziteni a hozzajuk tartozo leiré adatokat. Ezutan
indithat6 az adminisztracios felilleten a tesztelés. Amennyiben sikeres volt a tesztelés akkor
kérhetd az aktivalas, melynek eredményeként a kozzétett kozérdekii adatokrol elkészitett
metaadatok kereshetévé valnak az egységes kozadatkereso rendszerben.

A 305/2005 (XII.25.) kormanyrendelet el6irja, hogy a sajat honlapon kdzzétevé a honlapjan az
egységes kozadatkeresé rendszerre mutaté hivatkozdst kiteles elhelyezni.

3. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteendé adatokat elektronikus tton, elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas Word ( doc) Exel ( xIs ) kép( jpg) vagy PDF formatumban késziti el és
juttatja a honlap miikodtetésével megbizott szolgéltatohoz ill. megbizott dolgozdhoz.

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

Az adattovabbitas felelose a jegyzo. A jegyzd kozvetleniil, a szolgaltato igénybe vétele nélkiil
is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitdst, valamint a honlapon térténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idSpontja és a kozlés idStartama megfelelien a jogszabalyban meghatarozott
hataridoknek.

Az adatfelelds kételes havonta ellendrizni a honlapon kézlt adatok 1d6szerliségét. A kozzétett
adatok pontatlanna, tévessé vagy id8szeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltérasa esetén az
adatfelelds eléallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazé kdzzétételi
egysegeket €s azokat eljuttatja a szolgaltatonak.

Az adatfelelés minden esetben (uj adat kozlése, vagy pontositas, javits sordn stb.) ellentrzi az
eljutatott és a kozzétett adatok egyez6ségét.

A kozzétételi egység honlaprdl torténd eltavolitisanak idSpontjara, illetve eldzé allapota
archivalasanak (honlapon tartasinak) idStartaméra a jelen szabalyzatban foglaltak az
iranyadoak az alabbiak szerint.
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- Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja elo,
az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési idé elteltéig nem
szlintethet6 meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét,
idejét, az 1j allapot fellelhetdségét, az archivumban elérheté adat elavulasat.

- Frissitett adat 0j dllapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
adat €l6z6 allapotanak archiv allomanyban valé elérhet6ségét.
4. Kozzétételi lista
Szervezetiinknél a kézzéteendd adatok megnevezését, az adat kozzétételét eloird Jjogszabaly
szamat, nevet, az adatok kozlésének hataridejét, frissités gyakorisagat, az adatszolgaltatésért
felelos személy megnevezését a kozzétételi lista tartalmazza.

Adat megnevezése | Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelos személy

Szervezet neve Az altalanos
Cime kozigazgatasi | Az adatvaltozast Az el6zo jegyzd
Telefonszam rendtartasrél | kévet6 egy héten allapot
Faxszam sz616 2016. évi beliil. torlendo
Elektronikus CL. térvény
levélcim alapjan

A honlap URL-je kozzéteendo.
Polgarmester
neve, elérhetsége
Polgarmester
ugyfélfogadasa
jegyzo neve,
elérhetdsége,
tgyfélfogadasa
Ugyintéz6k neve,
ellatott Gigykor,
ugyfélfogadas
Képviselo-testiilet
tagjainak neve
Bizottsagok és
tagjainak neve

Képviselo-testiiletek dokumentumai

Adat Megjegyzés Frissités Megorzés Adatko6zlésért
megnevezeése felelés személy
Képvisels- Magyarorszag helyi | Ulés elétt 5 Az ilés jegyzb
testiilet nyilvanos | énkormanyzatairél nap id6pontjaig
tilésére sz016 sz616 2011. évi
meghivo
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CLXXXIX. térvény

(Motv.) 46.§
Képviseld- MOtv. 46.§ Ulés elétt 5 Egy év jegyzb
testiilet nyilvanos bekezdés nap
eloterjesztései
Képviselo- Motv. 46.§ Ulés utan 15 Egy év jegyzo
testiilet nyilvanos bekezdés nap
tlésének
jegyzokonyvei
Onkormanyzati Motv. Elfogadas | Mindaddig, amig jegyzb
rendeletek utén 3 a rendelet

mellékletekkel
egylutt

munkanap hatalyos ill. a
koltségvetésrol és
zarszamadasrol
sz616 rendeletek

5 évig.

Az dllamhaztartas alrendszereibél nyijtott, nem normativ, céljellegii, miikodési és
fejlesztési timogatasok (tarsadalmi szervezeteknek, egyesiileteknek, egyhazaknak stb.
nyujtott tamogatasok)

Adat Megjegyzés Frissités Megorzés | Adatkozlésért
megnevezése felel6s
szemé€ly

Kedvezményezett Az A dontés Az eldzd Pénziigyi
szervezet neve, informécidszabadsagrol | meghozatalat | allapot 6t évig eléado
cime sz016 2011. évi CXII. kovetod archivumban
Tamogatas célja torvény hatvanadik tartasaval
Tamogatas napig.
0sszege
A tamogatasi
program
megvaldsitasi

helye




A nett6 6tmilli6 forintot elérd vagy azt meghalado értékii - drubeszerzésre, épitési beruhazasra
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Szerzodések kiozzététele

]

szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni
értéki jog atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozo szerzédések vonatkozasaban kell

kozzétenni.
Adat Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
megnevezése felelds személy
Szerzodés Az Az A szerzodés Az el6z6 Pénzigyi
megnevezése, | informécidszabadsagrol |1étrejottét allapot 6t évig eldado
targya sz016 2011. évi CXII. |koévetd archivumban
Szerzodést kotd torvény hatvan napon tartasaval
felek beldil.
megnevezese
Szerzodés A szerz6dés
érteke modositast is
Szerzodés kozze kell
id6tartama tenni hatvan
napon beliil.
Kozbeszerzések kozzététele
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Mego6rzés | Adatkozlésért
felelos
személy
Eves terv Az Negyedévente| Egy évig jegyzo
Az eljaras informdacidszabadsagrol archivumban
eredményérdl vagy sz016 2011. évi CXIL tartva
eredménytelenségérol torvény
sz016 tajékoztatot Kbt.
tartalmazé
hirdetmény
A szerz6dés
megkotésérdl szolo
tajékoztatot
tartalmazo
hirdetmény
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Koztisztviseldi allaspalyazatok

