A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé
alapveté jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes szovege

Muraratka Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 7/2014. (XI1.16.) dnkormanyzati rendelete
az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél

Muraratka Kézség Onkormanyzat KépviselS-testiilete az Alaptérvény 32.cikk (2) bekezdésében meghatérozott
eredeti jogalkotdi hataskorében, valamint az Alaptorvény 32.cikk (1) bekezdésének a) és d) pontjaban,
valamint az Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény. 53. § (1) bekezdésében

meghatdrozott feladatkérében eljarva a kdvetkezéket rendeli el: K|

1.Fejezet

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az 6nkormanyzat és jelképei

1. § (1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Muraratka Koézség Onkormanyzata (tovabbiakban:
onkormanyzat).

(Z)Q1 Az 6nkormanyzat székhelye: 8868 Muraratka, Liliom utca 1.
(3) Az 6nkormanyzat illetékességi teriilete: Muraratka Kozség kozigazgatasi terilete.
(4) Az 6nkormanyzat hivatalos honlapja: www.muraratkahonlap.extra.hu

(5)Iil Az 6nkormanyzat jelz6szamait, az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjel6lését, valamint
a szamlavezet6 pénzintézetet az 1. fiiggelék tartalmazza.

2. § (1) A képvisel6S-testiilet hivatalos elnevezése: Muraratka Kézség Onkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete (a
tovabbiakban: képvisel6- testiilet).

(2) A képvisel6-testiilet hivatalanak neve: Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal),
székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos u. 10.

3. § Az onkormanyzat jelképei a cimer és a zaszl6, amelyek leirdsat és haszndlatuk rendjét dnkormanyzati
rendelet tartalmazza.

4. § A képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 és a hivatal hivatalos kor alaku pecsétjén kdzépen a
Magyarorszag cimere van, a koriven pedig a kdvetkezd felirat olvashato:

a) Muraratka Kézség Onkorményzat Képvisel6testiilete,

b) Muraratka Polgarmester,

C)M1 Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
d) Letenyei K6z6s Onkorményzati Hivatal.

5. § A polgarmester gondoskodik arrél, hogy a telepiilés lakossaga a nemzeti és a helyi innepeket méltd
modon meglinnepelhesse.



Il. FEJEZET
A HELYI ONKORMANYZAS ALTALANOS SZABALYAI

2. A helyi 6nkormanyzat alapjogai

6. § Az 6nkormanyzat alapvetd jogait és kotelezettségeit az Alaptorvény és torvény allapitja meg.

3. Az 6nkormdnyzat feladata, hataskére

7. § (1) Az 6nkormanyzat ellatja a toérvényben meghatarozott kotelezé és az altala onként vallalt feladat- és
hataskoroket.

(2) Az 6nkormdnyzat az allammal kotott kiilon megallapodds alapjan ellathat allami feladatokat.

8. § Az dnkormanyzat kotelez6en elldtando feladatait kiiléndsen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szé16
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) illetve egyéb torvény tartalmazza.

9. § (1) A képviselG-testiilet szabadon vallalhatja kozfeladat ellatdsat a Motv. -ben meghatarozott feltételek
fenndllasa esetén.

(2) Az 6nként vallalt feladatrél hozott képviselS-testiileti dontést megel6z6en a képviselS-testilet vizsgdlja a
feladat megvaldsitasahoz sziikséges koltségvetési forras rendelkezésre allasat.

(3) A képvisel6-testiilet onként vallalt feladatai kiilondsen:

a) a koltségvetésrdl szolé rendelet, valamint képvisel6- testiileti hatarozatok alapjan intézmények, egyesiiletek,
alapitvanyok, civil szervezetek tdmogatasa,

b) a kdzbiztonsag helyi feladataiban kdzremikodés,

c) 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok alapjan a felsGoktatasban tanuldk tamogatasa,

d) id6sek tamogatasa.

IIl. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT SZERVEI ES MUKODESUK

4. A képviselo-testiilet

10. § A helyi 6nkormanyzat jogi személy. Az 6nkormadnyzat feladat- és hataskoreit a képvisel6-testilet -
Alaptorvényben, valamint térvényben meghatdrozott médon - gyakorolja. A képvisel6-testiiletet a
polgarmester képviseli.

11. § (1) Az 6nkormanyzati feladatok ellatasat a képviselS-testiilet és szervei biztositjak.



(2)Iil A képvisel6-testiilet 4 f6 képvisel6bdl és 1 f6 polgarmesterbdl all. A képvisel6-testiilet tagjait az 2.
fliggelék tartalmazza.

(3) [6] A képvisel6testiilet szervei: a polgarmester, a képvisel6-testiilet bizottsdga, a kozos 6nkormanyzati
hivatal, jegyz6, valamint a tarsulds. Azon tarsuldsokat, ahol az 6nkormanyzat tagja a 3. fliggelék tartalmazza

(4) Onkormdnyzati déntést a képvisel6-testiilet, a helyi népszavazas, a képviselé-testiilet felhatalmazésa
alapjan a képvisel6-testiilet bizottsaga, tarsuldsa, a polgdrmester, tovabba a jegyz6 hozhat.

12. § (1) A képvisel6-testiilet 4t nem ruhazhaté hataskoreit térvény és 6nkormanyzati rendelet tartalmazza.

(2) A képvisel6-testilet — torvényben meghatarozott hataskoreit — rendeletében a polgdrmesterre, a
bizottsdgdra, a jegyz6re és a tarsuldsdra ruhdzhatja at. E hataskor gyakorlasahoz utasitast adhat, a hatdskort
visszavonhatja.

(3) Az atruhazott hataskor tovabb nem ruhazhato.
(4) A képvisel6-testiilet altal atruhazott hataskordket a 2. melléklet tartalmazza.
5. A képviselG-testiilet iilései
13. § A képvisel6-testiilet alakuld, rendes, rendkivili Glést és kozmeghallgatast tart.

14. § (1) Az alakulo Glést - a Motv.- ben meghatarozottak szerint- a megvalasztott polgdrmester hivja dssze.
(2) Az alakulé ulés kotelezd napirendi pontja:

a) a Helyi Valasztasi Bizottsag elnokének beszamoldja a valasztas eredményérdl,

b) a képvisel6k eskitétele,

c) a polgarmester eskitétele,

d) a polgdrmester tiszteletdijanak megallapitdsa,

e) az alpolgarmester megvalasztdsa, eskiitétele, tiszteletdijanak megallapitasa,

f) a bizottsagok létrehozasa, tagjainak megvalasztasa,

g) a képvisel6k, bizottsagi tagok tiszteletdijanak megallapitasa.

15. § A képviselS-testiilet sziikség szerint, de évente legaldbb 6 alkalommal rendes Ulést tart.
16. § (1) Rendkivili Glést kell tartani siirgds, halasztast nem tlir6 esetben.

(2) A polgarmester a rendkivili Gilést 3 munkanapon belili id6pontra koteles 6sszehivni a telepilési képviselSk
egynegyedének, a képvisel6-testiilet bizottsdganak, valamint a kormanyhivatal vezetGjének a testiileti lilés
Osszehivasanak indokat tartalmazo inditvanyara.



(3) Az inditvany alapjan a testileti (ilést a polgdrmester a testileti Glés indokanak, idépontjanak, helyszinének
és napirendjének meghatarozasaval hivja 0ssze.

(4) Ha a polgarmester az inditvanyanak nem tesz eleget, a képviselG-testilet (ilését a kormanyhivatal hivja
Ossze.

17. § (1) Az Ulés meghivdjat és az elGterjesztéseket a képviselGknek, a tandcskozasi joggal meghivottaknak és a
részvételi joggal rendelkez6knek olyan id6pontban kell megkiildeni, hogy azt legaldbb 5 nappal az (lést
megel6z6en megkapjak.

(2)IZl Rendkivili Glésre sz6lé6 meghivét 3 nappal, slirgds esetekben pedig legalabb 24 6raval az (ilés el6tt kell
kézbesiteni. Indokolt esetben a meghivot szoban (személyesen, vagy hangkapcsolatot biztositd elektronikus
uton, ideértve a telefont) vagy irasbelinek nem mindsiilé elektronikus Uton is lehet kézolni. E rendelkezés
alkalmazdsdban a szobeli és irdsbelinek nem minGsilé elektronikus Uton torténé kapcsolattartas alatt az
altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrél szolo torvényben meghatdrozott fogalmakat kell érteni.

(3) Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irdsban foglalt elGterjesztésnek és a hatarozati
javaslatnak az Uilés megkezdése el6tt torténd kiosztasat.

18. § (1) A meghivo tartalmazza:

a) a képviselS-testiileti Glés id6pontjat és helyszinét,
b) a napirendi pontokat,

c¢) a napirendi pontot el6terjeszt6 nevét, beosztdsat,
d) kiadasanak idGpontjat és a polgdrmester alairasat.

(2) A meghivéban szerepld targysorozat sorrendjére a polgarmester tesz javaslatot.

(3) A képviselG-testiilet (ilésére a telepllési képvisel6kon kiviil tanacskozasi joggal meg kell hivni:
a) a jegyz6t és az aljegyz6t,

b) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elnokét,

c) a hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdit,

d) a napirend el6addjat,

e) azt a személyt, akinek meghivasat a polgarmester indokoltnak tartja,

f) hirdetmény Gtjan az 6nszervez6d6 kdzosségek képviseldit.

19. § (1) A képviselS-testilet lilése nyilvanos.

(2) A képvisel6-testilet zart Glést tart vita és szavazas nélkil, a Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontjdban
meghatarozott esetben, az ilés elndkének bejelentésére, vagy az érintett kérésére.



(3) A képviselS-testiilet zart Ulés tarthat a Motv. 46. § (2) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott esetekben a
polgarmester, barmely képviseld, ill. a jegyz6 inditvanyara a képvisel6-testiilet mindsitett tobbséggel hozott
hatarozata alapjan.

(4) Zart Ulés tartasardl a képvisel6-testiilet mindig esetenként hataroz.

(5) A zart Glésen a Motv. 46. § (3) bekezdésében meghatdrozott személyek vehetnek részt.
(6) A zart Ulésr6l készilt jegyz6konyvbe csak a képvisel§, a polgdrmester, a jegyz6, valamint a tdrgyban
kozvetleniil érdekelt, illetve meghatalmazottja tekinthet be.

(7) A zart Glésen elhangzottakrodl tajékoztatast, felvildgositast a polgarmester vagy a jegyz6 adhat.

6. A képvisel6-testiileti iilés elndke

20. § (1) A képvisel6- testiileti llés elnoke a polgarmester. A polgarmester akadalyoztatdsa esetén az
alpolgarmester elnokol.

(2) A képviselG-testiilet Gilését a polgdrmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejl betdltetlensége, tartds
akadalyoztatasa esetén a korelndk hivja dssze.

7. A polgarmester jogkore

21. § (1) A polgarmester (ilésvezetési feladatai, jogkorei:

a) az Glés megnyitasa, berekesztése, sziinet elrendelése,

b) az Ulés megkezdésekor a jelenléti iv alapjan a jelenlevé képvisel6k szamdanak, a hianyzé képvisel6k
személyének megallapitdsa és kihirdetetése,

c) az Ulés hatarozatképességének megallapitasa és folyamatos figyelemmel kisérése,

d) hatdrozatképtelenség esetén a képvisel6-testiilet Glésének 5 napon beliili id6pontra valtozatlan napirenddel
torténd ismételt 6sszehivasa,

e) annak megallapitasa, hogy a képvisel6- testiilet 0sszehivasa a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak
szerint, szabalyszer(en tortént,

f) az Glés napirendjének elGterjesztése,

g) javaslattétel a napirendi pontok Gsszevont targyaldsara, sorrendjének megvaltoztatdsara, tdrgyalasanak
elnapoldsara,

h) az (ilés vezetése, a sz6 megaddasa a bejelentkezés sorrendjében, a sz6 megadasanak megtagadasa és a szo
megvonasa,

i) targyra térésre valo felhivas, rendre utasitas, az tlés félbeszakitasa,

j) a tanacskozas rendjének fenntartasa.

(2) A polgarmester vitavezetési feladatai, jogkorei:
a) a vita megnyitasa, berekesztése,



b) javaslattétel a vita lezarasara,

c) a szavazas elrendelése,

d) a szavazas eredményének megallapitasa,
e) a hatarozat kimondasa,

f) targyalasi szlinet elrendelése.

22. § (1) Az Ulés rendjének fenntartdsdért a polgdrmester felel. A polgarmester rendre utasithatja azt a
képvisel6t, vagy hozzaszolot, aki a testilet munkajat akadalyozza, vagy e rendelet tandcskozas rendjére és a
szavazasra vonatkozo szabalyait megsérti.

(2) A tanacskozas rendjének megtartasa érdekében a polgarmester jogosult:

a) a targytdl eltér6 vagy ugyanazon érveket megismétlé felszélalét figyelmeztetni, ismétl6dé esetben
megvonni t6le a szot,

b) rendre utasitani, sulyos esetben jegyz6kdnyvi megrovasban részesiteni azt a képvisel6t, hozzdszolét, aki
masok jogait sértd kijelentést tesz, vagy kifejezést haszndl, vagy az Ulés rendjéhez méltatlan magatartast
tanusit,

c) rendzavaras esetén figyelmeztetni a rendzavarét,

d) ismétl6dd rendzavards esetén a rendzavarot a terem elhagydsdra kotelezni.

(3) A polgarmester a rendfenntartas érdekében tett — e rendeletben szabalyozott — intézkedései ellen
felszdlalni, azokat visszautasitani, vagy azokkal vitaba szallni nem lehet.

(4) Az Ulésen megjelent tanacskozasi joggal nem rendelkez§ személyek tetszésnyilvanitasa tilos. A
polgarmester a hallgatdsag soraibdl kiutasithatja azt, aki a képvisel6-testileti Gléshez méltatlan magatartast
tanusit.

23. § Amennyiben a képvisel6-testiileti Ulésén olyan rendzavaras torténik, amely lehetetlenné teszi a
tandcskozas folytatdsat, a polgarmester az Glést hatarozott idére félbeszakithatja.

