Mohács Város Jegyzőjétől

Előterjesztés

a Képviselő-testület részére

az önkormányzat és szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 23/1998. (XI.20.) ör. számú rendelet módosításáról

A közelmúltban olyan új jogszabályok jelentek meg, és léptek hatályba, amelyekben foglalt szabályozások okán szükségessé vált a szervezeti és működési szabályzatunk módosítása. (ezen jogszabályok: a sajtószabadságról és a médiatartalmak alapvető szabályairól szóló 2010. évi CIV. törvény, valamint a médiaszolgáltatásokról és a tömegkommunikációról szóló 2010. évi CLXXXV. törvény)

A jelenleg hatályos SZMSZ 3. melléklete tartalmazza a Polgármesteri Hivatal ügyrendjére vonatkozó szabályozást. Javaslom, hogy a 3. melléklet egészüljön ki egy adatvédelmi szabályzattal. 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy a mellékelt rendeletet alkossa meg.

Mohács, 2011. február 15.










Dr. Kovács Mirella s.k.

A Mohácsi Önkormányzat

…

r e n d e l e t e

az önkormányzat és szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 23/1998.  (XI.20.) ör. számú rendeletének módosításáról

Mohács Város Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 16. §-ának (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján az önkormányzat és szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 23/1998. (XI.20.) ör. számú rendeletét (továbbiakban: R.) a következők szerint módosítja:

1.§ Az R. 12.§-ának (1) bekezdésében a „sajtó akkreditált képviselői” szövegrész helyébe az akkreditált médiaszolgáltatók képviselői” szövegrész kerül. 

2.§ Az R. 1. mellékletének IV. fejezetének 1. pontja helyébe az alábbi rendelkezés lép:

„A bizottság ülése nyilvános. A bizottság tanácskozásának céljára kijelölt helyiségben az ülés tartama alatt a képviselő-testület tagjai, a jegyző, aljegyző, az önkormányzati fenntartású intézmények és gazdasági társaságok vezetői, gazdasági vezetői, megbízottai; a polgármesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetői, vagy azok megbízottai, az akkreditált médiaszolgáltatók képviselői valamint a meghívottak tartózkodhatnak. A nyilvánosság biztosítható a bizottsági üléssel egyidejűleg, a bizottság ülésének zárt láncú televízió-csatornán keresztül egyenes, vágatlan - a Polgármesteri Hivatal egy, erre a célra kialakított helyiségébe történő - sugárzásával. Zárt ülés az Ötv. 12.§-ának (4) bekezdése szerint tartható”

3.§ Az R. 1. mellékletének IV. fejezetének 1. pontja az alábbi 9. ponttal egészül ki:

„9. azt, aki a tanácskozás helyszínén jogosulatlanul tartózkodik, a bizottság elnöke távozásra hívhatja fel. Amennyiben a hallgatóság az ülést zavarja, a bizottság elnöke a rendzavarót az ülésről kiutasíthatja.”

4.§ Az R. 3. melléklete az alábbi VII. fejezettel egészül ki:

VII. A Polgármesteri Hivatal adatvédelmi szabályzata

Mohács Város Képviselő-testülete a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény (továbbiakban: Nytv.) 30.§-ának (1) bekezdése, a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (továbbiakban: Avtv.) 4/A.§, valamint 31/A.§ (3) bekezdésében foglaltak értelmében- az Avtv. s más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek alapul vételével, azok végrehajtására az alábbi szabályzatot alkotja:

1.) A szabályzat célja a hivatali ügyintézés során a polgárok, valamint a Polgármesteri Hivatalban dolgozó köztisztviselők és munkavállalók személyes adatainak védelme, a közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása.

2. ) A szabályzat hatálya az Avtv. 1/A §-ának megfelelően kiterjed Mohács Város Polgármesteri Hivatala, valamint igazgatási szervei teljes körű feladat-és hatáskörének ellátására, illetve a hivatalban foglalkoztatott valamennyi köztisztviselőre, ügykezelőre és fizikai alkalmazottra.

3.) Az értelmező rendelkezések tekintetében az Avtv. 2.§-ának 1-20. pontjai az irányadóak.

4. ) A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény értelmében a köztisztviselő neve és besorolása közérdekű adatnak minősül, ezért a hivatalban az irodahelyiségként használt szobák bejáratára ezen adatokkal névtáblákat kell kihelyezni.