Adat Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
megnevezeése felels személy
Pélyazatot kiiro A palyazati kiiras A KSZK jegyzo
szervezet neve, |A  kozszolgélati| meghirdetésével honlapjan
cime tiszvisel6krol egyidejtileg. torténd
Munkakér sz0l6 2011.  évi megjelenést
K épesitési CXCIX. torvény kovetd legalabb
kovetelmények |45.§ alapjan 15 napig,
Egyéb B Ly i legkésébb a
tudnivalok a Palyazati eljaras palyazatban
palyazattal soran a palyazatot meghatérozott
kapcsolatban kiird szerv koteles jelentkezési
a felhivast hataridoig.

elektronikus 1ton
megkiildeni a
kormanyzati
személyigyi
igazgatasi
feladatokat ellato
szerv a
Kormanyzati
Szemelyiligyi
Kozpont részére,
amely azt
elektronikusan
kozzéteszi
egységes
hozzaférés
biztositasa
érdekében. Az
allaspalyazatokat a
sajat honlapon is
célszerl
kozzétenni.

az
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A hatdsagi, szocialis, adé iigyek intézésével kapcesolatos adatok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Frissités

Megorzeés

Adatkozlésért
felelds személy

Hatosagi, szocialis és
ado tigyekkel
kapcsolatos
tajékoztatok
lgykoronként
csoportositva.

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

Jogszabaly
valtozasok
alapjan
szikség
szerint.

Az el6z6
allapotot
tordlni

sziikséges.

Szocialis
ligyintézo

Adoligyi
ligyintézo

A hasznalt
formanyomtatvanyok
listdja, lehetoleg a
formanyomtatvanyok
letolthetoségének
biztositasaval
tgykoronként
csoportositva.

Az lgyintézeéshez
szitkséges
dokumentumok,
okmanyok felsorolasa
tgykoronként
csoportositva.

honlapon
szerepeltetni.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

A kozérdeki adat megismerése irdnt barki szoban vagy irdsban igényt nyujthat be.

Az igényld a kozérdekli adat megismerése iranti igényét irasban benyujthatja az éltala irt
igénylés formdjéban vagy a szervezet altal e célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Az e
melléklet szerinti nyomtatvany a szervezetnél igényelheté és benytjthaté. A benyujtott
igényeket az igényelt adatokat kezelé adatfeleldse teljesiti. Amennyiben az igény nem az annak
teljesitésére illetékes szervezeti egységhez érkezik be, akkor az igényt a jegyz6hoz szignalasra
kell tovabbitani. A szervezet vezetdje a beérkezett igénybejelenté lap alapjan kijeloli az
adatszolgaltatasra koteles szervezeti egységet.

A szdban benyujtott igényrdl az ligyintéz6 jegyzokonyvet készit, majd a jegyzokonyv alapjan,
a kérelem feliilvizsgalata utan teljesiti az adatszolgaltatast.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igények elektronikus dton torténd fogadasat
szervezetiink nem biztositja

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmtien
¢és konkrétan megjelSlni.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek a szervezet az igény tudomasara jutasat
kdvetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A szervezet a kozérdeki adatot tartalmazo adatbazisrol tértén6 masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt mértékig terjedoen — koltségtéritést allapit meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar —
az igénylé dltal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kdzérthetd formaban nem lehet eleget
tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban, vagy
— amennyiben az igény elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus uton értesiteni kell
az igénylot.

A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvili az igény¢t anyanyelvén, vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazta meg,
amennyiben az igényl6 nyilatkozatdban vallalja a forditdssal jaro tobbletksltségek viselését.

A szoban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni:

e Azigényelt adat a honlapon, faliijsadgon, hirdetétablan vagy mas modon jogszertien mar
nyilvanosséagra keriilt.

e Azigényelt adat az 6nkormanyzat tisztségviseldinek, munkatarsainak, a polgarmesteri
hivatal dolgozoéinak, valamint az Onkormanyzati feladatot ellatd szerv feladat- és
hataskorében eljaro személy nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

e Az igény az onkormdnyzat, a hivatal, illetéleg az énkormanyzati szerv hataskorére,
eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos tajékoztatassal
teljesitheto,

e azigényld szoban kéri a valaszt és az szamara kielégito,

e az adatkérés arra iranyul, hogy egy adott ligy folyamatban van-e ebben az esetben a
szébeli kozlés nem terjedhet til a folyamat tényének kozlésén.

A szbban el6terjesztett igény a kért dokumentum faxon torténd megkiildésével is teljesitheto.
Ebben az esetben a kiildés bizonylatat feljegyzésnek kell tekinteni.

Amennyiben a szobeli megvélaszolassal kért adatok nyilvanossaga, illetéleg nyilvanossagra
hozhatosaga kétséget kizaroan, egyértelmiien nem allapithaté meg, a kérelemrél jegyzokonyvet
kell felvenni és az adatfelelésnek az igényt haladéktalanul a jegyz6hoz kell tovabbitania. Kétség
esetén a kérelem teljesithetéségérdl minden esetben a jegyz6 dont.

A dontés elokészités szakaszaba tartozo adatok, dokumentumok, valamint az dnkormanyzati
hatdsagi iigyek adatai, kozigazgatasi, 4llamigazgatéasi hatosagi iigyek adatai tekintetében az
adatkozlést kizarolag a jegyzo engedélyezi.

Nem minésiil kozérdekl adatigénylésnek az olyan beadvany, amely kozigazgatési vagy
onkormanyzati hatosagi eljaras lefolytatasat igényli.
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Amennyiben a kért kozérdekii adat a honlapon, falitjsagon mar kozzétételre keriilt, a valaszban
az igényldt e tényrol és a fellelhetdségrdl tajékoztatni kell. A honlapon torténd kozzététel
azonban nem mentesit a vélaszadasi kotelezettség alol.

