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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyl dnkormdnyzataird] sz6lé6 CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja szerint a
polgarmester a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nydjt be a képviselé-testiiletnek a hivatal bels
szervezeti tagozodasanak, 1étszadminak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének
meghatarozasira, a polgdrmesteri hivatal szervezeti ¢és mukodési szabéalyzatinak (a
tovabbiakban: SzMSz) tulajdonképpeni elfogadésa érdekében.

A jogszabalyok valtozasa miatt, illetve a hatosagi csoport létrehozasa miatt sziikség van az
SzMSz maédositasara, melyek osszefoglalva a kovetkezdk:

IL.1. pont szerint szervezeti tagozddas modosul, kiegészitésre keriil a hatosagi csoport
létrehozasaval, ezzel egylitt a hatdsdgi csoportvezetdi statusz létrehozasaval,

IV. pontban aktualizdlasra keriil a hatdrozat megnevezése,

VII.1.4. pont kiegészitésre kerll a hatdsdgi csoportvezetd feladatainak
meghatarozasaval,

VIL1.8. és V1L.1.12. pontok mddositasra keriilnek a csoportvezetdi feladatokkal,

VIL4. pont kerill beiktatasra a hatosagi csoport feladatainak meghatarozasaval,

VI.6. pontban a szervezeti dbra modositasra keriil a hatésagi csoport, illetve hatdsagi
csoportvezetd beiktatasa miatt,

IX.3. pont kiegészitésre keriil a pénziigyt csoportvezetét helyettesitdé hatdsagi
csoportvezetdvel,

XI. pontban pontositasra keriilt az intézmény megnevezése,

XV.5. pontban a mobiltelefon koltségek viselése kiegészitésre keril a hatdsgi
csoportvezetdi beosztassal,

1. meliékletben meghatarozott fejlécek moédositasa szitkséges az 1j telefonszdmok
kapcsan.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az SzMSz felilvizsgalatarol szolé javaslatot
sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.

Wurczinger Lérant s, k.
polgarmester

Hatarozati javaslat

a polgarmesteri hivatal szervezeti €s mikodési szabalyzatinak felillvizsgalatirél

A képviselé-testiilet a Bodajki Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat,
2017. november 1-jei hatdlyba Iépéssel, a melléklet szerint elfogadja.

A képviselo-testiilet felkéri a polgdrmestert és a jegyzdt, hogy a hatdrozat végrehajtésa
érdekében tegyék meg a sziikséges intézkedéseket.

Felelés: Wurczinger Lorant polgdrmester

Nagy Csilla jegyz6

Hatarido: folyamatos



: Bodajki Polgarmesteri Hivatal
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Tel: 22/410-001 Fax: 22/410-031
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

Szam: /2017.
Bodajki Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Bodajk Viros Onkorményzat Képvisel6-testillete - a Magyarorszag helyi

dnkorminyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX, torvény (a tovibbiakban: Métv.) 67. §()
bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a toviabbiakban;
Aht,) 10. § (5) bekezdése, a kizszolgilati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv)) 127. § (1) bekezdése, az allamhdztartasrél sz0ld torvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §(1)
bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolé 2007, évi CLIL
torvény 4. § a) pontja, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellenérzésérél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ber.) 15. § (2)
bekezdése, valamint a kézfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos
kivetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.)
3. § (3) bekezdése alapjan - az Aht. 9, § a) pontjaban foglalt hatiskorében eljarva, .../2017.
(X. 30.) hatdrozataval, 2017. november 1-jei hatallyal, a Bodajki Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit (a tovébbiakban: SzMSz) a kivetkezék szerint
allapitja meg:

1. A koltségvetési szerv altalanos adatai

1. A koéltségvetési szerv

- megnevezése: Bodajki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: polgérmesteri hivatal),

- sz€khelye: 8053 Bodajk, Pet6fi Sandor utca 60.,

- illetékességi teriilete: Bodajk véros kozigazgatasi teriilete,

- alapito, felligyeleti és irdnyito szerve: Bodajk Vaéros Onkorményzat Képvisels-testiilete (a
tovabbiakban: képviselo-testiilet).

2. A polgarmesteri hivatal jogélldsa: A polgarmesteri hivatal jogi személy, a képviseld-testiilet
szerve, melyet a képviselo-testilet Bodajk Varos Onkormé.nyzat {a tovébbiakban:
Onkormanyzat) mikkédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskdrébe
tartozd tigyek dontésre vald elokészitésével és vegrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara
hoz Iétre [Motv. 84, § (1) bek.].

I1. A koltségvetési szerv belsé szervezeti tagozodasa, létszima, munkarendje, valamint
iigyfélfogadasi rendje [Motv. 67. § (1) bekezdés d)]

1. A polgérmesteri hivatal egységes szervezet, melyen beliil meghatérozott feladatok ellatésara
csoportok létrehozhatdk. Belsé szervezeti tagozodasa a kévetkez6:
- polgarmester,

- jegyzé,



- pénziigyi csoport, vezetdje a pénzigyi csoportvezetd,
- hat6sagi csoport, vezetbje a hatdsagi csoportvezetd,
- igyintézdk.

