Szany Nagykozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
10/2013.(1X.16.) onkormanyzati rendelete
Szany Nagykozség Onkormanyzata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Szany Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi énkorméanyza-
tair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 143. § (4) bekezdés a)
pontjanak felhatalmazasa alapjan, a Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés d)
pontja szerinti feladatkorében eljarva a kdvetkezoket rendeli el:

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A rendelet hatalya

1. § (1) A rendelet hatalya kiterjed Szany Nagykozség Onkormanyzatira és az énkormanyzat
szerveire, tisztségviseldire.
(2) A rendelet hatalya kiterjed az (1) bekezdésben emlitett szervek és személyek feladat-
¢s hataskorére, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei — bizottsagok, polgarmester,
kozos hivatal, jegyz6 — miikddési rendjére.

Hivatalos megnevezés

2. § (1) Az Onkorményzat hivatalos megnevezése: Szany Nagykdzség Onkorményzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat).
(2) Az Onkormanyzat székhelye: 9317 Szany, Kossuth u. 5.
(3) A képviselo-testiilet hivatalos megnevezése: Szany Nagykdzség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet).
(4) Az onkorményzati hivatal hivatalos megnevezése: Szanyi Kozés Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal).

Jelképek
3. § A telepiilés jelképeit, hasznalatanak rendjét kiilon dnkormanyzati rendelet szabalyozza.
Kitiintetések

4. § A Képviselo-testiilet altal adomanyozhat6 dijakat és kitlintetéseket kiilon dnkorményzati
rendelet tartalmazza.

Bélyegzohasznalat

5. § Az Onkormanyzat és szervei, tisztségvisel6i bélyegz6jén Magyarorszag cimerét kell
hasznalni.
6. § Az onkormanyzat az alabbi pecséteket hasznalja:
(1) Szany Nagykodzség Onkorméanyzata
(2) Szany Nagykodzség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
(3) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(4) Szany Nagykozség Polgarmestere
(5) Szanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje



1. fejezet
ALAKULO ULES
7. § (1) A Képviselo-testiilet alakulo tilését a valasztast kovetd tizendt napon belill tartja meg.
(2) Az alakulo tilést a polgarmester vezeti.
(3) Az alakul6 iilésen a polgarmester és a képviseldk eskiit tesznek.
8. § A Képviselo-testiilet tagjainak felsorolasat e rendelet 1. fiiggeléke tartalmazza.
9. § A polgarmester az alakul6 iilést kovetd hat honapon beliil gazdasagi programot, fejlesz-
tési tervet terjeszt a Képviseld-testiilet elé, amely a Képviseld-testiilet megbizatasanak
id6tartamara vagy azt meghalado6 iddszakra szol.

A Képviselo-testiilet tisztségviseldinek megvalasztasa

10. § (1) A Képviseld-testiilet dont:
a) a polgarmester javaslata alapjan titkos szavazassal az alpolgarmester megvalaszta-

sarol;
b) az alakulo — vagy legkésobb az alakulo tilést kdvetd — iilésen a bizottsagok meg-
valasztasarol,

(2) Ha az alpolgarmester vagy a bizottsagok megvalasztasanal nincs meg a sziikséges
tobbség, a soron kovetkez6 iilésen tjabb szavazast kell tartani.

(3) A Dbizottsagi tagsag megsziinése esetén a kiesett tag helyére a legkozelebbi rendes
képvisel6-testiileti tilésen 1) tagot kell valasztani.

Jegyz6konyv-hitelesité
11. § A Képviseld-testiilet a jegyzokonyvek hitelesitésével az alpolgarmestert bizza meg.
I11. fejezet
A KEPVISELO-TESTULET ULESENEK ELOKESZITESE
Munkaterv

12. § (1) A Képviseld-testiilet rendes iiléseit éves munkaterv szerint tartja.

(2) A Képviselo-testiilet rendes iiléseit — julius, augusztus honap kivételével, amely iilé-
sezési sziinet — havonta, minden honap utolsé keddjén tartja. Ha a hénap utolso
keddje munkasziineti napra esik, a képviselO-testiileti iilést az azt kovetd hét kedd-
jén kell megtartani.

(3) A KépviselO-testiilet a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, azonban rendes iilései-

nek szama évente akkor sem lehet kevesebb hat tilésnél.

(4) A munkaterv tervezetét a polgarmester terjeszti a Képvisel6-testiilet elé az év rendes

elso tilésén.

(5) A munkatervhez javaslatot tehetnek:

a) a polgarmester;
b) az alpolgarmester;
c) a képviselok;
d) a Képvisel6-testiilet bizottsagai;
e) a helyi roma nemzetiségi onkormanyzat képvisel6-testiilete;
f) a jegyzo.
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(6) A munkaterv tartalmazza:
a) a képviseld-testiileti tilések helyét, idépontjat, napirendjét;
b) a napirendi pontok eléterjesztéinek megnevezését;
c) az évente egy alkalommal tartott kozmeghallgatas helyét, iddpontjat, napirendjét.

13. § (1) A Képvisel6-testiilet munkatervében nem szerepld tilések, rendkiviili (soron kiviili)
tlések.
(2) A rendkiviili tilésen csak a napirendben szerepld, illetve a 15. § szerinti modon elére
kozolt témak targyalhatok.

A képviselo-testiileti iilés 0sszehivasa

14. § (1) A Képviselo-testiilet iilését a polgarmester — akadalyoztatasa vagy a polgarmesteri

tisztség betdltetlensége esetén az alpolgarmester, mindkettejiik akadalyoztatasa vagy
a két tisztség egyidejii betdltetlensége esetén a korelndk — hivja Gssze, irasban kikiil-
dott meghivon Gtjan. A meghivot az iilés eldtt legalabb harom nappal kell kikiildeni.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:
a) az Ulés helyét és idejét;
b) a javasolt napirendi pontokat;
C) a napirendi pontok eldterjesztdit;
d) a datumot és az alairast.

(3) A meghivohoz csatolni kell:
a) az irasos elGterjesztéseket;
b) a hatarozati javaslatot vagy rendelet-tervezetet;

15. § A Képviseld-testiilet rendkiviili esetben rovid uton (széban, telefonon, elektronikus
uton, stb.) is 0sszehivhato.

16. § (1) A Képvisel6-testiilet iiléseinek idépontjarol, helyérdl és napirendjérdl a Kozos Hiva-
tal a lakossagot az iilés el6tt legalabb harom nappal tajékoztatja. A tajékoztatot a
Ko6zo6s Hivatal hirdetdtabldjara ki kell fliggeszteni és az onkormanyzat honlapjan
meg kell jelentetni.
(2) A kozmeghallgatast tartalmazé ilések id6pontjat és helyét legalabb tiz nappal az
ilés el6tt az (1) bekezdés szerinti modon kdzzé kell tenni.

17. § A Képviseld-testiilet {ilésére — tandcskozasi joggal — meg kell hivni kiilonosen:
a) a Képviselo-testiilet tagjait;
b) ajegyzot;
c) a helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat elnokét;
d) anapirendi pont targya szerint illetékes személyt vagy Szerv vezetdjét;
e) anapirendi pont el6terjesztojét;
f) akinek jelenlétét a polgarmester sziikségesnek tartja.

Eloterjesztések

18. § (1) A Képviseld-testiilet tilésére altalaban irasbeli eldterjesztés késziil
(2) Szobeli elbterjesztés csak kivételesen indokolt esetben keriilhet a Képviselo-testiilet
elé akkor, ha a siirgdsségi inditvany benyujtasara a 21. § (1) bekezdésében megalla-
pitott hataridé és a Képvisel6-testiilet iilésének kezdd id6pontja kozott olyan ha-
laszthatatlan dontést igényld iligyrdl szerzett az eldterjesztd tudomadst, amely eseté-
ben a képviseld-testiilet rendkiviili iilése is 6sszehivhato lenne.
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(3) Szobeli eldterjesztésre csak a képviseld-testiileti iilés napirendi pontjainak megsza-
vazasa eldtt lehet javaslatot tenni és annak napirendre vételérél a Képviseld-
testiiletnek kiilon szavaznia kell. A napirendre vételhez mindsitett tobbség sziiksé-
ges.

(4) A szobeli elbterjesztést — a siirgdsségi inditvannyal egyiitt — lehetbleg az ,,Egyebek”
napirendi pont keretében kell targyalni. Az ,,Egyebek” napirendi pont alatt a szobeli
elOterjesztés, a siirgdsségi inditvany, a tajékoztatd kivételével mas téma nem szere-
pelhet.

19. § Az irédsos eldterjesztésnek tartalmaznia kell:
a) atargy pontos meghatarozasat, illetve a téma ismertetését;
b) a témakor ismételt napirendre keriilése esetén a korabbi dontést és annak indokait;
C) az eldterjesztd(k) megnevezését;
d) a hatarozati javaslatot vagy rendelet-tervezetet;
e) hatarozati javaslat esetén a végrehajtasért felelés személy vagy szerv megnevezését
¢s a hataridé megjeldlését.

20. § (1) Eléterjesztésre jogosult:

a) a polgarmester;

b) az alpolgarmester;

c) a Képvisel6-testiilet bizottsagai nevében a bizottsagok elnokei;

d) a képviselok;

e) a jegyz0;

f) az 6nkormanyzat kdltségvetési szerveinek vezetdi (intézményvezetdk) az altaluk
vezetett intézményt érint6 tigyekben;

g)a helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke a nemzetségi onkormanyzat fel-
adatkorét érint6 ligyekben;

h) a Képviselo-testiilet vagy a polgarmester altal felkért személy vagy szerv vezeto-
je.

(2) Amennyiben a benyujtando eléterjesztés témaja bizottsagi feladatkorbe tartozik, az
csak az érintett bizottsag eldterjesztésében vagy véleményével ellatva keriilhet a
Képviselo-testiilet elé.

Siirgdsségi inditvany

21. § (1) Stirgdsségi inditvanynak minésiil az olyan — az iilés meghivdjaban nem szerepld —
irasos eldterjesztés, melyet annak eldterjesztdje a 18. §-ban meghatarozott idépontot
kovetden, de az iilést megeldzd nap 10:00 o6raig ad le a jegyzo részére.

(2) Stirgdsségi inditvanyt nyujthat be a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok
elndkei (bizottsagi elbterjesztés és bizottsagi hatarozat alapjan), a képviselok, a
jegyz6 és a helyi roma nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke

(3) A siirgésségi inditvany napirendre vételérél a Képviselé-testiilet a napirendek meg-
szavazasa eldtt, vita nélkiil, mindsitett tobbséggel dont.

V. fejezet

A KEPVISELO-TESTULET ULESE

Az iilés vezetése

22. § (1) A Képviseld-testiilet iilését a polgarmester, akadalyoztatasa esetén vagy felkérésére
az alpolgarmester vezeti. Egylittes akadalyoztatasuk vagy a két tisztség egyidejii
betoltetlensége esetén az iilést a korelndk vezeti.
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(2) Az iilésvezetd az iilés megnyitasa utan:
a) ajelenléti iv alapjan megallapitja a hatarozatképességet;
b) el6terjeszti az iilés napirendjét, amelyrél a Képvisel-testiilet vita
nélkil dont;

A vita

23. § (1) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden el6terjesztés €s a vele dsszefliggd
dontési javaslat felett kiilon-kiilon nyit vitat.

(2) Az irasos el6terjesztéshez szobeli kiegészités csak akkor tehetd, ha az 01j informaciot
tartalmaz.

(3) Az eléterjesztéshez a Képvisel6-testiilet tagjai és a tanacskozasi joggal meghivottak
hozzéaszolhatnak és az elbterjesztéhdz kérdéseket intézhetnek, amelyekre valaszolni
kell.

(4) Az iilésen megjelent allampolgarok részére — a napirendhez tartozo kérdéseik esetén
— az uilésvezetd szot adhat.

(5) A felszolalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor. A felszolalas id6tartama
legfeljebb kettd perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszolalds iddtar-
tama az egy percet nem haladhatja meg. Az id6 tallépése miatt az iilésvezeté meg-
vonhatja a sz6t a felszolalotol.

(6) Az elbterjeszto a javaslatot, illetve a képviselé a modosito javaslatat a vita lezarasaig
megvaltoztathatja €s a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

(7) Barmelyik képviseld, illetve a napirend el6terjesztéje a szavazas megkezdéséig java-
solhatja a téma napirendrdl torténd levételét. A javaslatrol a Képviseld-testiilet vita
nélkiil hataroz.

(8) A vita lezarasa utan a napirend el6terjesztdje valaszol a hozzaszolasokra. Ezt koveto-
en tovabbi hozzaszolasra nincs lehetdség.

24. § (1) Az el6terjesztésben szerepld javaslathoz modosito €s kiegészitd javaslat teheto.
(2) A polgarmester az eldterjesztésben szerepld és a vita soran elhangzott javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. E16bb a modositd, kiegészitd, majd — azok elfogada-
sanak hidnyaban — az el6terjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.

25. § Ugyrendi javaslat legfeljebb egy perc idétartamban tehetd, amely az iilés vezetésével,
rendjével Osszefliggd, a targyalt napirendi pontot érdemben nem érintd — de dontést
igénylé — eljarasi kérdésre vonatkozé javaslat. Ugyrendi javaslat esetében a polgarmes-
ter soron kiviil szot ad, az tigyrendi javaslat megtételét kovetden a javaslatot vita nélkiil
azonnal megszavaztatja.

26. § A jegyzo jelzi a képviselo-testiiletnek és a képviseld-testiilet szerveinek, ha dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérto.

A tanacskozas rendje

27. § (1) A polgarmester gondoskodik a tanacskozas rendjének a fenntartasarol. Ennek soran:
a) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltér a targyalt napirendtdl, valamint a tanacs-
kozashoz nem ill6, sérté modon nyilatkozik;
b) rendreutasitja azt a személyt, aki az iilés rendjéhez méltatlan magatartast tanusit;
C) ismétl6do rendzavaras esetén a terem elhagyasara kotelezheti a rendbontot;
d) ismételt és sulyos rendzavaras esetén a rendbonté eltavolitasahoz a rendérség se-
gitségét veszi igénybe.



(2) Az (1) bekezdés c), d) pontjaban felsorolt intézkedések a Képvisels-testiilet tagjaval
szemben nem alkalmazhatoak.

(3) Az érintett személy a vita soran személyes megjegyzést tehet legfeljebb egy perces
idétartamban, amennyiben vissza akarja utasitani az 6t ért kritikat.

