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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 5. §-a a kévetkez6 rendelkezéseket tartalmazza a kotelezd
adatkezeléssel kapcsolatosan:

»9. § (1) Személyes adat akkor kezelhetS, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjdrul, vagy )

b) azt 16rvény vagy — torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban meghatdrozott kérben — helyi
onkormdnyzat rendelete kizérdeken alapuld célbol elrendeli (a tovdbbiakban: kotelezd
adatkezelés). (...)

(3) Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtdit, az adatkezelés céljdt és Seltételett,
az adatok megismerhet8ségét, az adatkezelés idStartamdt, valamint az adatkezels személyét az
adatkezelést elrendeld térvény, illetve onkormdnyzati rendelet hatdrozza meg.”




A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 5. §-anak (4) bekezdésében foglaltak szerint a
felhatalmazas jogosultja a jogszabalyt koteles megalkotni, feltéve, hogy a felhatalmazast adé
jogszabalybol kifejezetten mas nem kovetkezik.

Az Infotv. 24. §-4nak (3) bekezdése elbirja minden adatkezeldst végzd szerv részére, hogy a
torvény végrehajtasa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot kell készitenie,
mely az Onkormanyzatra és a Polgarmesteri Hivatalra vonatkoz6an egységesen megtdrtént, A
Szabalyzat tdjékoztaté jelleggel jelen eléterjesztés 2. szamu mellékletét képezi.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse a Budakeszi Viaros Onkorményzaténal és a Budakeszi
Polgdrmesteri Hivatalban kételezden kezelt adatok kezelésének és megismerésének altaldnos
szabélyait.

Kérem az eldterjesztés megtérgyaldsat és a rendeletalkotési javaslat elfogadasat.

Budakeszi, 2016. majus 11.

dr. Csutoriné dr. Gyéri Ottilia s.k.
polgarmester



1. szamu melléklet: rendelettervezet

Budakeszi Varos ()nkorményzata Képviselé-testiiletének
.../2016. (... . ...) 6nkormanyzati rendelete
a kotelez6 adatkezelés szabalyairol

Budakeszi Véaros Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete az informécids nrendelkezési jogrol
€s az informéciészabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL torvény 5. § (3) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk. (2) bekezdésében meghatirozott
feladatkorében eljarva az alabbi rendeletet alkotja:

1. §

Budakeszi Véaros Onkormdnyzata és a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) altal folytatott kotelezd adatkezelés tekintetében a kezelendd adatok fajtira, az
adatkezelés céljara és feltételeire és az adatkezelés idétartamara vonatkozé szabalyokat a
Hivatal Adatvédelmi- adatbiztonsagi Szabélyzata (a tovébbiakban: Szabalyzat) tartalmazza.

2.§

(1) A kotelez6en kezelt adatok megismerhetSsége érdekében, az adatkezeléssel érintett
kérelmére, a Hivatal adatvédelmi feleldse tajékoztatast ad az érintettel Osszefliggésben kezelt
és feldolgozott adatokrol, azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl,
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérodl, tovabba — -
az érintett személyes adatainak tovébbitisa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és
cimzettjérol.

(2) Az érintett erre irdnyulé kérelmére, a Hivatal adatvédelmi felelése kételes az Infotv-ben
meghatarozott modon és hatariddben, kozérthetd formaban a tajékoztatast megadni.

(3) Az adatkezelés megismerhetéségét szolgalé (1) bekezdésben meghatéarozott tajékoztatds
ingyenes, ha a tdjékoztatast kér a foly6 évben azonos adatkérre vonatkozdan tajékoztatasi
kérelmet még nem nytjtott be.

(4) A (3) bekezdésben meghatirozottdl eltérd esetben fizetendd koltségtérités mértékét a
Szabalyzat allapitja meg.

(5) A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatkezelés jogellenes, vagy a
tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

(6) Az érintett tajékoztatdsat az adatvédelmi felelds csak akkor tagadhatja meg, ha azt térvény
lehetdvé teszi. Ebben az esetben az adatvédelmi felel6s koteles a felvilagositas megtagadasdnak
az indokat k&z6lni, és a jogorvoslati lehetdségekrél az érintettet tajékoztatni.



