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I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy a
vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az Onkormanyzat (Onkormanyzat)
és az Onkormdnyzati Hivatal (Hivatal) altal nyilvadntartott adatok kezelésének feltételeit,
madjat, mikédési rendjét és az elektronikus ligyintézés soran személyes adatokat tartalmazé
adatillomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabdlyok érvényesiilését,
megakadalyozva az adatok titkossdgdnak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
elvesztését.

Tovabba célja, hogy az adatkezelések sordn a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek
maradéktalanul érvényesitésre keriiljenek.

2. A szabdlyzat hatdlya
A Szabdlyzat hatalya kiterjed:

a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kéztisztvisel6re, kézszolgalati
ugykezel6re és munkavallaléra (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy adatkezel6),

b) az Onkorményzat és a Hivatal teljeskérii feladat és hataskérének ellatasara,
c) az 6nkorményzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére all6 adatokra

d) az adatkezelés soréan felhasznalt térgyi, informatikai eszkozékre, fliggetlenil annak
tizemeltetési helyétdl.

3. Ertelmezé rendelkezések

1. Az értelmezé rendelkezések tekintetében az informacios énrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a, illetve az
Eurépai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok
kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikke az
iranyadé.



Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az
ligy kdzvetleniil érinti, akire (amelyre) nézve a hatésagi nyilvantartds adatot tartalmaz vagy akit
(amelyet) hatésagi ellenérzés ala vontak.

4. Kapcsolodd jogszabdlyok

1. Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésardl,
valamint a 5/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 20165/679 rendelete (GDPR)

2. Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl.
térvény (Infotv.)

3. Az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.)
4. A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. tv. (Ptk.)

5. Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. tv. (Etv.)

6. Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.

II. Altal&nos adatkezelési szabalyok
1. Az adatvédelem szervezete

1.1. Ajegyz§
a) jovahagyja a személyes és kiilénleges adatokat tartalmazé, adatszolgéltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

b) engedélyezi a nyilvintartési rendszerekhez a hozzéférési jogosultsagot,

c) szitkség esetén gondoskodik az adatvédelmiismeretek oktatasarol a Hivatal foglalkoztatottjai
részére,

d) a tudomdsadra jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljrast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben.

1.2. Az adatkezel6k
a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani,

b) koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzét, a feladatkérében
felmeriilt barmely adatvédelmi problémarél, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszkézék
barminem{ meghibasodasardl, az adatallomany kezelhet&ségében bekdvetkezett problémardl,

c) koteles a tudomasdra jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megsziintetni,

d) vezeti a munkakdrébe tartozé adat-, adatszolgéltatasi és adattovabbitési nyilvantartast,



e) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvaintartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolsara,

f) elvégzi a kezelésében lév6 adatok biztonsdgi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasardl,

g) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgiltat, adatot
tovabbit, ’

h) kételes kbzvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzét tajékoztatni minden olyan eseményrél,
amikor 6t jogszer(tlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

i) haladéktalanul jelzi kbzvetlen felettesének, ha az adatdllomanyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminem( valtozast tapasztal,

j) fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozé jogszabdlyoknak, valamint a Szabélyzatnak, az adatkezelést
elrendel6 jogszabaly hidanyaban pedig az érintett hozzajaruldsanak megfeleléen végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal az altala végzett
elektronikus ligyintézés soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet szabdlyainak és a
kapcsolodé jogszabalyoknak, tovabba az 6nkormanyzat altal az ligyfélkapcsolat soran kezelt
személyes adatok kezelésének els6dleges célja az ligyfél és az Onkormdnyzat kézott létrejott
hatosagi ligyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a) az ligyfél bejelentkezést,
b) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

c) az ligyfél és az Onkormdnyzat, illetve Hivatal k6z6tt hatésagi tigyfélkapcsolat soran végzett
elektronikus ligyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden uj adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje -
tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzének.

3.2. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése

3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkoz6 tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy keriiljén és az érintett a
nyomtatvany aldirasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmiien adja meg a
tajékoztatason alapuld hozzdjarulasit a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak
kezeléséhez.

3.2.2. A tajékoztatas minden esetben adja meg az



a) adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) adatkezels személyét és elérhetfségeit,

c) adatfeldolgoz6 személyét és elérhetbségét,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetGségeét,

f) azon harmadik személyeket, ahové az Onkormanyzat vagy a Hivatal az érintett adatait az
adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja,
g) az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa,

Tyl

adathordozhatésaghoz, illetve adatok kezelése ellen torténé tiltakozéshoz valé jog)
h) feliigyeleti hatésaghoz térténd panasz benyijtasanak jogat,
i) illetve a GDPR 13. cikkében foglalt ktelezettségeket.

3.3.1. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmiien megadd nyomtatvany fogadhato el az
adatkezelést végz6 munkavallalé altal.

3.3.2. Elektronikus nyomtatvény fogaddasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a) kiildé munkaallomads IP cime
b) kiildés idépontja.

3.3.3. Az adatot fogadd sziikség esetén tegyen eleget tdjékoztatasi kotelezettségének, beleértve
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabdlyzatban régzitett jogorvoslati
lehetGségeinek ismertetését is. A hozzdjarulds megadasdnak megtagadédsa kiilonb6zé
adatkezelések esetén més-mas koévetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az
adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak kévetkezményeit rogzitse.

3.3.4. Az adatot fogadé munkaviéllalé a hozzéjarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany
eredeti példanyat az Iratkezelési szabélyzatban meghatarozott el6irdsok szerint koteles kezelni.

3.3.5. Az adatkezelés soran, fiiggetleniil attél, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgozé rendszeren tértént-e az adat fogadésa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon
régzitett adatokon tilmenden az adatbefogadés idépontja, valamint az adatkezelést végz6
alkalmazott azonositéja visszakeresheté médon tarolasra keriiljon.

3.4. Adatvaltoztatds szabdélyai
Az Onkormanyzat és a Hivatal altalanosan biztositja, hogy az érintett az Onkormanyzatnal és a
Hivatalnal tarolt személyes adatait - pontositas céljabdl - helyesbitse, javitsa.

