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Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy a vonatkozé
jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza Bodolyabér Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat) altal
nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, médjat, mikodési rendjét és az elektronikus Ugyintézés soran
személyes adatokat tartalmazo adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok
érvényesiilését, megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
elvesztését.

Tovabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul
érvényesitésre kertljenek,

2. A szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed:
a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kdztisztvisel6re, kdzszolgalati
Ugykezel6re és munkavallalora (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy adatkezel6),
b) az Onkormanyzat és a Hivatal teljeskori feladat és hataskérének ellatasara,
c) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére allé adatokra
d) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszktzokre, fliggetlenil annak zemeltetési
helyétdl.

3. Ertelmezd rendelkezések

1. Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a, illetve az Eurdpai
Parlament és Tanacs 2016. 4prilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl sz6l6 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikke az iranyado.

Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az ligy
kozvetlendl érinti, akire (amelyre) nézve a hatdségi nyilvantartds adatot tartalmaz vagy akit (amelyet



hatosagi ellenérzés ala vontak.

4, Kapcsolddoé jogszabalyok

1. Az Europai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &dramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérél szolé 20165/679 rendelete (GDPR)

2. Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.)

3. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (Akr.)

4. A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. tv. (Ptk.)

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

6. Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szé6l6 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.

Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. A jegyzd (magyarszéki hivatalban)

a) jovahagyja a személyes és kuldnleges adatokat tartalmazd, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

c) szlikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél a Hivatal foglalkoztatottai
részére,

d) a tudomasara jutott visszassdg esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeritlen
adatkezelés megsziintetésére, szilkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben.

1.2. A Jegyzdi Iroda vezetdje (magyarszéki hivatalban)
a) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képvisel-testiileti és a bizottsagi elterjesztéseket,
b) konkrét igyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyljt a vezetbk és az
adatkezel6k részére.

1.3. A vezet6k (irodavezetdk, osztalyvezetok)

a) koteles a Szabdlyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint
gondoskodni arrél, hogy azt az irodajan, illetve osztalyan dolgoz6 foglalkoztatottak megismerjék,
el6irasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,

b) konkrét Gigyekben felmerilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyljt a vezeték és az
adatkezel6k részére,

C) jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz a jegyzének a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

d) ahozza érkezb adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrol feljegyzést
készit, melyet tovabbit a jegyz6 részére,

e) atudomasdra jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzét.

1.4. Az adatkezeldk

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat és a Szabdalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani,

b) koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyz6t, a feladatkdrében felmerlt
barmely adatvédelmi problémarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6z6k barminem
meghibasodasarodl, az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezett problémardl,

c) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot



haladéktalanul megszintetni,

d) vezeti a munkakdrébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

e) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, tgyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

f) elvégzi a kezelésében |évd adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasaral,

9) a jogszabaly
altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit, ’

h) koteles kdzvetlen felettesét, szikség esetén a jegyz6t tajékoztatni minden olyan eseményrdl,
amikor 6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

i) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminemd valtozast tapasztal,

j) fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatnak, az adatkezelést
elrendel6 jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal az altala végzett elektronikus
ugyintézés soran megfelelien a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus (igyintézés
részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsol6d6 jogszabalyoknak,
tovabba az dnkormanyzat altal az tgyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok kezelésének elsédleges
célja az ugyfél és az Onkormanyzat kozott létrejott hatdsagi ugyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a) aszemélyes jelenlét mellett végzett azonositast
b) az ugyfél és az Onkormanyzat illetve Hivatal kozott hatdsagi tigyfélkapcsolat soran végzett
elektronikus tgyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden uj adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért felel6és szervezeti egység vezetbje -
tovabbiakban adatgazda - kbteles az adatkezelést jelenteni a jegyzdnek.

3.2. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése

3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkoz6 tajékoztatds elhelyezésre kell, hogy kerilljon és az érintett a
nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmiien adja meg a tajékoztatason
alapul6 hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.

3.2.2. A t4jékoztatds minden esetben adja meg az

a) adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) adatkezeld személyét és elérhetbségeit,

c) adatfeldolgozo személyét és elérhetéségeét,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetéségét,

f) azon harmadik személyeket, ahova az Onkormanyzat vagy a Hivatal az érintett adatait az
adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja,

g) az  érintettek  jogait  (hozzaférés, helyesbités,  torlés, kezelés  korlatozasa,
adathordozhatdsaghoz, illetve adatok kezelése ellen t6rténé tiltakozashoz valé jog)



h) fellgyeleti hatésaghoz térténd panasz benyujtasanak jogat,
i) illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kbtelezettségeket.