A kert adat kérelmezdvel valo, helyben torténd megismertetéséhez megfelelé idot, targyi
feltételeket kell biztositani, melynek sordn az adatfelelés vagy az altala megbizott személy
folyamatos jelenléte sziikséges.

A kérelmezd jogosult jegyzetet késziteni, és az adatokat tartalmazd dokumentumrol vagy
dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil masolatot kérni. Amennyiben a
kozérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igénylé 4ltal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhet6 adatot t6rélni vagy felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok kozlésével Osszefliggésben (a masolat készitéséért; az adathordozéért; az adatok
meghatdrozott szempontok szerinti elballitasanak, illetve csoportositasanak ellenértékeként
jar6 munkadijként) felmeriilt koltséggel aranyos térités kérhets. A koltségtérités Osszege
megallapitasanak és megfizetésének modjat a jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

A fizetendo koltségtérités Gsszegét az adatszolgaltatast megel6zéen az igénylo kérésére kézolni
kell, a nagyobb terjedelmii — a 20 A/4-es, a 10 A/3-as oldalt meghaladé oldalszamt— masolat,
valamint a 4 munkadranal t6bb id6t igényld, adatigénylés szerinti adatcsoportositas, adat-
eléallitas esetén a koltségtérités elore torténé kozlése nem mellézhetd. Az adatigénylés esetén
a koltségtérités pontos Osszegét az adatszolgdltatdst megelézéen —annak terjedelmétél
fliggetleniil mindenesetben— meg kell hatarozni.

A koltsegtérités Osszegeként megallapitott dij az onkorméanyzat koltségvetési elszamolasi
szaml4jira az alabbi modon fizetheté meg:

® az 6nkormanyzat hazipénztardba készpénzbefizetéssel
® postai Gton, készpénzfizetési megbizassal (csekken);
e banki atutalassal.
A teljesitett szolgaltatasrol minden esetben szamlat kell kiallitani.
A kozérdekii adat megismerésére irnyul6 kérelemnek a szervezet az igény tudomésara jutasat
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.
Nem hozhat6 nyilvanossagra:
* Az lizleti titok, kiilénésen az alkalmazott technologiai eljardsok, miiszaki megoldasok,
gyartasi folyamatok munkaszervezési, és logisztikai modszerek, feltéve, hogy nem

akadalyozza kozérdekli adatok megismerését.

¢ Olyan személyes adat, illetve jogi személyek, jogi személyiség nélkiili szervezetek,
olyan adata, amely nem mindsiil kozérdekbdl nyilvanos adatnak.
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o Képviseld testiileti zart iilésrol késziilt jegyzokonyv.

3. Jogorvoslat a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Amennyiben az adatkezel6 szerv a kért adat kozlését megtagadja /azért mert az &llami vagy
szolgalati titok vagy mas mindsitett adat, illetbleg egyéb okbél nem mindsiil kozérdekii
adatnak/ 8 napon beliil indoklassal egyiitt alakszerti 4llamigazgatasi hatarozat meghozataldval
kell értesiteni a kérelmez6t. A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat bizonyitani kell,
/ilyen lehet, ha az adatszolgaltatasi kérelem személyes adat, kiilonleges adat kiadsara iranyul/
¢s ehhez az érintett nem jarul hozza /pl.: a szervezet koztisztviseldinek illetménye/ vagy ha a
torvény korldtozza a nyilvanossaghoz valé jogot. /pl.: honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
biintildozési érdek/

A megtagadas ellen 30 napon beliil a helyi birésaghoz lehet fordulni.

Ha a szervezet a kézérdeki adatra vonatkozo igényt nem teljesiti, az igényl6 az Info. tv. 31 .§-
ban foglalt eljarasi rendnek megfelel6en birdsaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat a szervezet koteles bizonyitani.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairél nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésagot minden év januar 31,
napjaig tajékoztatni szitkséges. A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért az
igazgatasi eléado a felelos.

V.
' ADATVEDELMI SZABALYOK
A POLGAROK SZEMEL}{ES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altaldnos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkozo jogszabilyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza a szervezet illetékességi teriiletén lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkezé
polgarok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok rendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonosito adatai: csaladi és uténeve(i), ndk esetében leanykori
csalddi és utoneve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye és ideje; anyja
leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban: anyja neve).

A polgéar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim).
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Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmi kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatas: az adatigényl6 altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozo polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

3. Személyes adatok védelme

A polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasabol (a tovabbiakban:
nyilvantartas) torténd adatszolgaltatas engedélyezése sorén az aldbbiak szerint kell eljarni:

A szamitogépes rendszerbe torténd belépés a jegyzd dontése alapjan a személyes jelszon kiviil
a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személyi azonositdja megadasaval torténhet. A belépés
csak a legsziikségesebb korben engedélyezhetd.

A szamitogépes rendszerbe valo belépés engedélyezésérdl a jegyzo nyilvantartést vezet.
A belépésre jogosultak nevét és a szervezeti beosztasat a 7. szdmu melléklet tartalmazza.

Az adatkezelés torvényességének ellendrzése szervezetiinknél a jegyzé feladata.

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgéltatas iranti kérelem elbiralasa a jegyz6 hataskorébe tartozik.

Az adatszolgaltatés irdnti kérelmet az 1992. évi LXVL tv. végrehajtasara kiadott, tobbszor
modositott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti tartalommal kell
benyujtani.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni. (10. szdmai melléklet.)

Az adatszolgaltatasért — a 16/2007. (I11. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet el6irasai alapjan
— fizetendd igazgatdsi szolgéltatasi dij Gsszegének mértékérél az engedélyezd hatarozatban
rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatdsok engedélyezésérdl az igazgatasi eldadd — az 1992. évi LXVI. tv. 31. §(2)
bekezdése szerinti tartalommal — nyilvéntartast koteles vezetni, melynek adattartalmat a 8. sz
melléklet tartalmazza.

Adatszolgéltatasnak mindsiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkorik ellatdsa érdekében, egyedi ligyeik elintézése céljabdl igényelt adatok
kozlesét is.