2. A polgérmesteri hivatal koltségvetesi rendeletben meghatérozott engedélyezett 1étszdma: 12
6 koztisztviseld, 1 16 polgarmester

3. A polgérmesteri hivatal munkarendje a kovetkez6:

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek napi munkaideje:
hétfé-csiitértok: 7.30-16.00
péntek: 7.30-13.30

Munkakdzi sziinet (ebédidd):
hétfo-cstitdrtok: 30 perc.

Munkakozi szlinet (ebédidd) hétfo-csiitértok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 6ra kozdtt kell
kiadni, pénteken nincs ebédid6. A munkahelyrél munkaidoben eltdvozni csak a jegyz6 vagy a
polgarmester eldzetes engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelez, melyen a munkakezdés, befejezés
idépontjét, a kikiildetes tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével -, a szabadsag és tappénz
idétartaméat eseményszertien vezetni kell. A munkakezdés és befejezés idSpontjat a
munkavallalo sajat keziileg koételes bejegyezni és alairni.

4. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje a kdvetkezs:

Valamennyi tigyintéz6 tigyfélfogadasi ideje:
hétfs: 8.00-12.00, 13.00-16.00

kedd: -

szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

csiitortok: -

péntek: -

A polgarmesteri hivatal tigyintézés, igyfelek téjékoztatasa, lakossdgi szolgaltatdsok biztositisa
érdekében munkaidében tigyfélszolgalatot mlkddtet a kovetkezd ligyfélfogadasi idében:

hétfo - csiitértok: 8.00-12.00, 13.00-16.00

péntek: 8.00-12.00

A polgarmester tigyfélfogadasi ideje:
szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

A jegyzb ugyfélfogadasi ideje:
hétfs: 8.00-12.00, 13.00-16.00

Az dnkorményzat és a polgarmesteri hivatal pénztarinak nyitvatartasi rendje:
hétfo, szerda: 9.00-12.00, 13.00-15.00



HI. A koltségvetési szery alapitasirol sz616 jogszabaly teljes megjelolése
[Avr. 13. § (1) a)]

A polgarmesteri hivatal létrehozasardl a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011.
evi CLXXXIX. évi torvény 84. § (1) bekezdés rendelkezik, és a mindenkor hatélyos alapité
okirat alapjan miikdik. Alapitdsa jogeldd nélkili alakulassal tortént.

IV. A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szima, az alapitis idépontja
[Avr. 13. § (1) b)]

a) Alapité okirat kelte (legut6bbi modositas): 2016. oktéber 18.
b) Alapito okirat szdma:

Bodajk Véros Onkormanyzat Kepviseld-testilletének 275/2016. (X. 18.) hatarozata
c) Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

V. Az ellatandé, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése [Avr. 13, § (1) e}

1. A polgérmesteri hivatal altal ellatand6 alaptevékenységeket a mindenkor hatalyos alapitd
okirat tartalmazza,

2. Korményzati fankcié szerint besorolt alaptevékenységek:
011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és &ltalanos igazgatasi
tevékenysége
013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mis szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodési, tzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, Snkorményzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet a polgirmesteri hivatal nem folytat.
VL. Azon gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

[Avr. 13. § (1) d)]

A polgarmesteri hivatal alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.

VIL A szervezeti felépités és a mikodés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja
[Avr.13.§ (1) ¢)]

1. A mitkddés rendje:

L.1. A polgdrmesteri hivatal feladatait jogszabalyok, a képviseld-testiilet, a polgarmester és a
Jegyzb batédrozza meg.



1.2. A polgarmesteri hivatal alapveté altalanos feladatai az Onkormanyzat mikddésével
kapcsolatban:

- Elldtja a képviselo-testiilet és bizotisagai milikddéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat.

- Téajékoztatassal és lgyviteli kdzremilikodéssel segiti az Onkorméanyzati képviseldk, a
képvisels-testiilet és a bizottsdgok munkéjat.

~ Kézremiikdik a testilleti szervek 4ltal targyalando irdsos elbterjesztések elkészitésében.

- Elokésziti és végrehajtja a képviseld-testillet és bizottsdgai dontéseit (hatirozatok és
rendeletek) a polgarmester irdnyitasdval és a jegyzb vezetésével.

- Az allamigazgatasi (kOzigazgatési) igyeket ellétja, azokat dontésre eldkésziti és végrehajtja.
- A polgarmesteri hivatal feladatainak elldtdsa sordn egylittm{kodik az dnkorményzat mas
intézményeivel, szerveivel, a tirshatdsdgokkal- és szervekkel, Onkorméanyzatokkal,
Onkorményzati tarsulasokkal, dnkormaéanyzati érdekképviseleti szervekkel, szovetségekkel, az
allamigazgatasi és kbzszolgaltatast végzd szervekkel, trsadalmi szervezetekkel, nszervez6do
kozosségekkel, Gigyfelekkel, lakosséggal.