I. Adatkezelés, adatbiztonság

1.) Az Avtv. alapján az érintett kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez való hozzájárulást vélelmezni kell, erre a tényre azonban a figyelmet fel kell hívni. A hatósági és egyéb eljárásokban ezért az ügyfelet figyelmeztetni kell szóban vagy írásban. (jegyzőkönyv, formanyomtatvány)

2.) Különleges személyes adatok kezelésével járó ügyekben a jelen szabályzatban foglaltakon túl is megkülönböztetett gondossággal kell eljárni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonló adatok kizárólag törvényi felhatalmazás alapján, illetve az érintett írásbeli hozzájárulásával kezelhetők.

3.) Szem előtt kell tartani a személyes adatok célhoz kötöttségét, az egyes eljárások során kezelt adatokat csak az adott ügy elintézése érdekében szabad felhasználni, más eljárásokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatók össze, kivéve, ha külön jogszabály megengedi. Konkrét ügyben hivatalból csak azokat a személyes adatokat lehet rögzíteni, amelyek kezelésére törvény felhatalmazást ad, mellőzve a bemutatott személyazonosító és egyéb okmányok, személyes iratok indokolatlan fénymásolását, megőrzését.

4. ) Az adatminőség biztosítása céljából az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyelni kell a személyes adatok pontosságára, teljességére és időszerűségére, hogy emiatt a polgárok jogai ne sérüljenek.

5.) A célhoz nem kötött és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszűnt vagy módosult- az Iratkezelési szabályzatban foglaltakkal összhangban- haladéktalanul, illetve az előírt megőrzési határidő leteltével meg kell semmisíteni. A személyes adatokat tartalmazó egyéb iratanyagok megsemmisítéséről szintén a szükséges biztonsági intézkedések mellett kell gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték további felhasználásuk megakadályozása érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

6. ) Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az ügyintézőnek kellő gondossággal, pontosan kell meghatározni az irattározásra kerülő anyagok selejtezési idejét, kellően ismerve a hivatal Ügyiratkezelési Szabályzatát és Irattári Tervét.

7.) Személyes adatokat is tartalmazó iratot a hivatalból kivinni- munkaköri feladat ellátásának kivételével- csak az osztályvezető (jegyző) egyetértésével lehet. Az ügyintéző ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az ne vesszen el, ne rongálódjon vagy semmisüljön meg és tartalma illetéktelen személy tudomására ne jusson.

8.) A fenti iratok telefaxon, elektronikus úton, illetve az adatok telefonon csak kellő körültekintéssel továbbíthatók.

9.) Akár ügyintézőnél, akár irattárban lévő iratba hivatali köztisztviselőn kívül más személy – az ügyfél Áe. szerinti irat-betekintési jogán túl- csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével összefüggő feladatellátás szükségessé teszi.( pl. ügyészség, rendőrség) Az ügyfél vagy képviselője betekintési jogának gyakorlása során úgy kell eljárni, hogy ez által mások jogai ne sérülhessenek (a más személyre vonatkozó személyes adatokat valamilyen módon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyan így kell eljárni a másolat, kivonat készítésekor is.

10.) Az ügyintéző a nála lévő iratokat köteles munkaidőn túl – és amelyeket lehetséges, munkaidőben is- szekrényébe zárva tartani, az asztalon és az irodában egyéb helyen iratok csak a munkavégzés céljából és annak tartama alatt tárolhatók.

II. Személyes adatok kezelése az okmányirodában

A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásába betekintő személyek:

· jegyző,

· aljegyző (igazgatási osztályvezető),

· személyi adat- és lakcímnyilvántartó,

· anyakönyvvezetők,

· okmányiroda köztisztviselői.

 A nyilvántartás kartonos és számítógépes rendszerrel történik.

A helyiség mechanikus védelmét szolgálja az ajtón, ablakon elhelyezett rács, biztonsági zár, amely a Magyar Biztosítók Szövetsége követelményeinek megfelel. Az elektronikus védelmet a kiépített riasztórendszer, füstérzékelő biztosítja.

A személyi adat- és lakcímnyilvántartás, az anyakönyvvezetők és okmányirodai dolgozók adatvédelmi felelősének nevét és beosztását az 1. melléklet tartalmazza.