24. § Barmely képvisel6 kérésére a polgarmester — a napirendi pont targyalasa kdzben — egy alkalommal
targyalasi szlinetet rendelhet el. A sziinet id6tartama - az elnok dontésétdl figgben - legfeljebb 30 perc lehet.
Targyalasi szlinet elrendelését minden képvisel6 tlésenként egy alkalommal kérheti.

8. Az iilés napirendjének meghatarozasa

25. § A polgarmester az ilés megnyitasa, a hatarozatképesség és a tavollévék szamanak megallapitasa utan
ismerteti a javasolt napirendet.

26. § (1) Az Ulésre irdsban beterjesztett vagy el6re bejelentett képviseldi inditvanyt, kérdést, interpellaciét a
napirendre fel kell venni. Amennyiben a polgdrmester a napirendre vételt mell6zi, a napirendre vételi
javaslatrél a képvisel6-testiilet vita nélkil, minGsitett tobbséggel dont.



(2) A képviselG-testilet indokoldssal ellatott javaslat alapjan donthet barmely napirendi pont elnapolasardl,
napirendrél vald levételérdl, illetve — elnapolas mellett — szakért6i el6készitésre utaldsardl, tovabba a napirendi
pontok tdrgyalasi sorrendjének megvaltoztatasardl. A javaslatot a polgarmester, barmely képviselS, vagy a
jegyz6 jogosult elSterjeszteni. A javaslatrol a képvisel6-testiilet vita nélkiil hataroz.

27. 8§ (1) A polgarmester a meghivo szerinti irdsos napirendi tervezetet szoban kiegészitheti az (ilésen kiosztott
anyagok napirendre vételére sz616 javaslattal.

(2) A napirenden nem szerepl6, az UGlésen kiosztott, vagy szdban kozolt elGterjesztés napirendre vételére —
képviselGi inditvanyok, interpellaciok és kérdések kivételével — csak halasztdst nem tlr6 esetben, az
el6terjeszt6 indokoldsa alapjan, a jegyzd torvényességi véleményének ismertetése mellett, a napirend
elfogaddsa el6tt kerllhet sor. A napirendre vételi javaslatrol képvisel6-testllet vita nélkiil, minGsitett
tobbséggel dont.

(3) A képvisel6-testiilet - képvisel6i javaslatra - el6zetesen vagy a napirend targyaldsa kézben - barmely
napirendi pont id6keretben torténd targyalasat hatarozhatja el. Az erre vonatkozd javaslat tigyrendi javaslatnak
mindsul.

(4) A polgarmesteri tajékoztatd keretében kell tdjékoztatdst adni a lejart hatarideji hatdrozatok
végrehajtasarol, valamint az el6z6 llést kovetben tett fontosabb intézkedésekrdl, targyalasokrdl, tovabba az
atruhdzott hatdskoérben hozott dontésekrdl.

9. ElGterjesztd, el6ado

28. § (1) A képvisel6-testileti Glés napirendi pontjanak elGterjesztésére jogosult:
a) a polgarmester,

b) az alpolgarmester,

c) a bizottsag,

d) a képviseld,

e) a jegyzd,

f) a telepuilési nemzetiségi dnkormanyzat testiilete,

g) az, akit a torvény erre felhatalmaz.

(2) A napirendi pont el6addja az el6terjeszt6 vagy az altala megbizott képviseld, bizottsagi elnok, polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6 vagy hivatali kdztisztvisel6 lehet.

10. ElGterjesztések

29. § (1) Az elGterjesztést irasban kell elkésziteni. Az elGterjesztésnek formai és tartalmi, valamint
nyelvhelyességi szempontbdl alkalmasnak kell lennie a megalapozott dontésre. A megfelelé szinvonald,
targyalasra és dontésre alkalmas tervezet elkészitéséért az elGterjesztd felel.



(2) A testileti Glésre az el6terjesztés szoban vagy irdsban keril benyujtasra. A szdéban kozolt elGterjesztés
tartalmat sz6 szerint kell rogziteni. Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt
el6terjesztésnek és hatdrozati javaslatnak az tlésen torténd kiosztasat.

(3) Az elGterjesztések lehetnek:
a) rendelettervezetek,

b) hatdrozati javaslatok,

c) beszamolok,

d) tajékoztatok,

e) jelentések,

f) interpellacidk, kérdések.

(4) Az el6terjesztés két részbdl all. Az el6terjesztés elsé része tartalmazza:

a) az elGterjesztés cimét, targyat, el6zményeit, igy a kordbbi testiileti megallapoddsokat, a témdaban hozott
korabbi hatarozatokat, azok végrehajtasanak eredményeit,

b) a jogszabalyi kbrnyezetet,

c) az elGkészitésben résztvevdk nevét, véleményét,

d) az eltérd vélemények megjelolését és annak indokait,

e) mindazokat a korlilményeket, 6sszefliggéseket, tényeket, adatokat, amelyek lehet6vé teszik az értékelést és
a dontést indokoljak,

f) az elGterjesztés tarsadalmi, gazdasagi, valamint koltségvetésre gyakorolt hatasat.

(5) Az el6terjesztés masodik része az egyértelmiien megfogalmazott hatdrozati javaslat a végrehajtasért
felel6s6k megnevezésével és a hatarid6k megjeldlésével.

(6) A hatarozati javaslat formai és tartalmi kovetelményei:

a) az el6terjesztés megdllapitasain alapuld feladat meghatarozast kell tartalmaznia,

b) torvényesnek, célszerlinek, szakszerlinek és végrehajthaténak kell lenni, konkrétan meg kell hatdroznia a
végrehajtas objektiv és szubjektiv feltételeit,

c) amennyiben a dontésnek vagy a végrehajtasnak tobb maddja is lehetséges, tartalmaznia kell az
alternativékat,

d) rendezni kell az ugyanabban a targykérben korabban hozott és hatalyos hatarozat sorsat (részben vagy
egészben torténd hatalyon kivil helyezése, esetleges mddositdsa, kiegészitése vonatkozasaban),

e) meg kell jeldlni, hogy elfogaddsa egyszer(i vagy minGsitett tobbséget igényel,

f) fel kell tiintetni a végrehajtasért felelGst, tobb felelds esetén a feladatok végrehajtasanak koordinaldsaért
felelGs személyt,

g) meg kell jel6Ini a végrehajtdsi hatarid6t, a hatarid6t évre, hdnapra, napra kell meghatarozni, szlikség esetén
részhataridét lehet alkalmazni.



(7) Végrehajtasért felel6sként polgarmester, bizottsag, jegyz6 és felkérésre kils6 személy, szervezet, operativ
felel6snek szervezeti egység vezetGje jelolheté meg.

11. Jelentés, tajékoztato és beszamold

30. § (1) A jelentés, tajékoztatd és beszdmold valamely megtett intézkedésrdl, elvégzett vizsgalatrél vagy
valamely szerv tevékenységérdl tajékoztatja képvisel6- testiiletet.

(2) Jelentést, tajékoztatdt, beszamoldt azok készitenek, akiket jogszabaly vagy a képvisel6- testllet dontése
erre kotelez.

(3) A jelentéshez, beszamoléhoz mddositd javaslat nem terjeszthets el6.

(4) A képvisel6- testlilet a jelentést, tdjékoztatét tudomasul veszi, a beszamold elfogadasardl vagy
elutasitasarol dont.

12. Interpellacio, kérdés

31. § (1) Interpellacionak minésil a magyarazatadasi kotelezettség az interpelldlt személy feladatkorébe
tartozé valamennyi tigyben.

(2) A képvisel6 a képvisel6- testiilet soros Ulésén interpellaciot intézhet 6nkormanyzati feladatkorbe tartozé
minden lgyben a polgarmesterhez, az alpolgarmesterhez, a bizottsag elnokéhez, valamint a jegyz6hoz. Egyedi
hatdsagi Ggyben nincs helye interpellaciénak.

(3) Az interpellacionak tartalmaznia kell a képvisel6 nevét, az interpelldcié targyat, rovid leirasat, a vele
kapcsolatos tények és koriilmények kozlését.

(4) A képvisel6 az interpellaciét az Glés napjat megel6z6en legaldbb 3 munkanappal a polgdrmesterhez irasban
terjesztheti be, vagy a képvisel6- testiileti Glésen szdban terjesztheti elé.

(5) A szabalyszer(ien el6terjesztett interpellacioé a napirend része.

(6) Az interpellacidra az interpellalt az Glésen szdéban, vagy ha interpellacié részletesebb vizsgdlatot igényel, az
Uléstdl szamitott tizenot napon belll irasban koételes érdemi valaszt adni.

(7) A szébeli vélaszok elfogadasardl az interpelldld képvisel§ az (ilésen, az irdsbeli valaszok elfogaddsardl a
képvisel6- testiilet soron kovetkezd tilésén nyilatkozik.

(8) Ha az interpellaciéra adott vélaszt az interpellaléd képvisel6 nem fogadja el, akkor a képvisel6- testiilet
egyszer( tobbséggel hataroz a vélasz elfogadasaral.



(9) Visszavontnak kell tekinteni azt az interpellaciét, melynek megtargyaldsanal az interpelldlé képvisel6 nincs
jelen és a megtdrgyalas elnapoldsat nem kérte.

(10) Az interpellacional vitanak helye nincs.

32. § (1) A képvisel6 a képviselG-testiilet rendes Ulésén az interpellaciék utan a polgarmesterhez, az
alpolgarmesterhez, a bizottsag elndkéhez, valamint a jegyz6hoz, a feladatkoriikbe tartozé ligyben felvildgositas
céljabdl a kérdés targyanak megjeldlésével kérdést intézhet.

(2) A kérdésnél vitanak helye nincs.

(3) A kérdésre a képvisel6- testilet Glésén széban, vagy az Ulést kovet6é 15 napon belil irdsban koteles
valaszolni az, akihez a kérdést intézték.

(4) Ha a kérdez6 a vélaszt nem fogadta el, annak elfogadasardl vagy elutasitasarél a képvisel6-testilet vita
nélkul hataroz.
13. Nem 6nallé inditvanyok

33. § Valamely napirendi ponthoz kapcsoléddan az alabbi, nem 6nallé inditvanyok nyudjthatdk be:
a) surgG6sségi inditvany,

b) mdédosité javaslat,

c) Ggyrendi javaslat.

34. § (1) Surgbsségi inditvanynak mindsil minden olyan inditvany, amely az (ilés meghivéjaban nem szerepel,
de napirendre vételének elmulasztdsaval az 6nkormanyzatot érdeksérelem érné.

(2) Slirg6sségi inditvanyt terjeszthet eld:
a) polgdrmester,

b) alpolgarmester,

c) bizottsag,

d) a képviseld,

e) a jegyz6.

(3) Surg6sségi inditvany elGterjesztéssel vagy 6nalld inditvannyal egyltt irdsban, a siirgdsség tényének rovid
indokoldsaval, a képvisel6-testiileti Gilést megel6z6 nap 12.00 érdig nyujthatd be a polgarmesternél.

(4) A stirg6sségi inditvany napirendre vételérdl a képvisel6-testiilet egyszer( tobbséggel hataroz.

35. § (1) A mddositd javaslat a hatdrozati- vagy rendeleti javaslat szovegének konkrétan megjelolt részére
vonatkozo, az attdl vald eltérési szandékot kifejezd, a jegyz6 torvényességi véleményével ellatott javaslat.



(2) A moddositd javaslatot a képviselG-testiileti Glést megel6z6en irdsban, szovegszertien kell elGterjeszteni.
Kivételesen, indokolt esetben, slirgGsséggel elGterjesztett mddositéd javaslat a képviselG-testileti Glésen
irdsban és széban is el6adhatd. A szavazds elStt a polgarmester és az el6terjeszté kérheti a szdbeli javaslat
irdsba foglaldsat. A mddositd javaslatot indokolni kell.

(3) A modositd javaslatokrdl a képvisel6-testiilet kiilon szavazas alapjan egyszer( tobbséggel dont. Nem kell a
maodositd javaslatrdl szavazast tartani, ha a javaslat elGterjesztGje a moédositd javaslattal egyetért. Ebben az
esetben a modositd javaslat az eredeti javaslat részévé valik.

36. § (1) Ugyrendi javaslat az (ilés vezetésével, rendjével 6sszefiiggd, a targyalt napirendi pontot érdemben
nem érint6 - dontést igényld - eljarasi kérdésre vonatkozé képvisel6i javaslat.

(2) Ugyrendi kérdésben barmely képvisels, barmikor szét kérhet. Ugyrendi javaslat esetén a polgdrmester
soron kivil koteles szét adni a képvisel6nek.

(3) Az Ggyrendi javaslatrdl a képviselG-testiilet azonnal vita nélkil, egyszeri tobbséggel hataroz.

14. Tanacskozasi jog

37. § (1) A képvisel6- testiileti Gilésen tanacskozasi joggal vesznek részt a 18. § (3) bekezdésében meghatarozott
személyek.

(2) Azon meghivottak, akiket valamelyik napirendi pont targyaldsahoz hivtak meg, csak a meghivasuk szerinti
napirendi pont vitajaban vehetnek részt.

(3) A polgarmester jogosult, de nem koteles szt adni az tilésen megjelent tanacskozasi joggal nem rendelkezé
személyeknek.

15. Vita, a szavazas rendje
38. § (1) A polgarmester minden egyes napirendi pont felett kiilon vitat nyit.

(2) A napirendi pont vitaja az el6terjesztés ismertetésével kezdédik. Az el6terjesztéssel kapcsolatban az el6add
szoban kiegészitést tehet. Ezutdn az el6terjeszt6hoz a képvisel6-testiilet tagjai, a tandcskozasi joggal résztvevék
kérdéseket tehetnek fel, amelyre az el6terjeszt6 valaszol. Az elGterjesztd valasza utan kezd6dik az érdemi vita.

(3) Az érdemi vitaban felszélaldsra a jelentkezés sorrendjében kerilhet sor.

(4) A polgarmester soron kivili felszélalast is engedélyezhet.



5) A sirgGsséggel elGterjesztett modositd inditvanyt a vita lezarasaig a polgdrmesternél jelenhetik be az
el6terjesztésre jogosultak.

(6) Az elGterjeszt6 a javaslatot, illetve a képvisel6 a mddositd javaslatat a vita bezardsaig mddosithatja és azt a
szavazas megkezdéséig visszavonhatja.