1.3. A polgammesteri hivatal képviselete: A polgarmesteri hivatalt a jegyzd, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a pénziigyl csoportvezet$ képviseli. Eseti képviselettel a jegyzd 4ltal
megbizott, szakmailag illetékes kdztisztvisel6 vagy jogi képviseld is megbizhat6. A jegyzo 4ltal
megbizott személy a polgarmesteri hivatal képviseletét esetenként az errdl szold irasbeli
meghatalmazéasban foglaltak alapjan is jogosult ellatni, A képviseleti jogosultsaggal rendelkezd
személy képviseleti jogkdrében nyilatkozattételi, aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem
érinti a killon szabalyozott kotelezettségvillalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési
és egyéb jogosultsagokat,

1.4. A polgarmesteri hivatal iranyitasa:
- A polgdrmester a képviselO-testillet dontései szerint és sajat hatiskodrében iranyitja a
polgéarmesteri hivatalt.

- A polgarmesteri hivatalt a jegyzdé vezeti. A jegyz6i munkakor betdltetlensége, vagy tartés
akadalyoztatds esetén - legfeljebb hat honap idotartamra - a jegyzbi feladatokat a pénziigyi
csoport vezetdje latja el.

A jegyz0t a vélasztassal és népszavazéssal kapesolatos tigyekben a pénziigyi csoportvezetd
helyettesiti.

- A polgarmester és a jegyzd kiilon-kilon (6nalldan) és egyiittesen is utasitdst, intézkedést és
korlevelet adhat ki az dgyrendben, illetve az Onkorményzati rendeletekben, egyéb
jogszabalyokban szabalyozott és nem szabélyozott - a polgdrmesteri hivatal milkodésével
Osszefiiggd - igyekben.

- A polgéarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje a pénziigyi csoportvezetd.

- A pénziigyl csoportvezetd €s a hatOsagi csoportvezetd (a tovédbbiakban: csoportvezetd)
szemelyi feleldsséggel iranyitja €s ellendrzi az éltala vezetett csoport munkéjat, biztositja az
igyek intézésének szakszerliségét €s torvényességét.
A csoportvezetd:
- kozremikddik az altala vezetett csoport munkatirsainak munkakori leirdsa
eltkészitésében,
- felels a csoport szakmai feladatkdrébe tartoz6é 6nkormaényzati rendeletek, bizottsagi és
képviseld-testiileti eléterjesztések tervezetének eldkészitéséért,



- gondoskodik a képviselé-testiilet, illetve a bizottsagok déntéseinek (rendeletek,
hatdrozatok), valamint a polgarmestert6l, jegyz616] kapott utasitdsok végrehajtasarol,

- részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagok tilésein, a csoport tevékenységi korét érintd
napirendi pontok térgyaldsan, tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozé ligyekrdl,

- kételes ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a polgarmester
€s a jegyz0 megbizza. '

- Az ligyintéz6 koztisztviseld a munkakéri lefrasban meghatirozott 6nallé feladatkdrt 1at el. A
koztisztviseld kiteles megismerni, betartani és betartatni a munkakérébe tartozo lgyekben a
kiil6nbdz6 szintll jogszabalyi eldirasokat, szabalyzatokat, figyelemmel kisérni a valtozasokat.
Egyéb éltalanos feladatok:
- Az figyintéz§ feladata az 4llamigazgatasi hatoségi ligyek, valamint az Onkormanyzati
(6nkorményzati hat6sagi) igyek dontésre valé szakszerii el6készitése, az érdemi dontések
(rendeletek, hatérozatok) végrehajtdsa a hatélyos jogszabéalyokban, a munkakéri lefrdsban
¢s egy€b utasitdsokban, szabalyzatokban meghatérozottak szerint.
- Amennyiben magasabb szintli jogszabélyok helyi rendelet megalkotdsdra koteleznek,
vagy arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes ligyintézé - a polgarmester és a
Jjegyz6 irdnymutatasa alapjén - koteles a helyi rendelet tervezetét el6késziteni, és azt a
jegyzbnek bemutatni. A rendelettervezetet ugy kell elkésziteni, hogy az a kdzponti
jogszabalyban el6irt hatédridéig a képviseld-testiilet soron kévetkezd iilésén targyalhato
legyen.
- Az ligyintéz6 koteles a munkakoréhez kapesolodé palyazati lehetéségeket figyelemmel
kisérni, arrél a polgarmestert és a jegyz6t tdjékoztatni,

1.5. Kifelé¢ irdnyulé tAjékoztatds: Az énkormanyzati, allamigazgatasi dontésekkel és a
polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban az iroft vagy elektronikus sajtét
feladatkoriikben a polgarmester és a jegyzé tajékoztatia.