Adatok gyűjtésére és kezelésére az 1. mellékletben felsorolt köztisztviselők jogosultak. Az adatgyűjtő köteles gondoskodni arról, hogy az adatgyűjtése során annak tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. Ha az adatgyűjtő és adatkezelő nem azonos személy, vagy az adatgyűjtés és kezelés nem egy irodában történik, az adathordozót legkésőbb a munkaidő lejárta előtt az adatkezelőnek (feldolgozónak) át kell adni. Az átadás a 2. melléklet szerinti jegyzékkel történik. Az adatok gyűjtése csak a Nytv-ben meghatározott adatokra terjedhet ki. A rontott bizonylatokat meg kell semmisíteni.

A nyilvántartásul szolgáló adatlapot és adathordozót a tároló szekrényben kell elhelyezni, és az adatkezelés befejeztével be kell zárni. Az adatkezelő a lezárt lemezszekrények kulcsát munkaidőben köteles magánál tartani. A munkaidő végén a kulcsot a kijelölt lemezszekrényben kell elhelyezni.

Adatszolgáltatás a nyilvántartásból

Adatszolgáltatás a Nytv-ben meghatározott korlátok között történhet, a felhasználás céljának és jogalapjának igazolása esetén. Az adatszolgáltatás tényét és tartalmát az adatszolgáltató nevét a 3.  melléklet szerint dokumentálni kell. A Polgármesteri Hivatal köztisztviselője az adatkezelő jelenlétében feladatkörének ellátásához szükséges személyes adatokat kigyűjtheti. Az adatszolgáltatási nyilvántartásban e tényt is dokumentálni kell.

A számítógépes adat-nyilvántartási rendszerhez csak jelszó alapján lehet hozzáférni. Illetéktelen személy hozzáférését a jelszó-választással kell megakadályozni, a jelszót csak a 2. pontban feltüntetett személyek ismerhetik. A mágneses adathordozókat felhasználásuk megkezdése előtt azonosító számmal nyilvántartásba kell venni, a nyilvántartási számot az adathordozón is fel kell tüntetni. A nyilvántartást a 4. melléklet tartalmazza. A mágneses adathordozót lemezszekrényben kell tárolni. A sérült adathordozót selejtezni kell, e tényt a nyilvántartásban fel kell tüntetni.

Az adatbázis megsérülése, illetve annak gyanúja esetén a munkát le kell állítani, a számítógépet ki kell kapcsolni. Erről a Baranya Megyei Közigazgatási Hivatalt – mint rendszer üzemeltetőt – haladéktalanul tájékoztatni kell.

A számítógépes adatnyilvántartás használatáról az adatkezelőnek üzemeltetési naplót kell vezetni.

 Az üzemeltetési naplóban fel kell tüntetni:

 - az üzemeltetés kezdő- és záró időpontját (év, hó, nap, óra, perc),

 - az adatbevitellel, adatmódosítással érintett adattételek számát, 

 - az adatmentés tényét és időpontját a mágneslemez sorszámának feltüntetésével,

 - az adatkezelő nevét.

Az üzemeltetési napló adattartamát az 5. melléklet tartalmazza. A nyilvántartást sorszámmal    ellátva, lefűzve kell kezelni.

Mechanikus és elektronikus védelem 

Az okmányirodai csoport helyiségeinek mechanikus védelmét szolgálja az ajtókon, ablakokon elhelyezett acélrács, a biztonsági zárak. A mechanikai és fizikai védelem kialakításánál, ajtók, ablakok megerősítésénél figyelembe vettük a KANYV Hivatal ajánlását.

A mechanikus védelmet támogatja az elektronikai védelem. Olyan elektronikai jelzőrendszert építettünk ki, amely munkaidőn túl is biztosítja a külső behatolási kísérletek észlelését a Berek Vagyonvédelmi Kft-n keresztül.

A behatolásjelző rendszer által lefedett területek:

 - az irodák teljes belső területe,

 - az irodák ajtói, ablakai.

 Az alkalmazott mozgásérzékelők biztosítják a letakarás, lefújás elleni védelmet.

 Az irodák füstérzékelővel felszereltek, munkaidőn túl is biztosított a védelem.

Az okmányirodai tevékenységet és a dolgozók védelmét szolgálja a munkaállomásokhoz kiépített   támadásjelző, mely a Berek Vagyonvédelmi Kft. ügyeletére van bekötve.

Okmányirodai helyiségek kulcsaival csak a kinevezett okmányirodai dolgozók rendelkeznek. Ennek következtében az irodák takarítása csak munkaidőben történhet. A kulcsokat a dolgozók munkaidőben zárt fiókban kötelesek tárolni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozzá. A kulcs őrzéséről munkaidőn kívül az okmányirodai dolgozó gondoskodik. A tartalék kulcsok az aljegyző lemezszekrényében vannak tárolva.