3.§

Jelen rendelet a kihirdetést kdveté napon 1ép hatélyba.

dr. Csutorané dr. Gyéri Ottilia
polgarmester

Kozzétételi zaradék:

A rendeletet 2016. ............. napjan kihirdettem.

dr. Remete Sandor
jegyzé

dr. Remete Sandor
jegyz6
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A BUDAKESZI POLGARMESTERI HIVATAL
1/2016. (V. 17.) SZAMU

ADATVEDELMI — ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Hatélyos: 2016. év majus hénap 17. nap

dr. Remete Sandor
Jegyz0



Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) megéallapitott feladatkéromben eljarva a Budakeszi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal), mint 6énkorményzati adatkeze-
16 adatvédelmi és adatbiztonsagi rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse a Budakeszi Varos Onkorményzatéanél és a Budakeszi Pol-
gérmesteri Hivatalban kotelezben kezelt adatok kezelésének és megismerésének altalanos
szabalyait.

2.1.

2.2,

2.3.

2. A szabalyzat hatilya

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatallal kdzszolgélati jogvi-
szonyban 4ll6 koztisztviselokre, kozszolgalati tigykezel6kre, valamint a hivatalban fog-
lalkoztatott munkavéllaldkra, tovdbba a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottakra (a to-
véabbiakban egytittesen: kdztisztvisel6k).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszert6l fiiggetleniil — a Polgér-
mesteri Hivatalban folyé valamennyi tigyintézési ¢s ligyirat-kezelési eljarasra.

A Polgarmesteri Hivatal informatikai biztonsagara az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
(a tovabbiakban: IBSZ), kozszolgalati személyi adatkezelésére a Kozszolgalati Adatvé-
delmi Szabdlyzat rendelkezései, az tigyiratkezelési eljarasra az Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései, a kozérdekl adatok megismerésére €s kozzétételére a Kozérdekli adatok
megismerésérdl €s kozzétételérdl szolo Szabalyzat rendelkezései, iranyaddak azzal, hogy
az ott nem részletezett, illetbleg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyado.

4.1.

4. Altaldnos rendelkezések

Az adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit minden koztisztviseld koteles betartani. A sza-
balyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabélyok, egyeb szabalyzatok eldirasai-
nak érvényestiilését a jegyz6 a belso ellendr, az osztalyvezetdk, csoportvezetok, valamint
az adatvédelmi felelds utjan ellendrzi.

4.2. Az adatvédelem a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységét érint6 feladat, amely

magaban foglalja:

a) a mikodéséhez sziikséges informacidk torvényességének, alapossdganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat;

b) a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositds vagy nyilvanossagra
hozatal ellen;
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

c) a kezelt adatok térlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének, megsem-
misitésének megakadalyozasat;

d) az adatkezeldnek az adatkezelés kirében szandékosan vagy gondatlanul elkévetett ille-
téktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstd! térténd védelmét.

. Az osztalyvezetdk és a csoportvezet8k (a tovabbiakban egyiittesen: vezetdk) személyesen

felelnek az irdnyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységnél a személyes adatok védelmének
biztositasaért, mely a kovetkezokre terjed ki:

a) a feladat ellatdsa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok;

b) mas szervt6l, szervezeti egységtdl atvett adatok;

¢) azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak;

d) minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kdzvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilnbozé informacids csatorndkon tudomast szereztek réla.

A Polgarmesteri Hivatalban személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott kérben —
onkorméanyzati rendelet kdzérdeken alapul6 célbél elrendeli.

A nyilvéantartds jogszerliségéért az osztalyvezetdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

A kiillénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-
ben megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt
adatok — kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi — kézvetleniil ne legyenek Osszekapcsolha-
tok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatdllomanyok kezelése sordn a személyes adatok védelméhez fiiz6dé jo-
got €s az érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez
fiz8d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekil adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizdrélag meghatérozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
¢érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatke-
zelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulaséhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelési miiveleteket Gigy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé
jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek magénszférajanak védelmét.