Az iilések nyilvanossaga

28. § (1) A Képviselo-testiilet {ilése — a zart iilések kivételével — nyilvanos, azon barki részt
vehet €s — e rendeletben ¢€s az lilésvezetd altal engedélyezett felszolalasi rendben —
sz6t kaphat.

(2) A Képviselo-testiilet iiléseire késziilt eléterjesztések és az iilések jegyz6konyveli, to-
vabba a zart tilések anyagainak kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatai és a zart
iilléseken hozott dontések nyilvanossagat a polgarmester vagy a jegyzd biztositani
koteles.

Zart iilés

29. § (1) A zart iilés anyaga kizardlag a kovetkezd személyeknek adhato at:
a) a polgarmesternek;
b) az alpolgarmesternek;
c) a képviseloknek;
d) a jegyzonek;
e) a napirendi pontot targyald bizottsagok tagjainak;
f) a Kormanyhivatal vezet6jének.
(2) A torvény szerinti kozérdekii adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének
lehetéségét zart iilés tartasa esetén is biztositani kell.

Dontéshozatal

30. § (1) A Képviselo-testiilet akkor hatarozatképes, ha az iilésen a képviselk tobb mint fele

jelen van.

(2) Hatarozatképtelenség esetén a Képviseld-testiiletet nyolc napon beliili idépontra
ujra 0ssze kell hivni.

(3) A javaslat elfogadasahoz a jelenlévé képviselok tobb mint felének ,,igen” szavaza-
ta sziikséges (egyszerli tobbség).

(4) Mingsitett tobbség — a megvalasztott képviseldk tobb mint felének ,,igen” szavaza-
ta — sziikséges a kovetkez6 tigyekben:

a) rendeletalkotas;

b) a Képvisel6-testiilet és szervei szervezetének kialakitisa és miikodésének meg-
hatarozasa, tovabba a torvény altal a Képviseld-testiilet hataskorébe utalt va-
lasztas, kinevezés, vezet6éi megbizas;

€) Onkormanyzati tarsulas létrehozasa, megszlintetése, abbodl torténd kivalas, a
tarsulasi megallapodas modositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
vald csatlakozas, abbol torténd kivalas;

d) megallapodas kiilfoldi 6nkormanyzattal valo egyiittmiikodésrdl, nemzetkdzi
onkormanyzati szervezethez valo csatlakozas, abbol torténd kivalas;

e) intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése;

f) fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi eljaras soran hozott hatarozat;

g) a polgarmester elleni kereset benyujtasa;

h) hitelfelvétel,

i) aképviselé dontéshozatalbol valo kizarasa;

J) képviseldi osszeférhetetlenség megallapitasa;

K) aképvisel6 méltatlansaganak megallapitasa;
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I) a polgarmester, alpolgarmester, képviseld személyét érinté kérdések;

m) az Moétv. 46. § (2) bekezdés c¢) pontja szerinti zart iilés elrendelése;

n) szobeli elbterjesztés, siirgdsségi inditvany napirendre vétele;

0) az 6nkormanyzat térzsvagyonaval, egyéb ingatlanvagyonaval valé rendelkezés;

p) Onkormanyzati vagyon tulajdonjoganak, vagyonkezelG6i joganak ingyenes vagy

kedvezményes atruhazasa, onkormanyzati kovetelésrdl egészben vagy részben tor-

ténd lemondas;

q) kitiintetés, diszpolgari cim adomanyozasa;

r) telepiilésrészi onkormanyzat létrehozasa;

s) titkos szavazas elrendelése;

t) a telepiilésnek a teriiletével hataros masik megyéhez valo atcsatolasa kezdemé-
nyezese;

u) helyi népszavazas elrendelése;

V) a Képviselo-testiilet feloszlasanak kimondasa;

W) az Métv. 68. § (1) bekezdése szerinti megismételt targyalason hozott dontés.

Szavazas

31. § (1) A Képviselo-testiilet a dontéseit (hatarozat, rendelet) nyilt szavazassal hozza.
A szavazas kézfelemeléssel torténik.

(2) A Képviselo-testiilet titkos szavazassal dont mindazon esetekben, amikor azt jog-
szabaly kotelezden eldirja.

(3) A Képviselo-testiilet mindsitett tobbséggel titkos szavazast rendelhet el az Motv.
46. § (2) bekezdésében foglalt tigyekben.

(4) A titkos szavazast — szavazatszamlald bizottsagként kozremiikodve — a Vagyon-
nyilatkozat Nyilvantart6 és Ellen6rzé Bizottsdg bonyolitja le. A bizottsag szavazo-
fiilke, urna és szavazodlapok segitségével 0sszegyljti, majd a szavazas utan Ossze-
szamolja a Szavazatokat, elkésziti a szavazasi jegyzOkonyvet és a szavazas ered-
ményérol tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

(5) A polgarmester, illetve barmely képviseld inditvanyozhatja név szerinti szavazas
tartasat, amelyrdl a Képviselo-testiilet egyszerii szotobbséggel, vita nélkiil dont.

(6) Név szerinti szavazast kell elrendelni:

a) ha azt torvény irja elo;
b) valamelyik bizottsag hatarozataban inditvanyozza,
C) az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlan értékesitése esetén.

(7) A név szerinti szavazasnal a jegyz6 betiirendben felolvassa a Képviseld-testiilet
tagjainak nevét, akik neviik felolvasasakor ,,igen”, vagy ,,nem”, vagy ,.tartozko-
dom” kijelentéssel szavaznak.

32. § Ervényes dontéssel lezart napirend ismételt targyalasanak — az Motv. 68. § (1) bekez-
désének esetét kivéve — csak abban az esetben van helye, ha a dontés soran nem ismert
kortilmények felmeriilése az onkormanyzat érdekében a megismételt targyalast indo-
kolja.

Onkormanyzati rendelet

33.§ (1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) a polgarmester;
b) az alpolgarmester;
C) a képviselo;
d) a Képvisel6-testiilet bizottsaga;



€) a jegyzo;
f) a helyi roma nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiilete.

(2) A rendelet-tervezetet — amennyiben azt nem a jegyz6 késziti el, a jegyz6 véleményé-
vel egyiitt kell beterjeszteni.

(3) A rendelet-tervezetet a polgarmester vagy a jegyz0 terjeszti a Képvisel6-testiilet elé.

34. § (1) A rendeletet a Koz0s Hivatal hirdet6tablajan valo kifiiggesztéssel, tovabba az on-
korményzat honlapjan torténd megjelentetéssel kell kihirdetni.
(2) A jegyz6 — a Kozos Hivatal kozremiikddésével — gondoskodik a rendeletek elektro-
nikus rogzitésérdl és nyilvantartasarol.

35. § (1) Az Onkormanyzat rendeleteit naptari évenként kiildn-kiilon, folyamatos, 1-tS] kez-
dodo sorszammal és évszammal kell ellatni, megjeldlve a rendelet kihirdetésének
honapjat €s napjat a kovetkezok szerint:

,, Szany Nagykodzség Onkormanyzata Képviseld testiiletének ...../év(hd, nap) on-
kormanyzati rendelete.”

(2) A rendelet szama utan — a rendelet cimében — szerepeltetni kell a rendelet targyat
vagy tartalmanak lényegét.

A Képviselo-testiilet hatarozata

36. § (1) A Képviseld-testiilet hatarozatait naptari évenként kiilon-kiilon, folyamatos, 1-t61
kezd6do sorszammal és évszammal kell ellatni, megjeldlve az elfogadas honapjat
¢és napjat a kovetkezok szerint:

,,» Szany Nagykozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének ..../év (hd, nap) haté-
rozata”

(2) A hatarozatot a jegyzOkonyv elkészitését kovetd harom munkanapon beliil meg kell
kiildeni az érintetteknek, illetve a végrehajtasért felelos személyeknek, illetve szer-
veknek.

(3) A jegyz6 — a kozos hivatal kdzremiikodésével — gondoskodik a hatarozatok elektro-
nikus rogzitésérdl és nyilvantartasarol.

Felvilagositas kérése

37.§ (1) A képviseld a Képviseld-testiilet iilésén, a ,,Kérdések, interpellaciok” napirend kere-
tében, dnkormanyzati ligyekben felvilagositast kérhet: kérdést tehet fel vagy inter-
pellalhat.

(2) A kérdés és az interpellacio egyarant a Képvisel6-testiilet (at nem ruhazott, illetve
atruhédzott) hataskorébe tartozo, onkormanyzati iigyre iranyuld felvilagositas iranti
kérés, illetve felvetés megfogalmazisa a polgarmesterhez (alpolgarmesterhez), a
jegyzOhoz vagy a Képviseld-testiilet bizottsdganak elndkéhez.

(3) A kérdésre és az interpellaciora a Képvisel6-testiilet tilésén — vagy legkésébb

harminc napon beliil irasban — kell valaszt adni.

(4) A kérdésre adott valasz elfogadasarol vagy el nem fogadasarol a kérdést feltevd
képviseld nyilatkozik. A vélasz el nem fogadasa esetén a Képviselo-testiilet a
kérdésrél nem dont, és azt nem vitatja meg.

(5) Az interpellaciora adott valasz elfogadasarol vagy el nem fogadasarol az interpellald
képviseld nyilatkozik. Ha a képvisel6 a valaszt nem fogadja el, az interpellaciora
adott valasz elfogadasarol a Képviseld-testiilet vita nélkiil dont.

(6) Ha az interpellaciora adott valaszt a Képvisel-testiilet nem fogadja el, dont a
tovabbi teenddkrdl.



Ko6zmeghallgatas

38. § (1) A Képviselo-testiilet a munkatervében meghatarozottak szerint tart k6zmeghallga-
tast, melyen a helyi lakossag és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i a helyi
koziigyeket érintd kérdéseket és javaslatot tehetnek.

(2) A kdzmeghallgatas idépontjardl, helyérdl és napirendjérdl a lakossagot legalabb tiz
nappal elébb az errdl sz6l6 hirdetménynek a K6zos Hivatal hirdetétablajan valo ki-
fliggesztésével, tovabba az dnkormanyzat honlapjan térténd megjelentetésével ¢€s a
telepiilés tobb pontjan a hirdetétablakon valo kihirdetésével tajékoztatni kell.

(3) A k6zmeghallgatast a polgarmester vezeti, aki a hozzaszolasok id6tartamat korlatoz-
hatja.

(4) A kozmeghallgatasrol jegyzokonyv késziil.

Egyéb forumok

39. § A polgarmester a lakossag, a kiilonb6z6 tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, onszerve-
z6d6 kozosségek kozvetlen tajékoztatasa, a fontosabb dontések eldkészitésébe valod be-
vonasa érdekében — a kozmeghallgatasra vonatkozo szabalyok alapjan — mas forumot is
Osszehivhat.

V. fejezet
JEGYZOKONYV

40. § (1) A Képviselo-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
a) a testiileti tilés helyét;
b) az iilés id6pontjat;
) a megjelent 6nkormanyzati képvisel6k nevét;
d) a meghivottak nevét, megjelenésiik tényét;
e) a hatarozatképességre torténd utalast;
f) a javasolt, elfogadott és targyalt napirendi pontokat;
g) az el6terjesztéseket;
h) az egyes napirendi pontokhoz hozzaszolok nevét, részvételiik jogcimét, a hozza-
szolasuk, tovabba az lilésen elhangzottak lényegét;
1) a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;
j) a dontésbdl kizart onkormanyzati képviseld nevét és a kizaras indokat;
K) a jegyz6 jogszabalysértésre vonatkozo jelzését;
I) a szavazas szamszerii eredményét;
m) a hozott dontéseket;
n) az alairasokat, pecsétet.

(2) A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv-vezeto altal leirtak alapjan kell elkésziteni.

(3) A jegyzokonyvhoz mellékelni kell az iilés meghivojat, a jelenléti ivet, az elbterjesz-
tések egy-egy példanyat, a bizottsagok javaslatait, véleményét, valamint az elfoga-
dott, a polgarmester és a jegyz6 sajatkezli alairasaval ellatott rendeletet.

(4) A jegyzokonyvet a polgarmester, az alpolgarmester €s a jegyz0 irja ala.

(5)! A jegyzOkdnyv kozokiratnak mindsiil. A jegyz6konyvek elvalaszthatatlansaganak

biztositasat a jegyzokonyv €s mellékleteinek 0sszefogasaval kell biztositani. Ennek

modszere a dokumentumok filizetként val6 6sszetlizése (gerincfiizés).”

! Moédositotta a 8/2014.(X1.26.) énkormanyzati rendelet. Hatdlyos 2014. november 27-t61.
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41. § (1) A jegyzokonyv eredeti példanyat a mellékletekkel egyiitt a Ko6zos Hivatal kezeli,
gondoskodik a jegyzOkonyvek évenkénti bekottetésérdl, valamint zart helyen valo
tarolasarol.

(2) A jegyzOkonyv egy példanyat el kell helyezni a kézségi konyvtarban.

VI. fejezet
A KEPVISELO
A képviselok jogai és kotelezettségei, a képviselokre vonatkozé magatartasi szabalyok

42. § (1) Az dnkormanyzati képviseldk jogai €s kotelezettségei azonosak.
(2) A képviselo:

a) a Képviselo-testiilet {ilésén a polgarmestertdl (alpolgarmestertdl), a jegyzotol, a
bizottsag elnokétdl onkormanyzati ligyekben felvilagositast kérhet, amelyre az
tilésen — vagy legkésébb harminc napon beliil irasban — érdemi valaszt kell adni;

b) kérésére az irasban is benyujtott hozzaszolasat a jegyz6konyvhoz kell mellékelni
vagy kérésére a véleményét rogziteni kell a jegyzokonyvben;

C) tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag tilésén.

d) javasolhatja a bizottsag elndkének a bizottsag feladatkorébe tartozo iigy megtar-
gyalasat, amelyet a bizottsag legkozelebbi iilése elé kell terjeszteni és targyalasa-
ra a képvisel6t meg kell hivni;

e) kezdeményezheti, hogy a Képvisel6-testiilet vizsgalja feliil bizottsaganak, a pol-
garmesternek, a jegyzOnek — a Képviseld-testiilet altal atruhazott — dnkormany-
zati ligyben hozott dontését;

f) megbizas alapjan képviselheti a Képvisel6-testiiletet;

g) a polgarmestert6l igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatast;

h) kozérdekii tigyben kezdeményezheti a polgarmester intézkedését, amelyre har-
minc napon beliil érdemi valaszt kell adni;

1) kezdeményezheti — az e rendeletben az elbterjesztésekre meghatarozott szabalyok
betartasaval — rendelet megalkotasat vagy hatarozat meghozatalat;

J) a testiileti munkaban val6 részvételhez sziikséges idétartam alatt a munkahelyén
felmentést élvez a munkavégzés alol.