Szigorú számadású (biztonsági) okmányok és tartozékaik kezelése 

a) Kezelendő okmányok és annak helye:  

    11. iroda lemezszekrényében:

- személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági bizonyítvány,

- ideiglenes személyazonosító igazolvány,

- egyéni vállalkozói igazolvány.

12. iroda lemezszekrényében:

- ideiglenes vezetői engedély ,

- nemzetközi vezetői engedély,

- állandó forgalmi engedély,

- rendszám érvényesítő címke,

- leadott, illetve bevont - központi, okmányirodai vagy rendőrhatósági kiállítású -  okmányok.

b) Kezelendő tartozékok és kellékek:

- adatbiztosító fólia,

- műanyag tok,

- lamináló fólia, 

- “Közlekedési Igazgatási Hatóság” feliratú bélyegző,

- bélyegzőpárna és párnafesték, valamint oldószer.

c) 
Biztonsági okmányokat csak olyan személyek kezelhetnek, akik annak szabályait             ismerik, elsajátították. A szigorú számadású biztonsági okmányokat csak az ezzel a    munkafeladattal megbízott személyek kezelhetik. A biztonsági okmányokkal kapcsolatos változást, mozgást tételesen bizonylatolni kell.

A szigorú számadású okmányokat fajtánként elkülönítve lemezszekrényben kell tárolni. A lemezszekrényben egyéb irat nem helyezhető el, és csak okmányirodai ügyintézők használhatják. A kezelésért felelős: az útlevél ügyintéző.

d) Az okmányok kezelésével megbízott ügyintéző iktatószámon történő érkeztetés után veszi át a Futárszolgálattól a biankó okmánycsomagokat. A csomag sértetlenségét és annak tartalmát ellenőrizni köteles. Az átvételt a csomagban lévő jegyzőkönyv aláírásával és pecséttel való ellátásával igazolja. Az esetleges eltérésekről két példányos jegyzőkönyvet kell felvenni, annak egyik példányát az Okmányelőállító Főosztálynak kell megküldeni.

e) Az okmányok kezelésével megbízott ügyintéző okmánytípusonként nyilvántartást vezet. A szükséges okmányokat naponta átadás-átvéli jegyzőkönyvben regisztráltan adja ki az ügyintézőknek, a munkanap zárásakor pedig jegyzőkönyvön kell visszavételezni a felhasználatlan, a nyomdai hibás, rontott, illetve a leadott vagy bevont okmányokat. A jegyzőkönyvet iktatni kell főszámon, illetve alszámon, amely azonosítónak az adott nyilvántartás megfelelő rovatában szerepelni kell, megegyezőnek kell lennie.

f) Az okmány-nyilvántartás adatai:

- Iktatószám,

- Dátum,

- Bevétel (db),

- Bevétel sorszámtól – sorszámig,

- Kiadás (db),

- Kiadás sorszámtól – sorszámig,

- Készlet (db).

Jegyzőkönyv adatai:

- Iktatószám,

- Dátum,

- Okmány megnevezése,

- Okmány állapota (felhasználatlan, rontott, nyomdai hibás, leadott, bevont),

- Okmány darabszáma és sorszáma,

- Átadó neve és aláírása,

- Átvevő neve és aláírása.

14. Az okmányok selejtezése

a) Az okmányokat bélyegzővel vagy lyukasztással érvénytelenítve, típusonként elkülönítve, tételes kísérőjegyzékkel, a számítógépes rendszeren történő átvezetést követően az Állami Futárszolgálat útján kell továbbítani.

 b) Helyben selejtezhető okmányok


- Ideiglenes személyazonosító igazolványt a leadást követően iratmegsemmisítővel kell megsemmisíteni. Ennek megtörténtét a számítógépes nyilvántartáson át kell vezetni.


- Személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolványt a leadást követően lyukasztással érvényteleníteni kell, majd lemezszekrényben tárolva 5 évig meg kell őrizni. Ezt követően iratmegsemmisítővel kell megsemmisíteni.  


- A régi és új típusú egyéni vállalkozói igazolványokat érvényteleníteni kell, ezt követően az ügyirathoz csatolva kell megőrizni az ügyiratkezelési szabályzat szerint.