A polgarmesteri hivatal dolgozdi - a munkakériikbe tartozé feladatok ellatdsardl - csak a
polgarmester vagy a jegyz6 el8zetes hozzéjarulasaval adhatnak tajékoztatast a sajto képviselsi
részére. A médidkhoz, sajtohoz eljuitatott anyagokrél a polgarmestert vagy a jegyz6t el6zetesen
tajékoztatni kell.

1.6. A polgarmesteri hivatal bélyegziie:

A hivatalos bélyegzd lefrasa: kérbélyegzs, melyen szerepel a »Bodajki Polgarmesteri Hivatal”
szdveg, kozepén Magyarorszdg cimere. A hasonlé bélyegzék megkiilonboztetd jelzéssel
ellathatok (sorszdm, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegz8 lenyomatst a kiadményozési jog gyakorlésara
jogosult aldfrdséval elldtott, a polgirmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegzékrél a jegyzé nyilvantartast vezet, €s névre szoldan
kiadja a kiadményozasi joggal rendelkezd vezetének, koztisztviselének. A bélyegzé
hasznélataért, biztonsdgos drzéséért a bélyegzé hasznaloja felels.

1.7. A polgarmesteri hivatal folyamatos miikddésére vonatkozé szabalyokat a hatdlyos
jogszabalyok, az SzMSz, egyes kérdésekre vonatozdan onkormanyzati rendeletek és
hatarozatok, valamint szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak.



1.8. A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatait munkakori leirdsuk
tartalmazza. A munkakdri leirds tartalmazza az ellitandd tevékenységi kért, munkakori
feladatokat, az adott munkakorre vonatkozd specialis elbirdsokat €s a helyettesitést.

A munkakéri leirdsok elékészitésében, kidolgozaséban a csoportvezetd is kbzremiiksdik.

1.9. A polgarmester az altala meghatarozott rend szerint vezetdi, apparatusi értekezletet tart,
melyen az dltala meghatarozott személyek vesznek részt. Az értekezletrdl szitkség szerint
irdsbeli emliékeztetd késziil,

1.10. A jegyzd a polgdrmesteri hivatal koztisztviseléi részére az altala meghatirozott rend
szerint appardtusi értekezletet tart, ahol az aktudlis feladatokrdl, a képviseld-testiilet
déntéseirdl, azok eldkészitési és végrehajtasi feladatairdl ad tdjékoztatdst és ad utasitast. Az
értekezletr8] sziikség szerint irdsbeli emlékeztetd készil,

L.11. A jegyzé gondoskodik a polgarmesteri hivatalban folyé munka tSrvényességének
folyamatos vizsgalatarél. A polgarmester és a jegyz6 a tudomasara jutott, intézkedést igényld
tényt koteles haladéktalanul k6z6lni az illetékes Uigyintézével oly modon, hogy a kdvetendd
eljaras egyértelmii legyen.

1.12. A csoportvezetd koteles folyamatosan ellenérizni a csoport munkéja soran az iigyintézés
¢€s az lgyvitel szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok, belsé utasitdsok, illetve szabdlyzatok,
valamint az &nkorményzati rendeletek és képvisel6-testiileti hatarozatok betartisat.

1.13. A lakossdg szdmdara fontos koOzérdekit tudnivaldkat, informacidkat a hivatalos
Snkormanyzati honlap (www.bodajk.hu), a helyi tv, a Bodajki Szo6 c. lap Gtjan, illetbleg a
polgarmesteri hivatal hirdetétablajan t6rténd kifiiggesztéssel kozzé kell tenni (igénybe vehetd
egyeb eszkdz is pl. internet, telefon, kdzlemény, hirdetmény, szérélap). Kiilén jogszabalyban
meghatérozott kdzérdekd adatokat, hirdetményeket az ott meghatérozott médon a hivatalos
onkorményzati vagy egyéb honlapon k6zz¢ kell tenni.

1.14. A polgérmester, a jegyz0, a polgirmesteri hivatal koztisziviseléi egymassal, az
dnkorményzati intézményekkel, tovabba az éallamigazgatdsi és Onkormanyzati szervekkel,
tarsulasokkal az Onkorményzati és allamigazgatsi feladatok ellatdsival kapcsolatban, a
szokésos munkafolyamatokban kdtelesek egytttmi{ikddni.

1.15. Kozszolgalati etika: A polgarmesteri hivatal dolgoz6i kételesek mindenkor eskiijiikhéz
meltd magatartast tanusitani, a kOzszolgalati etika frott és iratlan szabdlyait megtartani, a
polgarmesteri hivatal Hivatasetikai Szabalyzatat betartani.

1.16. Képzés: A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyz6
gondoskodik. A képzési koltségek fedezetét a polgarmesteri hivatal éves koltségvetése
tartalmazza.

1.17. A munkavégzés feltételei: A polgdrmester a jegyzdvel egyiittmikddve gondoskodik arrél,
hogy a magas szakmai szinvonald, hatékony, eredményes és gazdasigos munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

1.18. Tlletmények, munkabérek kifizetése: havonta utdlag, a tArgyhé6t kdvetd honap 5. napjaig.



1.19. Kulcsok: Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhat6é eszkozok kulcesal tdrténd
zarasénak sziikségessége alapjan a kulesszitkségletet a polgarmester és a jegyzé hatérozza meg.
A kulesokrol kulesnyilvantartas késziil.