3.5. Adatok tarolasa, archivaldsa
A személyes adatok biztonsigos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az
Iratkezelési szabdlyzat és jelen szabélyzat adatbiztonsagra vonatkozé6 rendelkezései biztositjak.
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3.6. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa
3.6.1. Az érintett személyes adatainak felhasznéldsa csak a hozzajaruldsban megadott vagy
megfeleld jogszabdlyi felhatalmazdsban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

3.6.2. Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas
— Uj adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal 6sszekapcsoldsa (j adatkezelésnek mindsiil,
melyhez az Onkorméanyzatnak vagy a Hivatalnak be kell szereznie az érintett hozzajarulasat,
vagy rendelkeznie kell a megfelel6 jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbdl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktél megfosztott Gjonnan
képzett adatokat az Onkorményzat vagy a Hivatal felhasznalhatja statisztikdk, belsd
kimutatasok készitésére.

3.7. Adatok torlése, megsemmisitése
3.7.1. Az adatok meg@rzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Onkormanyzat és
a Hivatal az érintett szamara biztositja a lehet8séget, hogy irdsos megkeresésére az adatokat
torli, ha ezt térvény kifejezetten nem tiltja, illetve az Onkorményzatra és a Hivatalra nézve az
adat torlése nem jelent joghatranyt.

3.7.2. Az Onkormadnyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését, ha
annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatdsag (NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja, elrendeli az
adatok térlését és az Onkormanyzat vagy Hivatal e déntés ellen birésaghoz nem fordul.

3.7.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapt adathordozékon tarolt adatok torlését az
Iratkezelési szabalyzat selejtezési elGirasai szerint, jelen szabdlyzat adatbiztonsagi elGirasait
figyelembe véve hajtja végre. Az adat térlését minden esetben az adatkezelésért felelGs
szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni, a selejtezésrél jegyzékdnyvet kell késziteni.

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitdsara a kijelSlt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtéjanak azonositéjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé rendszerben
visszakeresheté médon naplézni kell, a napléalloményt 5 évig meg kell érizni.

4, Adattovadbbitds
4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiild6 megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére valé jogosultsagat.

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajérul, akkor az Onkormanyzat vagy a Hivatal a kért és rendelkezésre 3ll6
adatokat, a megkeresést kiildg szerv részére a kiilon szabélyzatban foglaltak szerint atadja.

4.3. Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovébbithaté.

4.4. Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatdsa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a



tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozdsat, valamint az adatkezelést el&iré
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplézasa
Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informaciés onrendelkezési jogat
megfelelen gyakorolhassa, az Onkormanyzat és a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban
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olyan napldzasi rendszert hasznal, amely lehetévé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik

személy felé torténd adattovabbitisa, beleértve a tovabbitds id6pontjat, a pontos
adattartalmat, visszakereshetévé viljon.

4.6. Nyilvdnossagra hozatal
4.6.1. Az Onkorményzat és a Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt
jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz el6zetesen hozzajarul.

4.6.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapulé, de anonim
adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme
5.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése térténik, csak az alabbi
személyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabdl jelen 1évé foglalkoztatott,
b) az érintett vagy térvényes képviselGje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

5.2. A foglalkoztatott a néala 1évé iratokat kételes munkaidén tal - és amelyeket lehetséges
munkaidében is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos
iratok csak munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt tarolhatok.

5.3. Személyes és kiilénleges adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizirélag munkakéri feladat ellatasaval kapcsolatban
és kizarélag a jegyz6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kételes gondoskodni
arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy ne semmisiiljén meg, és tartalma ne
jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomaésara.

5.4. Az iratr6l mésolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy
személyes és kiilénleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait
ne sértse.

6. A manualisan kezelt adatok védelme
6.1. Az adatokat keletkezésiikkor megfelel6 mindségli (hagyomanyos papir,
formanyomtatvany) adathordozéra kell régziteni.

6.2. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevd, illetve régzitd (leird) foglalkoztatott felel.

6.3. Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zarhaté irodaban, illetve megfeleld
helyen kell tarolni.
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6.4. A nagy mennyiség(i adat téarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatésagarol
gondoskodni kell.

lll. Adatkezelési szabalyok

1. Kezelt adatkorok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintettekrél, az adatkezelés tipusatol fiiggen, az aldbbi
személyes adatokat kezeli:

a) regisztralé tgyfelek adatai,

b) személyesen azonositott {igyfelek adatai,

c) elektronikus Ggyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott ligyfelek,
d) elektronikus tigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,
e) kozhiteles és nem kozhiteles nyilvintartasbél lekért adatok,

f) kiilonleges adatok.

1. 1. Aregisztrald igyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonositd
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, adéazonosité jele, azonositd
okmdany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli
regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.2. Személyesen azonositott (igyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ligyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziletési hely, id8, anyja neve, adéazonosité jele, azonositd
okmdny szdma), melyeket az Onkorményzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhaté irdsbeli
regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.3. Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott tigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az {igyfél ltal onkéntes alapon megadott személyes azonositd
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id&, anyja neve, adbazonosité jele, azonosito
okmany szdma), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhatd irdsbeli
regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.4. Az elektronikus Ugyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott Ggyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az {igyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonositd
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletést hely, id§, anyja neve, adéazonositd jele, azonosité
okmany szdma), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli
regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.5. Kézhiteles és nem kézhiteles adatbazisbdl lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatdsagi (igyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges
adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbél lekérdezi és azokat az lgyintézés
soran felhasznalja és tarolja.
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1. 6. Kiilonleges adatok
Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus tigyintézés soran nem kezel kiilénleges adatot.