Az ¢érintett polgar adatai szolgaltatasat korlatozo, vagy tilté nyilatkozatat, illetéleg annak
visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviseléje tjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. (11. szdmu melléklet.)

Az igazgatasi el6ado az adatszolgaltatast korlatozo, vagy megtilto, vagy ezek visszavondsarol
rendelkez0 nyilatkozatokrdl nyilvantartast vezet, melynek adattartalmat a 9. sz melléklet
tartalmazza.
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Az érintett polgar tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Az ¢érintett kérelmére az igazgatasi eldadd — a kérelem benyjtasatdl szamitott legrévidebb id6
alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil — tajékoztatast ad az altala kezelt adatairl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak, vagy kapték meg az adatokat.

Ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintés lehetéségét és errél masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkil lehetséges. Az iratrol valé masolat készitésének koltségeit az iigyfélnek kell
megtéritenie.

5. Ellenorzés

A Szervezet Informatikai feladatokkal megbizott vezetéje a jegyzd, aki rendszeresen koteles
ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy kiiléndsen:
—a Szervezet adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét,
—az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat,
—az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,
—a nyilvéntartas adatallomanya mego6vasara tett technikai intézkedések megfeleloségét,
—a szervezet vezetdje az ellendrzések tapasztalatairdl a Szervezet vezetdjének koteles
rendszeresen beszamolni.

VL
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamataba keriil informéciokat és programokat
fokozott biztonsagi szabédlyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozas soran keletkez6 adatok sem mindsiilnek
titkosnak. Ezen fokozatba sorolas fuggetlen az adatok megjelenési formajatol.

Ett6l eltérd esetben a titkos ligykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél mik6dé szamitogépeken csak eldzetesen ellendrzott tanusitassal rendelkezd
programot szabad futtatni. Az ellenérzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program
tesztelesére, esetleges mikodést akadalyozo hibak felderitésére. A felart hianyossagokrol
jegyzdkonyvet kell felvenni, melyet a programot szallité szervhez haladéktalanul el kell
juttatni. Hibas programot tizembe helyezni tilos.

A szervezet a hasznalatban 1év6 programjairdl a 14.melléklet szerinti nyilvantartast vezeti. A
nyilvantartas vezetéséért, aktualizalasaért a szervezet vezetdje a felelds.

Tilos virusellendrzés nélkiil adathordozot a szamitogépbe helyezni, arrél programot vagy adatot
a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhasznaloval kézosen az informatikai feladatot is ellato vallalkozd végzi.
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Vasarolt, vagy 4tvett lemezen tarolt program esetén minden esetben biztonsagi masolatot kell
késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédetté kell tenni.

Wiy

Feldolgozdsra keriilé adatok elékészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
keriilhetnek.

b) Az ellenérzésért az adatfeleldség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallito, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijelslt munkavallalo
felels. Lehetéség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
keriiljenek rogzitésre.

Feldolgozas folyamata

a) Az adatallomanyok modositasat kizarolag csak a feldolgozésra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozds soran a szamitogép- vagy programhibaboél adodo adatvesztés
fordulhat eld. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi adatvesztés
elkeriilésére az informatikai {izemeltetésért felelds vallalkozot haladéktalanul
értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsdgos megérzése céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyezé példanyban menteni kell.

b) Naponta szilkséges menteni az iktatasi adatalloményokat a szamitogép
merevlemezére és a hélézati rendszerbe is. Ev végén az elektronikusan lezart
adatallomanyt lemezre kell menteni.

¢) Hetente mentést kell végezni a halozati mitkodést biztosité kézponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisigat az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet feliigyeld illetékes vezetd hatarozza meg.

e) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép hasznaldja, a szervezet kézponti
szervergépérdl a mentést a kijeldlt szamitastechnikai munkatars végzi el.

Masolas
A szamitogépes programok a szerzdi jog szerint védelmet élveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szamara t6rténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozdkon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet
feliigyeld illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattarozasi és selejtezési szabalyok betartaséra.



G

Archivdlas
Az informatikai eszkdzein tarolt adatok archivalasat az adatok biztonsagos kezelése
¢rdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tdrolasanal figyelembe kell venni a biztonsagi eldirasokat (zarhato, tlizbiztos
taroloeszkoz), és biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).

Visszatoltés
Az adathordozokon tarolt adatok visszatoltését, visszaallitasat a szervezetnél annak
vezetOje engedélyezheti. Ez aldl kivételt képeznek az egyedi felhasznalok, akik a
mentésekbol sajat munkakényvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatoltetik.

Halozati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsag fokozasara
szemelyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni. (13. szdmii melléket).

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek €s eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért a személyi leltar szerint a
hasznalatra kijel6lt munkatars felelos.

Meghibéasodas megel6zésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, iizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megel6zésére (pl.: hélozati vezetékszakadas) a szamitogépet telepitési
helyérél elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvedelmi megfontolasbol azokat a szobakat, ahol szamitogép iizemel, biztonsagi
felszereléssel kell ellatni. A munkavallalé koteles a munkaidd végzetével a szamitogepet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgdlé irodahelységet bezarni és a kulcsot az idopont
dokumentéléaséaval elzart helyen letenni. A szervezettdl javitasra, vagy més célbol elszallitani
eszkdzoket csak bizonylatolds utan lehet.

A rendszerleirasok, rendszerprogram dokumentacidk, felhasznaldi dokumentéaciok taroldsa
zarhato és tlizmentes szekrényben torténik.

Elektromos érintésvédelmi szempontb6l a szamitéstechnikai eszkdzoket csak védéfoldeléses,
minden szémitogéphez leltar szerint tartozé biztonsagi kapcsoloval ellatott dugaszolé aljzatba
lehet csatlakoztatni. A Szervezet szamitégépeinek folyamatos miikodését sziinetmentes
aramforrds biztositja. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tiz elleni védekezés rendjét és elhdritasa érdekében sziikséges intézkedéseket a szervezet
Ttzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Migneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére és azonositasira az adathordozokat azonositéval
(cimkével) kell ellatni és azokrdl nyilvantartast kell vezetni.
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A mentést tartalmaz6 adathordozok megérzési idejét tigy kell meghatarozni, hogy azokrél az
aktualis adatallomény sériilés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmaz6, nem mentesithetd adathordozét hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordozdt 6vni kell a szennyezédésektdl és a fizikai sériiléstél, ezért hasznalat kizben
ovakodni kell a magnesezheté réteg megérintésétol, hasznalat utan pedig zarhaté dobozban,
vagy a gyari csomagolésban elektromos eréterektdl tavol (monitor, televizié, hangszoro,
ventilator, telefon, radio, stb.) kell tartani.