(7) Kotelez6 szot adni kérésiik esetén minden esetben:

a) az Ugyrendi hozzaszolast jelzé képviseldnek,

b) a jegyz6nek és az altala felhatalmazott kdztisztvisel6knek,

c) tandcskozasi joggal bird személyeknek.

(8) Barmelyik képvisel6 a szavazas megkezdéséig javasolhatja a téma napirendrél torténé levételét, a
dontéshozatal elhalasztasat.

(9) A vita lezardsdra, a hozzaszélasok idétartamdnak korlatozdsdra barmely képvisel6 javaslatot tehet. A
javaslatot meg kell indokolni. Errdl a képvisel6-testilet vita nélkiil hataroz.

(10) A vita lezarasa utan a napirendi pont elGterjesztéje vdlaszol a hozzadszélasokra, 6sszefoglalja a vitdban
elhangzottakat és modosithatja javaslatat. Ha a mddositas olyan elemet is tartalmaz, amire mddosito javaslat
nem hangzott el a vita soran, a polgarmester Ujbdl megnyitja a vitat.

(11) A polgadrmester a vita lezarasat kovetSen a javaslatokat az alabbi sorrendben - a 36. § (3) bekezdésében
meghatarozott eset kivételével - szavazasra bocsatja:

a) els6ként a vita soran elhangzott mddositod és kiegészits javaslatokat az elhangzas sorrendjében,

b) az alternativ javaslatokat, ezt kbvetéen

c) az elGterjesztésben szerepl6 javaslat nem médositott részét.

(12) A szavazas el6tt a javaslat szovegét eldontendé kérdésként kell a képviselS-testiilettel ismertetni.

(13) A javaslatrdl a képvisel6-testiilet vita nélkil dont. A hatarozathozatal el6tt a jegyz6nek szét kell adni, ha a
javaslatok torvényességét illetGen észrevételt kivan tenni.

(14) A javaslat egyes pontjairdl barmelyik képvisel6 részszavazdst kezdeményezhet. A részszavazassal
elfogadott hatarozati pont a hatarozat részévé valik.

39. § A hatdrozati javaslatrél és a rendelet elfogadasardl egy alkalommal lehet szavazni. Ugyanazon kérdésre
(pontra) vonatkozo tobb javaslat esetén a szavazas véget ér, ha valamely javaslat a szikséges tobbséget
megkapta.

40. § (1) A képvisel6-testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza. Szavazni csak személyesen lehet.



(2) A javaslat elfogaddsahoz az egyszer(i tobbséget igényl6 javaslat esetén a jelenlévé ©nkormdnyzati
képvisel6k felének, mindsitett tobbséget igényl6 javaslat elfogaddsahoz a megvalasztott 6nkormanyzati
képvisel6k tobb mint felének igen szavazata sziikséges. Ennek hidnyaban a képvisel6- testiilet a javaslatot
elutasitotta.

(3) Minésitett tobbség sziikséges torvényben meghatarozott esetekben a dontés meghozataldhoz.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon tul mindsitett tobbség sziikséges:

a) a polgarmesterrel szemben fegyelmi eljdras kezdeményezése esetén annak meginditdsdhoz és
megsziintetéshez,

b) a képvisel6 tiszteletdijanak 46. § (2) bekezdés szerinti csokkentéséhez,

c) bizottsagok létrehozasahoz, tagjainak megvalasztasahoz,

d) dllandé és ideiglenes bizottsag elnoke és tagja megbizatdsa aldli felmentéséhez,

e) a napirenden nem szerepl§ javaslat napirendre vételéhez,

f) titkos szavazas, illetve név szerinti szavazas elrendeléséhez,

g) rendelettervezethez benyujtott mdédositd javaslat elfogadasahoz,

h) képvisel6- testlileti hataskor atruhazasahoz és visszavételéhez,

i) helyi kitlintetések és elismerd cimek, dijak adomanyozasahoz,

j) onkormanyzati tulajdonu vagyontdrgyak korlatozottan forgalomképessé, vagy forgalom-képtelenné
mingsitéséhez,

k) gazdasagi tarsasag alapitdsahoz, megsziintetéséhez, atalakitashoz,

[) szovetkezet alapitasanak kezdeményezéséhez,

m) helyi népszavazas elrendeléséhez,

n) minden olyan dontéshez, melynél a minGsitett tobbséget jogszabaly, vagy dnkormdnyzati rendelet eldirja.

41. § A képviselS-testiilet a dontéseit kézfelemeléssel hozza.

42. § (1) A polgdrmester a szavazatok 6sszeszamlaldsa utan megallapitja a szavazads eredményét. Megallapitja
azigen és a nem szavazatokat, végil a szavazastdl tartézkodok szamat.

(2) Ha a szavazds eredményének megallapitasa kétséges, akkor a polgdrmester a szavazas megismétlését
rendeli el. A szavazds megismétlésére csak kodzvetleniil a dontés kihirdetése utan, Ujabb napirendi pont
targyalasanak megkezdése el6tt kerilhet sor.

43. § (1) Személyi kérdésben tobb jeloltrél vald dontésnél minden képviselének csak egy ,igen” szavazata van.
Azt a jeloltet kell megvdlasztottnak tekinteni, aki - adott esetben a mindGsitett tobbséget igényl6 doéntésre
figyelemmel — legtobb szavazatot kapta.

(2) Amennyiben egyik jeldlt sem kapja meg a sziikséges tobbséget, ugy barmely képvisel6 kérésére a két
legtobb szavazatot kapott jeldltre (jeloltekre) ismételt szavazast kell elrendelni.



(3) SzavazategyenlGség esetén a két legtobb szavazatott kapott jeldltre lehet ismételten szavazni. A szavazas
véget ér, ha valamely jel6lt a szlikséges tobbséget megkapta. Ebben az esetben minden képvisel6nek egy
»igen” szavazata van. Ismételt szavazategyenl§ség esetén a szavazas eredménytelen.

44. § (1) Név szerinti szavazast tart a képvisel6-testiilet a képvisel6k negyede inditvanyara, valamint a
képviselS-testilet megbizatdsanak lejarta el6tti feloszldasdnak kimondasa esetén.

(2) A (1) bekezdésben foglaltakon tul a név szerinti szavazast kell tartani a képvisel6-testiilet mindsitett
tobbséggel hozott hatarozata alapjan.

(3) A tanacskozasok lefolytatdsaval osszefligg6, Ugyrendi javaslatot tartalmazd kérdésekben, valamint a
bizottsdg létszdma és Osszetétele tekintetében nem lehet név szerinti szavazast tartani.

(4) Ugyanazon dontési javaslat esetében egy alkalommal lehet név szerinti szavazast javasolni.

(5) Név szerinti szavazds esetén a jegyz6 felolvassa a képvisel6-testiilet tagjainak nevét ABC sorrendben. A
jelen |évé tagok széban ,igen”-nel, ,nem”-mel, vagy ,tartézkodom” nyilatkozattal fejezik ki allaspontjukat. A
jegyz6 a nyilatkozatokat a névsoron feltiinteti, a szavazatokat Osszesiti, a szavazds eredményét a polgarmester
ismerteti. Ha a szavazas eredménye fel6l kétség merdl fel, a polgdrmester a szavazast megismételtetheti, a 42.
§ (2) bekezdése szerint.

(6) A név szerinti szavazas tényét és eredményét a jegyz6konyvben rogziteni kell. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell
a kulon hitelesitett névsort.

45. § (1) A képvisel6-testlilet titkos szavazas tarthat mindazokban az Ggyekben, amelyekben zart (lést koteles
tartani, illetve zart Gilést tarthat. Az alpolgdrmester véalasztasanal a titkos szavazas kotelezé.

(2) Titkos szavazds esetén a polgarmester ismerteti a szavazas menetét. A titkos szavazads boritékba helyezett
szavazoOlapon, szavazourna igénybevételével torténik.

(3) A titkos szavazdsrol kiilon jegyz6kdnyv készil, amely tartalmazza:
a) a szavazas helyét, napjat, a szavazas kezdetét és végét,
b) a képvisel6- testiilet jelen |évé tagjainak nevét,

c) a szavazas soran felmerilt koriilményeket.

(4) Titkos szavazdsnal, szavazategyenlGség esetén a szavazdst meg kell ismételni.

(5) A titkos szavazas lebonyolitdsa és az eredmény megdllapitasa a jelenlevé képvisel6k kozil egyszeri
tobbséggel valasztott, harom f6bdl alld szavazatszamlalé bizottsag feladata. A szavazatszamlald bizottsag tagjai
maguk kozil elnokot valasztanak. A titkos szavazas eredményét a szavazatszamldlo bizottsag elndke hirdeti ki.



(6) A titkos szavazdsrol késziilt jegyz6konyvet csatolni kell a képviselS-testilet Ulésérél késziilt jegyz6konyvhoz.

46. § (1) A képvisel6-testilet dontéshozatalabdl torténd kizaras eseteit és eljarasi rendjét a Motv. tartalmazza.

(2) Amennyiben a személyes érintettségre vonatkozd bejelentési kotelezettségét a telepllési- képvisel6
elmulasztotta, a képvisels- testllet minGsitett tobbségl hatarozataval a bejelentési kotelezettségét megszegé
képvisel§ tiszteletdijat 5 %- kal, 3 havi id6tartamra csOkkentheti. Ismételt kotelezettségszegés esetén a
csokkenés ujra megallapithato.

16. A jegyzokonyv

47. § (1) A képvisel6-testiilet Glésérdl késziilt jegyz6konyv elkészitésére és a felligyeleti szervnek torténd
felterjesztésére a Motv. rendelkezései vonatkoznak.

(2) A nyilt képvisel6- testiileti (ilésrdl 2 példanyban jegyz6konyv készil, amelybdl
a) egy példanyt a jegyz6 kezel,
b) egy példany megGrzésérdl a polgarmester gondoskodik.

(3) A zart képvisels- testiileti lésrél egy példanyban jegyz6konyv késziil, amelyet a jegyzd kezel.

(4) A képvisel6-testiilet UGlésérdl készitett jegyz6kdnyv valamennyi példanyahoz csatolni kell a meghivot és
mellékleteit, a jelenléti ivet, az elfogadott rendeleteket, a jegyz jogszabalysértésre vonatkozod észrevételét. A
képvisel6 kérelmére az irasban is benyujtott hozzaszélasat mellékelni kell a jegyz6konyvhoz.

(5) A jegyz6konyv tartalmazza:

a) az Ulés jellegét

aa) alakuld ulés

ab) rendes llés,

ac) rendkivli Glés,

ad) kézmeghallgatas,

b) azt, hogy az ilés nyilvanos, vagy zart,

c) az Ulés helyét, id6pontjat,

d) a megjelent és a tdvolmaradt képvisel6k nevét,

e) az Uilésen tanacskozasi joggal megjelentek nevét, megjelenésik tényét,
f) a javasolt, elfogadott és targyalt napirendi pontokat,

g) az elGterjesztéseket,

h) az egyes napirendi pontokhoz hozzaszéldk nevét, részvételiik jogcimét, a hozzaszdélasuk, tovabba az tGlésen
elhangzottak lényegét,

i) a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat,

j) a dontéshozatalban részt vev6k szamat,

k) a dontésbdl kizart nkormanyzati képviselS nevét, és a kizaras indokat,



) a jegyz6 jogszabdlysértésre vonatkozo jelzését,

m) a szavazas szamszaki eredményét és a hozott dontés szovegét,

n) a polgarmester llésvezetés sordn hozott intézkedését, tovabba az lilésen tortént fontosabb eseményeket,
o) az elhangzott kérdést, interpellaciot és az azokra adott valaszt,

p) az Ulés bezarasanak idejét.

(6) A jegyz6kdnyv mellékletét képezi:

a) az Ulésre sz6l6 meghivo,

b) az elGterjesztések és azok mellékletei,

c) az interpellacidk,

d) a nem 6nallé inditvanyok,

e) a képvisel6 kérésére az irdsban is benyujtott hozzaszélasa,
f) az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetett szévege,

g) a név szerinti szavazdasrol késziilt névsor,

h) titkos szavazas esetén, annak eredményét megallapité jegyz6konyy,
i) aldirt eskliokmany,

j) jelenléti iv.

48. § (1) A jegyz6konyv aldirdsdra és a megyei kormdnyhivatalnak torténé tovdbbitdsdra vonatkozéd
rendelkezéseket a Mo6tv. tartalmazza.

(2) A jegyz6konyvek évente torténd bekottetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

49. § (1) A jegyz6konyvbe vald betekintésre vonatkozé szabalyokat a Motv. tartalmazza.

(2) A zart Ulés jegyz6konyvébe a képviselSk, a polgarmester, alpolgdrmester, jegyz6, aljegyz6, a megyei
kormanyhivatal vezet6je, a targyban kozvetlenll érintett, valamint a torvényességi ellen6rzést végzék -
titoktartdsi kotelezettség mellett - tekinthetnek be, és a zart Ulés jegyz6konyvér6l masolatot, kivonatot
kérhetnek.

(3) A zart Ulésre meghivottak, illetve az azon részt vevék - titoktartasi kotelezettség mellett - betekinthetnek a
zart Ulés jegyz6konyvének azon részébe, melyre meghivast kaptak, vagy melyen részt vettek, illetve a
jegyz6konyvrél kivonatot kérhetnek.

(4) A jegyz6konyvbe torténd betekintésekrdl, a jegyzGkonyv kivonatanak, és a jegyz6konyv masolatanak
készitésérdl és kiadasardl a Hivatal nyilvantartast vezet.

(5) Kozérdekd adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehet6ségét a zart Glés tartdsa esetén is
biztositani kell. A zart tGlésen hozott képvisel§- testiileti dontés is nyilvanos.



IV. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULET DONTESEI

17. A képvisel6- testiilet hatarozata

50. § (1) A képvisel6-testiilet a torvényben meghatarozott esetben hatarozatot hoz.
(2) A képviselS-testiilet hatarozata tartalmazza:

a) a testilet dontését,

b) a dontés végrehajtasanak hataridejét

c) a végrehajtasért felelGs személy nevét, szerv elnevezését.