2. Adatok besoroldsa, adatvédelmi kételezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes idGtartama
alatt szolgdlati titoknak minésiti, az adatkezelést végzé munkavallalé koteles e titkot megdrizni.
A munkavillalé kotelessége tovdbba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az
6nkormanyzat és a Hivatal kételezettséget vallal arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat
kizardlag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat
jogosulatlanul nem tovébbitja, és hozza nyilvanossigra, tovabba a kezelt adatokat nem
haszndlja fel az adatkezelési céloktél eltéré gazdasigi vagy politikai célra. A titoktartasi

kdtelezettség megszegése munkajogi, valamint biintetdjogi szankciét vonhat maga utan.

IV. Adatkezelések

1. Személyesen azonositott Ugyfelek nyilvdntartasa

1.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy az Onkorményzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus feliileten
kitdltott formanyomtatvanyban szereplS adatokat az ligyfél személyazonosité okmanyaival és
a személyes adatokat az elektronikus tigyintézés céljabdl 6sszegyiijtse, rogzitse, ellendrizze és
tarolja.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorményzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elGzetes
tajékoztatdson alapulé hozzéjiruldsa vagy a térvényi felhatalmazas és ez alapjan kiadott helyi
onkormanyzati rendelet adja.

1.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az ligyfélszolgélaton érkeztetett, kitdltétt elektronikus formanyomtatvany, az
igyfél altal a regisztracié soran kitéltétt nyomtatvany, valamint az (igyfélszolgalat elétt
személyesen megjelent ligyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

1.4. Adatkezelésre jogosultak
Az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormanyzat és a Hivatal latja el.

1.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezel6n kiviil mas adatfeldolgozésra nem jogosult.

1.6. Jogszabalyi elGirasok érvényesitése regisztracidkor
A jegyz8 gondoskodik arrél, hogy a nyomtatvéany tartalmazzon minden informaciét, melyek a
teljes korli adatvédelmi tajékoztatdshoz sziikségesek.

1.7. Adatkérés, adatbefogadas szabélyai

Az adatkezel6 az adatokat ligyintézfje Gtjan az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok
ellendrzésével, az érintett aldirasaval elltva fogadja be.
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1. 8. Adatvaltoztatds szabalyai
Az adatvaltoztatasi kérelmet Gj formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az uj adatok fogadasanak szabalyaival.

1.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa
A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben térténik.

1.10. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsoldsa
Az adatok masoldsa, adatkezelések 6sszekapcsolasa tilos.

1.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az tigyfél a személyes regisztracié soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja al4,
az adatainak megfelelGségét hitelt érdeml6 mdédon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran
felmeriilt eltérések kijavitdsahoz nem jérul hozzd, az adatkezel& az adatokat torli. Minden egyéb
esetben az Onkormiényzat vagy Hivatal az adatokat addig az idépontig tarolja, ameddig a
jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése szempontjabél sziikséges.

1.12. Adatfeldolgozas szabdlyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem térténik.

2. Az elektronikus ligyintézés soran kérelmet beny(jté tgyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja

A hatdsagi ligyintézés soran az ligyfél dltal benyujtott kérelem elbirdldsa és a kérelem alapjan
az Onkormanyzat vagy a Hivatal dontésének meghozatala.

2.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorményzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes
tajékoztatason alapulé hozzdjaruldsa, és a térvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
onkormanyzati rendelet adja.

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az tigyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent ligyfél dltal bemutatott személyi
azonosité okmdanyok, valamint a Belligyminisztérium az Onkormanyzat és a Hivatal altal
teljesitett adattovabbitast kdvetGen az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz visszaérkezett
adatok.

2.4. Adatkezelésre jogosultak
Az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Onkormanyzat és a Hivatal latja el.

2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezeldn kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi el6irdsok érvényesitése regisztracidkor
A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a kérelemnyomtatvanyon régzitésre keriiljon minden
informacid, mely a teljes kor(i adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.
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2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az -adatokat iigyintéz6je Utjdn az érintett személyes megjelenése sorin
bemutatott személyi azonosité okményok megtekintésével, és a személyes adatok
ellendrzésével, az érintett aldirdsaval elldtva, valamint a Beliigyminisztérium szdmara
automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre vialaszként érkezett adatokat
elektronikus Gton fogadja be.

2.8. Adatvaltoztatds szabalyai
Az adatvaltoztatasi kérelmet Gj formanyomtatviany benyujtasival lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabdlyai azonosak az 0j adatok fogadasanak szabélyaival.

2.9. Adatok feldolgozasa, tarolésa, archivalasa
A személyes adatok elektronikus feldolgozésa, tarolasa a rendszerben térténik.

2.10. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsoldsa

Az Onkorményzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben masolhatja az
altala kezelt adatokat, tovdbbd az engedély megadisa érdekében az adatkezelést
osszekapcsolhatja a Belligyminisztérium nyilvédntartisaval, illetve az &ltala vezetett az
Onkormanyzat és a Hivatal felé tartozassal rendelkezé személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hat6sagi ligyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott ideig 8rzi, azokat a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és
a magénlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult tgyfelek nyilvantartésa

3.1. Az adatkezelés célja

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nydjt az Onkormanyzat és a
Hivatal mikdédésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl, déntésekrél, rendezvényekrdl az
érintettek részére elektronikus dton és hagyomanyos uton kiildétt levelek, meghivék,
telefonhivasok, illetve kdzvetlen személyes megkeresés utjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja
Az Onkorményzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az ligyfél elGzetes
tajékoztatdson alapulé hozzéjarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa
Az érintett ltal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak
Adatkezelésre az adott ligytipusért felels belsd szervezeti egység jogosult.

3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezel6n kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.
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3.6. Jogszabélyi elGirasok érvényesitése
A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hasznalt webes feliileten és formanyomtatvanyon rogzitésre
keriiljion minden informacid, mely a teljes kor( adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat az elektronikus feliilleten végzett regisztricié vagy személyes
megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott személyes adatok rogzitése soran
fogadja be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai
Az adatvaltoztatasi kérelmet Gj formanyomtatvany benyujtasdval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabélyai azonosak az j adatok fogadasanak szabalyaival.