3.10. Az adatkezel6:

a) a tudomdsdra jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatdsara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomaésara, nem adhat ki vezetéje engedélye
nélkiil semmilyen informaciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényld részére az adathozziférés és felhaszndlas minden forméjat megtagadni. Az
adatkezeld tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel tarto-
zik.

b) kdteles a munkéja soran tudomaséra jutott iizleti titkot - a Polgari Térvénykonyvrél
sz016 2013. évi V. torvény 2:46. §-aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a

-0



munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informécidkat
meg0rizni. Ezen tlilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betéltésével dsszefiiggésben jutott a tudomaséra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy més személyre nézve hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titok-
tartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagéra és a kozérdekbél nyilvanos
adatra vonatkozé, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

4.11. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes adat-
kezelés besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetSt és az adatvédelmi feleldst tajékoz-
tatni a jogellenes magatartas észlelésérél, a kezeld személyrdl és a kezelt adatok korérél.
A kozvetlen vezetd kételes a jegyzét tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol,
tovabba kételes minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése
¢s a jogellenes adatkezelés folytan bekévetkezd karenyhités és karelharitas érdekében.

IL. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
1. A jegyzé
Ellatja a térvény altal a hatiskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
1.1. Kiadja ¢és évente feliilvizsgélja az Adatvédelmi - Adatbiztonsagi Szabalyzatot.

1.2. Kijeloli a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi felel6sét.

1.3. Jovahagyja a Polgdrmesteri Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok, fej-
lesztések).

1.4. Engedélyezi valamennyi koztisztviselé szerver és adatbazis hozzaférési jogosultsagat.

1.5. Gondoskodik a rendszergazdai feladatok ellatasardl.

2. Az adatvédelmi felel6s

2.1. Kozremikddik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések meghoza-
talaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

2.2. Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok, valamint a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

2.3. Kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén an-
nak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozdt.

2.4. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a bels§ Adatvédelmi - Adatbiztonsagi Szabalyzatot.

2.5. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.




2.6. Felkeérés alapjan adatvédelmi szempontbol véleményezi a képviseld-testiileti és a bizott-
sagi el6terjesztéseket.

2.7. Ellatja a kérelemre és hivatalbél torténé adatszolgaltatdssal 6sszefiigg feladatokat.

2.8. Osszesiti az adatszolgltatas iranti kérelmek elutasitdsardl, valamint az elutasitasok indo-
kairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrél minden évben januér 3 1-éig ta-
jékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informéci6szabadsag Hatosagot.

2.9. Elkésziti €s vezeti a hozzaférési jogok 4. szamii melléklet szerinti nyilvantartasat.

2.10. Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Osztélyvezetdk, csoportvezetdk
3.1. Ellen6rzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvéntartds naprakészségét.

3.2. Az IBSZ rendelkezéseire figyelemmel meghatdrozzak az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti
egyseég adatkezeldinek hozzaférési jogosultsdgait.

3.3. Koordinaljak az adott osztdlyon dolgozé adatkezelék tevékenységét.
3.4. Gondoskodnak az adatkezel6k helyettesitési rendjérol.
3.5. Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.
3.6. Biztositjak az irdnyitasuk ald tartoz6 szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvéde-
lem rendjét.
4. Az adatkezeld

4.1. Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, ve-
zeti a nyilvantartasokat,

4.2. A jogszabaly 4ltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltat.
4.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.
4.4. Meg0rzi a tudomasara jutott adatot,

4.5. Gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, tigyel a nyilvantartds biztonsagos tarolaséra.

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

4.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szdmitastechnikai eszk$zdk barminemi
meghibéasodasat, illet6leg az adatdllomany kezelhet6ségében bekovetkezd problémat.




4.8. Az adatkezel6 kételes a kozvetlen vezet8jét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni min-
den olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszertitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkeze-
1ést tapasztalt.