(3) A képvisel6-testiilet hatdrozatanak megjelolésére a kozjogi szervezetszabalyozé eszkoz kdzzététele sordn
torténé megjel6lésrél szol6 jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.

(4) A képvisel6-testiilet dontéseirdl a hivatal betlrendes és hatarid6-nyilvantartast vezet.

(5) A dontést a jegyzGkonyv alairasat kovetéen 5 munkanapon belil el kell elkiildeni a végrehajtasért felel6s
személynek és szervnek.

(6) A hatarozatok végrehajtasaért felel6s személy a hatdrozat végrehajtasardl jelentést koteles késziteni és azt
a jegyz6 szamara megkduldeni.

18. Az 6nkormanyzati rendeletalkotas

51. § (1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:

a) a képvisel6,

b) a bizottsag,

c) a polgarmester,

d) az alpolgarmester,

e) a jegyz6,

f) a teleplilésen mikods nemzetiségi 6nkormanyzat, a nemzetiségi lakossagot érint6 kérdésben.

(2) A rendelettervezet el6készitéséhez a képvisel6-testiilet elveket, szempontokat allapithat meg.

(3) A megfelel6 szinvonalu, targyaldsra és dontésre alkalmas rendelettervezet el6készitéséért és a
rendelettervezet tartalmaért az elSterjesztd felel.

(4) Az elGkészitéssel a bizottsag, vagy ideiglenes bizottsag is megbizhatd. A Hivatal részt vesz az elGkészitd
munkaban, abban az esetben is, ha a tervezetet a bizottsag, vagy az ideiglenes bizottsag késziti el.



52. § Jogszabadly rendelkezéseinek megfeleléen el kell végezni a szabdlyozas el6zetes hatdsvizsgalatat és a
rendelet tervezetéhez indokolast csatolni.

53. § Arendelettervezetet a polgarmester, a jegyz6 vagy a képvisels terjeszti képvisel6-testiilet elé.

54. § (1) A rendelet hiteles, kihirdetésre keril6 szovegét a jegyz6 allapitja meg. A rendelet aldirdsanak és a
megyei kormdanyhivatal felé torténd tovdbbitdsanak rendjét a Motv. hatarozza meg.

(2) Az d6nkormanyzati rendelet megjel6lésére a kozjogi szervezetszabdlyozé eszkoz kozzététele sordn torténd
megjelolésrél sz616 jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az onkormanyzati rendelet az 6nkormanyzat hirdet6tabldjan torténd kozzététellel kerdl kihirdetésre. A
Hivatalban az 6nkormanyzati rendelet egy példanyat el kell helyezni. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy az
érintett szervek és személyek a szabalyozas tartalmardl tajékoztatast kapjanak.

(4) A jegyz6 a hatalyos 6nkormanyzati rendeletek jegyzékét naprakész allapotban vezeti.

V. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT SZERVEZETE

19. A képvisel6

55151. § (1)A telepulési képvisel6 megbizatasanak keletkezésére és megszlinésére, jogaira és kotelezettségeire,
Osszeférhetetlenségére, méltatlansagara, tiszteletdijara, jutatasara, koltségtéritésére, vagyonnyilatkozat-tételi
eljdrasara vonatkozd szabalyokat torvény és e rendelet allapitja meg.

(2) A képviseld koteles

a) olyan magatartast tanusitani, amely méltéva teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok bizalmara;

b) felkérés alapjan részt venni a testliileti (ilések el6készitésében, valamint kilonboz6 vizsgalatokban;

c) testlileti vagy bizottsagi Ulésrél torténd tavolmaradasat minden esetben indoklassal egyiitt elGzetesen a
polgarmesterhez, vagy jegyz6hoz bejelenteni;

d) koteles megtartani a tudomdsdra jutott allami és hivatali titkot, valamint koteles figyelembe venni az
Alaptorvénynek, a Polgdri Torvénykonyvnek a magdantitok és a személyi adatok védelmére vonatkozd
szabdlyait. Titoktartdsi kotelezettsége megbizatasanak lejarta utdn is fenndll.

20. A képviselo-testiilet bizottsaga

56. § (1) A képvisel6- testiilet meghatdrozott dnkormanyzati feladatok elldtasara allandd vagy ideiglenes
bizottsdgot valaszt.

(2) A képvisel-testiilet — allando jelleggel - 3 f6 telepulési képvisel6bdl allé Vagyonnyilatkozat - vizsgald és
Osszeférhetetlenségi Bizottsdgot hoz létre.



(3121) A bizottsagi tagok felsorolasat a 4. fliggelék tartalmazza.

57. § A képviselS-testilet meghatarozott feladat ellatdsara eseti bizottsagot hozhat létre. Az eseti bizottsag
megbizatdsa a tevékenységérdl sz6lo jelentés elfogadasaig tart.

58. § (1) A képvisel6-testiilet bizottsaganak |étrehozdsdara, osszetételére és miikodésére vonatkozd alapvetd
szabdlyokat a Motv. tartalmazza.

(2) Egy képvisel6 egyidejlleg allandd és eseti bizottsagnak is a tagja lehet. A polgarmester, a hivatal
koztisztvisel6je nem lehet a bizottsag elndke, vagy tagja.

(3) Az eseti bizottsdg nem képvisel6 tagjait a polgarmester javaslata alapjan a képvisel6- testilet valasztja meg.

(4) A bizottsag elnoke, tagja koteles az tlésen tudomdsara jutott dllami, szolgalati és Uzleti és hivatali tikot
megGrizni. Titoktartasi kotelezettsége a bizottsagi tagsdga megsziinése utan is fennall.

21. A bizottsagi miikodés fobb szabalyai

59. § (1) A bizottsag a képvisel6- testilet Uléseihez igazoddan tartja Uléseit Ugy, hogy a bizottsagi (lés
id6pontja el6zze meg a képvisel6-testiileti Gilést.

(2) A bizottsag Uléseit az elnok hivja 6ssze és vezeti. Az eln6k akaddlyoztatasa esetén az elndk jogkoreit a
bizottsag korelndke gyakorolja.

(3) Az elnok koteles 6sszehivni a bizottsagot:

a) a képvisels- testiilet hatdrozata alapjan,

b) a polgarmester inditvanyara, az inditvany kézhezvételét6l szamitott 8 napon bell,
c) a bizottsag tagjai egynegyedének irdsbeli kérelmére.

(4) A bizottsag lilésén tanacskozasi joggal barmely képvisel6 részt vehet.

(5) Barmely képvisel6 javaslatot tehet valamely, a bizottsdg feladatkorébe tartozd ligy megtargyaldsara. A
bizottsag elndke az inditvanyt a bizottsag legkdzelebbi llése elé terjeszti, melyre meghivja az inditvanyozé
képvisel6t.

(6) A bizottsdag m(ikodésére, nyilvanossagara, hatarozatképességére és hatdrozathozataldra, dontésének
végrehajtasara, a bizottsag tagjainak kizarasara, a bizottsagi tlésrél késziilt jegyz6konyv tartalmara a képvisel6-
testliletre vonatkozd szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy a bizottsagi lilésrél az elhangzottak
Iényegét tartalmazo jegyz6konyv készil, kivéve, ha barmely bizottsagi tag az Glésen elhangozottak szd szerinti
rogzitését kéri.



(7) A bizottsag dontéseirdl a bizottsag elndke ad tajékoztatast.

60. § A képvisel6- testileti Ulés barmely bizottsagi lgyet magdhoz vonhat és a bizottsag dontését
fellilvizsgalhatja.

61. § (1) A bizottsag m(ikodésének ligyviteli feladatait hivatalon belll a bizottsag feladatkdre szerinti osztdly
latja el.

(2) A hivatal osztalyvezetGinek és a koztisztvisel6knek a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos hivatali feladatait
és kotelezettségeit a hivatal ligyrendje tartalmazza.

22. Az 6sszeférhetetlenséggel és vagyonnyilatkozattal kapcsolatos bizottsagi feladatok

62. § (1) A polgarmester a képvisel§ Osszeférhetetlenségének megallapitdsara irdnyulé kezdeményezést
haladéktalanul a VVagyonnyilatkozat - vizsgalé és Osszeférhetetlenségi Bizottsag elé terjeszti kivizsgalds végett
és errél az érintett képvisel6t irasban tajékoztatja. Egyben az érintett képviselSt felkéri, hogy 8 napon belil
nyilatkozzon az dsszeférhetetlenségi ok fennallasardl, illetve kezdeményezze annak megsziintetését.

(2) Ha a képvisel6 az 6sszeférhetetlenség megsziintetésének megtorténtét bejelentette vagy a Moétv. 37. § (1)
bekezdése szerinti nyilatkozatat a Vagyonnyilatkozat - vizsgalé és Osszeférhetetlenségi Bizottsag elndkének e
rendelet 62. § (1) bekezdésben megjeldlt hatdridén belll atadta, a Vagyonnyilatkozat - vizsgald és
Osszeférhetetlenségi Bizottsdg az 6sszeférhetetlenségi eljarast megsziinteti.

(3) A Vagyonnyilatkozat - vizsgadld és Osszeférhetetlenségi Bizottsdg vizsgdlja a képviseld
Osszeférhetetlenségének megallapitasara iranyuld kezdeményezést, és ennek eredményérél tajékoztatja a
képviselG- testliletet. Az Osszeférhetetlenségi eljaras lefolytatasara egyebekben a Motv. rendelkezéseit
megfelelGen alkalmazni kell.

63. § (1) A polgdrmester és a képvisel6k vagyonnyilatkozatait a Vagyonnyilatkozat - vizsgdld és
Osszeférhetetlenségi Bizottsag tartja nyilvan és ellendrzi, illetve bejelentés alapjan vizsgélja azokat, majd a
vizsgalat eredményérdl a soron kévetkezd llésen tdjékoztatja a képvisel6-testiiletet.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a naptari év elejétél kezdédéen folyamatos sorszammal kell ellatni. A képviseld és
hozzatartozoéi vagyonnyilatkozatokat kilon kell kezelni.

(3) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztracidés feladatok elldtdsa, tovabbd a benyujtott
vagyonnyilatkozatok 6rzése a hivatal dnkormanyzati feladatokat ellaté osztalyanak feladata.

23. A polgarmester



64. § (1) A polgdrmester és az alpolgdrmester jogdllasara és feladataira vonatkozd szabalyokat torvény és
onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

(2) A polgarmester megbizatasat tarsadalmi megbizatdsban latja el.

(3) Amennyiben a képvisel6- testiilet — hatarozatképtelenség- vagy hatarozathozatal hidnya miatt- két egymast
kovet6 alkalommal ugyanazon lgyben nem hozott dontést, a polgarmester a képvisel6- testiilet utdlagos
tajékoztatasa mellett, - a képvisel6 - testiilet 4t nem ruhdazhatd hataskorébe tartozo ligyek kivételével - minden
mas lgyben dontést hozhat. A polgarmester a dontésérél a kovetkez6 Ulésen tdjékoztatja a képvisel6-
testlletet.

(4) A polgarmester a képvisel6- testiilet utdlagos tajékoztatdsa mellett - a képvisels- testiilet 4t nem uhazhato
hataskorébe tartozé ligyek kivételével — donthet a két Ulés kdzotti id6szakban felmerdlg,

a) élet-, balesetveszély, valamint katasztrofahelyzet elharitasat szolgald, azonnali beavatkozast, intézkedést
igényld, valamint,

b) koltségvetési rendeletmddositassal és tobb éves koltségvetési kihatdssal nem jard pdlyazatok benyujtasaval
kapcsolatos,

a képvisel6- testlilet hataskorébe tartozé onkormanyzati tigyekben.

(5) A polgarmesternek az 6nkormanyzat mikodésével 6sszefliggé feladatai az e rendeletben, valamint a
torvényben meghatarozottakon tul kiilonésen:

a) megteremti a képvisel6- testiilet mikodési feltételeit, szervezi munkajat,

b) megszervezi és ellenérzi a képvisel6- testiilet dontéseinek el6készitését, a dontés végrehajtasat,

c) a képviselG6- testiilet elGkészitése, a jelentGsebb dnkormanyzati ligyek egyeztetése céljabdl kezdeményezheti
a bizottsagi elnokok, vagy a képviselGcsoportok vezetGinek 6sszehivasat,

d) segiti és ellendrzi az 6nkormanyzati intézmények miikodését,

e) irdnyitja az alpolgarmester munkajat,

f) jognyilatkozatot tesz az 6nkormanyzat, mint Ggyfél, fél nevében,

g) koltségvetési kihatassal nem jaré megallapodasokat kothet.

24. Az alpolgarmester

65. § (1) A képvisel6-testiilet sajat tagjai koziil alpolgdrmestert vélaszt.

(2) [10] A polgdrmester megbizatasat f6allasban latja el

(3) Az alpolgarmester jogallasara és feladataira vonatkozé rendelkezéseket torvény hatdrozza meg.
25. A jegyz06

66. § A jegyz6 jogallasara és f6bb feladataira vonatkozé rendelkezéseket torvény hatdrozza meg.



67. § A jegyz6 a polgdrmester irdnyitasaval vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzat mdlkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, biztositja a képvisel6k munkajanak targyi és személyi feltételeit. Ennek
keretében, a Motv-ben meghatarozottakon tul:

a) el6késziti és torvényességi szempontbdl ellenérzi a képvisel6- testllet, valamint a bizottsagok elé keril6
elGterjesztéseket,

b) a képvisel6- testileti lilésen az el6terjesztés vitajaban - a szavazas el6tt - torvényességi észrevételt koteles
tenni, amennyiben a szavazas eredményeként jogszabalyt sért6 dontés szilethet, tovabba koteles jelezni a
bizottsdgnak és a polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

c) igény szerint, illetve név szerinti szavazasnal gondoskodik a szavazatok dsszeszamlalasaral,

d) kezdeményezheti rendelet alkotasat,

e) elvégzi a rendelettervezetek szakmai elGkészitésével kapcsolatos feladatokat,

f) gondoskodik a rendeletek kihirdetésér6l, végrehajtasardl, nyilvantartdsardl és a rendeletek hatalyos
szovegének naprakészségérdl,

g) gondoskodik a képvisels- testiilet és a bizottsagok Uléseinek jegyz6konyvei elkészitésérdl és a torvényesség
felligyeletet gyakorld szervnek valé megkiildésérdl,

h) ellatja a képvisel6-testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

i) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviselG- testiiletet, a bizottsagokat, az Gnkormanyzat
munkajat érints jogszabalyokrdl, a hivatal munkajardl és az ligyintézésrdl,

j) szervezi a hivatal munkdjat, a polgdrmester iranyitasaval elkésziti a hivatal szervezeti és mi(ikodési
szabdlyzatat, valamint Gigyrendjét,

k) a hatdskorébe tartozé lUgyekben szabalyozza kotelezettségvallalds, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét,

[) rendszeresen tgyfélfogadast tart,

m) koteles a képvisel6- testilet tagjai altal a hivatal és sajat mukodésével kapcsolatban kért adatokat,
informacidkat megadni,

n) gondoskodik a hivatal dolgozdi rendszeres tovabbképzésérdl,

o) gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges dologi, technikai, és személyi feltételek biztositasaral.
26. Az aljegyz6

68. § (1) Az aljegyz6 jogallasara és f6bb feladataira vonatkozé rendelkezéseket torvény hatdrozza meg.