1.20. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozéd jogszabilyok és szabalyzatok alapjan a
polgarmesteri hivatal kijelolt ligyintézdje munkakorében végzi. Az iratkezelds feltigyeletét
ellaté vezetd a jegyzé [Korm. rend. 3. § (3)].

2. A polgarmesteri hivatalban engedélyezett 1étszdmkeretet az Snkorményzat mindenkori éves
kéiltségvetésérdl szolo 6nkorméanyzati rendelet hatirozza meg.

3. A pénziigyi csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el a polgarmesteri hivatal
pénzigyi, gazdalkodasi feladatait az ASP rendszer keretében, igy kiilonssen a kovetkezéket:
hazipénztér kezelése, analitikék vezetése, &nkorményzati gazdilkodas, vagyonkezelés,
vagyonnyilvantartds, koltségvetés é&s zarszdmadas elSkészitése, pénziigyi jelentések,
statisztikak készitése, szerz6dések, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

4. A hat6sagi csoport a hatdsagi csoportvezetd irdnyitasaval latja el a polgarmesteri hivatal
allamigazgatési, hatosagi, igyfélszolgalati feladatait, igy killondsen a kdvetkezbket: ado6zassal,
irattdrozéssal, iktatassal kapcsolatos feladatok az ASP rendszer keretében, addbehajtas,
végrehajtds, az anyakOmyvi eljérésokkal kapcsolatos feladatok az EAK rendszerben,
népességnyilvantartassal, lakcimekkel kapcsolatos {igyintézés, KCR rendszer kezelése,
kereskedelmi, ipari, szallashely-bejelentési tevékenységek, kozteriilethasznalat, szocidlis
ellatasok, hagyaték, birtokvédelmi eljaras, védelmi feladatok, katasztrofavédelem, foldigyek,
panasz, kbzérdekii bejelentés, nyilvantartasok vezetése, statisztikak készitése, ligyfélszolgalat,

3. Kapcsolattartés rendje: A polgarmester, a jegyzé és a polgdrmesteri hivatal dolgozéi minden
lehetséges modon kapcsolatot tartanak az onkormanyzati és allamigazgatdsi feladatok
ellatdsival Osszefliggésben egymdssal, a szervezeti egységekkel, az érintett személyekkel,
szervezetekkel, onkormanyzati és Allamigazgatési szervekkel, tarsuldsokkal, érdekképviseleti
szervekkel, intézményekkel, telepiilési képviselokkel, a képviseld-testiilet bizottsagaival,
tarsadalmi szervezetekkel, ligyfelekkel és a lakossaggal.

6. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, szervezeti dbraja (a nyilak az aldrendeltség
irnyét jelzik):

polgarmester
jegyz6
hatosagi csoportvezetd pénziigyi csoportvezetd

v

hat6sagi csoport ligyintézdk ligyintézok pénziigyi csoport ligyintézdk



VIIH. Azon ligykorok, amelyek sordan a szervezeti ggységek vezetoi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) D]

A polgarmester esetenként (széban vagy irisban) hatarozza meg, hogy a ¢soportvezeté milyen
ligykdrben és milyen felhatalmazéssal jarhat el a polgdrmesteri hivatal képviseldjeként, a
jegyzé képviseletében a pénziigyi csoportvezetd a VII.1.3. pontban meghatrozottak szerint jar
el.

IX. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat-
és hataskorok, a hataskordk gyakorlasinak modja, a helyettesités rendje (ideértve - a
kiltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetdjének akadilyoztatdsa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapesolédo feleldsségi szabalyok [Avr. 13. § (1) 2)]

1. A polgdrmesteri hivatal dolgozdinak feladat- és hataskorét, a hatdskdrék gyakorlasénak
modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd felelsségi szabélyokat - e
szabalyzatban foglaltakon il - a munkavallal6k munkakdri leirdsai, tovabba belsd szabalyzatok
és utasitasok hatarozzak meg.

A polgirmesteri hivatal dolgozdi feladatkorilket onalléan, a munkakdrilkért vallalt teljes
feleldsséggel latjak el.

A munkakori lefras tudomésulvételét a munkakort betsitd dolgozo alairasdval igazolja.

2. Helyetfesités, munkakor atadas-atvétel: A helyettesités és munkakdr 4tadis-atvétel
szabalyozasanak c€lja a feladatok ellatisanak, valamint az irdnyité tevékenység
folyamatossagéanak biztositésa.

Helyettesitésre az ligyintézd tartos tivolléte (betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas) esetén
keriil sor. A helyettesitésr6l a munkakdrt leiras rendelkezik.