I1I. fejezet

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egysége az 1. szamu mellékletben felso-
rolt nyilvéntartdsokat vezeti a kezelésében 1év6, illetdleg a feladatai ellatasahoz sziikséges
adatokrdl.

1.2. Az adatok nyilvantartésa torténhet elektronikus, illetve manualis modon. Nem térolhaté
lényeges adatalloméany a szamitégépek sajat téroléin, azok taroldsa kizarolag a halézaton
torténik.

1.3. A vezetd kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatallomanyok vonatkoza-
saban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsdganak beallitésat, modositasat, torlését. Az
adatkezel6k hozzaférési jogosultsaganak véltozasait a 4. szamu mellékletben meghataro-

zott engedélyez hagyja jova.

1.4. A vezet0 a szervezeti egységnél foglalkoztatott adatkezelSk szerver hozzaférési jogosult-
saganak beallitisat, modositasat, torlését az Informatikai Biztonséagi Szabélyzatban kez-
deményezi.

1.5. Az adathozzaférési jogosultsag hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonat-
kozasaban mely adatkezelék rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezel6k
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

1.6. A szamitégépen vezetett nyilvantartdsok hozzaférési jogosultsagait az adott program ad-
minisztratora allitja be. Az adminisztratorokrol és az adatkezelék hozzaférési jogosultsa-
gairol az adatvédelmi felelds naprakész nyilvantartdst kételes vezetni a szabdlyzat 4.
szamu melléklete szerint.

1.7. A hozzaférési jogok nyilvéantartasaba betekintési joggal a jegyzd, és az illetékes vezetd,
véltoztatasi joggal kizarolag az adatvédelmi felelés rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

2.1. A kotelezOen kezelt adatok tekintetében adatszolgaltatds kérelemre és hivatalbél tértén-
het.

2.2, Az adatkezeléssel érintett allampolgar kérelmezheti az adatkezelénél:

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl;
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint;
¢) személyes adatainak — a kételezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.




2.3. A kérelemre torténd adatszolgaltatds szoban, irdsban vagy elektronikus tton térténhet. A

sz6ban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas a 2. szamu melléklet szerinti adat-
szolgaltatast igényl6 lap utjan térténik, melyet a kérelmezé tolt ki.

2.4. Az adatszolgéltatds iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. szama mellékletben meghatéro-

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9

2.1

2.1

2.1

2.1

zott formaban manuélis vagy elektronikus tton kell nyilvantartani.

Az adatvédelmi felelés a kérelem teljesitését az Infotv-ben meghatdrozott médon és ha-
taridében elvégzi.

Személyes adat kizarélag akkor szolgaltathats, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak.

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

A személyes és a kdzérdekii adat iitkzése esetén a személyes adatok védelméhez valo
alapjogot és a kozérdekli adatok megismeréséhez fiizé6d6 alapjogot egymadsra tekintettel
kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két
alapjog hierarchigjat.

- A 2.2 pont szerinti tdjékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd a foly6 évben azonos
adatk6rre vonatkozdan tdjékoztatasi kérelmet az adatkezel5hdz még nem nyujtott be.

0. A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétél szamitott 8 napon beliil a
kérelmezdvel kozolni kell az 5. szdmi melléklet alapjan fizetendd koltségtérités mérté-
két.

1. A kérelmez0 az adatszolgéltatés teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

2. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatési eljaras szabdlyai értelem-
szeriien irdnyadok.

3. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkoz6 sza-

balyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatdssal kapcsolatban felmeriils koltségtérités
mértékeét az 5. szamu mellékletben foglaltak szerint kell megéllapitani.

IV. fejezet

A KEPVISELO-TESTULETI, BIZOTTSAGI ULESEKKEL (A TOVABBIAKBAN:
TESTULETI ULES) KAPCSOLATOS IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO

KULONOS SZABALYOK

1. A testiileti tilések jegyzékoényveit, valamint hatdrozatait egységesen, nyilvantartva kell ke-

zelni. A zart tilések jegyzokonyveit kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt dlések

jegyzbkonyveivel egyiitt kell nyilvantartani. A jegyzékonyveket az eldterjesztésekkel

egylitt kell nyilvantartani.