(2)I£1 Az aljegyz6i munkakort valamely osztalyvezet6i munkakor egyidejl betoltésével is el lehet latni.

69. § A jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén —
legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyzGi feladatok ellatdsdra a Letenye Varos Polgarmestere jeloli ki a
képesitési feltételeknek megfeleld, vezet6i megbizassal rendelkezé koztisztvisel6t.

27. A Hivatal



70. § (1) A képvisel6-testililet az Gnkormanyzat mikodésével, az dllamigazgatasi ligyek dontésre elGkészitésével
és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatasara, a 2. § (2) bekezdésében meghatarozott nev(i és székhely(
kdz6s 6nkormanyzati hivatalt mikodtet.

(2) A hivatal bels6 szervezeti felépitését, az altala elldtandd feladatokat hivatal lgyrendje hatarozza meg. Az
tgyrend naprakészen tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

VI. FEJEZET
NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK
71. § Muraratka kdzségben roma nemzetiségi 6nkormanyzat m{ikodik.

72. § Az Onkorményzat a nemzetiségi énkormanyzatok részére a nemzetiségek jogairdl szolé tdrvény alapjan
biztositja az Onkormdnyzati mikodés személyi és targyi feltételeit, tovdbba gondoskodik a muikodéssel
kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasardl, a képvisels-testiilet és a telepllési nemzetiségi 6nkormanyzatok
képvisel6-testiiletének hatarozataval jovahagyott, kilon megéllapodasban foglaltak szerint.

VIl. Fejezet
A VALASZTOPOLGAROK ES AZ ONKORMANYZAT

Il—2128. Helyi népszavazas

73. § A képvisel6-testiilet kulon rendeletben szabalyozza a helyi népszavazds kezdeményezéséhez sziikséges
vdlasztépolgarok szamat.

29. K6zmeghallgatas, lakossagi forum
74. § (1) A képvisel6-testiilet legaldbb évente egyszer kozmeghallgatast tart.

(2) A képvisel6-testilet altal tartott kozmeghallgatasra a képvisel6-testilet Glésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni, a (3) - (6) bekezdésében foglalt eltérésekkel.

(3) A kozmeghallgatason allampolgdrok és a telepilésen miikédé onszervez6dé kozosségek képviselbi
kozérdekl lgyben a képviselG-testilethez, a képvisel6hoz, a polgdrmesterhez, az alpolgdrmesterhez vagy a
jegyz6hoz kérdéseket intézhetnek, illet6leg kozérdekd javaslatokat tehetnek.

(4) A kozmeghallgatas helyérdl, idejérdl, az ismertetésre vagy targyalasra keril6 targykorokrdl a lakossagot az
Onkormanyzat hirdetGtablajan és a kabeltévén keresztil kell tajékoztatni a rendezvény elétt legaldbb 7 nappal.

(5) A kbzmeghallgatdson részt vesznek:



a) a telepilési képvisel6k,

b) a polgarmester,

c) a jegyz6,

d) az aljegyz6,

e) a hivatal osztalyvezet6i,

f) a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke.

(6) A kozmeghallgatason elGterjesztett kozérdekd kérdéseket és javaslatokat kiilon torvényben meghatarozott
modon kell kezelni. Az elhangzott javaslatra, kérdésre a kézmeghallgatason, vagy legkésébb 15 napon belil
valaszt kell adni.

75. § (1) A polgarmester el6re meghatarozott kozérdekd targykorben, illetve jelentésebb dontések el6készitése
érdekében az allampolgdrok és a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatdsa, véleményik megismerése
céljabdl lakossagi forumot hivhat 6ssze.

(2) A lakossagi forum egyardnt 6sszehivhato a kozség egészét vagy annak egy részét érint6 targykorben.

(3) A rendezvény el6tt legalabb 5 nappal kordbban, az 6nkormdnyzat hirdet6tablajan, kabeltévén keresztil a
lakossagot értesiteni kell a forum helyérdl és idejérdl, az ismertetésre, vagy targyalasra keril6 témakrol.

(4) A forumot a polgarmester, az alpolgdrmester, vagy az dnkormanyzati képviseld vezeti.

(5) A forumrdél az elhangzott vélemények, javaslatok, allasfoglaldsok lényegét tartalmazé feljegyzés késziil.
Elkészitésérdl a forum vezet6je gondoskodik.

76. §[§l (1)Az onkormanyzat a feladatai korében tdmogatja a lakossag Onszervez6dd kozosségeinek
tevékenységét, egyluttmikodik a kozosségekkel. Ennek keretében a képviselG-testiilet feladatkoreiben mds
képviselS-testiletekkel, illetve mas jogi személlyel és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel eseti és
rendszeres kapcsolatot alakit ki, feladatai ellatdsa érdekében megallapoddsos kapcsolatok létesitésére,
egyluttmdkodésre torekszik.

(2) Az egyittmikodés keretében a felek tanacskozasokat, kozos rendezvényeket szervezhetnek tapasztalataik
kolcsonos atadasa, a helyi sajatossagoknak megfelelé szervezeti megoldasok, kulturalis és egyéb feladataik
hatékonyabb, eredményesebb és szinvonalasabb ellatasa, valamint a lakossag 6nszervez6d6 kozosségeivel, a
tarsadalmi szervekkel vald hatékonyabb és szélesebb korU egylttmiikodés érdekében.

(3) Egylttm(ikodési megallapodas megkotésére a képviselS-testiilet jogosult. A megallapoddast a képvisel6-
testlilet nevében a polgarmester irja ala.

VIII. FEJEZET
AZ ONKORMANYZAT GAZDASAGI ALAPJAI

30. Az 6nkormanyzat vagyona



77. § (1) Az 6nkormdnyzat vagyonardl, a vagyonnal valé gazdalkodds és a vagyonhasznositds szabalyairdl
Onkormanyzati rendelet rendelkezik.

(2) Az onkormanyzat sajat felelGsségére vallalkozasi tevékenységet folytathat. Az 6nkormanyzat vallalkozasa a
kotelez6 feladatainak ellatasat nem veszélyeztetheti.

31. Az 6nkormanyzat koltségvetése

78. § (1) A képviselG-testiilet az onkormanyzat koltségvetését rendeletben allapitja meg. A koltségvetés
Osszeallitasnak részletes szabalyait az allamhdztartdsrdl szolé torvény, az allamhdztartdsrél szélé torvény
végrehajtasarol sz6l6 Korm. rendelet, a finanszirozas rendjét és az allami hozzajarulds mértékét a koltségvetési
torvény hatarozza meg.

(2) A jegyz6 késziti el6 az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet tervezetét, amelyet a polgarmester terjeszt a
képviselS-testilet elé.

(3) Az éves koltségvetési rendelet moddositdsanak szabdlyait az allamhaztartasrél szolé térvény és az
Onkormanyzati koltségvetési rendelet tartalmazza.

(4) A zarszdmadasi rendelet tervezetének elkészitésére az dallamhdaztartasrél sz6lé torvényben, az
allamhdaztartasi torvény végrehajtdsarol sz6l6 Korm. rendeletben foglaltak az irdnyaddk

32. Az 6nkormanyzati gazdalkodas fébb szabalyai

79. § Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak feladatat a hivatal latja el. E korben kiléndsen:

a) a minisztérium 3altal el6irt mdédon és idében elkésziti az év végi koltségvetési beszdmoldt, az id6kozi
koltségvetési és mérlegjelentést, valamint a havonkénti pénzforgalmi informaciot és ezeket megkiildi a Magyar
Allamkincstar részére,

b) beszedi az 6nkormanyzat sajat bevételeit,

c) biztositja az dnkormanyzat pénzforgalmi szemlélet(i kett6s konyvvitelének szabdlyszerl vezetését, és ezen
belil — a nemzetgazdasagi miniszter altal meghatarozottak szerint — kialakitja a sajat konyvvitelének
szamlarendjét,

d) kotelezé irdanyelveket hataroz meg az 6nkormanyzat egységes szamviteli rendjének kialakitasahoz,

e) biztositja az 6nkormanyzat térzsvagyondnak elkiilonitett nyilvantartasat,

f) elkésziti az 6nkormanyzat éves vagyonleltarat és azt csatolja az év végi koltségvetési beszamoldhoz,

g) az oOnkormanyzat fizetési szamldjat kezel6 pénzintézeten keresztiil gondoskodik az ©6nkormanyzat
tartozasainak kiegyenlitésérdl.

33. Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak ellendrzése



80. § (1) Az 6nkormanyzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellenérzi.

(2) Az oOnkormanyzatnak nyujtott eurdpai uniés és az ahhoz kapcsolddd koltségvetési tamogatasok
felhaszndldsat a Motv.- ben meghatdrozott szervezetek is ellenérizhetik.

(3) A jegyz6 - a jogszabdlyok alapjan meghatdrozott - bels6é kontrollrendszert mikodtet, amely biztositja az
onkormdnyzat rendelkezésére all6 forrasok szabalyszer(, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

(4) A jegyz6 — a bels6 kontrollrendszeren belll - a belsé ellenérzés miikodtetésérél a Dél- Zala Murahid Letenye
Térségi Tarsulds keretein belil, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és
a nemzetkozi belsé ellen6rzési standardok figyelembevételével gondoskodik.

(5) Az 6nkormanyzatra vonatkozd éves ellendrzési tervet a képvisel6-testiilet az el6z6 év december 31-ig
hagyja jova.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

81. § (1) A rendelet 2015. januar 1. napjan hatalyba.

(2) A rendelet hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti:

a) az Onkormdnyzat Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatardl sz6l6 6/1999. (I1l. 23.) énkormdnyzati rendelet,

b) az Onkormanyzat Szervezeti és MUkddési Szabélyzatardl szolé 6/1999. (Ill. 23.) énkormanyzati rendelet
modositdsardl sz6lé 5/2002. (X.28.) dnkormanyzati rendelet,

c) az Onkorményzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szél6 6/1999. (Ill. 23.) énkormanyzati rendelet
modositasardl szolé 4/2003. (VI. 5.) 6nkormanyzati rendelet,

d) az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl sz6l6 6/1999. (lIl. 23.) énkormanyzati rendelet
modositasardl sz6l6 6/2005. (XI. 7.) dnkormanyzati rendelet,

e) az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatardl szolé 6/1999. (lIl. 23.) énkormdnyzati rendelet
modositasardl sz6lé 9/2005. (XI1.1.) dnkormanyzati rendelet,

f) az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl szélé6 6/1999. (Ill. 23.) dnkormanyzati rendelet
maodositasardl sz6l6 10/2006. (VII. 11.) dnkormanyzati rendelet,

g) az Onkormanyzat Szervezeti és M(kddési Szabdlyzatardl sz6l6 6/1999. (lIl. 23.) édnkorményzati rendelet
modositdsardl szolé 7/2007. (1X. 4.) dnkormanyzati rendelet.

Dr. Keresztesi Timea Pal Jozsefné

jegyz6 polgarmester



Zaradék:
A rendeletet a KépviselS-testilet 2014. december 11-i rendes lésén fogadta el. A rendelet 2014. december
16. napjan kertlt kihirdetésre.

[1] A rendelet szévegét a 11/2019 (1X.02.) dnkormanyzati rendelet 1. §-a mddositotta. Hatédlyos: 2019. 09.03.-t4l

[2] Az 1.§ (2) bekezdését a 10/2016. (XI1.16.) 6nkormanyzati rendelet 2.§-a mddositotta. Hatalyos: 2017. januar 1-t6l
31 rendelet szovegét a 14/2019(XIl.6.) 6nkormanyzati rendelet 1. §-a mdodositotta. Hatalyos: 2019.december 7-tél
[4] A rendelet sz6vegét a 14/2019(XI11.6.) 6nkormanyzati rendelet 2. §-a mddositotta. Hatalyos: 2019.december 7-t6l
[5] A rendelet sz6vegét a 14/2019(X11.6.) 6nkormanyzati rendelet 3. §-a mddositotta. Hatalyos: 2019.december 7-t6l
[6] A rendelet szévegét a 14/2019(XI1.6.) 6nkormanyzati rendelet 4. §-a médositotta. Hatalyos: 2019.december 7-t6l
[7] A rendelet szévegét a 12/2019.(1X.30.) dnkormanyzati rendelet 1. §-a mddositotta. Hatalyos: 2019. 10.01-t6l

[8] A rendelet szévegét a 12/2019.(1X.30.) dnkormanyzati rendelet 2. §-a mddositotta. Hatalyos: 2019. 10.01-té|

(9] A rendelet sz6vegét a 14/2019(XI1.6.) 6nkormanyzati rendelet 5. §-a médositotta. Hatalyos: 2019.december 7-t6l
[10] A rendelet szévegét a 14/2019(XII.6.) bnkormanyzati rendelet 6. §-a mddositotta. Hatdlyos: 2019.december 7-t6l
[11] A rendelet szovegét a 14/2019(XII.6.) bnkormanyzati rendelet 7. §-a mddositotta. Hatadlyos: 2019.december 7-t6l
[12] A 28. alcimet Ujraszabdlyozta a 7/2017. (VIIl. 31.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (2) bekezdése. Hatalyos: 2017. szeptember 1-t4l.