A helyettesitd személy a helyettesitést kovetSen tdjékoztatja a helyettesitett személyt a
munkavégzéssel kapcsolatos minden lényeges kortilményrdl, eseményr6l. A helyettest a
helyettesités sordn végzett tevékenységéért, intézkedéséért ugyanaz a feleldsség terheli, mint a
helyettesitett személyt,

Munkakor atadas-atvételre személyi valtozés, valamint tartds tavollét esetén keriilhet sor. A
munkakort mésik munkatarsnak, vagy a vezetbnek kell atadni. Az atadas-atvétel
jegyzbkonyvben rogziteni kell a kévetkezOket:

- a folyamatban 1€v6 ligyek felsoroldsa, tajékoztatas végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérél,
a sziikséges teendSkrol,

- dtadésra kerlil6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartisok jegyzéke, elszamolés
bélyegz6rél, kulesrdl, egyéb hasznalatba adott eszkdzr6l (pl. telefon, szamitégép, gépjarmil),

- az 4tadonak és az atvevonek a jegyzOkdnyv tartalméval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

- atadés helye, ideje, alairdsok (4tadd, atvevl, vezetd).

3. Az altalénos helyettesités rendje: A jegyz0 akadélyoztatdsa vagy a tisztség betdltetlensége
esetén a jegyz6t a pénziigyi csoportvezetd, illetve a jegyz6i munkakori lefrasban meghatarozott
helyettes ligyintéz6 helyettesiti, a pénziigyi csoportvezetd akadédlyoztatdsa vagy a tisztség
betltetlensége esetén a hatdsagi csoportvezetd latja el a helyettesitést.



X. Jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munk4ltatéi jogok gyakorlésanak -
ideértve az Atruhizott munkaltatéi jogokat is - rendje {Avr. 13. § (1) h))

A munkaltat6i jogokat a polgarmester és a jegyzo a jogszabélyok alapjan gyakorolja. Atruhézott
munkaltatéi jogrél a munkaltatdi jog jogszabély szerinti gyakorléja irdsban intézkedik.
Atruhézott munkaltatoi jogot tovabb atruhdzni nem lehet.

XI. Azon kiltségvetési szervek a felsoroldsa, amelyek tekintetében a polgirmesteri
hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja, [Avr. 13. § (1) i)]

A polgarmesteri hivatal a Bodajki Zengé Ovoda tekintetében elldtia az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat.

XH. Adomanyozhaté szakmai tandcsadéi, illetve szakmai fétandcsadéi cimek szima
{Kttv. 127, § (1)]

A polgarmesteri hivatalban egy szakmai tandcsadéi, illetve szakmai fbtanicsadéi cim
adomanyozhatd.

XIII. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség [2007. évi CLIL tv. 4. § a)]

A polgarmesteri hivatalban minden koztisztviseléi munkakorben dolgozénak kell
vagyonnyilatkozatot tenni.

XIV. Belsé ellenéri feladatok {Ber. 15. § (2)]

A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzési feladatainak ellatdsa évente megbizési szerzodés
alapjan torténik,

A bels6 ellendr elvégzi:

- a szabalyszerliségi, rendszer-, pénziigyi-gazdasagi ellen6rzést, a cél-, téma- és utévizsgalatot,
- a jogszabélyoknak és a belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonységot és eredményességet vizsgalva megallapitisokat és ajanlasokat fogalmaz meg a
jegyz0 részére.

XV. Egyéb mitkiodési szabilyok

1. A jegyz6 és a polgdrmester kdteles egymast tajékoztatni a polgarmesteri hivatal miiksdésével
kapcsolatos minden 1ényeges informéciorél az irdnyitdi és vezetdi jogkér minél
megalapozottabb és teljesebb gvakorldsa érdekében.

2. A polgérmesteri hivatal minden dolgozdja, tovébba a polgarmester és a jegyz6 is kételes az
dltala vegrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatésu megrendelések, szerzddések, megallapodasok,
kotelezettségvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartds és a szilkséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

3. Az SzMSz-hez kapcsol6dd, azzal Gsszefliggé fiiggelékek, bels$ szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérdl, a jogszabélyoknak megfeleld hatalyban tartasarél a
Jegyzb gondoskodik, a pénzligyi gazdalkodési szabalyzatok esetében a pénziigyi csoport Utjan.
A polgarmesteri hivatal vonatkozd bels6 szabalyzatait - azok elfogadésat kivetd 8 napon beliil



- a dolgozd kételes megismerni, és ezt a tényt aldiraséaval igazolni. A szabélyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja koteles betartani és betartatni.

4, A polgarmesteri hivatal mlkodésével és gazdalkodasaval kapesolatos egyéb szabalyokat a
mindenkor hatalyos utasitasok és bels6 szabélyzatok tartalmazzak.

5. A polgarmester, a jegyz0, a pénziigyi és a hatdsagi csoportvezett és a miiszaki figyintézd
mobiltelefonjanak koltségei a polgarmesteri hivatalt terhelik.