3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivélasa
A személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozé rendszerrel térténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa
Az Onkormaényzat és a Hivatal az adatokat kizarélag az adatkezelési cél érdekében mésolhatja,
az adatbazis mas adatbazisokkal valé 6sszekapcsolasara nem keriilhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezelési célial kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatéarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrél, a kézlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések Gsszekapcsoldsanak szabalyai
Adattovabbitasra és adatkezelések 6sszekapcsolasara nem keriil sor.

3.13. Adatfeldolgozés szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V. Erintett jogai és érvényre juttatdsa
Az Onkorméanyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds modjat és
elérhetdségét nyilvanossagra hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az ligyfél hozzajarulé nyilatkozatot tesz
b) sajat internetes honlapjan.

1. Tajékoztatasi kotelezettség

1. 1. Az érintett az ligyfélszolgalattdl személyesen tdjékoztatast kérhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrél. A tajékoztatas sordan a munkavallalo kételes az érintett tudomasara hozni,
hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsgdlegesen a jegyz6hoz vagy
szabdlytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz fordulhat.
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1. 2. Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajit személyes adataival
kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes adatairdl,
azok kezelésérgl semmilyen informaciét sem nyerhet.

1.3. Az érintett kérelmére a tdjékoztatast végzd munkavéllalé kételes ismertetni az
Onkormanyzat és a Hivatal 3ltal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat,
idStartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbél kaphattdk meg az adatokat, adattovabbitas
toértént-e.

1.4. Abban az esetben, ha az érintett részletes tijékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitasrél vagy az adatok nyilvdnossagra hozatalarél, akkor a tjékoztatast végzo
munkavdllald kdtelessége az tigyfelet az érintett adatgazdahoz irdnyitani, aki a nyilvintartasok
alapjan koteles a szlikséges tdjékoztatdsi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A
tajékoztatast irdsban 15 napon beliil kell elvégezni.

1.5. Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi
CLV. térvény szabalyai szerint - elGzetesen mindsitett adattd vagy szolgélati titokka
nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda kételes az érintettel a kdzlés megtagadasanak indokit

k6zdIni.

2. Az érintett tiltakozasa
2. 1. Az érintett a tajékoztatast végzé munkavallalétél kérhet tijékoztatast, hogy tiltakozasi
igényét kihez és milyen formaban cimezze.

2. 2. A munkavallalé kételes a jegyz6hoz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy
tiltakozasat irasban a Hivatalhoz cimezve teheti meg:

sr ¥

2.3. A jegyz6 kételes a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgélni, az adatkezel6nél a sziikséges
vizsgalatot, ellenérzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérél az érintettet tajékoztatni.

VI. Biztonsagi kévetelmények

1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

1. 1. Biztonsagi besorolas

Az Onkorményzat és a Hivatal az é&llami és &nkormanyzati szervek elektronikus
informécidbiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. térvény rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert
biztonsagi osztalyba sorolja. Az Onkormanyzat és a Hivatal feladata minden a szamitastechnikai
rendszer Dbiztonsagi osztalydhoz tartozé rendeletben meghatdrozott kévetelményt
érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer és a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi,
sértetlenségi és rendelkezésre alldsi biztonsagi kritériumai kockazatokkal aranyos mértékben
védve legyenek.

1.2. Fizikai biztonsag
1. 2. 1. Gépterem - A szerver infrastruktirat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben
biztositani kell az informatikai eszkdz6k megfelelé szint(i fizikai védelmét (ujjlenyomatos
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beléptetés, riasztd, kamerak, klima, sziinetmentes dram stb.), illetve az eszkézok optimalis
miikédésének kdrnyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellétds stb.).

1.2.2. Irodahelyiségek - Az irodahelyiségekben az (ligyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz
sziitkséges informatikai eszk6zok az alabbi médon:

z_

a) az ligyintéz6 a munkahelyén kizarélag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhetd helyre,

b) az informatikai eszkézrél ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az

lgyintézd a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszk6z
felligyelet nélkil marad,

c) az ugyfélszolgilaton minden esetben 3. személy felligyeletét biztositani kell annak
érdekében, hogy ellenérizetleniil ne férjen hozza informatikai eszkézhoz vagy egyéb
adathordozéhoz,

d) az Ggyintéz8 ne véltoztassa meg az informatikai eszk6z6k elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszké6zhoz.

1.2.3. Karbantartas, hibajavitads - A szerverszobdaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves
tervszer(i megel6z6 karbantartisarél az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak kell gondoskodnia. A
koérnyezeti infrastruktira valamely elemének meghibdsodasa észielése és javitasa az adott

rendszer lizemeltetéséért felelés személy feladata.

1.3. Kiszolgald rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technolégiai védelem - Az elektronikus ligyintézést tdmogatd, kiszolgalé rendszerek
esetében redundans kiépitést kell biztositani oly mddon, hogy a kialakitott architektira
dsszhangban alljon az Onkormanyzat altal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel
szemben tamasztott rendelkezésre allasi kovetelményekkel.

1.3.2. Hozzaférés védelem - Az adatfeldolgoz6 tevékenységet tdmogatd informatikai rendszerek
hozzéférési alrendszerének az Onkormaényzat hatdlyos Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat
dokumentuméban megfogalmazott hozziférés védelmi kévetelményeket kell teljesiteniiik.

1.3.3. Karbantartis - Az Informatikusok feleléssége, hogy a sziikséges karbantartasi
tevékenységek megtérténjenek. A karbantartdsi tevékenység hivatali munkaidén kiviili
id6szakban, a szolgaltatas folyamatos fenntartasa mellett térténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartas miatt az {igyintézés szolgaltatas sziinetel - az Informatikusok jelzése alapjan
a Hivatal feladata elektronikus feliileten téjékoztatni a felhasznaldkat a karbantartas varhaté
idGpontjardl, idétartamaral.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas elstti tevékenységek
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Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések, illetve javitokészletek telepitése jelent6s mértékben
befolyasolhatja az alkalmazdsok és informatikai eszkéz6k mikédését, a frissitésekkel
kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbél beszerzett frissitések alkalmazhaték

b) a frissités mellé csatolt dokumentaciét a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismerje a telepités varhatd kévetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikodéképességét vagy a tarolt
adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilén kiegészité kockazatcsékkenté intézkedéseket
kell alkalmazni a telepitést megelézéen

1.3.3.3. Karbantartas végrehajtas

A karbantartas végrehajtdsa utan az informatikusok felel6ssége, hogy biztositott legyen a
karbantartott informatikai eszkéz fokozott feliigyelete az esetlegesen felmeriilé problémak
miatt.