3.

- A testiileti ilések jegyzOkonyveit, valamint hatérozatait a Titkarsagi Csoport tartja nyilvan.

A vezetdi értekezlet feljegyzéseit a Titkarsagi Csoport kijelslt ligyintézdje tartja nyilvan,
illetve kezeli az ezzel kapcsolatos iratanyagot.

. A testiileti jegyzokonyvek és a hatérozatok naprakész nyilvantartisaért a Titkarsagi Csoport

vezetdje a felelbs.

. A bizottsdgi és képviselé-testiileti jegyzékonyvekbe torténd betekintés — az abbél torténd

adatszolgaltatas —rendje a kozérdekii adatok megismerésének szabdlyai szerint torténik.

- A zart Ulések jegyzokonyveibdl, a zart iilésen térgyalt napirendi pontokkal érintett jegyzb-

konyvi részekbol kizarolag a helyi 6nkormanyzati képviselék részére teljesithet6 adatszol-
galtatas, illetéleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorldsa. A bizottsagok nem képvise-
16 tagjai kizér6lag annak a bizottsagnak a zart {ilései jegyz6kdnyveibe, illetdleg el6terjesz-
téseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E rendelkezé-
sek nem vonatkoznak a kozérdekti adat, és a kozérdekbdl nyilvanos adatok korére. A koz-
crdekii adat és kozérdekbd] nyilvanos adat megismerésének lehet6ségét zart iilés tartisa
esetén is biztositani kell.

. A zart Uilések napirendje — eldterjesztése, jegyz6konyve — kizérélag a helyi képviseldk ré-

szére, a bizottsagok zdrt iiléseinek elSterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok ré-
szére kézbesithetd.

- A média — irott €s elektronikus sajt6 -, a kényvtar, illetdleg més kiilsé személy vagy szerv

részere kézbesitendd elSterjesztés, jegyzokonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

. A testiileti tilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az iratke-

zelési szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak.

. A testiileti elSterjesztések kézbesitése az interneten keresztiil torténik, a hozzaférési jogo-

sultsigok személyre sz6ldan vannak meghatérozva.

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

. Jelen szabélyzat hatdlyba 1épésével Budakeszi Varos Jegyz6jének az adatvédelmi és adat-

biztonségi szabalyzatrél sz616 3/2012. (L. 02.) szdm1 intézkedése hatalyat veszti.

E szabalyzat 2016. majus 17-én 1ép hatalyba.

Budakeszi, 2016. méjus ....

dr. Remete Sandor
jegyz6




1. melléklet

A Budakeszi Polgdrmesteri Hivatalban vezetett
nyilvantartdsok

Igazgatasi Osztaly:

Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa

Az apa adatai nélkiil nyilvantartott gyermekek
Ingyenes szocidlis szolgéltatasokban részesiilé személyek nyilvéantartisa

A szocidlis ellatasra vald jogosultsag megallapitdsa, az ellatas biztositasa, fenntartésa
€s megsziintetése

Szocidlisan raszorultak nyilvantartasa

A gyermekvédelmi ellatasra valé jogosultsdg megallapitasa, megvaltoztatisa és meg-
sziintetése

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Altalénos iskolai 1étszamadatok

Ovodai létszdmadatok

Tankételesek nyilvantartisa

Vidékiek sszesitett 1étszamadatai

Sportesemény-statisztika

Céltdmogatasi szerz6dés és elszamolés nyilvantartas

Kotelezettségvallalds nyilvantartasa

Személyi adat- és lakcim-nyilvantartis (népesség)

Bianko6 okmanyok nyilvantartasa

Hézassagi anyakonyvi nyilvantartds

Sziiletési anyakonyvi nyilvantartas

Halotti anyakényvi nyilvantartas

Bérbevételi ajanlatok

Uzletszertien végzett tarsashazkezeldi és ingatlankezeldi tevékenységet végzok

Nem iizleti céli szabadidés szallashely szolgaltatas

A keresked6krsl

A miikddési engedéllyel rendelkezd és a bejelentett lizletekrdl, az tizletek nyitva tarta-
sérol