6. A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznalhaté hivatalos fejléceket az 1. mellékiet
tartalmazza.

7. A 2. melléklet a polgarmesteri hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata.

Bodajk, 2017. oktdber ...

Wurczinger Lérant Nagy Csilla
polgarmester jegyzd



1. melléklet a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-hez

A polgérmesteri hivatal dokumentumain hasznalhaté hivatalos fejlécek

Bodajk Varos
Polgarmestere

8053 Bodajk, Pet6fi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

Bodajk Varos
egyzije
8053 Bodajk, Petdfi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu
Bodajk Varos
Onkormanyzat

8053 Bodajk, Petfi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online . hu

Bodajki Polgarmesteri Hivatal

8053 Bodajk, Petdfi S. u. 60,
Telfax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu



2. melléklet a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-hez

BODAJKI POLGARMESTERT HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informacios Onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrdl szolé 2011, évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése alapjan a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal
{a tovabbiakban: Hivatal) altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai az aldbbiak szerint
keriilnek megéallapitasra.

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Hivatal tevékenysége sordn a személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 informécids dnrendelkezési jog érvényesiilését, tovabba, hogy a Hivatal
altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozésa érdekében
meghatdrozza a személyes és killonleges adatok kezelése soran irnyadd adatvédelmi és
adatbiztonsigi szabalyokat.

2. A szabalyzat tirgyi hatdlya kiterjed a Hivatal altal kezelt személyes adatokra és a velilk
folytatott adatkezelési tevékenységre, ezen beliil az informatikai rendszerekben megjelend
személyes adatok védelmére fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen
vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint manualis modon térténik.

3, A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre és munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottra.

I1. Ertelmezd rendelkezések
1. Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irényado.
2. A személyes adatok védelméhez fliz6dd jogot és az érintett személyiségi jogait, ha torvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek — ideértve a kozérdekdl adatok
nyilvanosségat is — nem sérthetik.

HI. Adatkezelés elvei

1. Személyes adat kizarélag meghatérozott célbdl, jog gyakorldsa és kitelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének ¢s kezelésenek tisztességesnek é€s térvényesnek kell lennie.

2. Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasshoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz
szitkséges mértékben és ideig kezelhetd.

3. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e min6ségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithat6.



4. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz szitkséges ideig lehessen
azonositani.

IV. Az adatkezelés jogalapja

1. Szemelyes adat kezelésére az Infotv. 5. § (1) bekezdésében, 6. § (1)-(3) bekezdésében vagy
a 6. § (5)-(7) bekezdésében meghatérozott jogalapok és vélelmek alapjan kertilhet sor.

2. Kiilonleges adatok kezelésére az Infotv. 5. § (2) bekezdésében, 6. § ( 1)-(3) bekezdésében
vagy a 6. § (5)-(7) bekezdésében meghatéirozott jogalapok és vélelmek alapjan keriilhet sor.

3. Kétseg esetén a vélelem amellett sz6l, hogy az érintett az adatkezeléshez a hozzajarulasat
nem adta meg.

4. A kotelezben kezelendd adatok adatkezelési rendjét az Adatvédelmi és Adatbiztonségi
Szabalyzat melléklete hatdrozza meg.

V. Az adatvédelem alapelvei

1. A személyes adatok védelméhez valé jog a természetes személyeknek az Alaptdrvényben
biztositott alapjoga, amely garantilja az adatalanyok informaciés onrendelkezési jogat. Az
informécios Onrendelkezési jog az érintettek hisnyaban kizdrélag torvényi felhatalmazas
alapjan korlatozhat6. Az informéciés Snrendelkezési jog tiszteletben tartdsa érdekében a
Hivatal alkalmazottja személyes adatot csak a torvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet,
ha a tdrvény felhatalmazasa alapjdn az adatkezeld szerv vezetdje elrendeli, vagy ahhoz az
érintett kifejezetten hozzajarult.

2. A Hivatal adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kértéritési, szabalysértési ¢és
blintetjogi felelésséggel tartozik a feladat- és hatdskérének gyakorldsa soran tudomdséra jutott
személyes adatok jogszerli kezeléséért, a Hivatal nyilvéntartisaihoz rendelkezésre 4116
hozzaférési jogosultsagok jogszerl gyakorlasaért,

3. Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabalyban meghatdrozott feladat- és
hatéskorének gyakorldsdhoz sziikséges célbél jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése
érdekében van lehetdség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizar6lag a felhatalmazast
adé torvényben meghatarozott célb6l valésulhat meg adatkezelés. A Hivatal altal kezelt
személyes adatok magéncélra vald felhasznaldsa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell
felelnie a célhoz kotottség elvének.

4. Ha a Hivatal alkalmazottja tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas,
hidnyos, vagy id6szerltlen, kiteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért
felelés munkatdrsnal kezdeményezni.

VI. Az adatbiztonsag kivetelménye
1. Az adatkezel0 koteles az adatkezelési miiveleteket tigy megtervezni és végrehajtani, hogy az

¢ torvény és az adatkezelésre vonatkozo mds szabdlyok alkalmazisa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.