[13] A rendelet szbvegét a 14/2019(XI1.6.) dnkormanyzati rendelet 8. §-a modositotta. Hatdlyos: 2019.december 7-tél



A

B

1. atruhazott hataskor jogszabalyi hivatkozas

2. utasitast adhat a kdzosségi a helyi kozmiivelodésrol szolé  9/1999. (X. 7))
szintér vezetdjének, onkormanyzati rendelet 23. §
tajékoztatast, jelentést kérhet,
vizsgélatot kezdeményezhet,
ellendrizheti dnkormanyzati
tamogatas felhasznaldsat

3. diszsirhelyet adomanyozhat a temetérol és a temetkezésrol szolo 8/2000. (X. 10.)

onkormanyzati rendelet 5. § (1) bekezdés

4. kezeli az onkormanyzat | az Onkormanyzat vagyonarol €s a vagyontargyak feletti
vagyonat rendelkezés  szabalyairol szolo  2/2005. (L. 7.)

Onkormanyzati rendelet 12. §

5. gyakorolja a tulajdonost az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyontargyak feletti
megilletd jogokat az rendelkezés  szabalyairol szolo  2/2005. (I 7))
onkormanyzat altal alapitott Oonkormanyzati rendelet 14. § (4) bekezdés
gazdasagi tarsasagban

6. 14. § (5) bekezdés szerinti az dnkormanyzat vagyonarol és a vagyontargyak feletti
egyéb tulajdonosi dontéseket rendelkezés szabalyairol sz616 2/2005. (1. 7.)
hoz Oonkormanyzati rendelet 14. § (5) bekezdés

7. a 15. § (1) bekezdésében az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyontargyak feletti
meghatarozott értékhatart rendelkezés  szabalyairél szolo  2/2005. (L. 7))
meghalad6 vagyon onkormanyzati rendelet 15. § (2) bekezdés
értékesitésére, hasznalatara,
hasznositasara iranyul6
szerzOdést kot

8. részben vagy egészben az Onkormanyzat vagyonarol és a vagyontargyak feletti
lemondhat az 6nkormanyzatot rendelkezés  szabalyairél  szolo  2/2005. (1. 7.
megilletd kdvetelésrol Onkormanyzati rendelet 17. § (3) bekezdés

9. a 18. § (2) bekezdésében az Onkormanyzat vagyonarol és a vagyontargyak feletti
meghatarozott értékhatar alatt rendelkezés  szabalyairol szolo  2/2005. (. 7.)
dont az 6nkormanyzat részére Oonkormanyzati rendelet 18. § (3) bekezdés
ellenérték nélkiil felajanlott
vagyon elfogadasarol

10. bérbe adja a forgalomképes az Onkormanyzat vagyonarol és a vagyontargyak feletti
ingatlanokat, részletfizetést és rendelkezés  szabalyairél  szolo  2/2005. (L. 7))
fizetési haladékot onkormanyzati rendelet 19. § (3) bekezdés
engedélyezhet

11. gyakorolja a tulajdonost az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyontargyak feletti
megilletd egyéb jogokat rendelkezés  szabalyairol szolo  2/2005. (I 7))

Onkormanyzati rendelet 19. § (5) bekezdés

12. a forgalomképtelen az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyontargyak feletti
vagyontargyak potlasara és rendelkezés  szabalyair6l szolo  2/2005. (. 7))
gyarapitasara iranyulo onkormanyzati rendelet 21. § (4) bekezdés
szerzddést kot a koltségvetési
eldiranyzat erejéig

13. a koztertileten torténd kozmi az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyontargyak feletti
épitések hatosagi rendelkezés  szabalyairél  szolo  2/2005. (L. 7.)
engedélyezéséhez a tulajdonos | dnkormanyzati rendelet 21. § (6) bekezdés
onkormanyzat nevében
hozzajarul6 nyilatkozatot ad ki

14. egyes vagyonhasznositasi | az Onkormanyzat vagyonar6l €s a vagyontargyak feletti

feladatokat lat el

rendelkezés  szabdlyair6l  szolo  2/2005. ({dI. 7))




Onkormanyzati rendelet 22. § (2) bekezdés

15. koézmiifejlesztési a kozmiifejlesztési hozzéjarulas Osszegének
hozzajarulasrol sz616 megallapitasardl szolé 2/2006. (II. 13.) 6nkorméanyzati
megallapodast kot rendelet 2. § b) pont

16. engedélyezi avar ¢és  kerti | az avar és kerti hulladék égetésének szabalyairdl szo16
hulladék kozteriileten torténd | 11/2007. (IX.28.) dnkormanyzati rendelet 3. § (3) bekezdés
égetését

17. gyakorolja a rendkiviili a teleplilési tamogatasrol ¢és egyéb szocialis
teleptiilési tamogatéassal és a | ellatasokrol, szolgaltatdsokrol szolo 4/2015. (1L 20.)
Bursa Hungarica onkormanyzati rendelet 13. § (1) bekezdés
felsdoktatasi onkormanyzati
0sztondijjal kapcsolatos
hataskoroket

18. gyakorolja a  koztemetéssel | a telepiilési tamogatasrol és egyéb szocialis ellatasokrol,
kapcsolatos  hataskort,  a | szolgaltatdsokrol szold 4/2015. (II. 20.) onkorményzati
koztemetes koltségeinek | rendelet 13. § (1) bekezdés és 22. § (3) bekezdés
megtéritésére részletfizetést
engedélyezhet, illetve a
megtéritési kotelezettség alol
részben vagy egészben
mentesitheti az eltemettetésre
koteles személyt

19. gondoskodik a gazdalkodas | a mindenkori éves koltségvetési rendeletben foglaltak
soran keletkezett, atmenetileg | szerint
szabad pénzeszkoz lekotésérol

20. rendelkezik a  koltségvetési | a mindenkori éves koltségvetési rendeletben foglaltak
tartalékképzésrol, és | szerint
rendelkezik a  koltségvetési
tartalékkal

21. dont a forrasfelhasznalasr6l a | a mindenkori éves koltségvetési rendeletben foglaltak
koltségvetési rendeletben | szerint
meghatarozott értékhatarig

22. az Onkormanyzat bevételeinek | a mindenkori éves koltségvetési rendeletben foglaltak
¢és kiadasainak modositdsara és | szerint
a kiadasi el6iranyzatok kozott
atcsoportositasra jogosult

23. a képvisel6-testiilet at nem | 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan

ruhazhatd hataskorébe tartozod

egylittmiikodési
megallapodasokon  kivil a
pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem
jaro egylttmiikodési
megallapodasok megkotése,
palyazatokhoz tamogato

nyilatkozatok kiadasa

torténo hataskor atruhazas

1. Az Onkormanyzat tarsuldsira atruhazott hataskor:

1.1.

1.1.1.

A Zalaispa Hulladékgazdalkodasi Tarsulasra atruhazott hataskor:

A képvisel- testiilet a Nyugat-Balaton és Zala folyd Medence Nagytérség Telepiilési Szilard




Hulladékai Kezelésének Korszerti Megoldéséra létrehozott Onkorményzati Tarsulas (roviditett neve:
ZALAISPA Hulladékgazdalkodasi Tarsulds) — a tovabbiakban Tarsuldas — céljat képezd projekt
keretében az ISPA/KA tamogatassal 1étrejové vagyon- ¢és eszkdzrendszer lizemeltetésével
kapcsolatosan az Onkormanyzat feladat- és hatiskorébe tartozd telepiilési szilard hulladékkezelési
kozszolgaltatas ellatasara irdnyuld feladatkorét a Tarsulasra atruhazza.

2.1.2. A fenti hataskor atruhazas nem érinti a képviseld- testiilet helyi kozszolgaltatd kivalasztasara
iranyuld, valamint helyi kdzszolgaltatasi dij-megallapitasi hataskorét.

Az Onkorményzati kozfeladat fentiek szerinti atruhdzasa a telepiilési szildrd hulladékkezelési
kozszolgaltatas ellatasara iranyuld mar meglévo helyi kozszolgaltatasi szerzdédéseket azok hatalya alatt
nem érinti.

2.1.3. A Tarsulas céljat képez6 projekt keretében az ISPA/KA tamogatassal 1étrejovd vagyon- és
eszkozrendszerrel megvalosulo telepiilési szilard hulladékkezelési kozszolgaltatas regionalis szintil
végzése céljabol kizarolag egyszemélyes gazdalkodd szervezet alapitdsara ¢és vezetdjének
kinevezésére iranyulo hataskorét — a Motv. 41. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - a
Tarsulasra atruhazza.

2.3. Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsuldsra atruhazott hataskor:

A képvisel6-testiilet a Moty. 2013, januar 1. napjatol hatalyos 41. § (4) bekezdése alapjan, a Métv.
119. §-a, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti belso
ellendrzéssel kapcsolatos feladat- €s hatdskoreit a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsuldsra
ruhazza at azzal, hogy a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld képesitéssel rendelkezé belsé ellendr
foglalkoztatasa a Dé¢l-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas székhely telepiilésének kozos
Oonkormanyzati hivatalaban torténik.

3. A jegyzore atruhazott hataskor:

Muraratka Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete a kdzdsségi egyiittélés alapvetd szabalyaiba
itk6z6 magatartas miatti eljaras lefolytatasa tekintetében a hataskor gyakorlasat a jegyzore ruhazza at.
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Letenyei Kézés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

I.

1.

2.1,

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Letenyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 4ltal kezelt személyes adatok jogszabdlyi eloirdsoknak
megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabilyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és
felelosségeket, s ezek dltal biztositani minden, a Hivatal dltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszdg Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informdciés dnrendelkezési,
valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak
érvényesiilését.

Célja tovibba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonségi szemlélet, valamint olyan eljdarasok
kialakitdsa €s folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése
megvaldsithatd, a védelmi feladatok elldtdsa biztosithatd, az adatvédelmi eléirdsok megsértése megelézhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok ¢és indokolt esetben feleldsségre vondsi eljrds
kezdeményezheto.

A Szabalyzat hatalya
A Szabilyzat szervezeti hatdlya

A Szabilyzat szervezeti hatélya kiterjed a Letenyei Kozos Onkorményzati Hivatal, a Kozés Onkormanyzati
Hivatalt alapité aldbbi onkorméanyzatokra:

a LETENYE VAROS ONKORMANYZATA,

a KISTOLMACS KOZSEG ONKORMANYZATA,
a MURARATKA KOZSEG ONKORMANYZATA,
a ZAJK KOZSEG ONKORMANYZATA.

valamint a Letenye Varos Onkorményzata 4ltal helyi 6nkormanyzati feladatelldtds keretében biztositott:

e védonoi szolgalatra.

2.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb
Jogviszonyban dll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, ligykezel6jére,
munkavillal6jara, tovabbd a polgdrmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabdlyzat targyi hatdlya

A Szabilyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalndl folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkozokre, amely természetes személy adataira, valamint kozérdekii adatra vagy kozérdekbol
nyilvinos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabdlyzat targyi hatdlyaald a koztisztvisel0k személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgdlati tisztviselokrdl sz616 201 1. évi CXCIX. torvény alapjin végez.

2.4. A Szabdlyzat idébeli hatdlya

A Szabilyzat id6beli hatdlya a hatdlybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.
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Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi eléirdsok, kiilonosen

Magyarorszig Alaptorvénye;

az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvény (a
tovédbbiakban: Info tv.);

az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovdbbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az dltalanos kozigazgatdsi rendtartasrdl szolé 2016. évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikdrdl sz6l6 2016. évi CLV. torvény;

a Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovibbiakban: Polgdri Torvénykonyv);

az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgarél sz6l6 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény;

a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrél, a kozlevéltdrakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVIL térvény;
a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szol6 1992. évi LXVI. torvény;

az egészségiigyi alapellatasrdl szolé 2015. évi CXXIIL torvény;

az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény;

az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szol6 1997. évi
XLVIL toérvény,

a teriileti véddndi ellatasrdl szol6 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Bérmely informdci6 alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozo barmely informécio.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen valamely

természetes személy: | azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fiziol6giai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgédra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus dton kotelezoen kozzéteendd

kozérdekii adatot elddllitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurépai Unid kotelezo jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott — ondlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoéval
végrehajtatja.
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Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megviltoztatisa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra
hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisdra alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvintartasban kezelt adatok osszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozo dltal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zdroldsa az adat tovdbbi kezelésének korldtozdsa céljabol torténd
megjelolése ttjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusdban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizdsabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistiilését, elvesztését, médosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsdt vagy nyilvdnossdgra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot elldté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kizzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovdbbi informacié felhasznédldsa nélkiil megdllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositisat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetéeljdrds sordn vagy azt megelézben a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal ~ Osszefiiggésben, a biintetéeljaras lefolytatdsdra, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozd személyes adat.
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Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezelo, illetve az
adatfeldolgozé hozzaférhet6vé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmadra nydjtott egészségiigyi szolgiltatésokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informéci6t hordoz a természetes személy egészségi
dllapotardl.

EGT-allam:

Az Eurépai Uni6 tagdllama és az Eurépai Gazdasigi Térségrol sz6l6 megallapodésban
részes mds dllam, tovdbba az az dllam, amelynek dllampolgdra az Eurépai Uni6 és
tagdllamai, valamint az Eurépai Gazdasdgi Térségrol sz6lé megdllapoddsban nem
részes dllam kozott létrejott nemzetkdzi szerzodés alapjan az Eurépai Gazdaségi
Térségrol sz6l6 megallapoddsban részes dllam allampolgardval azonos jogéllést élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra
hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzdférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az é4llami vagy helyi odnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében lévd €s tevékenységére
vonatkozé vagy koézfeladatinak ellatdsival osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
killonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést
szabdlyozé jogszabélyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzdésekre
vonatkoz¢ adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatdrozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozo6 dontéseket egy vagy tobb misik adatkezel6vel kbzdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilignézeti meggyodzOdésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsdt célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgédra
vonatkozd személyes adatok.
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Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizilt modon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzoinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklodéséhez,
megbizhatésdgihoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy mozgisdhoz
kapcsolddd jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatason alapuld
egyértelmii  kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratit
félreérthetetlentil kifejez6 mds magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szimara torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkozé minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi dllapotara
vonatkozd egyedi informdciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkozi kozjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak alarendelt szervei, tovdbba
olyan egyé€b szerv, amelyet két vagy tobb allam kozdétti megallapodas hozott létre vagy
amely ilyen megdllapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megelézés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdetése €s a személyi hatdlya ald tartozdk szimdra rendelkezésre dllisdnak biztositdsa
a Jegyzo feladata és felelossége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozék munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmdt, a benne foglalt eldirdsokat, kiilonosen a szdmukra meghatdrozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szimi melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megorzésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Szabdlyzat €és az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisdggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi valtozdsokat kovetoen, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkorékben vagy a szabdlyozdsi kornyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

¢ azadatkezelés miiszaki, technolégiai kornyezetének jelentos megviltozasa esetén, vagy

e (j adatkezelés megkezdését megel6zden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabilyzat feliilvizsgélatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett tj vagy
modositott szabdlyoz6 kiaddsa, valamint a feliilvizsgdlat megtorténtét igazold feljegyzés megérzése a Jegyzo
feladata és felelossége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviselo.
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6.