Kiilsé szervnek atadott adathordozokrél bizonylatot (az atadas, atvétel idOpontjat, az 4tadas
céljat, az dtadott adathordozd szamat, tartalmédt az atvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az 4tvevd szerv drzéssel megbizott felelésének
megnevezését, valamint az 4tado €s atvevd szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazo jegyzéket) kell késziteni.

4. Az adathordozok selejtezése

A szervezet éltal vasarolt és a dolgozd(k) részére kiadott adathordozot abban az esetben kell
selejtezni, ha:

e fizikailag megsériilt,
e gyari, gyartasi hibabol kivetkezden felhasznalasra alkalmatlan,
e atarolo kapacitas a megengedhetd érték ala csokken,

e véglegesen elhasznalodott.
A felhasznalok felel6ssége, hogy a hasznalhatatlanna valt adathordozokat (floppy, CD, DVD,
stb.) a szervezet vezetdje felé jelezze, aki gondoskodik azok kozds helyen torténé
Osszegyljtésérol. A selejtezés elott biztositani kell az adathordozon tarolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsagosan nem térolhetok,
akkor az adathordozot igy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznalasra mar alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsolassal kell hasznalhatatlann4 tenni.

A megsemmisités sordn a felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének
szabalyzataban el6irtak szerint kell eljami, annak tényét megsemmisitési Jjegyz6kodnyvben kell
rogziteni.

VIL
KATASZTROFA ELHARITASI SZABALYOK

1. Vészhelyzetek
Minden megel6z6 intézkedés dacara eléfordulhatnak vészhelyzetek:
e Hardverhiba: A merevlemezeknél is felmeriilhet idénként mechanikus hiba (hiszen

vegso soron mozgd elemekbdl dllnak), rossz szektor johet létre, vagy elromolhat
valamelyik elektromos alkatrész.
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e Szoftverhiba: Alkalmazashiba, az operacids rendszer 6sszeomlasa vagy torlodas
(lockup) is karosithatja az adatokat. Rosszindulati szamitogépes virusok okozta
adatvesztés.

* Természeti katasztréfak: A szamitogép elemeinek (és a rajta tarolt adatoknak)
altalaban nincs tdl sok esélyiik a természeti csapasokkal (tiiz, 4rviz, aramkimaradas)
szemben.

e Emberi hiba: Emberi mulasztas véletleniil megvaltoztathatjuk vagy letorolhetjiik a
szamunkra fontos adatokat.

Ilyen esetekben négy fontos célt kell szem el6tt tartani:
e Lehetdség szerint eldzziik meg a tovabbi karokat.
e Hozzunk megfeleld intézkedéseket a hasonlo esetek elkeriilésére.
e Segitsiik el6 a normal lizem visszaallasat.
e Segitsiik el6 az okok kideritését vagy a nyomozast.

2. Tovibbi kirok megelézése

Hardverhiba, vagy vétlen adatvesztés esetén hivjunk szakembert. Szoftverhiba esetén értesitsiik
a szoftver gyartojat vagy telepitojét. A tovabbi karok megel6zésére a kiilsé halozati kapesolatot
szakitsuk meg. A belsd halozat particiondldsa torténjen meg a tdmadas, virusfertzés
tovabbterjedésének megakadalyozasara. A védett rendszereket kapcsoljuk le. Természeti
katasztrofdk esetén a Szervezet ide vonatkozd szabalyzatai (Tlzvédelmi, Munkavédelmi)
szerint jarjunk el.

Fontos arra figyelni, hogy megtalaljuk a kell6 kompromisszumot a kir megelézése és a rendszer
ezen célu megallitisa kozott, hiszen nem szerencsés, ha barmely vészhelyzetre azzal
valaszolunk, hogy megsziintetjiik rendszeriink mikoédését. A megfelelé logikai zonak
kialakitasaval a tamadas stlyossagatol fiiggden van lehetéségiink arra, hogy milyen mértékben
avatkozzunk be a rendszer mikddésébe.

Néha célszerii a timadasra ugy reagalni, hogy hagyjuk a tdmadast folyni, de kdzben, a tamadé
szaméara lehetleg észrevétleniil, megfigyeljiik tevékenységét. Ez segithet a kovetkezé pont
megvalositasaban.

3. Hasonlé esetek megelézése

Megtértént eseményt kovetéen nem elegendd az aktualis veszélyhelyzetet megsziintetni, pl.
virustdmadas esetén a haldzati kapcsolat megszakitasaval, hiszen varhat6, hogy azon a médon,
ahogy ez a timadd bejutott, mas is be fog jutni. Meg kell keresni és be kell témni a biztonsagi
rést! Ebben nagy segitségre lehet, ha megfigyeljiik a tdmadas folyamatat, ugyanis ekkor
konnyebben tudunk kovetkeztetni arra, hogy mi is volt az a tényezd, amelyet kihasznalva
bejutott a timado.

4. Normal ilizem visszaallitasa

A normal lizem visszaallitasa egy kéaresemény utdn igényli nem csak a sériilt adatok
visszadllitasat, de a rendszer integritdsardl valo megbizonyosodast is. Erre célra kiilonbozo
eszkozOk 1éteznek, amelyek a rendszer aktualis allapotat 6sszehasonlitjak valamely korabban
elmentett allapottal (rendszerint ellendrzédsszegek alapjan).
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Természetesen kétséges helyzetben legcélszeribb a rendszer Ujratelepitése, ez azonban
altalaban munkaigényes és nagy fennakadassal all. Célszerti lehet a telepitett és felkonfiguralt
rendszerrdl egy ,,pillanatfelvételt™ késziteni, amely lehet a merevelemez masolata Norton
Ghost, programmal. Probléma esetén csak ezt a masolatot kell visszatdlteni és visszaall az
eredeti allapot. Ez a megoldas kell8 koriiltekintéssel hasznalva nagyon gyors visszaallast tesz
lehetévé, de nem szabad megfeledkezni a mentés 6ta tortént valtoztatasok (és biztonsagi
javitasok!) feltoltésérsl.