(3) A képviselo:

a) elozetesen bejelenti a polgarmesternek, ha a Képvisel6-testiilet vagy annak bizott-
sdga iilésén valo részvételében vagy egyéb megbizatasanak teljesitésében akada-
lyoztatva van;

b)a Képviselo-testiilet, annak bizottsaga vagy a polgarmester megbizasa alapjan
részt vesz a testiileti iilések elokészitésében, valamint kiilonb6z6 vizsgalatokban;

C) a tudomasara jutott titkot megdrzi, amely kotelezettsége megbizatasanak lejarta
utan is fennall;

d) a vele szemben fennalld Gsszeférhetetlenségi okot a megvalasztasatol vagy az 6Sz-
szeférhetetlenségi ok felmeriilésétdl szamitott harminc napon beliil koteles meg-
szintetni;

e) koteles a testiileti tiléseken megjelenni, a képvisel6-testiilet munkajaban és don-
téshozatali eljarasaban részt venni;

f) a megvalasztasatol, majd minden év januar 1-jét61 szamitott 30 napon beliil a jog-
szabalynak megfeleld tartalommal vagyonnyilatkozatot koteles tenni, melyhez csa-
tolja a vele kozos haztartasban €16 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermeké-
nek vagyonnyilatkozatat;

g) koteles bejelenteni, ha a képvisel6-testiilet altal megtargyalt igy onmagat vagy
kozeli hozzatartozojat személyesen érinti;
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43. § A képviselok és nem képviseld bizottsagi tagok tiszteletdijat, természetbeni juttatasat
kiilon rendelet tartalmazza.

VII. fejezet

A KEPVISELO-TESTULET BIZOTTSAGATI,
MUKODESUK ALAPVETO SZABALYAI

44. § (1) A Képviselo-testiilet — meghatarozott 6nkormanyzati feladatok ellatasara — bizottsa-
gokat hoz létre.

(2) A Képviselb-testiilet altal 1étrehozott allando bizottsagokat, a bizottsagok tagjainak
szamat e rendelet 1. melléklete sorolja fel.

(3) A Képvisel6-testiilet az altala meghatarozott egyes 6nkormanyzati feladatoknak az
errdl rendelkezd dontésében megallapitott ideig torténd intézésére ideiglenes (ad
hoc) bizottsagot alakithat.

(4) A bizottsagok feladat és hataskoreit — e rendelet 2. melléklete tartalmazza.

(5) A bizottsag — a torvény és e rendelet keretei k6zott — maga allapitja meg miikodésé-
nek részletes szabalyait. A bizottsdg iilésének Osszehivasara, miikodésére, nyilva-
nossagara, hatarozatképességére €s hatdrozathozatalara, dontésének végrehajtasara, a
bizottsag tagjainak kizarasara, a bizottsag iilésérol készitett jegyzokonyv tartalmara a
képviseld-testiiletre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni azzal az el-
téréssel, hogy a kizarasrol a bizottsag dont, tovabba a jegyzokonyvet a bizottsag el-
noke €s egy tagja irja ala.

(6) A bizottsagi tag koteles a tudomasara jutott titkot megorizni. Titoktartasi kotelezett-
sége bizottsagi tagsaganak megsziinése utan is fennall.

45. § (1) A bizottsag elnokét és tagjait a Képviseld-testiilet valasztja meg. A bizottsag tagjai-
nak felsorolasat e rendelet 3. fliggeléke tartalmazza.

(2) A bizottsag a bizottsag képviselo tagjai koziil alelnokot valaszt az elndk helyettesité-
sére.

(3) A bizottsag tilésének Osszehivasarol a bizottsag elndke gondoskodik. A bizottsagi
tilés eldterjesztéseit legkésdbb az iilés eldtt harom nappal kell a bizottsag tagjainak
megkiildeni.

(4) A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok, valamint a bizottsagok egymas kdzotti zavarta-
lan kapcsolatat a polgarmester biztositja.

(5) A bizottsagok tligyviteli, adminisztracios feladatainak ellatasarol a jegyzo utjan a Ko-
z0s Hivatal gondoskodik bizottsagi referensek kozremiikodésével.

VIII. fejezet
TANACSNOK

46. § A Képviselo-testiilet a polgarmester vagy barmely képviseld javaslatara a telepiilési
képviselok koziil tanacsnoko(ka)t valaszthat.
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IX. fejezet
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER, JEGYZO
Polgarmester

47. § (1) A polgarmester tisztségét foallasban tolti be.
(2) A polgarmester a Képvisel6-testiilet elndke, felelds az dnkormanyzat egészének mii-
kodéséeért.
(3) A polgarmester fobb feladatai:
a) a telepiilés fejlodésének eldsegitése;
b) a helyi kozszolgaltatasokrol valéo gondoskodas;
C) az 6nkormanyzat vagyonanak meg0Orzése ¢s gyarapitasa;
d) az dnkormanyzat gazdalkodasa feltételeinek megteremtése;
e) a demokratikus helyi k6zhatalom-gyakorlas érvényesiilésének biztositasa;
f)a nyilvanossag megteremtése, helyi forumok szervezése;
g) a lakossag onszervez6d6 kozosségeinek a tamogatasa, a sziikséges egytittmik6dés
kialakitasa;
h) kapcsolattartas a partok, tarsadalmi szervezetek helyi képviseldivel;
1) az dnkormanyzati intézmények miikodésének ellendrzése, segitése;
J) az alpolgarmester munkajanak az iranyitasa;
k) a Hivatal iranyitasa;
I) a jogszabalyok szerinti munkaltatoi jogkorok gyakorlasa;
m) ellatja — maga vagy az altala megbizott személy tjan — az onkormanyzat torvé-
nyes képviseletét, illetve a Képviselo-testiilet képviseletét;
n)a Képvisel6-testiilet miikodési feltételeinek megteremtése, munkajanak megszer-
vezése;
0) a Képviselo-testiilet tagjai €s bizottsagai munkajanak segitése;
p)a Képviselo-testiilet dontéseinek elokészitése, a dontések végrehajtasanak meg-
szervezése €s ellendrzése;
q) a Képvisel6-testiilet munkatervének el6készitése, benyujtasa, végrehajtasa.
(4) A polgarmester részletes feladat- és hataskorét a jogszabalyok és a Képviseld-
testiilet dontései hatarozzak meg.
(5) A polgarmesterre megfeleléen alkalmazni kell a torvényben és e rendeletben az 6n-
kormanyzati képvisel6kre meghatarozott 6sszeférhetetlenségi szabalyokat, tovabba a
vagyonnyilatkozat-tételi eljarasra vonatkozo feladat- és hataskori szabalyokat.

Alpolgarmester

48. § (1) A képviseld-testiilet — a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal — a polgarmester
helyettesitésére, munkajanak segitésére alpolgarmestert valaszt.
(2) Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.
(3) Az alpolgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasban tolti be.

Jegyzo

49. § (1) A polgarmester — palyazat alapjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési kove-
telményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki. A kinevezés hatarozatlan idére szol.
(2) A jegyzo fobb feladatai:
a) vezeti a Kozos Hivatalt;
b) a polgarmester iranyitasaval el6késziti a Képviseld-testiilet és a bizottsagok elé
keriil§ eldterjesztéseket;
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C) rendszeresen tajékoztatast ad a Képviseld-testiiletnek a K6zos Hivatal munkajarol;
d) gondoskodik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek technikai, tigyviteli
feltételeirdl;
e) biztositja a koztisztviselok rendszeres képzését, tovabbképzését.
(3) A jegyz6 részletes feladat- és hataskoreit a jogszabalyok, a polgarmester és a Képvi-
selo-testiilet dontései hatarozzak meg.

A jegyzo helyettesitése

50.§ (1) A jegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetére —
legfeljebb hat honap id6étartamra — a polgarmester a kozos hivatal megfelel6 képesi-
tési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviseldjét nevezi ki a
jegyzoi feladatok ellatasara.

(2) Amennyiben a Kozos Hivatalban nincs megfelelé képesitési és alkalmazasi feltéte-
leknek megfeleld jelolt, a polgarmester — masik telepiilés polgarmesterével valo
megallapodas alapjan — a jegyz6 legfeljebb hat honapra torténd helyettesitésére egy
masik jegyzot nevez ki.

X. fejezet
KOZOS HIVATAL

51. § (1) Szany Nagykodzség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete, a Rabacsanak Kozség On-
kormanyzata Képviseld-testiilete és a Rdbaszentandras Kézség Onkormanyzata
Képviselé-testiilete Kozos Hivatalt hoztak 1étre — Szanyi K6z6s Onkorményzati Hi-
vatal elnevezéssel — az dnkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valod elokészitésével és végre-
hajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Koz6s Hivatal jogi személy.

(3) A Kozos Hivatal a Képviseld-testiilet szerve. A Kozos Hivatal koltségvetési eld-
iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldban miikodd és gazdalkodo kolt-
ségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

(4) A Kozos Hivatal szervezetére, mitkodésére vonatkozo szabalyokat a Kozos Hivatal
szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

(5) A Kozos Hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzata e rendelet 3. fiiggeléke.

XI. fejezet

AZ ONKORMANYZAT GAZDALKODASARA VO-
NATKOZO SZABALYOK

Az onkormanyzat koltségvetése

52. § (1) A Képviselo-testiilet a koltségvetését rendelettel allapitja meg.
Ebben dont, hogy az adott kdltségvetési évben a kotelezd feladatain tul milyen 6n-
ként vallalt feladatot és azt milyen mértékben és modon lat el.
(2) A koltségvetési rendeletet a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden kell el6-
késziteni és megalkotni.
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53. § (1) A koltségvetési rendelet targyalasat megel6zéen a torvényben meghatarozott kolt-
ségvetési koncepciot kell elfogadni, melynek elékészitése soran az 6nkormanyzat
részére kotelezOen eldirt és onként felvallalhato feladatok koriiltekintd és alapos
elemzése, helyzetfelmérése sziikséges.

(2) A koltségvetési koncepciot megalapozd elemzés és helyzetfelmérés soran szami-
tasba kell venni a bevételi forrasokat és azok bovitésének lehetdségeit, a kiadasi
sziikségleteket ¢s azok gazdasagos, célszeri megoldasait az igények ¢és célkitlize-
sek egyeztetésével, a sziikségletek kielégitési sorrendjének a meghatarozasaval, a
varhat6 dontések hatdsainak eldzetes felmérésével.

(3) Az onkormanyzat kotelez vagy onként vallalt feladatot ellathat mas szervekkel,
személyekkel kotott megallapodas alapjan is, illetve a feladatkorébe tartozd koz-
szolgaltatasok céljabol onkormanyzati intézményt, gazdalkodo szervezetet (tovab-
biakban: intézmény) alapithat, dnkormanyzati tarsulast hozhat 1étre, illetve ahhoz
csatlakozhat Ezekben az esetekben a konkrét feladatot, a feladat ellatasanak mér-
tékét és modjat a felek kozott kotott megallapodas, illetve az intézmény alapitd ok-
irata tartalmazza.

54. § A koltségvetési eldiranyzatok, a koltségvetési létszdmkeretek kozotti atcsoportositas és
a tartalékkal valo rendelkezés atruhazasanak jogat ¢és annak kereteit a mindenkori koltség-
vetési rendelet tartalmazza.

Az onkormanyzat vagyona

55. § (1) Az dnkormanyzat torzsvagyonat — ezen belill a forgalomképtelen és korlatozottan
forgalomképes torzsvagyont —, tovabba a torzsvagyon korébe nem tartozé tizleti
(forgalomképes) vagyont és az azokkal valé rendelkezés alapvetd szabalyait kiilon
onkormanyzati rendelet allapitja meg.

(2) Az onkormanyzat a vagyonarol folyamatosan koteles elszamolni és arrél nyilvan-
tartast vezetni.

Az onkormanyzat gazdalkodasanak egyéb szabalyai

56. § (1) Az 6nkormanyzat gazdalkodasi feladatait a k6zos hivatal latja el.
(2) Az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek — a K6zos Hiva-
tal kivételével, amely onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — 6nalloan
miikodo koltségvetési szervek.

57. § (1) Az énkormanyzat koltségvetési szerveinek kétévente, december 31-i fordulonappal,
az azt megel6zd két koltségvetési évrdl készitett konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozoket és forrasokat — ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is —
leltarozniuk kell.

(2) A kétévenkénti leltarozas célja, hogy a tulajdon védelme megfeleléen biztositott és
ellendrzott legyen, valamint a koltségvetési intézmények az eszkdzokrol és az azok
allomanyaban bekovetkezett valtozasokrdl folyamatosan részletezd nyilvantartast
vezessenek mennyiségben és értékben.

58. § (1) Az onkormanyzat altal tamogatott szervezetek a résziikre nyujtott tamogatast elsza-
molasi kotelezettséggel kapjak és annak rendeltetésszeri felhasznalasardl az errdl
sz016 tdmogatasi szerzdédésben foglalt hatariddig el kell szamolniuk.

(2) Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatott szervezet az eldirt elszamolasi kotele-
zettségének hataridében nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi
tdmogatast, finanszirozast fel kell fliggeszteni.
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(3) A tamogatas jogszabalysérté vagy nem rendeltetésszerii felhasznalasa esetén a tamo-
gatottat visszafizetési kotelezettség terheli.

Az onkormanyzat gazdalkodasanak ellendrzése

59. § Az onkormanyzat gazdalkodasanak ellenérzésére a jogszabalyokban meghatarozottak
az iranyadok.

XI1. fejezet
HELYI NEPSZAVAZAS, NEPI KEZDEMENYEZES

60. § A helyi népszavazas ¢s népi kezdeményezés eljarasi rend;jét kiilon dnkormanyzati ren-
delet tartalmazza.

XI11. fejezet
HELY!I ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

61. § (1) A helyi roma nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiilete — a torvény keretei ko-
z0Ott — sajat hataskorében hatdrozza meg szervezeti és miikddési rendjét.

(2) Az 6nkormanyzat és a helyi roma nemzetiségi dnkormanyzat az egytittmiikodésiikre
vonatkoz6 részletes szabalyokat, tovabba az Onkorményzat altal a nemzetiségi on-
kormanyzat részére biztositott — a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti miikodéséhez
sziikséges — feltételeket kiilon megallapodasban rogziti.