3.3.1. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmiien megadd nyomtatvany fogadhaté el az
adatkezelést végzé munkavallalé altal.

3.3.2. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az aldbbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a) kiildé munkaallomas IP cime
b) kiildés id6épontja.

3.3.3. Az adatot fogado sziikség esetén tegyen eleget tdjékoztatasi kotelezettségének, beleértve az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabdlyzatban rdgzitett jogorvoslati lehet6ségeinek
ismertetését is. A hozzajarulas megadasanak megtagadasa kilonb6zé adatkezelések esetén mas-mas
kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas
megtagadasanak kovetkezményeit régzitse.

3.3.4. Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany eredeti példanyat
az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eléirasok szerint koteles kezelni.

3.3.5. Az adatkezelés soran, fuggetlendl att6l, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgoz6
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon régzitett adatokon tulmenéen
az adatbefogadas id6pontja, valamint az adatkezelést végz6 alkalmazott azonositdja visszakereshet6
maodon tarolasra kerdiljon.

3.4. Adatvaltoztatas szabalyai

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, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolaséat papir alapl adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési
szabdlyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo6 rendelkezései biztositjak.

3.6. Adatok méasolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

3.6.1. Az érintett személyes adatainak felhasznélasa csak a hozzajarulasban megadott vagy megfeleld
jogszabdlyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

3.6.2. Az érintett adatok masolasa, azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - (j adatok
létrehozésa, mas adatbazisokkal Osszekapcsolasa Uj adatkezelésnek mindsul, melyhez az
Onkormanyzatnak vagy a Hivatalnak be kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a
megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbdl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktél megfosztott Ujonnan képzett
adatokat az Onkormanyzat vagy a Hivatal felhasznalhatja statisztikak, belsd kimutatasok készitésére.

3.7. Adatok térlése, megsemmisitése

3.7.1. Az adatok megérzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Onkormanyzat és a Hivatal
az érintett szamara biztositja a lehetéséget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt térvény
kifejezetten nem tiltja, illetve az Onkormanyzatra és a Hivatalra nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

3.7.2. Az Onkorményzat és a Hivatal azonnal végrehajtia az altala kezelt adatok torlését, ha annak
végrehajtasat birésagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az Onkormanyzat vagy
Hivatal e dontés ellen birésaghoz nem fordul.

3.7.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapi adathordozékon tarolt adatok torlését az Iratkezelési
szabalyzat selejtezési elbirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eléirasait figyelembe véve hajtja
végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje koteles



kezdeményezni, a selejtezésrél jegyz6konyvet kell késziteni.

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijeldlt alkalmazott hajtja végre. Az adattorlés
végrehajtéjanak azonositdjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozo rendszerben visszakereshetd modon
naplozni kell, a napléalloméanyt 5 évig meg kell rizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat.

4.2.  Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Onkorményzat vagy a Hivatal a kért és rendelkezésre allo
adatokat, a megkeresést kiildé szerv részére a kilon szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

4.3. Személyes adat és kilénleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithat6.

4.4. Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
kgrénﬁk meghatarozasat, valamint az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplézasa
Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacidés 6nrendelkezési jogat megfeleléen
gyakorolhassa, az Onkormanyzat és a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban olyan napl6zasi rendszert
hasznal, amely lehetévé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé t6rténé adattovabbitasa,
beleértve a tovabbitas idépontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetévé valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

4.6.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt
jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul.
4.6.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal
feltlintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

5.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi személyek
tartézkodhatnak:

a) munkavégzeés céljabdl jelen 1évé foglalkoztatott,

b) az érintett vagy toérvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

5.2. A foglalkoztatott a nala Iévé iratokat kdteles munkaidén tul - 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 kilbnleges adatokat is tartalmazd iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen kivil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakori feladat ellatasaval kapcsolatban és kizarélag a
jegyz6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen
el, ne rongalddjon, vagy ne semmisiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv
tudomaséra.

5.4. Az iratrél mésolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes és
killbénleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.
6. A manudlisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezésikkor megfelel6 minéségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozéra kell régziteni.

6.2. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevé, illetve rogzitd (leird) foglalkoztatott felel.