2. Az adatmindség biztositisa céljabol az adatfelvéte]l és a tovabbi adatkezelés folyaman
iigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére €s ~ amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idSszertiségére,
megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenck.

3. A c¢lhoz nem ko6tott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, illetve az
eloirt megdrzeési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo
egyeb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szitkséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. Az eclektronikus UGton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

4. Az adatkezel koteles gondoskodni az 4ltala kezelt adatok biztonsagardl.

5. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technikamegvaltoz4sabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

6. Az adatttrlés maradéktalan megvalésitisa érdekében az irattarazasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatinak mellékletét képezd Irattari
Terv hatarozza meg.

7. Az adatokat tartalmazo iratok telefaxon, elektronikus dton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatok.

8. Akéar koztisztviselénél, akar irattirban lévé iratba a hivatali kdztisztviselén kivill més
személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly
lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorlasa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal masok
személyes adatainak védelméhez fiiz6dé jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek.
Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

9. A Kkoztisztviseld a ndla 1év6 iratokat koteles munkaiddén tdl - és amelyeket lehetséges
munkaidbben is - elzért helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés céljabdl és a
munkavégzéshez szitkséges idétartamban lehetnek a koztisztvisel6nél.

10. A képvisel6-testiileti, bizottsagi jegyzokonyvek koziil a zart tilések jegyzokdnyveit fokozott
gondossaggal kell kezelni, A zart tilések jegyzokonyveit kiilon kell lefiizni vagy bekéttetni,
zérhato szekrényben kell térolni.

11. A tiz elleni védekezés rendjét és clharitisa érdekében szilkséges intézkedéseket a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

12. A kilonb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatalloméanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kézvetleniil ne legyenek Gsszekapcsolhatok és az érintetthez rendetheték.

13. Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsigot az
jegyzének személyre szol6an meg kell hatdroznia.



14. A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilénbozd adatkezelések akkor
kapcsothatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzijarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a killonleges adatot is) az orszagh6l - az adathordozétél vagy az adatétvitel moédjatol
fuggetleniil - harmadik orszdgban 1év8 adatkezelé vagy adatfeldolgozé részére akkor
tovébbithatd, ha az Infotv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

I5. A hatdsagi ligyek soran hozott déntések nem tartalmazhatjdk az értesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a kéztisztviseléd
kételes az irattéri példanyon rigziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tajékoztatdst adni
azonban csak a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével lehet.

16. Az adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsdgat szolgalé intézkedések
meghatérozédsakor és alkalmazédsakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldés koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintll védelmét biztositja.

VH. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

1. Az érintett kérelmezheti az adatkezelénél

- tdjékoztatdsit személyes adatai kezelésérol,
- személyes adatainak helyesbitését,

- személyes adatainak torlését vagy zéarolasat.

2. Az adatkezel§ koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil, kozérthetd formaban, az érintett erre irdnyulé kérelmére irasban
megadni a t4jékoztatast. A tijékoztatas ingyenes.

3. Az érintett thjékoztatasat az adatkezeld csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében és a 19, §-ban
meghatdrozott esetekben tagadhatia meg. A tdjékoztatds megtagaddsa esetén az adatkezeld
irasban kozli az érintettel, hogy a felvilagositss megtagadédsara e térvény mely rendelkezése
alapjan kerilt sor.

4. Az elutasitott kérelmekr6l az adatkezel6 a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadség
Hatosagot (tovabbiakban: Hatésag) évente a targyévet kdvetd év janudr 31-éig értesiti.

5. Ha a személyes adat a valésignak nem felel meg, és a valosagnak megfeleld adat az
adatkezeld rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

6. A személyes adatot t6r6lni kell, ha

- a kezelés jogellenes

- az érintett —az Infotv. 14. § c) pontjdban foglaltak szerint -kéri

- az hidnyos vagy téves, feltéve, hogy a torlést térvény nem zérja ki

- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok térolasanak tdrvényben meghatarozott
hatérideje lejart

- azt a bir0dség vagy a Hatésag elrendelte.

7. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.



8. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani.

VIII. Az adatkezeld

1. E szabalyzat értelmében adatkezeldnek mindsiil a hivatal valamennyi koztisztviselbje,
munkavallaldja, aki munkéja sordn személyes-, kdzérdekii adatot kezel, vagy ahhoz hozzafér.

2. A Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavallaldja koteles:

a. az adatvédelmi elbirasokat megismerni és maradéktalanul betartani (e szabdly
vonatkozik megbizasos vagy egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban ali6 3.
személyre is),

b. téjékoztatni a feladatkdrében felmeriilt barmely egyéb dgazati adatvédelmi problémarél,
esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrol,

c. észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcesolatosan feltart visszassagot jelezni,

d. az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni.

IX. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2015, november 25. napjan 1ép hatalyba.

Bodajk, 2015. november 25.

Nagy Csilla
jegyzd