XIV. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

62. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a Szany Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete és szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 8/2010. (X1.17.) 6nkormanyzati rende-
let.

(3) E rendelet mellékletei:

1. A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott allandd bizottsagok felsorolasa, a bizottsa-
gok tagjainak szama;
2. A bizottsagok feladat-és hataskorei;
(4) E rendelet fiiggelékei:
1. A Képviselo-testiilet tagjainak felsorolasa;
2. A bizottsagok tagjainak felsoroldsa;
3. A Szanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata;
4. A Szanyi K6z0s C")nlg_orményzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata;
5. Szany Nagykozség Onkormanyzata egészségiigyi adatvédelmi és iratkezelési

szabalyzata,
Németh Gergely Funtek Janos
polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetése 2013. szeptember 16-an megtortént.
Funtek Janos
Jegyz6
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1. melléklet a 10/2013.(IX.16.) dnkormanyzati rendelethez

A képviseld-testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, bizottsagok tagjainak szama

Vagvonnyilatkozat Nyilvantarto és Ellenorzo Bizottsag

Bizottsag tagjainak szama: 3 6

Pénziigvi Bizottsag

Bizottsag tagjainak szama: 5 6

Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag

Bizottsag tagjainak szama: 5 f6
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2. melléklet a 10/2013.(IX.16.) dnkormanyzati rendelethez

A bizottsagok feladat és hataskorei

I. PENZUGYI BIZOTTSAG

1) Kotelezd feladatai:

a.) elokésziti a képviseld-testiilet koltségvetési dontéseit (kdltségvetés, zarszamadas)
b.) vizsgélja az 6nkormanyzati hitelfelvétel indokait €s gazdasagi megalapozottsagat,
c.) belsé ellendrzést kezdeményezhet

II. EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS BIZOTTSAG

1) Kotelezd feladatai:

a.) Atruhazott hataskorben dont az alabbi szociélis kérelmekrél
o Atmeneti segély
o Me¢ltanyossagi apolasi dij
o Szocialis kdlcson
o Etkeztetés téritési dijanak mérséklése, elengedése

b.) Véleményezi az onkormanyzat szocialis rendeletét.

I11. VAGYONNYILATKOZAT NYILVANTARTO ES ELLENORZO BIZOTTSAG

1)) Kotelezd feladatai:

A vagyonnyilvantartasok, benyujtasaval, atvételével, ellendrzésével, nyilvantartasaval, tarola-
saval kapcsolatos feladatok ellatasa.

17



Németh Gergely
Zsebehazy Ferenc
Csaszar Tibor
Koos Gyula
Kotrocz6 Gabor
Legler Balazs

Vincze Ferenc

1. fiiggelék a 10/2013.(IX.16.) 6nkormanyzati rendelethez

Képviselo-testiilet tagjainak felsorolasa

polgarmester
alpolgarmester
képviseld
képviseld
képviseld
képviseld

képviseld
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2. fiiggelék a 10/2013.(I1X.16.) onkormanyzati rendelethez

A képviselo-testiilet altal 1étrehozott bizottsagok tagjainak felsorolasa

IV. PENZUGYI BIZOTTSAG

Elndk: Vincze Ferenc képviseld

Tagok: Csaszar Tibor képviseld, bizottsag tagja
Koos Gyula képviseld, bizottsag tagja
Németh Laszloné nem képviseld, bizottsag tagja
Peténé Pakai Hedvig nem képviseld, bizottsag tagja

V. EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS BIZOTTSAG

Elndk: Kotroczo Gabor képviseld

Tagok: Csaszar Tibor képviseld, bizottsag tagja
Koos Gyula képviseld, bizottsag tagja
Kato Istvanné nem képviseld, bizottsag tagja
Pagonyi Zoltanné nem képviseld, bizottsag tagja

VI. VAGYONNYILATKOZAT NYILVANTARTO ES ELLENORZO BIZOTTSAG

Elndk: Vincze Ferenc képviseld

Tagok: Csaszar Tibor képviseld, bizottsag tagja
Kods Gyula képviseld, bizottsag tagja
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3. fiiggelék a 10/2013.(IX.16.) onkormanyzati rendelethez

A Szanyi Onkormanyzati K6zos Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-80. §. alapjan Szany — Rabaszentandras — Rabacsanak kozségek az dnkormanyzat mikodésére,
a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zos 6nkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak
fenn.

Az 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztar-
tasrol szolo torvény végrehajtasardl kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szaba-
lyozza.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.

A képvisel6-testiletek a kozos onkormanyzati hivatalt az 6nkormanyzati feladatok ellatasara, a
polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tatozo tigyek dontésre vald el6készitésére, végre-
hajtasara hoztak létre.
(1) A Hivatal elnevezése:
Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 9317 Szany, Kossuth u. 5.
Kirendeltségek: Rabaszentandrisi Kirendeltség, 9316 Rabaszentandras, Vasat u. 5/1.
Rabacsanaki Kirendeltség 9313 Rabacsanak, Hunyadi u. 43.
(2) A Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapité okirattal hoztak
létre.
(3) Koz6s onkormanyzati hivatal illetékességi tertilete: Szany, Rabaszentandras, Rabacsanak koz-
ségek kozigazgatasi tertilete.
(4) Koz6s onkormanyzati hivatal alapitéi, fenntartoi:
Szany Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 3/2013. (1.29.) szamu
hatarozat alapjan
Riabaszentandras Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 3/2013. (1.28.) szamu
hatarozat alapjan
Rébacsanak Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete 3/2013. (1.30.) szamu
hatarozat alapjan
(5) K6z6s onkormanyzati hivatal bélyegzi:
a) Kor alaka bélyegz6: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévetkezo
felirat olvashato:
aa) Szanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
ab) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ribaszentandrasi Kirendeltsége
ac) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ribacsanaki Kirendeltsége
ad) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6ije
b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkez6 felirattal:
ba) Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9317 Szany, Kossuth u. 5.
bb) Szanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Ribaszentandrasi Kirendeltsége
9316 Rabaszentandras, Vasut u. 5/1.
bc) Szanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Rabacsanaki Kirendeltsége 9313 Rabacsanak,
Hunyadi u. 43.
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¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmaz6 bélyegz6krdl a jegyz6 megbizottja bélyegzé nyil-
vantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevé beosztasat és alairasat is.

2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikoédése

(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal 6nalléan mikoédé és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdal-
kodasi jogkorét az alapité okirat hatarozza meg.

(2) A koz6s onkormanyzati hivatal fenntartasi és miikodési koltségeinek viselését a kozos hivatali
megallapodas tartalmazza.

(3) A ko6z6s onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a székhelytelepiilés, Szany
késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(4) Rabaszentandras és Rabacsanak kézségek Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kap-
csolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat a Rabaszentandrasi és a Rabacsanaki Kiren-
deltségen készitik el az Aht. és més jogszabalyokban foglaltak szerint.

3. A k6zos 6nkormanyzati hivatal f6bb feladatai

(1) A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:
o el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tgyeket,
o végrehajtja dontéseit,
o szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb ad-
minisztracios teenddket végez,
o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,
o Rabaszentandris és Rabacsanak Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.
(2) A helyi képvisel6kkel kapcsolatban:
o soron kiviil kételes fogadni Sket,
o koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,
o kozérdekd bejelentéseiket 15 napon belil el kell intézni és a tett intézkedésekrol
tajékoztatast adni.
(3) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a Motv, valamint a mindenkor hatalyos jogszaba-

lyok a helyi 6nkormanyzatok részére megallapitanak.

(4) A koztisztviselSk az Ggyintézés soran a kovetkezé altalanos kovetelményeket kotelesek betar-
tani:

a) az ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a toérvényesség betartasat,

b) alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a burokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
tgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintézGk kotelesek munkdjuk soran egymassal hatékonyan egytuttmikodni és az tgy-
felek részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfelel6 felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) akozos 6nkormanyzati hivatal koztisztviseléi a tudomasara jutott allami szolgalati és tzle-
ti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tgyfél személyiségi jogainak a
védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése utan is fennall.

0) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.
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4. A hivatal iranyitasa, vezetése, miikodése

(1) A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt.
Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak 6nkormanyzati rendeletben
szabalyozott és Szervezeti és Mkodési Szabalyzat szerinti iranyitasi jogositvanyai
illetik meg.

(2) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében.

(3) Egyetértése sziikséges a koztisztvisel6k kinevezéséhez, jogviszony megszintetés¢hez, dolgo-
26k jutalmazasahoz.

5. A hivatal vezetése a jegyzd6vel kapcsolatos altalanos rendelkezések

(1) A k6z6s onkormanyzati hivatal jegyz6jének kinevezését a Motv. és a Kttv. el6irasai szerint
torténik. A jegyzére vonatkozé egyéb rendelkezéseket kilon megallapodas tartalmazza.

(2) A koz6s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak torvényes és eredményes
mukodéséért.

(3) A jegyz6, vagy megbizottja koteles mindegyik képviselS-testiileti, bizottsagi és nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6-testileti Glésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkakori lefrasait a jegyz6 késziti el.

6. A jegyz6 f6bb feladatai

(1) A jegyz6 vezeti a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok mikodésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatasarél.

(2) A jegyz6 ellatja a képviselS-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képvisel6k és a nemzetiségi
onkormanyzatok mukodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hatasko-
rébe tartoz6 allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

elkésziti a képvisel6-testiileti tilés, a bizottsagok elé kertils el6terjesztéseket

ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ugyviteli tevékenységével kapcsolatos fel-
adatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testliletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiilet tilésein,
torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elSterjesztés vitajaban,

gondoskodik a testileti tlés jegyz6konyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egytitt
alairja és 15 napon belill megkiildi a Kormanyhivatal Vezet6jének,

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselé-testileteket, a bizottsagokat és a
nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel6-testilleteit az 6nkormanyzat munkajat érintd jogsza-
balyokrol, a hivatal munkajarél és az tigyintézésrél.

(3) A jegyz6 egyéb feladatai:

dontésre el6késziti a polgarmester hataskoérébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket

dont a hataskorébe utalt tigyekben,

hataskorébe tartozo tugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a k6zos 6nkormany-
zati hivatalhoz tartoz6 koézségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja a munkalta-
toi jogokat a hivatali koztisztvisel6k és munkavallalok tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas),

ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszertsitésével, korszertsitésével kapcsolatos fel-
adatokat,

évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek el6tt a k6zos 6nkormanyzati hivatal mun-
kajardl és az tgyintézésrol,

Osszehangolja a ko6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt.
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(1) Hivatali létszam: 11 £6

(2) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységei:

Vezetok: 1 {6 Jegyz6

a) Pénzugyi Ggyintéz6i — 4 £6
b) Adéugyi tgyintézéi — 1 £6
c) Igazgatasi tigyintéz6i — 5 £6

Koztisztviseldi 1étszamok megoszlisa:

Székhely Szany

jegyz6 116
pénziigyi tgyintézé 216
ado ugyintéz4 116
igazgatasi uigyintézd 2 16

Kirendeltség Riabaszentandras

pénziigyi tgyintézd 16
Igazgatasi tigyintézé 16

Kirendeltség Rabacsanak
igazgatasi ugyintéz6 116
pénzigyi tgyintézo 116

(3) Munkarend:

7. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, l1étszama

Napok Szany Réabaszentandras Rabacsanak
Hétfo 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00
Kedd 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00
Szerda 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00
Csutortok 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00 7.30 — 16.00
Péntek 7.30 —13.00 7.30 — 13.00 7.30 —13.00
(4) Ugyfélfogadasi rend
Napok Szany Rabaszentandras Rabacsanak
Hétfo 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 —12.00
13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Kedd 7.30 - 12.00 7.30 - 12.00 7.30 - 12.00
13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Szerda 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00
13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Csutortok 7.30 — 12.00 7.30 — 12.00 7.30 —12.00
13.00 — 16.00 13.00 — 16.00 13.00 — 16.00
Péntek 7.30 — 12.00 7.30 — 14.00 7.30 — 14.00
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(5) Jegvzd Ugviélfogadisi rendie:

Szany : Hétfs 7.30 —12.00
Kedd 7.30 — 16.00
Szerda 7.30 —12.00
Csutortok 13.00 —16.00
Péntek 7.30 -9.00

Réabaszentandras Kirendeltségen: ~ Hétté6  14.00 — 16.00

Csuitortok 8.00 — 10.00
Réabacsanak Kirendeltségen: Szerda 14.00 — 16.00
Péntek 10.00 - 12.00

(6) A helyi 6nkormanyzati képvisel6ket, polgarmestereket, intézményvezetSket a munkarend
szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

8. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi

(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositasokat
megadni, az tgyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tGrlapokat atadni, az tgyfelek beadva-
nyait atvenni és a helyben elintézhet6 tgyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot
nyudjtani.

(2) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szitkséges létszam megszervezése a jegyzd
feladata.

(3) Munkaidén kivil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi szolgaltata-
sokat:

hazassagkotés,

névadoé tnnepség,

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

testilleti Glések, kézmeghallgatasok,
e halasztast nem tr6 kézérdekd feladatok.

(4) Szakmai értekezleteken valo részvétel a jegyz6 elzetes engedélye alapjan torténhet. Koltségek
elszamolasa utolag torténik. Az tiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.
9. Pénziigyi, szamviteli rend
(1) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.
(2) A kozos onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, tigykezelési, munka- tdz-
balesetvédelmi és mas jogtertleteket érint6 rendelkezéseit kilon szabalyzatok tartalmazzak.
10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kulon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 gyakorolja.

12. Helyettesités rendje

(1) A jegyz6t az igazgatasi vezetS f6tanacsos helyettesiti.
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(2) Az ugyintézGk a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
(1) A szabadsag mértéke:

A koztisztvisel$ alapszabadsagra és a besorolasatol, illetSleg vezetéi megbizasatol fiiggben
potszabadsagra jogosult.

(2) Altaldnos szabalyok:
1) A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni.

2) A megmaradt szabadsagot a kévetkez6 év marcius 31-ig kell kivenni. Marcius 31-ét kove-
téen el6z6 évi szabadsag pénzbeli megvaltasa sem lehetséges.
(3) Szabadsag kiadasara jogosultak:
Szany nagykézség polgarmestere — Rabaszentandras kzség polgarmestere - Rabacsanak kézség
polgarmestere kézoésen:
- jegyz6

egvzo:
- Szanyi székhely kézség hivatalban dolgozé koztisztviselSk,
- Rabaszentandras, Rabacsanak Kirendeltségen dolgozo koztisztvisel6k, munkavallalok

(4) A szabadsag kiadasa

1) Az éves szabadsagolasi terv elkészitésének id6pontja targyév marcius 31. napja.