1.3.3.4. Karbantartas dokumentaldsa

Az elvégzett karbantartasrél a rendszergazdanak feljegyzést kell készitenie és gondoskodnia kell

20 22

a feljegyzés legalabb 5 évig térténd Srzésérél.

1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartisok - A rendszer meghibasoddsa esetén a
rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott adathordozét
a rendszergazda koteles megsemmisiteni.

1.3.5. Mentési rend, archivdlas - Olyan mentési megoldadsokat kell alkalmazni, illetve olyan
mentési eljarast kell miikddtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zok sériilése,
meghibadsodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanné valasa esetén rendelkezésre
alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhaté idon
belil gjraindithato, illetve amelynek visszaillitésaval az elveszett adatmennyiség mértéke még
kezelhet§ szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszi tavi meglrzését az
Onkorményzat és a Hivatal elektronikus formaban biztositja a mentésnek alkalmasnak kell

lennie az adatok jogszabalyban el&irt megé&rzési idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek
érdekében:

a) az adatok mentése, illetve archivaldsa mellett az adatok visszadllitisahoz sziikséges
valamennyi egyéb adat (pl. konfiguriciés paraméterek) és szoftver komponens is
visszadllithatéan mentésre, illetve archivélasra keriiljbn vagy mentésiik illetve archivalt
dllomanyuk létezze.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszadllitasat

c) a mentett és az archiv dllomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges berendezés
mindenkor rendelkezésre élljon.
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Mentésbdl toérténd adat visszat6ltést a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak
rendszergazdéja engedélyével lehet végrehajtani.

1.4. Védelmi rendszerek
1. 4. 1. Hatarvédelem - Az Internet és a bels$ halézat kézodtt hatarvédelmi eszkdz miikddtetése
kdtelez6. A hatarvédelmi eszk6znek biztositania kell, hogy

a) az Internet fel8l csak az Onkormanyzat és a Hivatal altal meghatarozott adatkapcsolatok
épiilhessenek ki a kiszolgalé rendszerek felé

b) az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomsziirése megvaldsuljon

c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonségi politikit a rendszergazdanak
rendszeres id6kozonként fellil kell vizsgdlnia. Olyan szabélyok alkalmazasa kotelezS, amellyel
biztosithatd, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiilsé haldzat
irdnyabdl az Onkormanyzat és a Hivatal belsé informatikai rendszerei felé

1. 4. 2. Virusvédelem - A rendszergazda feladata biztositani tobbszint( virusvédelmet, azaz a
hatarvédelmi rendszeren kiviil (zemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi
rendszernek ki kell terjednie jelen szolgdltatisban érintett minden rendszerelemre. Az
alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a) a kézponti menedzselhetGséget
b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését
c) minden beérkez§ allomanyon térténé virusellenérzést

d) azon gyanusnak itélt, illetve kartékony kédra hasonlitd jelsorozatok (nem irthaté virusok)
karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitdsa nem lehetséges

e) riasztasok kiildését az izemeltetének.

f) a virusfert6zések, illetve fert6z6tt dllomanyok kezelésének napl6zasat.

VII. A kdzérdek( adatok megismerhetGségének biztositasa

1. A kbzérdek( adatok nyilvanossaga

1.1. A k6zvélemény tdjékoztatdsa

A Hivatal a feladatkérébe tartozé ligyekben kételes el6segiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb moddon hozziférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

1.2. Tajékoztatasi kotelezettség
1.2.1. A tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonésen

a) az onkormanyzati kéltségvetés végrehajtisara (féléves, éves beszamoldra, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérél sz616 tajékoztatasra),
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b) az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
c) a kozpénzek felhasznélasara és az erre kotott szerz6désekre,
d) jogszabalyban kotelezéen el6irt egyéb, kdzérdekbdl nyilvdnos adatokra.

1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében lévé kézérdekii adatot nyilvanossagra hozta, azaz
azt barki szimara hozzéférhet6vé tette, a kdzérdek(i adat megismerése iranti igény teljesithetd
az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal Gtjan - rendszeresen, elektronikus uton hozzaférhetdvé teszi
a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hataskor, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

¢) szakmai tevékenység,

d) a birtokolt adatfajtak és miikédést szabdlyozé jogszabalyok, gazdalkodas,
e) megko6tott szerzédések,

f) az Onkormanyzat, illetve a Hivatal feladat- és hatdskérében eljar6 személyek neve,
feladatkore, munkakére, vezet8i megbizisa, a kozfeladat ellatasaval oOsszefiiggd egyéb
személyes adata,

g) jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi énkorményzati szervvel kétott szerz6dés alapjan
kotelezéen igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatast nyijto szervek vagy
személyek kezelésében lévd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé
adatai.

1.2.4. A Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekd adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha

”_r

a) az a mingsitett adat védelmérdl sz6l6 térvény szerinti mindsitett adat,

b) a kdzérdekl adatok nyilvinossidgahoz valé jogot az adatfajtdk meghatdrozasaval térvény
vagy az Eurdpai Unié jelent8s pénziigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel unids jogi
aktus korlatozza.

1.2.5. Az iizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykényvben foglaltak az irdnyadok.

1.2.6. A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kdzérdek(i adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. A jegyz6 a kozzétételi listdban nem szereplé kozérdek(i adatokra vonatkozé
adatigénylések adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kézzétételi listdjat és a jelentGs
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
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1.3. Déntés megalapozasat szolgald adat nyilvanossaga

1.3.1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé déntés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhet&ség
kizarasahoz f(iz6d6 kozérdek siilyanak mérlegelésével - a Jegyz6 engedélyezheti.