- Az ügyintézéskor bevont régi típusú okmányok selejtezése és megsemmisítése az okmányiroda feladata. A selejtezésről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

1. A szigorú számadású okmányok kezelésével kapcsolatos tevékenységet folyamatosan és szúrópróbaszerűen az aljegyző ellenőrzi. Évente egy alkalommal az okmányok leltározását végre kell hajtani, melyet az aljegyző által összeállított bizottság végez el. A leltározás eredményéről jegyzőkönyvet kell felvenni, és azt az iratkezelési szabályzat szerint irattárba kell elhelyezni. A leltározási jegyzőkönyv adatai: iktatószám, a jegyzőkönyvezés dátuma, a leltározás tapasztalatai, megállapításai, a bizottság tagjainak neve és aláírása.

2. Az okmányiroda köztisztviselőivel és alkalmazottjaival titoktartási nyilatkozatot kell aláíratni, amely kiköti az állam- és szolgálati titok megőrzését. A munkakör megszűnésekor e nyilatkozaton a dolgozó aláírja, hogy a munkája során tudomására jutott információra vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal a minősítési idő lejártáig.    

IV. Az adatvédelmi felelős

1.) Az Avtv. 31/A §(1) bekezdése alapján megbízott belső adatvédelmi felelős az ugyanezen törvényhely (2) bekezdésében felsorolt feladatkörén belül

a.) konkrét ügyekben felmerülő igények alapján adatvédelmi kérdésekben – ésszerű és elvárható határidőn belül- segítséget nyújt az osztályok és csoportok vezetői, munkatársai részére;

b.) osztályonként és csoportonként évente ellenőrzi az Avtv. és az adatkezelésre vonatkozó egyéb ágazati jogszabályok, valamint e Szabályzat előírásai és az adatbiztonsági követelmények telesülését, a tapasztalatokról és az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében teendő intézkedésekről tájékoztatja az érintett osztály, illetve csoport vezetőjét, és szükség szerint a hivatal vezetőjét;

c.) kivizsgálja és intézi a hozzá érkező bejelentéseket;

d.) a b-c pontokban körülírt, vagy egyéb módon tudomására jutott visszásság esetén hivatalon belül felhívja az érintett köztisztviselőt a jogosulatlan adatkezelés megszüntetésére;

e.) elkészíti és rendszeresen felülvizsgálja az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot, jogszabály változás miatt vagy más fontos okból gondoskodik annak módosításáról, kiegészítéséről;

f.) vezeti az adatvédelmi nyilvántartást és összesíti, majd a kitűzött határidőre továbbítja az adatvédelmi biztos részére az Avtv.-ben előírt éves jelentést. (Avtv. 20.§ (9), 28.§ (1) );

g.) a hivatali osztályok, csoportok köztisztviselői és ügykezelői részére- célszerűen együtt, esetleg külön-külön- évente adatvédelmi oktatást, ismeret megújítást tart;

2.) az adatvédelmi felelős az előző pontban leírtakon túl

a.) a közérdekű adatok nyilvánosságával kapcsolatban szükség szerint közreműködik a közvélemény tájékoztatásában és a hasonló adatok megismerése iránti kérelmek teljesítésében;

b.) gondoskodik arról, hogy a Képviselő-testület és bizottságai, valamint a településrészi önkormányzat nyilvános üléseiről készült jegyzőkönyvek, továbbá a fentiek által tárgyalt napirendi pontokhoz készült előterjesztések a Mohácsi Jenő Könyvtár részére elektronikus úton megküldésre kerüljenek az üléseket követő legfeljebb 45 napon belül;

c.) munkájáról évente írásban beszámol a jegyzőnek, emellett igény szerint tájékoztatja a konkrét ügyek vagy jelentősebb soron kívüli feladatok végrehajtásáról, tapasztalatairól.

3.) A hivatal valamennyi munkatársa köteles

a.) az Avtv. és az ágazati jogszabályok, valamint jelen szabályzat adatvédelmi előírásait megismerni és maradéktalanul betartani;

b.) előzetesen egyeztetni az adatvédelmi felelőssel a személyes adatok kezelését vagy a közérdekű adatok nyilvánosságát érintő ügyekben, továbbá az adatvédelmi biztos közreműködését érintő kérdésekben;

c.) tájékoztatnia feladatkörében felmerült bármely egyéb ágazati adatvédelmi problémáról, esetleges állásfoglalásról vagy más fejleményről;

d.) észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot haladéktalanul megszüntetni;

e.) az éves adatvédelmi jelentéshez- vezetője útján- adatot szolgáltatni;

f.) a hivatalban szervezett adatvédelmi oktatásokon maradéktalanul részt venni.