5. A hiba okainak felderitése

Gyakori, hogy a normdl iizem visszaallitdsa utdn szeretnénk kideriteni az okokat, vagy akar
mas lépésekre, pl. renddrségi feljelentés is sor keriilhet. A fontosabb Iépések:

o Keszitsiink egy-az-egy masolatot a merevlemezekrol! Erre alkalmas a Norton Ghost
Windows alatt. Természetesen sziikség van egy legaldbb akkora méretii lemezre, mint
amelyrél masolatot készitiink. A tovabbi vizsgalodast ezen a masolaton végezziik.

e Mentsiik el, esetleg nyomtassuk ki a relevans naplé allomanyokat! Gyakori, hogy a
normal mikodés soran a naplo dlloméanyok elébb-utébb feliilirddnak, igy a régebbiek
elvesznek. Ezt meg kell akadalyozni!

* Jegyezziink fel minden fontos adatot (rendszerben futé programok, felhasznaldk, stb.
listaja.

VIIL.
VIRUSVEDELMI ELJARASOK

1. Virusvédelmi eljarasok

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kévetkezé elvarasnak:

* a virus védelmi szoftvernek jO mindségiinek és kellé gyakorisaggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysiga maximalis legyen;

* avirus védelmi szoftvernek minden tdémadasi ponton aktivan tizemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedden a virusfertézések megelézése, kisziirése és megsziintetése
c€ljabdl korszer(i virusvédelemi szoftvert kell alkalmazni. A szoftver teljes szamitastechnikai
gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkozoket is) telepitéséért, naprakész és folyamatos
tzemeltetéséért, frissitéséért, a virustimadésok elleni védekezés megszervezéséért az
informatikdért is felelos munkatars felelés. Az tGjonnan vésarolt szamitoégépekre azok
rendszerbe allitasa soran telepiteni kell a viruskeresé programot.

A szamitogépes munkaallomasokon a viruskeresé programot tigy kell beallitani, hogy naponta
egyszer (az elsé bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatdsa. A
rendszerbe kiviilrél bekeriilé adatokat (floppylemez, USB portrdl csatlakoztathaté eszkozok,
CD-ROM, Internet stb.) felhaszndlas elott virusellendrzésnek kell alavetni. A viruskeresd
program munkaillomasokon t6rténé lefuttatasa a felhasznalé feladata és felelossége.
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A viruskeresd szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (floppylemez, USB portrél
csatlakoztathat6 eszkdzok, CD-ROM, halézat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az elsddleges
tamadasi feliiletnek minésiilé munkadllomasokat, és a masodlagos tamadasi feliiletnek
min6siilo tiizfalakat, alkalmazas és levelezo szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony mikodésének szempontjabol fontos, mivel
az Uj virusok megjelenése és elterjedése kozott rovid id6 (esetenként néhany ora) telik el.

2. A virusvédelem szabalyai a felhasznalé részérol

Biztositani kell, hogy a szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszer a szamitogépek
miikodése kozben folyamatosan dolgozzon, igy a felhasznaléi munka soran igénybe vett
alloméanyok (programok, adatok, dokumentumok) koézvetlenil mar a hasznalat eldtt
virusellendrzése keriilnek. A szamitastechnikai eszk6zokon beallitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsolasa tilos. A rendszer kikapcsolasabol adédd karokért (adatvesztés, illetéktelen
hozzaférés stb.) a szabalyt megszegd teljes korii felelésséggel tartozik.

Amennyiben a felhaszndlé a viruskeresé program ,,futtatdsa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell az informatikai munkatars felé, aki feljegyezi a virus és a fert6zott file nevét,
tovabba a munkadllomds szamat (helyét). Az informatikai munkatirs gondoskodik a virus
tovabbi terjedésének megakadalyozasarol, és — amennyiben a felhasznaléi gépen futé program
automatikusan nem torolte — a virus szakszerd kiirtasarol.

3. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertézott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arr6l a viruskeresé szoftver értesiti a felhasznalét. Ha az aktiv védelem a
fertézott éalloméanyt eltavolitja, akkor a munka megkezdhetd vagy tovabb folytathato,
amennyiben nem képes a fertdzés eltavolitasara, akkor a viruskeresd rendszer a fertézott
allomanyt torli.

Ha a felhasznélé levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak
tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellenérizni sziikséges. Ha a kiildd nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez allomanyt, akkor nem szabad megnyitni.

IX.
ELEKTRONIKUS CSATORNAK HASZNALAT

1. Internet Etikai Kédex

Minden Internet szolgaltatds El6fizetéjének, igénybevevbjének az Internet nemzetkozi
szamitogépes haldzat hasznalata soran be kell tartania a halézati viselkedés éltalanos etikai
szabalyait. Az Internet halézat olyan moddon t6rténd hasznalata, amely sérti ezeket a
szabalyokat, az informéciokat szolgaltato-szervereken nyomon kovethetd, és a szabalyok be
nem tartdsa az igénybevevd Internet szolgaltatojanak figyelmeztetését, illetve az Internetbél
valo kizarasat, a szerzodés egyoldalu — és azonnali — felmondasat vonhatja maga utan.
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2. Internet hasznalata

A szervezeténél a munkatirsak a sajat gépeiken internet hozzaféréssel rendelkeznek. A
bejelentkezés egyedi felhasznéloi azonositoval, és jelszoval torténik.