1.3.2. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére vonatkozé igény elutasithato, ha a
Hivatal / Onkormanyzat

a) torvényes miikodési rendjét,
b) feladat- és hataskérének illetéktelen, kiilsé befolyastél mentes ellatasat,

c) kilondsen az adatot keletkeztetd allaspont déntés el6készitése sordn torténé szabad
kifejtését, valamint

d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.
A fent nevezett feltételek fennallasarél az Irodavezet6 javaslata alapjan a Jegyz6 hataroz.

2. A kdzérdekli adat megismerése iranti kérelem benyuGjtdsanak maédjai

2.1. Az eljaras meginditasa

A kézérdekld adatok megismerésére iranyulé kérelem teljesitésére vonatkozé eljaras a kérelem
benyijtasaval indul.

2.2. Akoézérdek(i adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

A kozérdekii adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezé) - kérelmet nydjthat
be. A kérelem benyujtasa sz6ban, irasban, illetve elektronikus Gton (személyesen vagy postai
uton egyarant) torténhet.

2.2.1. Széban bejelentett kérelem

A kérelmezé szébeli kérelmét ligyfélfogadasi id6ben a Hivatal Ugyfélszolgalatan terjesztheti el6.
Telefonos Gton torténd elGterjesztés nem lehetséges. A szdban el6terjesztett kérelmekrél az 1.
szamu melléklet szerinti kdzérdek( adat megismerése iranti kérelmet kell kitolteni. A
formanyomtatvédny a Hivatal Ugyfélszolgédlatédn beszerezhet6, vagy a honlapjarél letélthets. A

kitoltott formanyomtatvanyt haladéktalanul tovabbitani kell az Irodavezetének.
2.2.2. irasbeli és elektronikus kérelem

Kézérdeki adat irdnti igény a Hivatal postai cimén vagy a jegyzé elektronikus levélcimen
terjesztheté el6. Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatarozott
adatokat, a hidnyz6 adatok pétlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezével,
sziikség esetén a formanyomtatvanyt a részére meg kell kiildeni. Az Infotv-ben és a jelen
szabalyzatban foglalt hatarid6ket ebben az esetben is be kell tartani.
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2.3. A beérkezett kdzérdekii adat megismerésére vonatkozé kérelmet haladéktalanul a Hivatal

28 7

kijeldlt GgyintézGjéhez kell tovabbitani, aki - a Hivatal mindenkori iratkezelési és iktatasi rendje
szerinti iktatast kdvetéen- a kérelmet megvizsgalja, majd - a jegyz6t tajékoztatja.

3. A kérelem vizsgélata
3.1. Az ligyintéz6 a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan — haladéktalanul megvizsgalja,
a kévetkez6 szempontok szerint:

a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd, egyértelmd,

c) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kdzérdekii vagy k6zérdekbdl nyilvanos adatnak mindgsiilnek,

e) az adatok megtalilhaték a honlapon,

f) a kért médon vannak térolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, dtalakitasuk sziikséges,
g) a kérelmezé elérhet8sége tisztazott,

h) a tajékoztatast milyen formaban, milyen médon kérik,

i) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezé vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan az ligyintéz6 megallapitja, hogy

a) az nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve

b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatérozhaté meg, haladéktalanul kételes
intézkedéseket tenni.

3.2.1. Az intézkedések soran az ligyintézg felveszi a kapcsolatot a kérelmezével és felhivja a
kérelem hidnyossagainak patlasara.

3.2.2. A kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus uton.

3.3. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a k6zérdek(i adatok szolgaltatasara a kérelmet
a lehet6 legrovidebb Gton, de legfeljebb 3 munkanapon beliil tovabbitani kell az illetékes
szervnek, amirél egyidej(ileg tajékoztatni kell a kérelmezét is.

3.4. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
Onkormaényzat honlapjan mar kozzétett, vagy mas honlapon fellelhets, a kérelmezét errél
tajékoztatni kell, megjelélve az adat fellelhet6ségének helyét.

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének el6készitése

4.1. A kérelem teljesitésének hatarideje
4.1.1. A kézérdek( adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomdsara
jutasat koveté legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az
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adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamia adatra vonatkozik, a hatdridé egy
alkalommal 15 nappal az ligyintéz6 javaslatara a jegyzd altal meghosszabbithaté.

4.1.2. Az ligyintézés soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hatdrid6k betartdsara tigyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezével torténd
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem beérkezésétdl

szamitott legkésébb 3 napon beliil meg kell torténnie.

4.1.3. Az adatszolgéitatdssal felmeriil6 kéitségek ismeretében az ligyintézé haladéktalanul
egyértelmi nyilatkozatot kér a kérelmezdtél arrdl, hogy az adatigénylés kdltségeinek
ismeretében fenntartja vagy médositja a kérelmét. Amennyiben a kéltségek megtéritését nem
véllalja, kozélni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formdaban és médon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériil6 koltséget a Hivatalnak.

4.2. Az adatkozld feladata, kételessége

4.2.1. A szervezési osztdlyvezeté az adatok rendelkezésre bocsitds végett haladéktalanul
megkeresi. az adatokkal rendelkezé Iroda vezet6jét. Amennyiben az adatok nem vagy nem
kizarélag az adott Irodanal lelhetSek fel, igy az irodavezeté haladéktalanul koteles errdl a

megkeresét tajékoztatni.

7 oz

4.2.2. Az ligyintéz6 az irodavezeté altal irdsban megadott informaciék alapjan koteles hataridén
belll az igényl6 szamara adandé vélaszt el6késziteni, mind formailag, mind tartalmilag. Abban
az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszdmu adatra
vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyz6t.

5. Az adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

5.1. Az adatok atadasra vald elGkészitése

A szervezési osztélyvezetd az adatkdzl6tél atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat elékésziti bemutatasra, dtadasra, illetve megkiildésre. Az atvett és atadasra
el6készitett iratokat, adatokat a szervezési osztalyvezeté megkiildi a jegyzének legkésébb a
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teljesitési hataridd leteltét megel6z6 3. napon belill.