2) A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a koztisztvisel6, munkavallalé el6zetes meghallgata-
sa utan — az éves szabadsagolasi terv alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja hatarozza
meg és engedélyezi.

3) A szabadsag kiaddsa minden esetben szabadsag engedély nyomtatvanyon torténik.

4) A szabadsag engedélyezését 5 napot meghaladé szabadsag esetén a szabadsag megkezdése
el6tt 1 héttel, 5 napnal kevesebb szabadsag esetén a szabadsag megkezdése el6tt 2 nappal
kell a munkaltato altal engedélyeztetni.

14. Zar6 rendelkezések

A k6z0s 6nkormanyzati hivatal szervezeti és mikodés szabalyzatat az 6nkormanyzatok képvisel6-
testiileteinek jovahagyasaval 2013. julius 1. napjan Iép hatalyba.

Funtek Janos
jegyz6

Zaradék:

Szany Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 35/2013. (V1.25.) hatirozatival,
Rébaszentandras Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az 20/2013. (V1.24.) hatirozatéval,
Ribacsanak Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a 19/2013. (V1.27.) hatarozataval
jovahagyta.
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4. figgelék a 10/2013.(IX.16.) dnkormanyzati rendelethez

A SZANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZATA

A Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat (a tovabbiak-
ban IBSZ) az informatikai rendszerrel kapcsolatos adatvédelem €s adatbiztonsag megteremté-
se érdekében — informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvényben, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa-
6l sz616 1992. évi LXVI. torvény, valamint az allamtitok és szolgalati titok szamitastechnikai
védelmérdl szolo 3/1988.(X1.22.) KSH rendelkezésben foglaltak figyelembe vételével — az
alabbi intézkedést adom ki:

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az IBSZ alapvet6 célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazésa soran biztositsa az adat-
védelem elveinek, az adatbiztonsadg kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az IBSZ célja tovabba:

= atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,

= az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

* az lizembiztonsagot szolgald karbantartas és fenntartas,

» az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazo hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
meértékre vald csokkentése,

» az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

= az alkalmazott programok ¢€s adatdllomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,

* amunkadllomdsokon lekérdezhetd adatok korének meghatarozasa,

» az adatadlloméanyok biztonsagos mentése,

= az informatikai rendszerek zavartalan lizemeltetése,

» a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

= az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatirozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennéllasanak egész
idétartama alatt a megtervezésiiktol kezdve az iizembe helyezésen keresztiil az tizemeltetésig.
A jelen IBSZ az adatvédelem altalanos érvényi elGirasat tartalmazza, meghatarozza az adat-
védelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatdlya
Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az adott vallalkozasra.
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2.2. Targyi hatdlya

= kiterjed a védelmet €élvezo elektronikus adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgo-
zasi helyiiktdl, idejiiktdl és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

= kiterjed a vallalkozas tulajdonaban 1év6, illetve az altala bérelt valamennyi informati-
kai berendezésre,

= valamint az informatikai eszk6zok muszaki dokumentacioira,

= Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

= Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

= kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

= kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznélasara.

3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatok gytjtése, felvétele €s tarolésa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossadgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
Is;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a mii-
veletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazés helyé-
tol.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetdveé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a
végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely az adatkezel6 megbiza-
sabol adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;

Adatbiztonsdag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gon-
doskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

4. Az IBSZ biztonsagi fokozata
A vallalkozas adatai kiilonboz6 biztonsagi fokozatba tartozhatnak. (lizleti titkok, pénziigyi
adatok, illetve a vallalkozas belsé szabalyozasaban hozzaférés-korlatozas ala esé (pl. egyes

feladatok végrehajtasa érdekében bizalmas) és a nyilt adatok feldolgozasara, tarolasara alkal-
mas adatok)

27



5. Kapcsolodo szabalyozasok

Az IBSZ el6irasai 6sszhangban vannak:
= Leltarozasi és értékelési szabalyzattal,
=  Szamviteli politikaval

6. Védelmet igénylo, az informatikai rendszerre hato elemek

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyiittmiikodo €s kdlcsonhatasban 1€vo elemei
hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Az informatikai rendszerre az alabbi tényezdk hatnak:

- akornyezeti infrastruktura,

- ahardver elemek,

- az adathordozok,

- adokumentumok,

- aszoftver elemek,

- az adatok,

- arendszerelemekkel kapcsolatba keriild személyek.

6.1. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:
» az alkalmazott hardver eszkozokre és azok miikodési biztonsagara,
» az informatikai eszk6z0k {izemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciok-
ra,
» az adatokra és adathordozdkra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig,
» az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a feldolgozast tdmogatd rendszer
szoftverek tartalmi és logikai egységére, eldirasszerti felhasznalasara, reprodukalhato-
sagara,

6.2. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi in-
tézkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiilonb6z6 veszélyforrasokbol
szarmazo kart okozo6 hatasokkal, szandékokkal szembeni megdvasat eldsegitik, illetve bizto-
sitjak.

7. A védelem feleldse

A védelem felelése a mindenkori informatikai vezeto és rendszergazdak.

A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasarol a vallalkozas vezetdinek kell gon-
doskodnia.
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7.1. Adatvédelmi feleldsok feladatai
a) Informatikai vezeté feladatai:

— az IBSZ kezelése, naprakészen tartasa, modositasok atvezetése,

— javaslatot tesz a rendszer sziik keresztmetszeteinek felszamolasara.

— meghatarozza a védett adatok korét,

— ellatja az adatkezelés €s adatfeldolgozas feliigyeletét,

— ellendrzi a védelmi eldirasok betartasat,

— az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasa,
— az adatvédelmi feladatok ismertetése,

— ellendri tevékenységét adminisztralja.

— ellendrzi a szoftverek hasznalatanak jogszeriiségét

b) Rendszergazda feladatai:

— arendszergazda a sajat feladatkorébe tartozo rendszert feliigyel,

— felels az informatikai rendszerek lizembiztonsagaért, szerverek adatairdl biztonsagi maso-

latok
készitéséért és karbantartasaért,

— gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatosagarodl, illetve az Ujra inditashoz
sziikséges paraméterek reprodukalhatosagardl,

— feladata a védelmi eszk6zok miikodésének folyamatos ellendrzése,

— felel6s a vallalkozas informatikai rendszer hardver eszkzeinek karbantartasaért,

— nyilvantartja a beszerzett, illetve iizemeltetett hardver és szoftver eszkozoket,

— gondoskodik a folyamatos virusvédelemrol

— a virusfert6zés gyantija esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek virusmentesitésérol,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikddésére és biztonsaga szem-
pontjabol a Iényeges paraméterek alakulasat,

crer

— ellendrzi a rendszer adminisztraciojat,

7.2. Az informatikai vezetd ellengri feladatai

— évente egy alkalommal részletesen ellenérzi az IBSZ eléirasainak betartasat,

— rendszeresen ellenérzi a védelmi eszkozokkel valo ellatottsagot,

— eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat barmely
részét.

7.3. Az informatikai vezetd jogai
e az eldirasok ellen vétokkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet a
vallalkozas vezet6jénél,
e barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre,
e Dbetekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,
e javaslatot tesz az 01j védelmi, biztonsagi eszk6zok és technologidk beszerzésére illetve
bevezetésére,

e adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazasokat véleményezi.
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8. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazasanak modja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a vezetok ¢és a rendszergazdak oktatas
formajaban biztositjak. Err6l nyilvantartast kotelesek vezetni.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban érintett munkakorokben az egyes munkakori leira-
sokat ki kell egésziteni az IBSZ eldirasainak megfeleloen.

8.1. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat karbantartdsa

Az IBSZ-t az informatikaban - valamint a vallalkozasnal - a fejlédés soran bekdvetkezé valto-
zasok miatt idokozonként aktualizalni kell. Az IBSZ folyamatos karbantartasa az informatikai
vezeto feladata.

8.2. A védelmet igényld adatok és informdciok osztalyozdsa, mindsitése, hozzaférési jogo-
sultsag

Az adatokat és informacidkat jelentdségiik €s bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

— kozlésre szant, barki altal megismerhetd adatok,

— mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozas soran keletkez6 adatok mindsitéje annak a szervezeti egységnek
a vezetdje, amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.

Az adatok feldolgozasakor meg kell hatarozni irasban és névre szo6ldan a hozzaférési jogosult-
sagot. A kijelolt dolgozok elétt az adatvédelmi és egyéb szabalyokat, a betekintési jogosultsag
terjedelmét, gyakorlasi modjat és idotartamat ismertetni kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkdjahoz sziiksége
van.

Az informaciohoz val6 hozzaférést lehetdség szerint a tevékenység naplozasaval dokumental-
ni kell, ezaltal barmely szdmitogépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz vald hozzaférés,
a fajlba vagy magneslemezre torténd mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen
behatolasi kisérlet — utdlag visszakeresheto.

A naplofajlokat rendszeresen at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisér-
letét a vallalkozas vezetdjének jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értékeléséért az informatikai vezeto és a rendszergazdak a feleld-
sek.

Az adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitas, a tarolas - soran az operacids rend-
szerben és a felhasznaloi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver be-
rendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver adatvé-
delem).

9. Az informatikai eszkozbazist veszélyezteté helyzetek
Az informaciok elballitasara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitasara, megjelenitésére alkal-

mas informatikai eszkozok fizikai karosodasat okozo veszélyforrasok ismerete azért fontos,
hogy felkésziilten megel6zd intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elhdrithatok legyenek.
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9.1. Kornyezeti infrastruktura okozta artalmak

elemi csapas:

foldrengés,

arviz,

thz,

villdmcsapas, stb.

kornyezeti kar:

légszennyezettség,

nagy teljesitményii elektromagneses térero,
elektrosztatikus feltoltodés,

a levego nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolodas (pl. por).

koziizemi szolgaltatasba bekovetkez6 zavarok:
fesziiltség-kimaradas,

fesziiltségingadozas,

elektromos zarlat,

CSOtores.

9.2. Emberi tényezore visszavezetheto veszélyek

Szandékos karokozas:

behatolas az informatikai rendszerek kornyezetébe,
illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),

adatok- eszkozok eltulajdonitasa,

rongalés (gép, adathordozo),

megtévesztd adatok bevitele és képzése,

zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:

figyelmetlenség (ellendrzés hianya),

szakmai hozza nem értés,

a gépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,
virusfert6zott adathordozé behozatala,

biztonsagi kovetelmények és gyari eldirdsok be nem tartasa,
adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés),

a karbantartasi miiveletek elmulasztasa.

A sziikséges biztonsagi-, jelz6 és riaszto berendezések karbantartasanak elhanyagolasa veszé-
lyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz val6 véletlen vagy szandékos illeték-
telen hozzaféréshez, rongalashoz.

10. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érint6 veszélyek

10.1. Tervezés és elokészités sordan elofordulo veszélyforrdasok

— a rendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz lehetdségeit,
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— hibas adatrogzités, adatelOkészités, az ellendrzési szempontok hidnyos betartasa.
10.2. A rendszerek megvaldsitasa sordan elofordulo veszélyforrdasok

— hibés adatallomany mikddése,
— helytelen adatkezelés,
— programtesztelés elhagyasa.

10.3. A miikodeés és fejlesztés sordn eldfordulo veszélyforrdsok

— emberi gondatlansag,

— szervezetlenség,

— képzetlenség,

— szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
— illetéktelen hozzaférés,

— lizemeltetési dokumentacio hianya.

11. Az informatikai eszk6zok kornyezetének védelme
11.1. Vagyonvédelmi elGirdsok

— a géptermek kiils6 és belsé helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

— a gépterembe vald be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,

— a gépterembe, szerverterembe torténd illetéktelen behatolas tényét a vallalkozas vezetdjének
azonnal jelenteni kell,

— az informatikai eszkozoket csak a vallalkozas arra felhatalmazott alkalmazottai hasznalhat-

jik,

— az informatikai eszk0zok rendeltetésszeri hasznalataért a felhasznalo felelos.

11.2. Adathordozok

— konnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni igy, hogy tarolas kozben ne
sériiljenek, karosodjanak,

— az adathordozodkat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl nyilvan-
tartast kell vezetni,

— a hasznalni kivant adathordozot (floppy, CD) a tarolasra kijelolt helyrdl kell kivenni, és oda
kell vissza is helyezni,

— a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis feldolgozashoz
sziikségesek,

— adathordozdt masnak atadni csak engedéllyel szabad,

— a munkak befejeztével a hasznalt berendezést €s kornyezetét rendbe kell tenni.

11.3. Tizvédelem

A gépterem illetve kiszolgald helyiség a ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mér-
sékelt tlizveszélyes iizemet jelent.

A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden koriilmények kdzott biztositani kell.

A vallalkozas géptermeibe, szerverszobaiba minimum 1-1 db thzolto késziiléket kell elhe-
lyezni.
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A vallalkozas géptermeiben, szerverszobaiban elektromos vagy mas munkat csak a ttizvédel-
mi vezeto tudtaval, ill. engedélyével szabad végezni.

A nagy fontossagu, pl. torzsadat-allomanyokat 2 példanyban kell 6rizni €s a masodik példanyt
elkiilonitve tlizbiztos pancélszekrényben kell 6rizni. (Ezen adatallomanyok kijelolése az in-
formatikai vezet6 feladata.)

12. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhato védelmi eszkozok és mod-
szerek

12.1. A szamitogépek és szerverek védelme

Elemi csapés (vagy mas ok) esetén a szdmitogépekben vagy szerverekben bekovetkezett rész-
leges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgésen elvégezni:

— menteni a még hasznalhat6 anyagot,

— biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,

— archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

12.2. Hardver védelem

A berendezések hibatlan és lizemszerti miikodését biztositani kell.

A mukodési biztonsag megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.

Az lizemeltetést, karbantartast és szervizelést az informatikusok végzik.

A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:

— a gyarto eldirasait, ajanlatait,

— a tapasztalatokat.

Alapgép megbontasat (kivéve a garancialis gépeket) csak informatikus végezheti el.