A bejelentett bevasarlékozpontokrol és helyi termeli piacokrél, valamint az engedé-
lyezett vasarokrol és piacokrol

A szallashely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl
Telephely-tizemeltet6k és telephelyeik

Zenés-tancos rendezvénytartasi engedélyek

Hato6sagi ellen6rzések

pénzbeli és természetbeni telepiilési tdmogatas, és a szoc. tv. szerinti ellatasokra vo-
natkoz6 anyagok, adatok, nyilvantartasok

Iktatas, tigyiratnyilvantartas

Pénziigyi Osztaly

Adatszolgaltatasi nyilvantartas




Pénziigyi — szdmviteli - koltségvetési nyilvantartdsok:

- Pénziigyi bizottsag jegyz6konyvei

- Polgarmesteri hatdrozatok (az osztély/iroda/csoport tigyviteli tevékenységébe tartozo)

- képviseld-testiileti hatdrozatok (az osztaly/iroda/csoport iigyviteli tevékenységébe tartozd)

- Bevételi el6irasok nyilvantartdsa

- tAmogatasok,

- Gondozasi dij

- Intézményfinanszirozas

- Szerzddések (tAmogatasok, pénzeszkdzatadasok)

- Beérkezett szamlék és az elézetesen felszamitott altaldnos fogalmi adé nyilvantartisa

- Szigortl szamadast nyomtatvanyok nyilvantartisa

- Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Reprezentécids kiadasok nyilvantartasa

- Rendezvénykeret nyilvantartisa

- Kozteriilet-feltigyelet altal kirétt birsagok nyilvantartisa

- egyenlegkozl$ nyilvantartdsa

- Kdnyveléshez kapcsolédé nyilvantartasok (szakfeladatonként, f8kényvi szamonként, bank-
pénztér, vegyes naplo, pénzforg. helyesbito, eléiranyzat naplé)

- Eléiranyzatok valtozasa intézményeknél, és a hivatalnal

- Kozcéla foglalkoztatottak tAmogatisanak nyilvantartasa

- Felhalmozési bevételek nyilvantartasa

- Céltamogatas nyilvantartdsa

- Felvett hitelek, adott kélcsondk nyilvantartasa

- Alairas bejelentések nyilvantartisa

- Bankszamla-szerz6dések nyilvantartisa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiaddsok nyilvantartisa

- Koztertilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa

- Helyi tdmogatés havi kifizetésérdl nyilvantartas

- Letelepedési tamogatés havi befizetésrdl nyilvantartas

- Munkaltat6i koleson név szerinti nyilvantartasa

- Szabadsagok nyilvéntartasa kartonrendszerben (havonta a szabadsagot listizas alapjan sze-
mélyenként jelentjiik)

- Havonta véltozasjelentés (betegallomany) lead4asa

- Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrdl (6nkormanyzati tulajdonti, nem lakascélt
helyiségek)

- Nyilvéantartas a kozteriilet-hasznalati dij hatralékosokrol

- Nyilvantartas a lakdsépités és —vasarlds helyi timogatasok hétralékosairdl, valamint a mun-
kaltatéi koleson hétralékosairol

- Nyilvantartas a f61d (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrél

- MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapesolatos jelentések kimutatasa

Adoiigyi nyilvantartdsok:

- Gépjarmii adbalanyok boritékos nyilvantartisa

- Ipar(izési addalanyok boritékos nyilvantartasa

- Kommunalis adéalanyok boritékos nyilvantartisa

- Epitményadéalanyok boritékos nyilvantartdsa

- Z4rasi Osszesitok nyilvantartisa

- Addprogram leirasok nyilvantartdsa

- Ipartizési adé méltanyossagi hatarozatainak nyilvantartdsa

- Behajthatatlansag cimén t6rolt adokotelezettségek nyilvantartasa
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- Kéztartozasok &tjelentésének nyilvantartasa