5.2. A védett, kozérdekd adatnak nem mindsilé dokumentumrészek védelme az elSkészités
soran

5.2.1. A szervezési osztélyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezé altal igényelt
adatok adatszolgiltatisa sordn olyan adatokat ne kozéljenek, melyek nem mindsiilnek
kdzérdek( adatnak. Ennek érdekében a kozérdek(i adatot is tartalmazé dokumentum azon
részét, mely a kérelmezé altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

5.2.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakardssal térténé masoldsaval,

b) elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilén
dokumentumokra térténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,

23



c) dokumentumbdl valé térlésével torténik.

5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatidsra torténd elékészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol megbizhaté
maodon kell gondoskodni.

5.3. Az adatok atadasa

5.3.1. Az adatok &tadasa, ha a kérelmez6 az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja
megismerni A szervezési osztalyvezeté altal kiadhaténak mindsitett adatokba vagy az azokat
tartalmazé dokumentumokba a kérelmezé ligyfélfogaddsi id6ben, el6re egyeztetett
idépontban nyerhet betekintést. A megjelent kérelmezé szdmdra az adatok &tadasa
(betekintési lehetGség biztositasa, masolatok atadédsa) csak gy lehetséges, ha a kérelmezé a
formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyz&kényvén aldirdsival az stadas tényét elismeri. Az
aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A kérelmez& részére adatot masolatban
atadni kizarélag a kdltségek megfizetésének igazoldsat kovetSen lehet.

5.3.2. Az adatok atadasa, ha a kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivdnja megismerni. Ha
a kérelmezé az adatokat postai tton, illetve elektronikus Gton kivdnja megismerni, az ligyintéz6
az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

5.4. A kérelem részbeni teljesithet6sége esetén toérténd eljdras
Ha a kérelem csak részben teljesithets, a kérelmezét tdjékoztatni kell a nyilvdnossagra
hozatalban korlatozott adatok kérérél és megismerhetéségének médjardl.

6. Az adatszolgdltatdst kdvetd eljarés
6.1. A szervezési osztalyvezet6 a betekintési, adatszolgéltatasi kérelmeket elkilénitetten tartja
nyilvan.

6.2. A Hivatal a kérelem alapjan t6rténé adatszolgaltatas esetén a kérelmezé személyazonosit6
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a kéltségek
megfizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges.

6.3. Az iktatdst, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetSen a
kérelmezd személyes adatai haladéktalanul térolhetSek legyenek. A torlés elvégzéséért az
illetékes irodavezet6 tartozik felelGsséggel.

6.4. A személyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kézérdekl adat
megismerése iranti kérelem formanyomtatvdnyon kiilén rész szolgél a személyes adatok
feltlintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgéltatas teljesitését kovetben - kéltség
esetén a kéltségek megfizetése utan - el kell valasztani a nyomtatvanytél, és gondoskodni kell
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a levalasztott rész megsemmisitésérél.

7. A kérelem teljesitésének megtagaddsa
7.1. Amennyiben az Ugyintéz6 azt dllapitia meg, hogy a kérelem teljesithet6ségének
jogszer(isége kétséges, kteles azt haladéktalanul jelezni a jegyz6 felé.
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7.2.. A jegyz0 a szervezési osztalyvezetdvel tortént egyeztetést kévetéen elutasitja a kérelmet,
ha a kért adatok nem kozérdekii adatok.

7.3. A kérelem teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt 8 napon beldl irasban,
amennyiben az elektronikus cimet kozolték, elektronikus Uton értesiteni kell a kérelmezét.

7.4. A kérelem teljesitésének megtagadasardl sz6l6 tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
b) és a jogorvoslatrél sz616 tajékoztatést.

7.5. A kérelem teljesitésének megtagaddsa esetén tajékoztatni kell a kérelmezét arrdl, hogy a
kézérdekl adatra vonatkozé kérelem elutasitisa miatt birésaghoz, toviabbd a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsiaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének
megtagadasat (jogszer{iség, megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgaltatds sordn

Az Ugy iratboritéjan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezével valé
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatds megtdrténtének idejét és maddjat, tovabba
ha a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében meghatirozott
hatarid6ben nem lehetett elintézni, akkor ennek okt is.

9. Koltségtérités

9.1. Amasolat készitéséért és az adatkozléssel jaréd egyéb sziikséges kdltségekért koltségtéritést
kell fizetni. Masolatnak minésiil az adatokrél készitett, barmilyen médon (papiralapon vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

9.2. Elektronikus Uton térténé tovabbitds esetén a masolatkészités koltségén feliil tovabbi
koltség nem meril fel.

9.3. Az adatszolgaltatas dijat a Hivatal hazipénztaraba kell befizetni, vagy atutalassal a Hivatal
bankszamldjara torténé befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjan kozzétett
bankszamlaszam alapjan.

VIil. A Hivatal honlapja és a honlapon kézzétett adatokhoz térténé hozzéférés

1. A Hivatal a feladatkorébe tartozd ligyekben el6segiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tdjékoztatdsat. Ennek érdekében a kézérdek( és kdzérdekbdl nyilvdnos adatokat rendszeresen
kbzzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a mindenkori hivatalos honlapon.

2. Az Infotv. alapjan koételez6en koézzéteend6 kozérdek(i adatokat a Hivatal internetes
honlapjan, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastdl
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkil kimasolhatd
mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a héldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen teszi hozzaférhet6vé.

3. A Hivatal aktualis adatai, a honlapon talalhaté kézérdekii adatok meniipont alatt érhetéek el.
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IX. Humanpolitikai cél( adatkezelések
1. A bér és munkaiigyi adatok nyilvantartdsa a jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalésara
szolgdlo, jogszabadlyokon alapulé adatkezelés.

2. A hivatali munkatarsi adatdllomanyt a KIRA informatikai nyilvantarté rendszer, és a
Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.