12.3. Az informatikai feldolgozads folyamatanak védelme
12.3.1. Az adatrogzités védelme

— adatbevitel hibatlan miiszaki allapotu berendezésen torténjen,
— tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt régzitent,
— a bizonylatokat és magneses adathordozdkat csak e célra kialakitott és megfeleld tarolo he-
lyeken szabad tartani,
— az adatrogzitd szoftver védelme. Lehetdség szerint olyan szoftvereket kell alkalmazni, ame-
lyek
rendelkeznek ellenérzé funkciokkal és biztositjak a rogzitett tételek visszakeresésének és
javitasanak lehetoségét is.
— hozzaférési lehetdség:
e a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabdlyozni, hogy ki milyen szinten
férhet
hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes személyek fér-
jenek hozza).
e az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellendrzését ugyanaz a
személy nem végezheti.
e A szerverek rendszergazda jelszavat az informatikai vezet6 kezeli.
Az adatrogzités folyamatahoz kapcsolddd dokumentaciok:
= adatrogzitési utasitasok,
= ellendrzé rogzitési utasitasok,
= tesztel6 és torl6 programok kezelési utasitasai,
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* megdrzési utasitasok,
= gépkezelési leirasok.

12.3.2. Az adathordozok nyilvantartisa

Az adathordozokrol az egységeknek nyilvantartast kell vezetni. Az adathordozokat a gyors és
egyszeri elérés, a nyilvantartas és a biztonsag érdekében azonositoval (sorszammal) kell el-
latni.

12.3.3. Adathordozok taroldsa

Az adathordozok tarolasara miiszaki-, tiiz- és vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelé helyisé-
get kell kijeldlni, illetve kialakitani.

12.3.5. Az adathordozok megorzése

Az adathordozok megdrzési idejét a torvényekben meghatarozott bizonylatérzési kotelezett-
ségnek megfelelden kell kialakitani

12.3.6. Selejtezés, sokszorositds, mdsoldas

A selejtezést a vallalkozas selejtezésének szabalyzata alapjan kell lefolytatni.
Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1évo belsd utasitdsok szerint szabad végezni. Biz-
tonsagi illetve archiv adatallomany eléallitdsa masolasnak szamit.

12.3.8. Leltarozas

A szoftvereket és adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
leltarozni.

12.3.9. Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozés utan biztositani kell az adatok mentését.

A munkak soran létrehozott altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt 1ét-
rehoz6 munkatarsak (felhasznalok) feladata.

A felhaszndl6 szamitogépén 1évo adatokrol biztonsagi mentéseket a felhasznalonak kell készi-
tenie. Az archivalasban az informatikusok segitséget nyujtanak.

A szervereken tarolt adatokrdl a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért az infor-
matikai vezetd illetve a rendszergazdak a felelosek.

12.4. Szoftver védelem

12.4.1. Rendszerszoftver védelem

Az informatikai vezetonek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban le-
gyen és a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférheték legyenek a felhaszna-
16k szamara.

12.4.2. Felhasznaloi programok védelme

Programhoz val6 hozzaférés, programvédelem
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A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akadalyozni, az illetéktelen probalko-
zast ki kell zarni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a tarolt programok, fajlok ne karosodjanak, a kovetelmények-
nek megfeleléen mikodjenek.

Programok megorzése, nyilvantartasa

A programokrol a leltarfelelésoknek naprakész nyilvantartast kell vezetni

A szamvitelrdl szo6l6 tobbszor modositott 2000. évi C. térvény értelmében a vallalkozasoknak
az lzleti évrdl készitett beszamolot, valamint az azt aldtdmaszto leltart, értékelést, fokonyvi
kivonatot, tovabba mas, a szamviteli térvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast ol-
vashat6 formaban legalabb 10 évig meg kell érizni.

A bizonylat elektronikus formaban is megorizhetd, ha az alkalmazott modszer biztositja az
eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdseégét.

A programok nyilvantartasaért ¢s miikodéképes allapotban vald tartasaért a vezetok a felelo-
sek.

13. A kozponti szamitogép és a haléozat munkaallomasainak miikodésbiztonsaga
13.1. Kozponti gépek

Szilinetmentes aramforrast célszeri hasznalni, amely megvédi a berendezést a fesziiltséginga-
dozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hattértarairol folyamatosan biztonsagi mentést kell késziteni.

Az alkalmazott halozati operacids rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét fel-
adatokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vésarolt szoftverekrdl biztonsagi masolatot kell késziteni.

13.2. Munkadllomasok

Kiils6 helyrol hozott, vagy kapott anyagokat ellendrizni kell virusellenérzé programmal.
Virusfertdzés gyantja esetén az informatikusokat azonnal értesiteni kell.

Uj rendszereket hasznélatba vételiik eldtt sziikség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal el-
lendrizni kell miikodésiiket.

A vallalkozas informatikai eszkdzeirdl programot illetve adatallomanyokat masolni a jogos
belsé felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

A halozati vezeték és egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemi sériiléstol
ezen elemeket meg kell 6vni. A halozat vezetékének megbontasa szigoruan tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni csak az eszkdz leltarfelelése tudtaval
és engedélyével szabad.

14. Ellendrzés

Az ellenérzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszereknél el6forduld veszély-
helyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csokkentése illetve
annak megakadalyozésa, hogy az megismétlodjon.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran az IBSZ rendelkezéseinek betartasat az adatkeze-
1ést végzo szervezeti egység vezetdi folyamatosan ellenérzik.
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15. Zaré rendelkezések

A Szanyi K6zds Onkorményzati Hivatal jegyzdje jelen szabalyzatot adja ki. Jelen szabalyzat a
Szanyi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 2013. jalius 1-én 1ép hatalyba.

Az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatban érintett dolgozok munkakdri leirasdba be kell épi-
teni a szabalyzatban eldirt feladatokat.

Szany, 2013. jinius 25.

Funtek Janos
Jegyzo
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Il.
FELHASZNALOI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban hivatal) a munkavégzéshez megfele-
16 szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott eszkozdket azonban kizarolag munkavégzés
céljara lehet hasznalni.

A biztositott eszk6zok a hivatal tulajdonat képezik.

Eszkozokkel kapcsolatos szabalyok

e Amennyiben a felhasznal6 barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal
koteles értesiteni a rendszergazdakat.

o Tilos az eszkdzoket €és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbon-
tani.

e Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszokezeléssel kapcsolatos szabdlyok

e A felhasznal6 3 havonta koteles jelszavait lecserélni.

e A jelsz6 minimum 8 karakter hosszu, (kicsi €s nagy) betiiket és szamokat is kell tar-
talmaznia.

e A jelsz6 nem irhat6 le semmilyen jol lathatd, vagy konnyen hozzaférhetd helyre.

e Tilos a névre sz0l6 jelszo kiadasa mas felhasznalok szdmara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabdlyok
o A hivatal kizarolag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.

e A jogtisztasag biztositasa a hivatal vezetdjének feleldssége, ezért tilos a hivatal mun-
katarsain kiviil barmely mas felhasznalonak barmilyen terjesztési engedéllyel (freewa-
re, shareware, stb.) rendelkezd szoftvert, a hivatal tulajdonat képezd szamitogépre fel-
telepiteni. Szoftverek torl1ését is csak a hivatal munkatarsai végezhetik el. Ez aldl ki-
vételt képeznek a viruskeresok, melyek fert6zés esetén jogosultak a szamitogéprol faj-
lokat tor6lni.

Adatvédelmi szabadlyok

e A felhasznalok szamara tilos barmilyen adathordozoéra adatokat lementeniiik a szami-
togépiikrol, vagy a szerverr61. Kiilso adathordozot (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a
hivatal munkatarsai csatlakoztathatnak a szdmitastechnikai eszk6zokhoz.

e A munkahely elhagydsa esetén a szamitogépet zarolni kell a "Windows" + "L" billen-
tylik egyidejii lenyomasaval, illetve olyan képerny6védot kell beallitani, melyek jel-
sz6val engedik csak a gép feloldasat.

e A személyes, munkahoz kdzvetleniil nem kapcsolodo allomanyok tarolasa mind a
munkadllomasokon, mind a szerveren nem engedélyezett.

o A szamitogépen tilos mappa megosztast definialni, mikodtetni. Kivétel ez alol a min-
den szamitogépen létrehozott osztott mappa. Hasznalatuk kizarélag arra az esetre vo-
natkozik, amikor a szamitastechnikai eszk6zok kozott - iizleti céllal - adatallomany-
mozgatas torténik. Ezen mappakban tilos allomédnyokat tarolni!
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Internethaszndlattal kapcsolatos szabdlyok

Tilos a munkahelyen minden valos ideji kommunikaciés program hasznalata. Ide tar-
tozik az MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonlo {izenetkiildé haszndlata. Tilos tovabba
web- feliileten keresztiil elérhetd valds ideji lizenetkiildd, ugynevezett "chat” program
hasznalata. Indokolt esetben a hivatal vezet6je jogosult kézpontilag tiltani ezen alkal-
mazasokhoz sziikséges feltételeket.

Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztiil minden olyan program ¢€s egyéb
fajlletoltése, ami nem a munkavégzéshez sziikséges.

F4jlok kiilso szerverekre valo feltdltése minden esetben tiltott. Kivételt képez ez alol a
cég altal bérelt ftp szerverekre valo feltoltés.

Tilos minden internetes "online" sugarzott miisor (ide tartoznak a radio, televizié mi-
sorok) hallgatasa, megtekintése az internet savszélesség indokolatlan csokkentése mi-
att. Az Informatikai rendszer vezetdi, a rendszergazda jogosult az internet kapcsolat
savszélességének ¢és forgalmanak ellendrzésére, korlatozasara, amennyiben azt vala-
milyen konkrét észrevétel indokolja, hogy az internet kapcsolat optimalis kihasznalt-
sagat, vagy a munkat hatraltatja.

Nem iizleti céli (webfeliilet alapu) levelezés nem engedélyezett munkaiddn beliil a
munkahelyi szamitogépeken.

Mindenféle fajlmegoszt6 alkalmazas hasznalata a hivatal szamitastechnikai eszkdzein
tiltott.

Virusvédelmi szabalyok

A szamitogépen virusellendrzo program fut, mely a gép miikodése kdzben automati-
kusan figyeli a rendszert. A virusellendrz6 programot leallitani és annak mitkodésébe
beavatkozni szigoruan tilos.

Minden fajlmivelet el6tt ez a program ellendrzi a megnyitott fajlokat. Barmilyen,
adatbiztonsagot veszélyeztetd esemény figyelmeztetése jelenik meg a felhasznalé mo-
nitoran, azonnal értesitenie kell a rendszergazdat, hogy a megfeleld 1€épésekkel
megakadalyozhassék a kartékony programok tovabbi fertézéseit. Ugyanerrdl az ese-
ményrdl a virusirtd program elektronikus tizenetet kiild rendszergazddk szamara.
Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell fliggeszteni, a szamitogépet
az adathéldzatrol le kell valasztani és megkezdeni az okok feltarasat €s a helyrealli-
tast.

Az utasitas tudomadsul vételének igazoldsa

Minden jelen utasitas hatalya alé tartozd személy jogallasatol, jogviszonyatol
fiiggetleniil 3 munkanapon beliil koteles a szolgalati ut betartdsaval a jelen utasitas 1.
sz. mellékletét képezd jognyilatkozatot sajat keziileg hidnytalanul kitolteni €s tovabbi-
tani a hivatal vezetdje felé.
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1. szamu melléklet

FELHASZNALOI NYILATKOZAT

Szamitastechnikai Felhasznaloi Biztonsagi Szabalyzatot elolvastam, tudomasul vettem és el-
fogadom.

Munkaltaté megnevezése: Szanyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Név:

Munkakor:

Datum: 2013.

Alairas:

A Felhasznaloi nyilatkozat atvettem:

Név:

Személyiigyi felelds
Munkaltaté megnevezése: Szanyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Datum: 2013.

Alairas:
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

Szanyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Alulirott (név)

(lakcim) nyilatkozom, hogy a feladatellatas soran tudomasomra jutott informéaciokat megdr-
zO0m, azt illetéktelen személyek részére at nem adom.

A munkavégzés soran csak a részemre hozzaférhetd adatokkal dolgozom, mas adatok hozza-
férésére kisérletet sem teszek.

Szany, 2013.

alairas
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5. fiiggelék a 10/2013.(IX.16.) dnkorményzati rendelethez
SZANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

EGESZSEGUGYI ADATVEDELMI
ES IRATKEZELESI SZABALYZATA

Védonoi Szolgalat
Iskola és Ifjusag Egészségiigyi Szolgalat

Preambulum

A Védonoi Szolgalatot, valamint az Iskola €s Ifjusag Egészségiligyi Szolgalatot ellaté Egész-
ségligyi Szolgaltatod (tovabbiakban: Szolgaltato) vezetése az 1997.évi XLVII sz. térvény, va-
lamint a teriileti védondi ellatas €s az iskola €s ifjusag egészségiigyi ellatas egészségiigyi ada-
tokra vonatkoz6 adatkezelés rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg.

1. Altalanos és bevezetd rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a teriileti védondi ellatas és az iskola €s ifjusag egész-
ségligyi ellatas keretében vezetett nyilvantartdsok muikodésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvénye-
stilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosu-
latlan nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat személyi és targyi hatalya kiterjed:

a) az egészségligyi szolgaltatast nyujtd szervezet szakmai feliigyeletet, ellendrzést végzd
szervezetre és természetes személyre, €s egyéb adatkezeld szervre, amely, vagy aki egészség-
ligyi és személyes adatot kezel,

b) minden, az egészségiigyi szolgaltatoval, valamint az egyéb adatkezeld szervvel kapcsolatba
kertilt vagy keriil6, illetve annak szolgaltatasait igénybe vevo természetes személyre (tovabbi-
akban: beteg),

c¢) minden, az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védel-
mérdl szolo 1997. évi XLVIL. térvény (a tovabbiakban Eiiat.) eldirasai szerint kezelt, az érin-
tettre vonatkozd egészségiigyi és személyazonosito adatra,

d) az adatkezeléssel kapcsolatba keriilt vagy kertil6 kiils6 szolgaltatora, amely a teriileti védo-
ndi ellatas és az iskola és ifjusag egészségligyi ellatas tevékenységi korébe tartozo személyes
adatot kezel, vagy azzal kapcsolatba keriil.

1.2.  Ertelmezd rendelkezések
Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) Erintett: minden, az adatkezel6 szervvel kapcsolatba keriilt vagy keriild, illetve annak szol-
galtatasait igénybe vevo természetes személy, fiiggetlentiil attol, hogy beteg-e, vagy egészsé-
ges.

b) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy pl. gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa
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vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi fel-
hasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

C) Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai miiveletek elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

d) Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé
teszi k.

e) Adathordozé: minden olyan anyag vagy eszkoz, amely adatok lejegyzésére, tarolasara és
visszaolvasasara alkalmas.