IL

A Szabalyzat hatdasa a bels6 szabalyozasokra és a Hivatal szerzodéskitéseire

A Szabilyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabdlyozdsainak adatvédelmet érintd eldirdsaival:

o SZMSZ,
o Iratkezelési Szabalyzat,
e Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat.

A Hivatal dj vagy médositando szabalyozdsaiban jelen Szabdlyzat eléirasainak érvényesitésérol a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsé eldirdsainak kiaddsra elokészitése sordn vizsgdlni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabélyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szimara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszertliségére
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat el6irdsait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérol szdlé tdjékoztatdk, valamint dnkéntes adatkezelések esetében a hozzdjaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrol a Jegyzo felel6ssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzo

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitésérdl és kiaddsardl, kozzétételérdl €s
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozrem(ikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossignovelése munka- illetve feladatkdriikknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el6irasok betartdsdhoz kapcsol6dé ellenérzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasardl és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmdra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és erdforrdsokat, tovabbd hozzidférést biztosit mindazon adatokhoz ¢€s
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselo dltal ellatando feladatok végrehajtdsahoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hat6sag, a
tovabbiakban: Hat6sdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai €s elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
véltozasard6l, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész dllapotban torténd nyilvanossdgra hozataldrol.

Gondoskodik az djonnan bevezetésre tervezett, hozzajiruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatdsvizsgdlat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az el6zetes konzulticiot.

Gondoskodik a Hivatal ltal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésdg szimdra torténé bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tijékoztatasarol.
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A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsira jogosult
szervek é€s személyek tevékenységét koteles elbsegiteni, résziikre az eljdrdsuk lefolytatdsihoz sziikséges
tdjékoztatdst koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkezd megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felelos a kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok
indokairél a Hat6sdg tdjékoztatdsdr6l (minden évben janudr 31-ig).

Gondoskodik a kozérdeki adatok elektronikus forméaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérol.

Felel6s a Hivatal internetes honlapjdn kozzétett kozérdeki informécick, adatok helyességének ellenérzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonésen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tajékoztatdst nydjt és azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirasok,
igy kiilonosen a jogszabdlyok és jelen Szabdlyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé egyértelmii feladatmeghatdrozds, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgdlatok megval6suldsat;

» clésegiti az érintettet megilleté jogok gyakorldsat, igy kiilonosen kivizsgdlja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvosldsihoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsaddssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatdsat;

» egylittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljirdsok lefolytatdsdra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatésdggal az elGzetes konzultdcio és a Hatosag dltal
lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében;

¢ kozremiikidik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat megalkotdsdban és feliilvizsgdlataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fenndlldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellitasival kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény dltal védett titoknak €s hivatds gyakorldsahoz kotétt titoknak minésiild adatot, valamint minden olyan
tovibbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvdnossig
szamdara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabdlyzat eldirdsainak megfeleld, jogszerii
€s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az dltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzéaférés elleni
védelmérdl, kiilonosen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vilhassanak

nyilvdnosan hozzaférhetové.

Koteles meg6rizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozdssal kapcsolatban birtokdba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szimdra a Hivatal dltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisit, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabilyok, illetve jelen Szabélyzat eldirasaival.
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III.

10.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljards és atldthatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az €rintett szimdra 4atlithaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizdrdlag akkor Iehet jogszeri, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés dtldthatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozértheto €s kénnyen hozzaférhetd
— tdajékoztatdst kap.

10.2. Célhoz kétotiség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerli célbél torténhet.

10.3.  Adattakarékossdg elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabSl megfeleloek €s relevdnsak kell, hogy legyenek €s az
chhez sziikséges minimdlis mennyiségii adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossig elvét mér az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsdnak feltételeit.

10.4. Pontossig elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabSl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlétozott tdrolhatosag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsét csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfelelé rendszerességgel feliilvizsgdlni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zdrt rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai €s szervezési
intézkedések alkalmazdsédval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszdmoltathat6sag elve

Az adatkezel felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazdsaért (,,Privacy by default™),
tovibba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsdra.
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11. Alapértelmezett adatvédelem

12.

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését €s személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabdlyzatban meghatdrozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsdval, betartdsdnak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtdsdval megbizott
alkalmazottak  feladatainak, hatdskérének, feleldsségének és  be-, illetve elszdmoltathatésdginak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyamdn
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket €s szabdlyokat tigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jov6ben is, hogy azok a tudomény és technolégia mindenkori dlldsdnak megfelelden és az
intézkedések megvaldsitdsi  koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté mddon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre dllasuk megdrzését, tovabbd alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositdsara, hogy

e kizir6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

* a személyes adatokhoz kizdrélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdimukra az sziikséges és engedélyezett;

* akezelt adatok alapjdn az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnydban ne véilhassanak
nyilvdnosan vagy illetéktelenek szdmdra hozziférhetové.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizdrdlag a vonatkozo, hatdlyos jogszabalyi
eldirdsok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatdlloményokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtdsa céljabdl kapott hozzaférési
Jogosultsdgaik jogszerii felhaszndldsdért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelosséggel

egyardnt tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei 4tldthatésdgdnak, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatdsanak
biztositdsa c€ljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabdlyban meghatdrozott tartalommal (2. szdm
melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési tdjékoztatdkat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbozo érintetti korok (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala ldtogatéi, felhaszndléi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljestil:

e azérintett hozzdjdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

» az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
szitkséges;

* azadatkezelés kbzérdekli vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsinak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
€s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett
gyermek.
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13.

14.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtdsdhoz kapcsoléddan dnkéntes hozzdjarulason alapuld és jogszabalyban
meghatdrozott médon (kdtelezd adatkezelés) egyardnt kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazds hidnydban az adatkezelés alapjdul kizdrélag az érintett megfelel6 tdjékoztatdsin
alapuld, 6nkéntes és kifejezett hozzdjdruldsa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatdrozott célbdl €s id6tartamig torténd kezeléséhez. A hozzijarulds beszerzése sordn az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjdnak, jogszer(iségének ellendrzése a Jegyzo feleléssége, mely feladat végrehajtasdban az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdssal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitédsa, illetve jogszerliségének vizsgélata, ellendrzése soran kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjaruldst a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel® és az annak megbizadsdbdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tdjékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tdjékozddashoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdcidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsissa (a tovibbiakban: hozziféréshez valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valé jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé Korlitozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasihoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezel6 térdlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben meghatdrozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett részére nyujtandd barmely értesitést €s tdjékoztatdst Iényegre tord, vilagos €s kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatds esetén kénnyen hozzaférheto és olvashat6 formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett dltal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak
benyujtasat6l szdmitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nytjtotta be, elektronikus titon értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benytijté személy nem azonos az €rintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyujté személy személyazonossdgdnak hitelt érdemld igazoldsdt kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozéan — az elézetes tajékozodashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjin a
Hivatal vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezel€s korlatozisat jogszertien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesitésével gsszefliggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettol.
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14.1.

Az elbzetes tijékozodashoz valé jog

Az elézetes tdjékozdddshoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az dltala, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzoen vagy
legkésdbb az elso adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szimdra hozzaférhetové

teszi

az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé -
megnevezését €s elérhetoségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az €rintettet a hatdlyos jogszabdlyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok €rvényesitése
moédjanak ismertetését.

Téajékoztatdst nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megorzésének id6tartamardl, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairél;

a kezelt személyes adatok tovibbitdsa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korérol;

a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

az adatkezelés koriilményeivel Gsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tijékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlitozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

14.2.

az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarisok — igy kiiléndsen a biintetoeljdrds —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony €s eredményes megelézésének és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtisanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az dllam kiilso és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsdg vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasihoz.

A hozziféréshez vald jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsiabdl vagy rendelkezése alapjin eljar6
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az érintett dltala és a megbizdsdbol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrdsat;

az adatkezelés céljat és jogalapjt;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovdbbitdsa esetén az adattovdbbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamdt, ezen idétartam meghatdrozdsdnak szempontjait;
az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;
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e profilalkotds alkalmazdsianak esetén annak tényét és
e az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabdlyi eldirdson alapuld, kételezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz val6é hozzéférési
joganak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorldsinak biztositdsdval garantalja,
amennyiben azt mds jogszabdly alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrél torténd masolatkészités és kiadas sordn egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyamin mésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az dltala, illetve a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjdn eljdré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett dltal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovdbbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytdlld, illetve hidnytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsitja rendelkezésére, vagy

o az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem éllapithat6
meg.

Ha a Hivatal az iltala, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl tdjékoztatja azt az adatkezelot,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovébbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az adatkezelés korlatozdsdhoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korldtozdssal érintett személyes adatokkal a tdroldson til egyéb
adatkezelési miveletet kizdarélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabél vagy tdrvényben, illetve
nemzetkozi szerzdédésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
iltal kezelt személyes adatok pontossagit, helytallésdgat vagy hianytalansagit, €s a kezelt személyes
adatok pontossdga, helytalldsdga vagy hidnytalansdaga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a fennallé
kétség tisztdzasanak idotartamdra;

o ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informdcidk alapjdn megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mellozését megalapozd jogos érdek fenndlldsinak idtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mds kozfeladatot ellité szerv dltal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatdrozott vizsgdlatok vagy eljardsok — igy kiilondsen
biintet6eljards — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgilat vagy eljirds
végleges, illetve jogeros lezardsaig;
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ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumentdcios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megorzése sziikséges a jogi eldirdsban
meghatarozott id6tartamig,.

Az adatkezelési korldtozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasanak felolddsardl az
¢rintettet el6zetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez valé jog

A torléshez valé jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovdbbi kezelése mdr nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz,
* torvényben vagy nemzetkdzi szerzodésben meghatarozott idotartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsit visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabdlyi el6irdson alapul (kotelezd adatkezelés);
az adatok torlését jogszabdly, a Hatosdag vagy a birésag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozdsiara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjdn eljiré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlitozdsdra vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet frdsban, haladéktalanul tdjékoztatja

az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az €rintettet a torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének mdédjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozdsdra
vonatkozo jogdt a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlitozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatirozott esetekben.

Ha a Hivatal az iltala, illetve a megbizisabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényérél és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezelSket €s adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zben tovibbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatésigi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatdsag vizsgdlatiat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgdlata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

a Hat6sag adatvédelmi hatdsagi eljardsanak lefolytatasit kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyi eloirdsokban
meghatarozott el6éirdsokat.
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14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési
miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott el6irdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabdlyban meghatdrozott eléirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — vélasztdsa szerint — a lakéhelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes torvényszék elott is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsig a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
o az adatkezelés jogszerliségének helyredllitisara, illetve
e azérintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatirozott magatartds tandsitisara

kotelezi, és sziikség esetén egytittal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovdbbitdsa kizarélag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabdlyi eléiras rendelte el;

o a személyes adat felhaszndldsa vagy tovédbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomdnyos kutatds céljdra torténik;

o hatdlyos jogszabdlyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgdlja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérol a kérelmezét irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagit megdllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovébbitdst is — megsziinteti és az adatokat zdrolja, valamint a tiltakoz4srél, tovdbba az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovéibbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése €rdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgaldsra
rendelkezésére allo hatdriddt elmulaszija, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hatdridé utolsé napjétdl
szamitott 30 napon beliil — birédsdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgoz6 éltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kirt az adatkezelés korén kiviil eso elhdrithatatlan ok
idézte eld.
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15.

16.

A személyes adatokkal osszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az érintett haldldt kdvetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
Jogokat az érintett dltal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii
magdnokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot
tett, a késdbbi idopontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgdri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja
annak hianyéban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kovetd 6t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsdgit elséként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hat6ség, illetve birésag elotti eljards — sordn az Info tv. dltal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjdn érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy bir6sdgi hatdrozattal, valamint sajit személyazonossigat — és kozeli hozzitartozéi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezel6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzitartoz6jit a személyes adatokkal osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha azt
az €rintett kbzokiratban vagy teljes bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozatdban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy kiilénosen az adatok
Jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodédsdval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasdval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez haszndlt informatikai rendszerek (elektronikus informacids rendszerek)
biztonsdgar6l a vonatkozd jogszabdlyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsigi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informdciés rendszer biztonsigi osztilyba soroldsinak megfelels védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban villalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sordn dltala
megismert informédcidk bizalmassiganak megdrzésére vonatkozo titoktartdsi kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozziféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikdcids eszkozok rendeltetésszerii hasznélatdra, az
informacidbiztonsdggal kapcsolatos eléirdsok, szabdlyok betartisara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozé feladataik és felelosségeik megismertetését célzd, tovabba az dltaluk munkakori
feladataik elldtdsa sordn hasznalandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kovetelményeirdl sz6lé
képzésben részesili.