Az Internet haszndlatanak elsodleges/kizarolagos célja a munkavégzés. A felhasznalé nem
jogosult magéancelra hasznélni az Internetet. A Weben taldlhat6 tartalom egy része potencialis
veszélyforrds. A veszélyes oldalak korét nem lehet behatarolni, de a felhasznald kételes tavol
tartani magat a pornograf, szerencsejatékot tartalmazé oldalaktél Web 2-es (k6z0Osségi,
videomegoszto, Blog oldalak stb.)

3. E-mail hasznilata

Az e-mail hasznalatanak elsodleges/kizardlagos célja a munkavégzés. A felhasznalé nem
jogosult magancélra hasznalni a levelez6 rendszert. A szervezetnél kiosztott minden email cim
a munkavégzést a szervezet ligyinek intézését szolgélja fliggetleniil attél, hogy egy-egy
felhaszndlé személyéhez kotott az elnevezés. A munkaltato jogosult a email cimmel és az ottani
adatokkal minden egyéb miiveletre is. A felhasznalé munkavallalé nem jogosult a szervezet
levelezését kiviilre atiranyitani.

A felhasznalé nem jogosult a szervezet belsé informatikai rendszerén kiviili helyszinen, vagy
helyszinr6l publikus eszkozrol, vagy publikus csatornan elémi leveleit, sem egyéb belsé
informatikai szolgaltatdst, kizarolag a szervezet igényei szerint megfeleléen védett eszkozrol,
védett csatornan.

Biztonsagos eszkéz a sajat otthoni, vagy mobil szamitégép amennyiben a belsé eszkozokkel
azonos védelmi eszkozokkel rendelkezik, és nincs maésik felhaszndléja. Nem biztonsagos
eszkoz internet termindl, més cég, szervezet szamitogépe.

A felhasznal6 nem jogosult a cégen kiviili levelezését elémi, csak ugy, hogy a szervezet mail
cimére atiranyitja a kiilsé leveleket.

4. Mobil eszkozok hasznalata

A mobil eszkdz6k abbol adédoan, hogy hasznélatba keriilhetnek a belsé védett kérnyezeten
kiviil is, kiilonds kortltekintést igényelnek. A szervezet teriiletén kiviil a felhasznalé felelds a
mobil eszkoz fizikai védelméért, lopas elleni védelméért, és a megfeleld kérnyezetben vald
hasznalatért. A mobil eszkozt autoban hagyni, nyilvanos helyen lopas lehetéségének kitenni
tilos.

A mobil eszkdzt tilos ugy idegen haldzaton hasznalni, hogy a felhasznalé nem bizonyosodott
meg az eloirt adatvédelmi eszk6zok helyes miikodésérél a mobil eszkozon.
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X.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2021. januar 1-én 1ép hatalyba.

A szervezetnél a jegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy e szabalyzatot valamennyi munkatars
megismerje, és ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasaval igazolja a hatalybalépés

napjaval egyidejileg.

Garabonc, 2021. januar 1.
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A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

7. sz melléklet
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8. sz. melléklet

Lapszam: .ooviess
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
UIDVIRCEB DBNEL . oo unbionis o bbb

........................................ adatbazisbol

{Tovi o 5 ; Lekérdezés -
Sor- Ditiita Ugyirat | Erintett személy Igényld cdlja, Lel:z::ezo

: " sy Ay g 4 Megjegyzés
szam szam | neve, sziil. ideje | megnevezése | s
jogalapja




9. sz. melléklet

AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI

ADATTARTALMAROL

Hozzaférési jogosultsag

Sor-
szAm

Nyilatkozo6 neve

Személyi
azonositéja

Lakdéhelye

Tartézkodasi helye

Nyilatkozattétel
ideje




10. sz. melléklet

Targy: Kozérdekil adatok megismerésére
iranyulo kérelem

Cimzett

Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezetéjének
vezetdjének

Telepiilés

Tisztelt !

Allirott kérem, hogy a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIL. térvény 19. § és 20. §-aban foglaltak alapjan az
altalam készitendé egyetemi szakdolgozat témajéhoz (a kozigazgatasi szervek szervezeti
felepitése a telepiilések lakossagszdmanak aranyéban) kapcsolodéan kérem, hogy a Szervezeti
es Miikodési Szabalyzatat valamint a szervezetnél dolgozd koztisztviselok létszamat mint
kozérdekli adatokat tartalmazo dokumentumokat részemre maésolatban — koltségtérités

ellenében — 15 napon beliil megkiildeni sziveskedjen.

alairas



11. sz. melléklet
A szerv megnevezése
Targy: Adatszolgaltatasi kérelem Ikt. szam:

elbiralasa személyi adat és Ui.:
lakcimnyilvantartasbol

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo 1992. évi LXVI. torvény
19. § (4) bekezdésében foglaltak szerint meghoztam a kévetkezd
hatarozatot

............. kérelmezé altal benyjtott adatszolgéltatds kérd lapban foglalt kérelem alapjan az
adatszolgaltatast

elutasitom.
E hatérozat ellen a kérelmez6 15 napon beliil szervezetemnél ........ példanyban el6terjesztett
fellebbezéssel fordulhata ............... -hoz.

Indokolas

............... maganszemély kérelmez6 a szervezethez benyjtott adatszolgaltatast kérd lapon
az altala készitendé irodalmi miialkotas (szerzdi jogi védelem ala esd regény) tartalmi
osszeallitasahoz kérte a szervezetem illetékességi teriiletén é16 személyek név és lakcim adatait,
allampolgarsagat, sziiletési helyét és idejét, csaladi allapotat és hazassagkotésének helyét.

A polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasardl sz616 1992, évi LX VI torveny
19. § (1) bekezdésében foglaltak szerint adatok szolgaltatasat a felhaszndlas céljanak és
jogalapjanak felhasznalasa mellett csak a jogszabalyban meghatarozott érdekek érvényesitése
érdekeben, illetve célbol lehet kéri. Ezek az idézett jogszabalyhely alapjan tudomanyos kutatas
celjabol, kozvélemény kutatds és piackutatds megkezdéséhez, Gsszedllitasahoz, valamint
kézvetlen lizletszerzés és jogos érdek érvényesitésében torténhetnek. Tekintettel arra, hogy az
irodalmi miialkotés létrehozasa a térvény 4ltal kizart adat felhasznalasi cél, az idézett torvény
19. § (4) bekezdésének b) pontjaban foglaltak alapjan az adatszolgiltatist meg kellett
tagadnom.