Adatkezelo: A betegellatd, a szolgéltatd vezetdje, a szolgaltatd alkalmazasaban all6 munka-
tarsak, az Eliat. szerint meghatarozott esetekben kozegészségiigyi jarvanyligyi kozérdekbol
tisztiorvos, illetve kozegészségligyi feliigyeld, tovabba az egészségbiztositasi szerv, az orvos
szakértdi, rehabilitacios, illetve szocidlis szakértdi szerv, a Nyugdijbiztositdsi Alap kezelésé-
ért felelos nyugdijbiztositasi szerv és a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, tovabba az egész-
ségligyi adatok nélkiil, - a lakossagi célzott sziirdvizsgalatok érdekében - az egészségiigyi
allamigazgatasi szerv.

0) Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabodl - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténé megbizast is - a személyes adatok feldolgozasat végzi.

h) Harmadik személy: olyan természetes, vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval.

1) Egészségiigyi elldto halozat: egészségiigyi ellatast nyujtd, valamint szakmai feliigyeletét,
ellendrzését végzo szervezet és természetes személy

J) Gyégykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megdrzésére, tovabba a meg-
betegedések megeldzése, korai felismerése, megallapitdsa, gyogyitasa, a megbetegedés ko-
vetkeztében kialakult allapotromlés szinten tartdsa vagy javitasa céljabol az érintett kozvetlen
vizsgélatara, kezelésére, apolasara, orvosi rehabilitacidjara, illetve mindezek érdekében az
érintett vizsgalati anyagainak feldolgozédsara iranyul, ideértve a gydgyszerek, gyodgyaszati
segédeszkozok gyodgyfiirddellatasok kiszolgéalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a
szlilészeti ellatast is.

K) Orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezeld tudomasara jutott egészségiigyi és sze-
mélyazonositd adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban 1évo, illetve befejezett gyogyke-
zelésre vonatkozd, valamint a gyogykezeléssel kapcsolatban megismert egyéb adat.

1) Egészségiigyi dokumentacio: a gydgykezelés sordn a betegellatd tudomasara jutott egész-
ségligyl és személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen
mas modon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozojatol vagy formdjatol. Az alapellato
szolgaltatok esetében egészségiigyi dokumentacio: kézzel irt egészségiigyi torzskarton felndtt
¢és gyermek paciensekrol, a haziorvosi hataskéri lista XXV. szakaszaban meghatarozott adat-
tartalommal.

m) Kozeli hozzatartozo: a hazastars, az egyenes agbeli rokon, az 6rokbe fogadott, a mostoha
¢és nevelt gyermek, az 6rokbe fogado, a mostoha- és neveldsziild, valamint a testvér és az élet-
tars.

n) Siirgds sziikség: az egészségi allapotaban hirtelen bekovetkezett olyan valtozas, amelynek
kovetkeztében azonnali egészségiigyi ellatds hidnyaban az érintett kdzvetlen életveszélybe
keriilne, illetve sulyos  vagy  maradandd egészségkarosodast  szenvedne.
o) Egészségiigyi dolgozé: az orvos, a fogorvos, a gyogyszerész, az egyéb felséfoku egészség-
tigyi szakképesitéssel rendelkezd személy, az egészségiigyi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mély, tovabba az egészségiigyi tevékenységben kozremiikodo egészségiigyi szakképesitéssel
nem rendelkezd személy.
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p) Betegellato: a kezelést végzo orvos, az egészségiigyi szakdolgozo, az érintett gyogykezelé-
sével kapcsolatos tevékenységet végzo egyéb személy, a gyogyszerész.

1.3. Az egészségiigyi adatkezelés célja

Az egészségligyi és személyazonositd adatok a kdvetkezd célok elérése érdekében kezelheto-
ek:

a) az egészség meglrzésének, javitasanak, fenntartasanak elémozditasa,

b)a betegellatdé eredményes gyogykezelési tevékenységének eldsegitése, ideértve a szakfel-
tigyeleti tevékenységet is,

C) az érintett egészségi allapotanak nyomon kdvetése,

d)a népegészségiigyi, kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi érdekbol sziikségessé valo intézkedé-
sek megtétele,

e) a betegjogok érvényesitése.

A fent felsoroltakon kiviil torvényben meghatarozott esetekben a kdvetkezd célokbol lehet
egészségiigyi €s személyazonositd adatot kezelni:

a) egészségligyi szakember-képzés,

b) orvos-szakmai és epidemiologiai vizsgalat, elemzés, az egészségiigyi cllatas tervezése,
szervezése, koltségek tervezése,

C) statisztikai vizsgalat,

d) tudomanyos kutatas,

e)az egészségiigyi adatot kezeld szerv vagy személy hatosagi vagy torvényességi ellendrzését,
szakmai vagy torvényességi feliigyeletét végzd szervezetek munkdjanak eldsegitése, ha az
ellendrzés célja mas modon nem érhetd el, valamint az egészségiigyi ellatasokat finanszirozo
szervezetek feladatainak ellatasa,

f) a tarsadalombiztositési, illetve szocialis elldtdsok megéllapitdsa, amennyiben az az egész-
ségi allapot alapjan torténik,

g) az egészségligyi ellatdsokra jogosultak részére a kdtelezd egészségbiztositas terhére igény-
be vehetd szolgaltatasok rendelésének és nytjtasanak, valamint a gazdasagos gyogyszer-
gyogyaszati segédeszkoz- €s gyodgyaszati ellatas rendelési szabalyai betartdsanak a vizsgalata,
tovabba a kiilon jogszabaly szerinti szerz0dés alapjan a jogosultak részére nyujtott ellatasok
finanszirozasa, illetve az artamogatas elszamolasa,

h) biliniildozés, tovabba a renddrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvényben meghatarozott
feladatok ellatasara kapott felhatalmazas kérében blinmegeldzés,

i) a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. térvényben meghatarozott fel-
adatok ellatasa, az abban kapott felhatalmazas korében,

j) kozigazgatasi eljaras,

k) szabalysértési eljaras,

) iigyészség i eljaras,

m) birdsagi eljaras,

n) az érintettnek nem egészségiigyi intézményben torténd elhelyezése, gondozasa,

0) a munkavégzésre valo alkalmassag megallapitasa fiiggetleniil attol, hogy ezen tevékenység
munkaviszony, kozalkalmazotti és kozszolgalati jogviszony, hivatdsos szolgalati viszony
vagy egyéb jogviszony keretében torténik,

p) kozoktatas, felsdoktatés és szakképzés céljabol az oktatdsra, illetve képzésre valo alkalmas-
sdg megallapitasa,

q) a katonai szolgalatra, illetve a személyes honvédelmi kotelezettség teljesitésére valo alkal-
massag megallapitasa,

r) munkanélkiili ellatas, foglalkoztatds eldsegitése, valamint az ezzel 6sszefiiggd ellendrzés.
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Az elébb meghatdrozott céloktol eltérd célokra is lehet egészségligyi és személyazonositd
adatot kezelni, amennyiben a megfeleld tajékoztatast kovetden az érintett, illetve térvényes
vagy meghatalmazott képvisel6je (a tovabbiakban egyiitt: torvényes képviseld) ehhez irasban
hozzajarul.

Adatkezelési célokra csak annyi és olyan egészségiigyi, illetve személyazonositd adat kezel-
hetd, amely az adatkezelési cél megvalositasdhoz elengedhetetleniil sziikséges.

2. Az érintettek jogai, a jogok érvényesitése
Az érintettnek jogaban all:

a) tjékoztatast kérni személyes adatai kezelésérdl,

b) adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - tor-
1ését kérni

c) tiltakozni személyes adatainak kezelése ellen,

d) jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulni.

2.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az ¢érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, azok céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol valamint arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak meg az adatokat.
Az adatkezel6 koteles a tajékoztatast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén be-
liil, de legkés6bb 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd formdban megadni.

2.2. Helyesbités
A valosagnak nem megfeleld adatot az adatkezeld koteles helyesbiteni.

2.3. Adattorles
A személyes adatot tordlni kell, ha
a) a kezelése jogellenes,
b) az érintett kéri, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendeli el,
¢) az hianyos vagy téves - €s ez az allapot jogszerlien nem korrigalhato, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki,

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak hatarideje lejart,
e) azt a birdsag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.

A helyesbitésrdl, torlésrdl az érintettet, vagy azokat, akiknek kordbban az adatot tovabbitot-
tak, tajékoztatni kell, kivéve, ha ez az érintett jogos érdekeit sérti.

2.4. Tiltakozasi jog
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése, tovabbitasa kizardlag az adatkezeld, adatatvevd joganak, vagy

jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést a torvény rendelte el,
b) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetové teszi.
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2.5. Birdsagi jogérvényesités

Az érintett jogainak megsértése esetén, a meghatarozott személy (adatatvevd) az adatkezeld
ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizo-
nyitani.

2.6. Karteérités

Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem ko-
vetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szem-
ben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karaért is. Az adatkezelé mentesiil a
felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan ok
idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosult szdndékos, vagy stulyosan
gondatlan magatartasabol szarmazott.

3. Az egészségiigyi ellato halozat szerveinek adatkezelése

Az egészségligyi ellatd haldzaton beliil az egészségiigyi €s személyazonositd adat kezelésére
amennyiben a torvény masként nem rendelkezik - jogosult:

a) a betegellato,

b) szolgaltato vezetdje, illetve

C) a szolgaltatd vezetdje altal megbizott személy.

Az egészségligyi €s személyazonositd adatok kezelése soran biztositani kell az adatok bizton-
sagat véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, vagy megsemmisiiléssel, megvaltozassal,
karosodassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovabba, hogy azokhoz illetéktelen személy
ne férjen hozza.

3.1, Adatfelvétel

Az adatfelvétel sordn az egészségiligyi dokumentacioban rogziteni kell az adatfelvétel ido-
pontjat és az adatfelvevd személyét.

crer

ha sziikséges, datummal kell hitelesiteni, illetve elektronikus adatkezelés esetén a bejegyzést
végzd egyértelmii azonositasat a rendszernek biztositania kell.

A dolgozdk alairds mintdjat nyilvantartasban kell rogziteni. A nyilvantartas vezetéséért az
adott szervezeti egység adatvédelmi feleldse felel.

Elektronikus adatkezelés esetén az adatkezeld bejelentkezd nevének és jelszavanak titkosan
torténd kezelése az adatkezeld kotelezettsége.

3.2.  Adatmodositas

Ha tévesztés, vagy mas ok miatt a beirt adatot mddositani kell, ez csak ugy végezhetd, hogy
az eredeti adat megallapithatd legyen. Modositasnal is kézjeggyel el kell latni a mddositast,
elektronikus adatkezelés esetén a bejegyzést végzd egyértelmii azonositasat €s a bejegyzés
naplozésat a rendszernek biztositania kell.

3.3.  Adattorles

Adatot tordlni csak a jelen szabalyzat alapjan lehet. A torlés soran be kell tartani az adatvé-
delmi eldirasokat kiilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférésre.
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A torlés soran a manudlisan kezelt adatokat fizikailag meg kell semmisiteni, elektronikusan
tarolt adatok esetében azokat helyrehozhatatlanul meg kell valtoztatni. Erintettet a torlés ko-
vetkezményeirdl és veszélyeirdl a torlés elott tajékoztatni kell, és ezt az érintettel alairatva a

crer

engedélyével lehet elvégezni, €s errdl nyilvantartast kell vezetni.
4. Az adatkezelés egyes esetei, gyogykezelés céljabdl torténd adatkezelés

Az egészségiigyi adatok felvétele a gyogykezelés (6nalld betegellatasi tevékenység) része. Az
egészségligyl és a személyazonosité adatoknak a gydgykezelt személy (tdrvényes képviseld-
je) részerdl torténd szolgaltatasa - az egészségiigyi ellatas igénybevételéhez kotelezden eldirt
személyazonositdé adatok megadasa onkéntes. Abban az esetben, ha a gyogykezelt személy
onként fordul a szolgaltatohoz, a gydgykezeléssel Osszefliggd egészségligyi €s személyazono-
sitd adatainak kezelésére szolgdlo hozzajarulédsat - ellenkezd nyilatkozat hianyaban megadott-
nak kell tekinteni, és errdl az érintettet (torvényes képviseldjét) tajékoztatni kell.

Az érintett (torvényes képviseldje) koteles a betegellatd felhivasara egészségiigyi és személy-
azonosito adatait atadni,

a) ha valosziniisithetd vagy beigazolodott, hogy valamely betegség korokozdja éltal fert6zo-
dott, vagy fertézéses eredetli mérgezésben, illetve fert6zo betegségben szenved,

b) ha arra sziir6- és alkalmassagi vizsgalatok elvégzéséhez van sziikség,

¢) heveny mérgezés esetén,

d) ha valésziniisithetd, hogy az érintett foglalkozasi eredeti megbetegedésben szenved,

e) ha az adatszolgaltatasra a magzat, illetve a kiskort gyermek gyodgykezelése, egészségi alla-
potanak megdrzése vagy védelme érdekében van sziikség,

f) ha biiniildozés, blinmegeldzés céljabol, tovabba ligyészség 1, birdsagi eljaras, illetve sza-
balysértési vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras sordn az illetékes szerva vizsgélatot elrendelte,
g) ha az adatszolgéltatasra a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo616 térvény szerinti ellendrzés
céljabol van sziikség.

Siirgds sziikség, valamint a gyogykezelt személy belatasi képességének hidnya esetén az on-
kéntességet vélelmezni kell.

A gyogykezelés alatt az egészségiigyi dokumentacioban rogziteni kell a szakmai szabalyok-
nak megfeleld adatokat. Az ellatast végzd donti el, hogy a szakmai szabalyoknak megfeleléen
- a kételezden felveendd adatokon kiviil - mely egészségiigyi adat felvétele sziikséges.
Keriilni kell azon adatok rogzitését, amik kozvetleniil nem kapcsolatosak a beteg gyogykeze-
1ésével.

Ezen adatok felvételére a torzskartonon csak akkor keriilhet sor, ha azok a beteg gyogykeze-
1ésében szerepet jatszanak.

A gyogykezelés soran az egészségligyi dokumentacio kezelésének rendjét ugy kell kialakita-
ni, hogy a dokumentacidhoz, illetve a beteg személyes adataihoz kizardlag a gyogykezelt
személy gyogykezelését végzok férhessenek hozza.