A Hivatalndl alkalmazott informatikai biztonsidgi szabdlyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsdgi Szabadlyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovdbbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek dltali hozzaférésének, valamint az
adathordozok jogosulatlan olvasdsianak, masolasanak, modositasinak vagy eltdvolitdsdnak megakadélyozdsa
érdekében
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az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyardnt kizdrélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsigok kiosztdsanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhdz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt lévo informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosité
munkadllomdsokhoz és kiszolgdlékhoz (pl.: féjl szerver), illetve adathordozdikhoz kizédrdlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapi, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattdrban lévo irat tartalméba mds személy vagy kozfeladatot ellité szerv —
az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabdlyi felhatalmazds birtokdban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes adatot
tartalmazo6 adathordozdk, dokumentumok biztonsdgos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazasival koteles gondoskodni:

- az ligyintézés idétartama alatt kizdr6lag az aktudlis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal d&ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizar6lag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazdsok, programablakok lehetnek megnyitva a képerny6n;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kételes minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazdsokat,
programablakokat bezarni.

abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése térténik, kizardlag

- a munkavégzés céljabdl jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal frasban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakdéri feladatelldtds dltal indokolt eset
kivételével — kizarélag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsdgos taroldsardl és kezelésérol,
a passziv kezelésben 1évé iratok archivédldsat a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatdrozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovdbbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltéri dtadas legkordbban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utdn térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszéllitast kovetden a Levéltar felelos;
az adathordozok, adatkezeld €s informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznilatira jogosult személyek kizdrélag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzi, tovabbd, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, mddositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatdtviteli berendezés (tjan torténd haszndlatdnak megakadilyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljards keretében, dokumentéltan torténik;

informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositdst és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem bedllitdsa €s
alkalmazasa;
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e a Hivatal a belsé hédlézatin miikodé informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositdsa
érdekében hatdrvédelmi megoldast (tiizfal) alkalmaz a hdlézati forgalom feliigyeletére, irdnyitdséra;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizdrdlag titkositott adatdtviteli csatorna haszndlatin
keresztiil engedélyez;

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkadllomésin és a Hivatal dltal munkavégzés céljira
biztositott mobil infokommunikécids eszkozén viruskeresd és virusirté funkcionalitdssal biré védelmi
szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhet6 és megdllapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatdtviteli berendezés itjan mely cimzettnek tovibbitottdk vagy tovdbbithatjak, illetve
bocsétottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az dltala lizemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt 1€vo
informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasit engedélyezi, amely megfelelé naplozasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos
vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa c€ljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitdsa sordn vagy az adathordozé széllitdsa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsdnak, modositisanak vagy torlésének megakadalyozdsa
megval6sithaté legyen

¢ a személyes adatot tartalmazé papir alap, illetve elektronikus iratok tovdbbitdsdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozok széllitdsdhoz kapcsolédéan kotelezoen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példdul: az adathordozo fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabdlyozza (Iratkezelési Szabdlyzat, Informatikai Biztonsigi Szabdlyzat), az eldirdsok betartdsat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal dltal biztositott mobil adattirolé vagy beépitett adathordozoét tartalmazd
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsol6dd informdcidk védelmérdl azok fijl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazé adathordozénak a Hivatal feliigyelete aldl torténé ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartds, javitas céljabdl torténd elszéllitisa esetén) megeldzéen gondoskodik az adathordozo
visszadllithatatlan modua torlésérdl.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezelo rendszer helyredllithaté legyen, illetve miikodoképes
legyen, a miitkddése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibds miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit;

e a hivatali iigymenet folyamatossigénak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
er6forrdsok kiesésére vonatkozoan tizletmenet-folytonossigi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel6ségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
feliilvizsgilja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésé vel médositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szdmira nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartdsi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek elol elzdrt, védett teriiletein kizdrélag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi iddn kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkdt végzo, szerzodott
partner kizdrélag a Jegyz6 erre vonatkoz6 kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.
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A nyitvatartdsi idon kivil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével —a Jegyz6t minden
esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabél a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzodéses jogviszonyban all6 személyek (pl.: lizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tart6zkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zdrhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik mdr benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyédsat kovetden minden alkalommal zart llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zdrhat6 nyildszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatdrozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitisanak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zarddé nyildszarok kitimasztasa,
e azelektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgdsérzékelo szenzor) letakardsa, pozicidjanak
megvéltoztatasa (pl.; elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontisa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus napld

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozdsi
miveletekrol a Szabdlyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartdst vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetosége
céljabdl a Hivatal az dltala haszndlt elektronikus informdacids rendszerek altal biztositott automatizélt adatkezelési
rendszerben (a tovdbbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési mivelet céljt és indokat,

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeltlését,

a személyes adatok tovdbbitdsa esetén az adattovébbitds cimzettjét.

Fenticknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
dltala tizemeltetett, illetve sajit fejlesztésti elektronikus informacids rendszerek esetében kovetelményként
eloirja; jogszabdly dltal kijelslt kozpontositott informatikai szolgdltatétdl igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informdcids rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizdrdlag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, toviabba biintetdeljaras lefolytatisa céljabdl ismerhetok meg és
haszndlhat6k fel. A Hatdsdg, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatirozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozziférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovibbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvdntartisban, valamint az elektronikus napldéban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megorizni.
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Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elstt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel5t kiteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimdlis tartalommal kell
elkésziteni:

* azadatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatdrozdsa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjelslésével);
az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges iddtartama);

® az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltinak bemutatésa;

* annak vizsgdlata és bemutatésa, hogy rendelkezésre all-c alternativ, az érintett szempontjabol kevéshé
korldtozé megoldds, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

* azérintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatdsa;

* azadatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

* annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy az adatkezel$ Jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
Jogait ardnyosan korldtozza.

A Hivatal a tervezett, hozzijaruldson alapul6 adatkezelés megkezdését megel6zéen felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonsen céljdra, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sordn
alkalmazott technol6gidra tekintettel vérhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megillet
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjdn a tervezett adatkezelés valésziniisithetéen az érintetteket megilleto,
valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolydsolja (a tovdbbiakban: magas kockazatu adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
¢rintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolni (a tovdbbiakban:
adatvédelmi hatdsvizsgilat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek iltalinos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld 4ltal azonositott kockdzatok leirdsat és
jellegét, az e kockidzatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositasara irdnyuld, az adatkezeld 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockdzatok mérsékléséhez szitkséges intézkedések megtételének hidnydban — magas
kockdzatd lenne vagy a Hatésdg dltal kozzétett, magas kockdzati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hat6sdggal (a
tovdbbiakban: el6zetes konzultcic).

A Hivatal az elbzetes konzultici6 kezdeményezésével egyidejileg a Hatdsdg rendelkezésére bocsdtja az
adatvédelmi hatdsvizsgilat eredményét, tovabbd gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossdgok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot, illetve az elézetes konzultdciét az adatkezelést
el6iro jogszabily eldkészitéje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az dltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjin eljaro adatfeldolgozo 4ltal kezelt adatokkal
Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vals
tudomdsszerzését kdvetéen hetvenkét éraval kiteles bejelenteni a Hatésignak.
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IV.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzdvetdleges mennyiségét;

o az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovibbi tajékoztatds nydjtésdra kijelolt mds kapcsolattartd nevét és
elérhettdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, val6sziniisithetd kovetkezményeket, €s

o aHivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hdtranyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithetd, hogy az nem jdr kockdzattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kivetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tdmogatdst biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsold kovetkezményekkel jdrhat (a tovdbbiakban: magas kockdzatd adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésdg az adatvédelmi incidenst magas kockdzatiinak minésiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tdjékoztatni kiteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat
jogszabalyi eldirds nem zdrja ki, nem korldtozza vagy nem irja el6 a tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatds megtételi kotelezettsége aldl.

A tdjékoztatdsnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szereplod tovabbi informdciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tdjékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan erdfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd megfelelo tdjékoztatdst a honlapjin vagy
egyéb — barki 4ltal hozzaférhetd — mddon kozzétett informacidk ttjan biztositja.

Panaszkezelés
A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztviselSt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasdt a Hivatalndl a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviselé elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tdjékoztatokban teszi
kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

22. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabdlyai

K&zérdekbél nyilvanos adat a kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskorében eljdrd személy neve, feladatkore,
munkakére, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat elldtdsdval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény méasként nem rendelkezik, kozérdekbél nyilvdnos adat a jogszabdly vagy dllami, illetSleg helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerzdés alapjan kételezéen igénybe veendé vagy mds médon ki nem elégithetd
szolgdltatdst nyijté szervek vagy személyek kezelésében I€vo, e tevéOkenységiikre vonatkozo, személyes
adatnak nem mindsiilé adat.

22129,



Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

23

24

.

A Hivatal hatdskoérébe tartozé dontés meghozataldra irdnyuld eljdrds sordn készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgdlé adat a keletkezésétdl szamitott tiz ¢vig nem nyilvdnos, amennyiben mds jogszabély ezen
idétartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismeré€sét — az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizdrasahoz fiizédé kozérdek stlydnak mérlegelésével - a Jegyzd engedélyezheti.

A kozérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a minésitett adat védelmérdl szolo
2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt széban, frisban vagy elektronikus tton bérki
igényt nyujthat be a Hivatal elérhetdségein.
A megkereséseket Jegyzd szdmdra kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos feladatok jogszeri

Z 2z

végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé déntés meghozataldban, valamint az eléirdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség €s igény szerint szakmai tAmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, a Hivatal felhivja az igényldt az igény pontositdsara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a mésolatkészitésért megdllapithaté koltségtérités megfizetéséhez sziitkséges. Az
igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rélni
kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek a kérelmet kivetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban
15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamd adatra vonatkozik, ez
a hatédrid® egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 15
napon beliil tdjékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak troldsi médjatl f liggetleniil az igénylo
mésolatot kaphat. A mésolat készités koltségtéritésének osszegérél az igénylét az igény teljesitését megeldzéen
tdjékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé dltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus formiban nyilvanossdgra hozta a Hivatal, az igény teljesithet az
adatot tartalmazé nyilvédnos forrds megjelolésével is.

Az igény teljesitésének megtagaddsdrél, annak indokaival, valamint az igénylot megilletd jogorvoslati
lehetéségekrol valé tajékoztatdssal egyiitt, 15 napon beliil {rdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl a Hivatal Jjelen Szabdlyzat 3. szimid mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvantartdst vezet, amely alapjin minden évben janudr 31 -ig tdjékoztatja a Hatésdgot az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjdn kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitdlis formdban, barki
szdmdra, személyazonositds nélkiil, korldtozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -
torzulds nélkiil kimdasolhaté médon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimésolds és a halézati adatétvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzdférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.
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A kozzétételre szolgdlé honlapon kozérthetd formaban tdjékoztatdst kell adni a kozérdekii adatok egyedi
igénylésének szabdlyairél. A tdjékoztatisnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el.
A kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kizzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl a Jegyzo rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kozzétett kozérdeki informacick, adatok helyességéért a Jegyzo felel.
SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése-Letenyei Védondi Szolgalat

A helyi onkormdnyzati feladatelldtds keretében biztositott egészségiigyi alapelldtds nydjtdsaval megbizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyardnt kezel.

Az elltds igénybe vételéhez kotodd feladatok végrehajtasaval megbizott alkalmazott kiteles a kezelt személyes
és egészségiigyi adatok bizalmassdganak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idtartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiilénosen:

e az adatok kezelésére, tarolasira haszndlt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendeld bezédrdsa) gondoskodni;

o az ellitist igénybe vevd személyek (elldtottak, betegek) dltal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre haszndlt munkadllomdst, szdmitégépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagydsa esetén is kotelezden zarolni;

e a haszndlaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazg iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithaté elzardsuk, akkor zarhat6 helyre széllitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenorzése

A munkavégzéshez biztositott eszkdzok haszndlatdt és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellenérizni. A Hivatal elézetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazdsérdl, amelyek az ellendrzésére szolgdlnak. Az ellendrzés és az annak sordn alkalmazott eszkozok,
médszerek nem jarhatnak az emberi méltsdg megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezet6je jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést megel6zben az
eszkoz hasznilatdra jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérol, céljarél és idopontjardl elézetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmdval az eszkézon tdrolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akaddlyozott és
hozzdjiruldsa elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irdsos hozzdjdruldst az ellenSrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szdmdra haszndlatra dtadott eszkézon magdncéld, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusdnak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfeleléen szepardlt mddon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtdrban vagy adathordozdn) tarolja, s errdl az ellendrzés eldtt
az ellendrzést végzot tdjékoztassa, valamint az eszkoz visszaaddsa elétt magdncéld, illetve személyes adatait az
eszkozrol eltivolitsa.

A Hivatal az dltala a munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikdcids vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkozon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem véllal. Az eszkoz djrahasznositdsat, illetve selejtezését megelézden az adatthordozoé tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansdgét garantalo torlési eljards (pl.: tobbszoros feliilirds), illetve egyéb e célra

alkalmas technoldgia alkalmazédsdval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat kiaddsa napjan Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a szem€lyi hatdlya ald tartozé alkalmazott kételes betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal Jjogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2008. januir 03 napon hatilyba Iépett Letenye Vdros
Onkormdnyzatdnak Adatvédelmi Szabélyzata hatdlyat veszti.
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VII. MELLEKLETEK

27. 1. szamii melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzatban foglalt eldirdsokat, szabilyokat megismertem és tudomdsul
veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Datum

Név

Beosztas/munkakor

Alairas
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28. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kivetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezel6 neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetioségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kkezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tibldzat toltendo!

? Ideértve, felsorolva minden egyes kizos adatkezelot is.

* Amennyiben torténik adattovabbitds.

* Ideértve az adattovabbitdst is.

> Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld dltal végrehajtott milszaki és szervezési biztonsigi intézkedések dltaldnos leirisa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korldtozé vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartis®

Adatkezel6 neve és elérhetoségei':

Adatfeldolgozé neve és elérhetoségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetoségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

Nemzetkozi adattovibbitids esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'!:

Adatbiztonsagi intézkedések's:

? Adatfeldolgozdsra vonatkozé megbizdsonként kiilon tablazat toltendd!

1% Aki az adatfeldolgozdssal megbizta vagy arrdl rendelkezett.
' Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

1 Amelyek végrehajtdsival az Adatkezeld megbizta.

'Y Ha térténik nemzetkizi cimzett felé adattovibbitds.

13 Az adatfeldolgozd dltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések dltaldnos lefrdsa.
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29. 3. szami melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idépontja:
(ddtum)

29/ 29,