V. Közérdekű adatok nyilvánossága

1.) Az Avtv. rendelkezései értelmében a hivatal tevékenységével kapcsolatos adatok ( a személyes és minősített, illetve az Avtv. vagy egyéb törvény, pl. Ket. által más okból korlátozott adatok kivételével) közérdekűek, ezért ezekről a közvéleményt tájékoztatni kell. A hivatal birtokában lévő közérdekű adatok nyilvánosságra hozatala elsősorban a sajtóreferens, a közérdekű adat megismerésére irányuló kérelem határidőn belüli teljesítése pedig – mindezeket szükség szerint az adatvédelmi felelőssel egyeztetve- az ügyintéző feladata.

2.) Az Avtv. 19./A § (1) bekezdésében szabályozott, belső használatra készült, valamint döntés előkészítéssel összefüggő (a törvény alapján 10 éven belül nem nyilvános) adat megismerésének engedélyezése iránti igényt írásbeli kérelemre, kizárólagos hivatalvezetői jogkörében a jegyző bírál el.

3.) A közérdekű adat megismerése iránt az Avtv. 20.§-ának (1) bekezdésében foglaltak alapján benyújtott igényeknek az Avtv. 20.§-ának (2) bekezdésében meghatározott határidőben eleget kell tenni. 

4.) Az Avtv. rendelkezései értelmében a hivatal által kezelt közérdekű adatokról fénymásolat kérhető. Ebben az esetben a kérelmező megjelöli azt az iratkört, melyről másolatot kér.  A Hivatal munkatársa a másolni tervezett iratokat a Hivatal irattárából előkeresi és összegzi a másolandó dokumentumok lapszámát. A Hivatal munkatársa kérelmező által benyújtott nyomtatványra rávezeti, hogy az pontosan hány oldal másolását teszi szükségessé, illetve a a  tárgyévre vonatozóan megjelölt díjtétel alkalmazásával kiszámítja a másolás költségét. A másolási díj a felhasznált anyagok költségén (papír, festék) felül tartalmazza a másolást végző Hivatali beosztott foglalkoztatási költségének megfelelő hányadát, valamint a másológép amortizációs költségét. A kérelmező a költségkalkulációt tartalmazó kérelemmel felkeresi a pénzügyi osztályt, ahol kiállítják a szolgáltatás ellenértékéről szóló számlát, melyet a kérelmező a Hivatal házipénztárába befizet. A kérelem és a hozzá kapcsolódó befizetési pénztárbizonylat bemutatása után a Hivatal munkatársa elkészíti és átadja az igényelt másolatokat. 

VI. Személyes adatok védelme

1.) A hivatali ügyintézés során a polgárok személyes adatainak védelme, valamint a Polgármesteri Hivatalban dolgozó köztisztviselők és egyéb alkalmazottak személyes adatainak védelme érdekében engedély nélkül tilos a Polgármesteri Hivatal épületeiben video- és fényképfelvétel készítése. E tilalom alól kivételt képez:

· az akkreditált médiaszolgáltatók által a képviselő-testület és bizottsági üléséről készített felvételek, valamint

· egyedi kérelem alapján adott engedély. Az egyedi engedélyt- írásbeli kérelemre- a jegyző adja meg. A kérelemben meg kell jelölni a felvételkészítés célját, a felvételek tárolási idejét, valamint mellékelni kell az érintettek írásbeli hozzájárulását.

2.) Az Avtv. 2.§-ának 1. pontja alapján személyes adat: bármely meghatározott (azonosított és azonosítható) természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt – közvetlenül vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet.

3.) Az Avtv. 2.§-ának 9. pontja alapján adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is. 

4.) Az Avtv. 3.§ (1) bekezdésének a./ pontjában foglaltak alapján személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárult. Polgármesteri Hivatalban felvételt készítő kamerák használatára csak akkor van lehetőség, ha azok működtetéséhez – az üzemeltetés céljának, a felvételek tárolási idejének, a felvételek felhasználhatóságának pontos ismeretében- az érintettek hozzájárultak, és rendelkezésre áll az 1. pontban meghatározott egyedi engedély.

5.§ Jelen rendelet a kihirdetése napján lép hatályba.
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