A vizsgalatoknal be kell vezetni, hogy a vizsgélatra behivés ne a beteg nevének szolitdsaval
torténjen, hanem anonim maédon, pl. hivoszam alkalmazéasaval.

4.1. Orvosi titok védelme

A betegellatot, valamint a szolgaltatoval alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 mas személyt a be-
teg egészségi allapotaval kapcsolatos adat, tovabba a munkavégzéssel kapcsolatosan tudoma-
sara jutott egyéb adat vonatkozéasaban iddbeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség ter-
heli. A titoktartasi kotelezettség fiiggetlen attol, hogy az adatokat milyen médon ismerte meg.
A titoktartasi kotelezettség tehat nemcsak a kezelést végzo orvost, illetve a szakdolgozokat
koti, hanem az intézmény minden dolgozdjat.
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A szolgaltatot - az igazsagiligyi orvos szakértd kivételével - a titoktartasi kotelezettség azzal a
betegellatoval szemben is koti, aki a beteg gydgykezelésében nem mitkddott kozre, kivéve, ha
az adatok a gyogykezelt személy tovabbi gyogykezelése érdekében sziikségesek.

A titoktartasi kotelezettség alol irasban felmentést adhat a beteg, vagy torvényen alapuld
adatszolgaltatasi kotelezettség.

Az orvosi titok védelme érdekében sziikséges, hogy a szolgaltatdé valamennyi dolgozoja kote-
lezettséget vallaljon az orvosi titok megtartasara. A kotelezettséget a dolgozd6 munkakori le-
irasaba kell foglalni, illetve ahhoz csatolni kell.

4.2.  Gyogykezelés soran jelen lévo személyek

A gyogykezelés soran a kezelést végzd és a betegellatasban részt vevé mas személyek lehet-
nek jelen, valamint akinek jelenlétéhez a beteg hozzajarult.

A beteg emberi jogainak és méltosdganak tiszteletben tartdsa mellett az érintett hozzajarulasa
nélkiil jelen lehet a gyogykezelés soran:

a) mas személy, ha a gyogykezelés rendje tobb beteg egyidejii ellatasat igényli,

b)a rend6rség hivatasos allomanyu tagja, amennyiben a gyogykezelésre fogvatartott személy
esetében keriil sor,

c) a biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalati jogviszonyban all6 tagja, amennyiben a gyogy-
kezelésre olyan személy esetében keriil sor, aki a biintetés-végrehajtasi intézetben szabadsag-
elvonassal jard biintetését tolti, és a gyogykezelést végzd betegellatd biztonsaga, illetve szo-
kés megakadalyozasa céljabol erre sziikség van,

d) a b)-c) pontok szerinti személyek, ha bliniildozési érdekbdl a beteg személyi biztonsaga ezt
indokoltta teszi, és a beteg nyilatkozattételre képtelen allapotban van.

Fent meghatérozottakon feliil jelen lehet az,

a) aki a beteget az adott betegség miatt mar kezelte,

b)akinek a szolgaltatd vezetdje szakmai ok miatt engedélyt adott. A gyogykezelt személy ki-
fejezett tiltakozasanak ebben az esetben helyt kell adni.

c)

Az egészségiigyi szakemberképzés céljabdl jelen lehet: orvos, orvostanhallgatd, egészségiigyi
szakdolgoz6, egészségligyi fOiskola vagy szakiskola hallgatoja, feltéve, hogy a megjelolt
személy képzésére az egészségiigyi szolgaltatd ki van jelolve. Ebben az esetben a gydgyke-
zelt személy hozzajarulasara nincs sziikség, de a betegtajékoztatoban a szolgaltatod oktato jel-
legérdl és a szakemberképzésrdl a gyogykezelteket tajékoztatni kell.

A hozzajarulést a gyogykezelt személy szoban is megteheti a kezelést végzd orvosnak.

4.3. Tajékozodasi, tajékoztatasi jog és kotelezettség, a beteg joga a
tdjékoztatashoz

A betegellatas megkezdése eldtt a beteget tajékoztatni kell a szolgaltatd adatvédelmi rend;é-
rol. A beteg tdjékoztatisa az adatvédelemrdl a felvevd, illetve a kezelést végzo kotelessége. A
tajékoztatds megadasat a beteg aldirasaval igazolja. Az alairt tajékoztatot a beteg egészség-
leges korlatozo nyilatkozatat is.

A gybgykezelt személy ellatasaval kapcsolatos tajékoztatast a beteg kezelését végzd védo-
né/orvos adja meg. A beteg gyogykezelésének apolasi vonatkozasair6l az 6t ellatd korzeti
apold/egészségligyi szakdolgozo is felvilagositast adhat. Szakdolgozd, illetve mas dolgozo a
beteg gyogykezelésérdl tajékoztatast nem adhat, kivéve, ha a beteg kezelését végzd személy
erre az adott beteg esetében felhatalmazta. A tajékoztatas személyesen torténik.

Telefonon, telefaxon az Eiiat 11. § (1) alapjan a beteg gyogykezelésérdl érdemi tajékoztatas
nem adhato.
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A kezelést végzd védond/orvos, illetve egészségiigyi dolgozo a beteg szolgéltatonal torténd
kezelésének tényét a beteg ellenkezd értelmii nyilatkozata hidnyadban megerdsitheti.

A pszichiatriai beteg esetében kivételesen korlatozhato a betegnek az egészségiigyi dokumen-
tacid megismeréséhez vald joga, ha alapos okkal feltételezhetd, hogy a beteg gydgyulasat
nagymértékben veszélyeztetné, vagy mas személy személyiségi jogait sértené az egészség-
iigyi dokumentacio megismerése. A korlatozas elrendelésére kizarolag orvos jogosult. A kor-
latozas elrendelésérol a betegjogi képviselot €s a beteg torvényes vagy meghatalmazott képvi-
sel6jét haladéktalanul értesiteni kell. Az e bekezdésben foglalt betegjogi korlatozasokat rész-
letesen dokumentalni és indokolni kell.

4.4. Hozzatartozo és mas személy tdjékoztatisa

A beteg rendelkezhet arrol, hogy betegségérdl, annak varhatd kimenetelérdl, egészségi allapo-
tanak valtozasarol mely személyeknek adhato részleges vagy teljes felvilagositas illetve ebbdl
kik zarandok ki. A beteget a rendelkezés lehetdségérol tajékoztatni kell.

4.5. Az egészségiigyi dokumentacio megismerésének joga

A beteg (torvényes képviseldje) jogosult tajékoztatast kapni a rd vonatkozo személyazonositd
¢és egészségiigyi adatokrol, betekinthet az egészségiigyi dokumentacidba.

Az alapellatasban az adott ellatasi folyamat befejezését a beteg megismeri es elfogadja. A
definitiv ellatas folyamataért az alapellato felelds. Az ellatasi folyamat megszakitasa, vagy
modositasa tényét, okait az alapellato a betegdokumentacioban rogziti.

5. Kozegészségiigyi, jarvanyiigyi célbol torténd adatkezelés

A betegellaté haladéktalanul tovabbitja az egészségiigyi allamigazgatasi szervnek az egész-

ségiigyi és személyazonositd adatot, ha fert6zo betegséget észlel, vagy annak gyantija meriil
fel.

Az ANTSZ kozegészségiigyi vagy jarvanyiigyi kozérdekre hivatkozva kérheti az érintett
személyazonosito adatait.

6. Egészségiigyi és Személyazonosito adatok nyilvantartdisa

Az érintettrdl felvett, a gyogykezelés érdekében sziikséges egészségiigyi €s személyazonositd
adatot, valamint azok tovabbitasat nyilvan kell tartani. Az adattovabbitasrol szol6 feljegyzés-
nek tartalmaznia kell az adattovabbitas cimzettjét, modjat, idopontjat, valamint a tovabbitott
adatok korét.

A nyilvantartds eszkdze lehet minden olyan adattarold eszkdz, amely biztositja az adatok
szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, kadrosodassal, nyilvanos-
sagra keriiléssel szembeni védelmét, valamint azt, hogy azokhoz illetéktelen személy ne fér-
hessen hozza. A szolgéltatd sajat feljegyzései a nyilvantartas részét képezik.

A betegellato nyilvantartja

a) azokat az érintetteket, akikrdl bebizonyosodott, vagy valdszintisithetd, hogy fertdzé beteg-
ségben szenvednek. Ezzel dsszefliggésben nyilvan kell tartani a megel6z6 gyogyszeres keze-
lésre, a szlir@vizsgalatra, jarvanyiigyi megfigyelésre, jarvanyligyi zarlatra kotelezett szemé-
lyeket.

b) a véddoltasra kotelezett személyeket,

c) kabitoszert élvezd, koros mértékben gyogyszert fogyasztd, egyéb, fiiggdséget okozd anya-
got hasznal6 személyeket.
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6.1. Az egészségiigyi dokumentdacio tarolasanak és archivalasanak rendje

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumenta-
cio tartalmazza. Az egészségiligyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdésagnak meg-
felelden tiikkrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségiigyl dokumentacio esetében kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az részle-
tes, szakszerti, olvashat6 és visszakereshetd legyen.

Iranyelvek a helyi szabalyozas specialis részének elkészitéséhez:

Az egészségiligyi dokumentacio tarolasi rendszerét a térvény eldirdsainak és a szolgaltatd le-
hetdségeinek figyelembe vételével, az alapellatasi munkdhoz, a szolgaltatonal kialakult mun-
karendhez kell illeszteni. Az egészségligyi dokumentacio taroldsa az alapellatas esetében a
péciens praxisba torténd bejelentkezésétdl az esetleges kijelentkezéséig, illetve halalaig tart.

6.2. A dokumentaciotarolas, rendszerezés altalanos iranyelvei

Az egészségiigyi szolgéltaté maga alakitja ki a dokumentaci6 tarolas szabdlyait, lehetdségeit
figyelembe véve.

A dokumentumok védelmét az illetéktelen hozzaférés-, eltulajdonitas, meghamisitas, valamint
fizikai megsemmisiilés ellen biztositani kell. Javasolt modszer a dokumentum-katalogus ki-
alakitdsa. A tarolasi rendszerbe helyezett dokumentumok kivételekor egyszerii, de a kovetést
biztositd jelzd és nyilvantarto rendszert kell alkalmazni.

Ennek kotelez6 alapadatai:
a) dokumentum azonosito,
b) beteg neve,

C) betegazonosito,

d) kiadas kelte,

f) kivétel célja,

g) ki kérte.

7. AZ ADATVEDELEM
1.1. Az adatvédelmi képzés szabalyozdsa

A szolgaltatd alkalmazottainak éves jelleggel tartott adatkezelési €s adatvédelmi képzésének
biztositasa a vezetd kotelezettsége. A képzést dokumentaltan kell megtartani.

Az 1j belépo alkalmazottak adatvédelemmel kapcsolatos felkészitését a vezetd végzi, a kép-
z¢ést dokumentalja.

7.2. Adatbiztonsag, az adatok védelme

Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az ada-
tok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket,
¢s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az Adatvédelmi térvény, valamint az
egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen.
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A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedése-
ket kell tennie az adatkezelonek, az adatfeldolgozonak, illetleg a tavkozlési vagy informati-
kai eszkoz lizemeltetjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton, vagy egyéb infor-
matikai eszkoz utjan torténik. Minden adatkezeléssel foglalkozo személy munkaja kézben
kételes az elvarhato legnagyobb gondossaggal eljarni az adatok hitelessége, megdrzése és az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében.

Az adatok tarolasa és tovabbitasa sordn az éaltalanos baleset- és tlizvédelmi eldirasokat figye-
lembe kell venni.

71.3. Manualisan kezelt adatok

Az adatokat keletkezéslikkor megfeleld mindségli adathordozora (hagyomanyos papir, forma-
nyomtatvany) kell rogziteni. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevo, illetve rogzitd
(leiro) személy felel.

7.4. Elektronikusan tarolt adatok

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a hozzaférési listara felvett, nyilvantartott
adatkezel0 kezelhet. Az adatkezeldnek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a rendszer-
be. Az adatkezelés befejeztével a rendszerbdl ki kell 1épni. A rendszerbe tortént, jelszoval
védett adatkezelésért az adatkezelO felel. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az
adatkezel6 kotelessége, hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa.

Az adatok kornyezetének védelme kiilsd megfigyel6-, és riasztoérendszer lizemeltetésével biz-
tositott. Az informatikai kornyezet (hardver) eszkdzeinek dramellatasa sziinetmentes aramfor-
rassal biztositott.

7.5. Eljaras az adatok sériilése esetén
Az egészségiigyi €s személyes adatokat ért sériilés vagy megsemmisiilés esetén a rendelkezés-
re allo egyéb adatforrasokbdl meg kell kisérelni a lehetséges mértékig a karosodott adatok
potlasat.

71.6. Az adatkezelési rendszer sériilése, illetve karosoddsa esetére tervezett
intézkedések

Az alapellat6 szolgaltatd meghatarozott idokozonként automatikus biztonsagi mentést végez a
szamitogépes rendszerben, igy folyamatossa téve az adatok mentését.

7.7. Az adatok pontossaganak, valodisaganak ellenorzése
A szolgaltatonal (Dr. Dekovics és Tarsa Bt. Szany, Ady u. 6.; Dr. Legler Bt. Vag, Nagy u.
57.) az OEP altal elfogadott és jovahagyott hivatalos szamitogépes szoftver (Viktoria) segit-

ségével mikodik, mely kozvetleniil csatlakozik az OEP rendszeréhez.

Védoénoi program szolgaltatoja: Vitarex Stadio Kft. Budapest, program neve: Stefania.
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8. Egyéb kapcsolodo folyamatok, dltalanos iratkezelés
A szolgaltaté maga alakitja ki az egyéb, nem az egészségiigyi szolgaltatassal kozvetleniil kap-
csolatos iratkezelése szabalyait, a kovetkezd szempontok figyelembe vételével:
o0 iratkezelési mod

0 jogosultsag
0 irattarolas helye, megdrzési ideje

Hatalyba 1épés ideje: 2013. julius 1.

Megismerési nyilatkozat

Az Egészségiigyi Adatvédelmi és Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betar-
tani.

Név beosztas kelt alairas
Dr. Dekovics Aniko héaziorvos 2013. julius 2.
Dr. Legler Aliz haziorvos 2013. julius 2.
Kissné Potyondi Judit | védond 2013. julius 2.
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