3. Hivatali munkatdrsak esetén az els6 adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor térténik meg.

4. A nyilvantartds adatait a hivatali munkatérs &ltal leadott, illetve bemutatott okmdanyok
szolgaltatjak.

5. A hivatali munkatirs kételes az adataiban bekovetkezett valtozast a humanpolitikai
Ugyintézének haladéktalanul bejelenteni.

6. A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban szereplé
személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen palyazati
anyagot a jogviszony létesitésérél meghozott déntés idépontjaban torélni kell.

7. Az 6nkéntes modon eljuttatott palydzati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon beliil
tordIni kell. Ha a palyazé hozzajaruldsat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban megjelélt ideig
tarolhat6 a Hivatal ,,toborzasi adatbazisaban”.

8. A Hivatal az alkalmazasaban allé koztisztviselGkre, kdzfeladatot ellaté személyekre vonatkozé
adatok kozil kozérdekbél a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

9. A szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrél, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriil8
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejiileg titoktartdsi, illetve adatvédelmi nyilatkozatot
irjanak ala. A titoktartdsi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitéltésére, és az adatvédelmi
szabdlyok megtartasara vonatkozé rendelkezésekre a Hivatallal kététt szerz6désnek utalnia
kell.

X. Zar6 rendelkezések

Jelen utasitas 2018. mdéjus 25-én Iép hatdlyba és hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti
a 2013.01.02. napjan kiadott Adatvédelmi szabalyzatérdl sz616 jegyz&i utasitas.

Balastya, 2018. majus 25.

P

polgarmester jegyzé
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1. sz. melléklet KERELEM
kézérdek( adat megismerésére

1. A kérelmez6 adatai, kiilénds tekintettel az adatteljesités megkiildésének helyére (postai
és/vagy elektronikus levélcim, telefonszam):

2. A kért kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

3. A kozérdeki adatokat

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivdinom megismerni

O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is kérek
o csak masolat formajaban igényelem és a masolat

O papir alapu legyen

O szamitégépes adathordozé legyen

oCD

o DVD

o elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadasa sziikséges)

0O A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)

o személyesen kivanom atvenni

O postai Gton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa sziikséges)

kérelmezd alairasa
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2. szdmu melléklet Erdekmérlegelési teszt — szerz6déses kapcsolattartéi adatokra vonatkozéan

Adatkezelés targya:

logos érdek jogalap:

Kezelend§
személyes adatok:

Adatkezelés célja:
Jogos érdek:
Erintett jogai,

amelyek sérulhetnek:

Erdekmérlegelés:

Garanciak:

Osszegzés:

A jogszabalyi kételezettségen alapuld .. tevékenység ellatdsédra vonatkozd
szerz6désben (a tovabbiakban: szerzédés) foglalt kapcsolattartd személyek
(tovabbiakban: érintettek) egyes személyes adatainak kezelése

A GDPR 6. cikkében foglaltak megvizsgélasat kévetSen arra jutott, hogy a
szerz8désben alaird félként nem szerepld természetes személyek (érintettek)
adatai kezelésének jogszer(isége a GDPR 6. cikk (1) f) pontja szerint az adatkezel§
jogos érdekére alapithatd.

A szerz8dés szerinti kapcsolattartd személy (érintett) neve, munkahelyi
telefonszdma és munkahelyi e-mail cime. A személyes adatokat a szerzédést
adatkezel6 Ugyfeleként aldird személy bocsatja rendelkezésre.

A szerz6désben foglalt kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges kapcsolattartas.
A vallalkozas dltal a szerz6désben foglaltak hatékony teljesitésének elésegitése.

Névviseléshez f(iz6d6 jog; természetes személy azonosithatdsdga egyéb adatok
alapjan

A szerv érdeke a tevékenységének minél hatékonyabb elldtasa, annak elérésére,
hogy a szerz6désben véllalt kételezettségei szakmai teljesitésére tudjon
megfeleld id6t forditani. A szerzédés teljesitéséhez kapcsolddd adminisztrativ
feladatok, igények (példdul dokumentumok beszerzése) Ugy tudnak a lehetd
leghatékonyabban megvaldsulni, kielégiilni, hogy a vallalkozds Ugyfelénél
alkalmazott, az ezen feladatokért felel8s, azok elldtdasara kompetens személlyel
folyik a kapcsolattartas. Az érintettel a megfelel§ kapcsolata all fenn, hiszen az
érintett az adatkezel6 Ugyfele alkalmazdsaban 4ll.

Az érintett adatai kizdrdlag a szerzédésben foglaltak teljesitése érdekében
torténik. A szerz8désben titoktartdsi rendelkezések is belefoglaltak.

Szigoru belsé adatkezelési eljarasrend van hatalyban, az adatokhoz kizardlag arra
jogosultak férnek hozzd; az adatok nem keriilnek tovabbitasra.

A megdllapithatd a jogos érdeke az Ugyféllel kotétt szerz6désben szerepld
kapcsolattarték adatainak kezelésére, a jogos érdeket nem irjak felll az egyén
jogai és szabadsagjogai.

Ugyintézé
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3. szamu melléklet

NYILVANTARTASOK

Adatvédelmiincidens nyilvantartas
Sorszam | Incilers idele | Incickrs meznoversse Erintetiek ke | Edntett seemelves adatok | Inciders Hatdsa Intézledksek
Adatvédelmi megheresések nyilvantartas
Sorsadm ngﬂk::m Erintett neve Megleresés taya Intézhecks Megjegyaés
Adatvedelmi tisztviseld tevekenységének nyilvéntartds
Sarszam|  Datum Tag T:nh;s;;;:kmi Megfekeld ellendres Hatasvizsgalat észevétel | Feligveled hatdsagi egwitt milddes
Adatvédelmi hatd svizsgdlat nyilvantartds
— Haﬁ;\i;sgélat Milveleek lglr&sa, adathesbsi| Sai Iségegség, ardnyassds | backizatakelemaice, | adatédelmidsavield ibddksek
idejo cé| jogas érdak yizzalata kezefice yébménye
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