Kelt,..........o.e... 0L MR NN (. SO nap



12. sz. melléklet

Targy: Adatszolgaltatas letiltasa a
személyi adat és
lakcimnyilvantartasbol

Cimzett

Telepiilési Onkormsnyzat
jegyzojének

Telepiilés

Tisztelt Jegyzd Asszony/Ur!

Alulirott .................... a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé
1992. évi LXVL tv. 2. § (1) pontjaban foglaltak alapjan ugyanezen térvény 19. §-aban
foglaltakra hivatkozassal — a tovabbi jognyilatkozatom megtételéig — a személyazonosité
adataim a lakohelyem, a lakcimem, a személyazonosité jelem kiadasat, az erre vonatkozé
adatszolgéltatas végzését a mai nappal kezd6dden letiltom.

A tilalommal érintett valamennyi az Onék altal vezetett nyilvantartdsokban levé személyes
adatom kiilon-kiilon is csak kiilon irasbeli eseti engedélyem alapjan szolgaltathato ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérdl irasban értesitsen.

alairas



13. sz. melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

Adatfeldolgozas
Sor- p ; -
. megnevezése Név Beosztas
szam
1. | Ugyirat nyilvantartas Minden koztisztviseld /jegyz6
5 Ko6zszolgalati Személyzeti ligyintézd/jegyzo
. alapnyilvantartas
3, Illetmény Pénziigyi ligyintézo/jegyzd
i Helyi népesség Hatosagi tigyintézd/jegyzd
' nyilvantartas
3. Hatosagi statisztika Hatosagi tigyintézo/jegyz
6. Testiileti hatarozati Hatosagi ligyintézo/jegyz6
A Szocialis Statisztika Szocialis ligyintézo/jegyz6
8. Vagyonnyilvantartas Pénziigyi ligyintézok/jegyz




14. sz. melléklet

IGENYLOLAP
kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelemhez

I. Az igénylé személy vagy szervezet*
neve:

lakcime/levelezési cime:

telefonszama:

e-mail cime:

fax-szama:

II. A kért kozérdekii adat(ok) megjelilése:

III. Az adattoviabbitas igényl6 altal megkivant modja:

IV. Az adatkérés idopontja:

V. Nyilatkozat:

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriilé koltségeket
(fénymésolasi, nyomtatasi koltség, adathordozé -papir, floppy, CD, DVD- koltsége,
munkakéltség, idegen nyelven benyujtott kérelem esetén a forditas koltsége) az Snkormanyzat altal
kiallitott szamla ellenében megfizetem; a befizetést igazold csekkszelvényt, illetbleg az atutaldsi
bizonylatot bemutatom.

Igénylo



15. sz. melléklet

A kozérdekii adatigénylés teljesitéséért fizetend6 koltségtérités

mértéke
Adathordozo Adathordozé koltsége | Masolasi koltség Munkadij 1 éran feliil
Papir 2Ft/old + AFA 15Ft/old+ AFA 300 Ft/6ra+ AFA
DVD lemez 300Ft/lemez+ AFA |- 300 Ft/éra+ AFA
CD lemez 200Ft/lemez+ AFA |- 300 Ft/6ra+ AFA
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Megismerési zdradék

A szabalyzatban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra kotelezo érvénylinek elismerem:

Név Beosztas Kelt Alairas
aljegyzé 2021.01.04.
Baloghné  dr. W W&
Andel Zsuzsanna
Kovics Katalin pénziigyi tigyintézd 2021.01.04. ‘
AL
Simonné Bogniér | pénzigyi lgyintézé 2021.01.04.
Veronika C‘( P*. o ﬂ'ﬁ
Szakil Janosné igazgatasi Ggyintéz4 2021.01.04. :
Ly ,;1_ S \
adoiigyi lgyintézd 2021.01.04.
Horvathné -}3_-\4 \
Cser Melinda e
adéiigyi tigyint. 2021.01.04. B e
Bokor Csabané el (Gaba)
Dara Timea igazgatasi tigyint 2021.01.04. e o
tu& !n WL _
igazgatasi lgyint. 2021.01.04.
Csikos Gyérgyi . g(:;
) —
Téth Zoltanné igazgatisi tigyint. 2021.01.04. e l
B Yot JoUde__
Fels6rajki Arany Janos | 2021.01.04. Sane L
Zsuppanné Napkéziotthonos ﬂm
Horvith Maria Ovoda Intézményi i e
Tarsulas Elnéke, TS e =
Fels6rajk polgirmestere
Fels6rajki Arany Janos | 2021.09.01. Tavoteal
Varginé Németh | Napkoziotthonos i el h.
Katalin Ovoda évodavezetd Yoot daia
Orosztonyi 2021.01.04.
Varga Valéria Napkoziotthonos F
Ovoda N
Intézményfenntarto
Tarsulas Elnoke,
Orosztony
polgarmestere
Kerecseny ) k.
Réu Alfréd polgirmestere 2021.01.04. . L\ ;{a e

30



Gaspar Karoly Potréte polgirmestere | 2021.01.04. N/
Neuhold-Marton | Alsérajk polgirmestere | 2021.01.04. ‘Rﬁr
Noéra Ibolya
2021.01.04. '

Benke Szilvia igazgatisi figyintézd BT & ¢

Nagyrada 2021.01.04. 2=l )
Tulok Ferenc polgirmestere C? At f
Németh Henriett | pénziigyi tigyintézé 2021.01.04 T"
Kelemen humanpolitikai 2021.01.04. y
Rébertné Seintéad ;pjf‘j
Péczak  {QtCy 6vodavezet6 2021.01.04 7

Zadoczab oo AT
Hoy i Beile Cuedayeseld Uode 203101 04 Wouelie Enlogg
Gwoeus FALL | I0UGw "-‘i”'\/“' W QoM o ot | Call =
WQUWATINE s e ) AL
KEDE \ OBV e 904 of oy %\M A
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