- Hatralékos adbalanyok nyilvéantartasa

- Szamlakivonatok nyilvantartasa

- Bléviil§ tételek listaja

- 1000,- Ft alatti tételek listaja

- Egyéb és idegen szamlarol torténd kimutatdsok nyilvantartésa
- Illetékszamla tételes nyilvantartasa

- TAKARNET lekérdezés nyilvantartasa

Adatszolgdltatdsi nyilvdntartds:

- pénziigyi bizottsag jegyz6konyvei

- Onkorményzati ingatlanvagyon-kataszter

- Analitikus nyilvantartas az énkormanyzat ingatlanvagyonér6l

- Analitikus nyilvantartds az 6nkorményzat részvényeir6l és iizletrészeirdl

- Nyilvéntartas az 6nkormanyzati vagyon részletfizetés mellett torténd atruhazaséval (értéke-
sitésével), illetve a részletfizetés mellett torténd egyéb hasznositasrol

Szerzddések nyilvdantaridsa:

- adasvételi

- kartalanitasi

- bérleti

- foldhasznalati

- teriilethasznalati

- helyiségbérlet

- Nyilvantarts a belsé ellen6rzési jelentésben tett megallapitasokrol, javaslatokrol, az in-
tézkedési tervekrdl és ezek végrehajtasarsl
- Nyilvéantartas az elvégzett belsé ellenbrzésekrdl

Munkaiigy, bérszamfejtés:

- Koézszolgélati nyilvantartds

- Adatszolgaltatasi nyilvantartas

- Dijban, elismerd cimben részesitettek névsora

- Vezetdi értekezlet feljegyzéseinek nyilvantartasa

- Munka- és pihenéid6 nyilvantartdsa

- Polgérmesteri hatdrozatok (az iroda tigyviteli tevékenységébe tartozo)

- Képviselo-testiileti hatérozatok (az iroda tigyviteli tevékenységébe tartozo)

Titkarsagi Csoport

- Képvisels-testiileti és bizottsagi jegyzokonyvek
- Kozmeghallgatasok jegyzékdnyvei

- Helyi rendeletek nyilvantartisa

- Képvisel6-testiileti hatdrozatok

- Belsd szabalyzatok

- Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Miiszaki Osztaly, Epitéshatészigi Osztily és Féépitész

- Utnyilvéntartés

- Ebnyilvantartas

- Haszonbér-nyilvéantartds

- Kozteriilet-hasznélat nyilvéntartas
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Beruhazasi statisztika (hivatali, intézményi €s utak)

Nyilvantartas a beruhazasokrol, feltjitasokrdl (szerz6dések és szamlak nyilvantartasa)
Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Polgarmesteri hatarozatok (az iroda iigyviteli tevékenységébe tartozo)
képviselo-testiileti hatarozatok (az iroda tigyviteli tevékenységébe tartozd)

Koémyezetvédelmi birsagok

Légszennyezettségi adatok

Kérnyezet-egészségligy

Zajkibocsatasi hatarérték hatarozatok

Jegyz6i hataskorben kiszabott kdrnyezetvédelmi birsdghatarozatok és kotelezést tartalma-
z6 hatérozatok
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Adatszolgaltatast igénylé lap

Igényld szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetdjének neve, beosztsa:
Igényld cime:

Igénylo telefonszama:

Igénylés id6pontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:
- levél: postacim:
- fax: faxszam:

- e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolddd dokumentumok felsorolésa:

........................................................................................
........................................................................................

.......................................................................................

........................................................................................
.......................................................................................

........................................................................................

........................................................................................

........................................................................................

2. melléklet

..........................

...........................

..........................

...........................

..........................

..........................
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A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.

Adatszolgaltatas id6pontja:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Engedélyez6 aldirasa:

(Jegyzb/aljegyzd/osztalyvezets/csoportvezetd)

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsétott adatokat kizarlag az adatigénylés céljanak
megfeleléen hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabélyokat mindenkor megtar-
tom.

.....................................

Adatigényl6 alairasa
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