6.3. Az adatokat rendezett, visszakeresheté formaban, zarhaté irodaban, illetve megfelel6 helyen kell
tarolni.

6.4. A nagy mennyiségi adat tarolasara szolgald helyiségek biztonsagi zarhatésagarol gondoskodni kell.

Adatkezelési szabalyok 1.
Kezelt adatkorok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol fiiggéen, az alabbi személyes
adatokat kezeli:

a) regisztral6 tugyfelek adatai,

b) személyesen azonositott ligyfelek adatai,

c) elektronikus ligyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tgyfelek,
d) elektronikus igyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,
e) kozhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kilénleges adatok.

1.1.

A regisztralé tugyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ligyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli
(pl. név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonositd okmany szama), melyeket az
Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.2.

Személyesen azonositott ligyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli
(pl. név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, adéazonositd jele, azonositdé okmany szama), melyeket az
Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.3.

Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benydujtott tigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli
(pl. név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonositdo okmany szama), melyeket az
Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.4.

Az elektronikus Ugyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott igyfelek adatai

Az Onkormanyzat €s a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli
(pl. név, lakcim, sziiletést hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama),



melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany
tartalmazza.

15.

Kozhiteles és nem kdzhiteles adatbéazisbdl lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatoséagi ligyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges adatokat
kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat az Uigyintézés soran felhasznalja és
tarolja.

1.6.

Kulénleges adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus tigyintézés soran nem kezel kiilonleges adatot.

2.

Adatok besorolasa, adatvédelmi kdtelezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes id6tartama alatt szolgalati
titoknak minésiti, az adatkezelést végzé munkavallalé koteles e titkot megbrizni. A munkavallalé kételessége
tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettséget
véllal arra, hogy az Aaltala kezelt személyes adatokat kizardlag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az
adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, és hozza nyilvanosséagra,
tovabba a kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési céloktdl eltéré gazdasagi vagy politikai célra. A
titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint biintetéjogi szankciot vonhat maga utan.

V.
Adatkezelések
1.

Személyesen azonositott Ggyfelek nyilvantartasa

1.1.
Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus fellleten kitoltott
formanyomtatvanyban szerepl6 adatokat az tigyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes adatokat
az elektronikus Ugyintézés céljabodl dsszegylijtse, rogzitse, ellendrizze és tarolja.

1.2.
Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorméanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes tajékoztatason
alapuld hozzajarulésa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

1.3.
Adatok forrasa

Az érintett altal az Ggyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltdtt elektronikus formanyomtatvany, az tgyfél altal a
regisztracio soran kitoltoétt nyomtatvany, valamint az Ggyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél 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 kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6.
Jogszabalyi eléirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz8 gondoskodik arrdl, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a teljeskori
adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

1.7.
Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat Ugyintéz6je utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott személyi
azonosité okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett alairdsaval ellatva
fogadja be.

1.8.
Adatvaltoztatas szabélyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet Uj formanyomtatvany benydjtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési
szabdlyai azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

1.9.
Adatok feldolgozéasa, taroldsa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

1.10.
Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa tilos.

1.11.
Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az ligyfél a személyes regisztracio soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ala, az adatainak
megfeleléségét hitelt érdeml& moddon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmerilt eltérések
kijavitdsahoz nem jarul hozza, az adatkezeld az adatokat térli. Minden egyéb esetben az Onkormanyzat
vagy Hivatal az adatokat addig az idépontig tarolja, ameddig a jogszabalyokban rogzitett kdtelezettsége
teljesitése szempontjabdl szikséges.

1.12.
Adatfeldolgozas szabédlyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2.
Az elektronikus tgyintézés soran kérelmet benyujté tgyfelek nyilvantartasa
2.1. Az adatkezelés célja

A hatosagi Ugyintézes soran az ugyfél altal benyuijtott kérelem elbiralasa es a kérelem alapjan az
Onkormanyzat vagy a Hivatal déntésének meghozatala.



2.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes tajékoztatason
alapul6 hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az lgyfélszolgalat elétt személyesen megjelent Ggyfél altal bemutatott személyi azonositéd
okmanyok, valamint a Belligyminisztérium az Onkormanyzat és a Hivatal altal teljesitett adattovabbitast
kdvetéen az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

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

2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezel6n kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor
A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a kérelemnyomtatvanyon rogzitésre keriljon minden informacio, mely a
teljeskori adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel az adatokat lgyintézéje utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott személyi
azonosité okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellen6rzésével, az érintett alairdsaval ellatva,
valamint a Belligyminisztérium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként
érkezett adatokat elektronikus uton fogadja be.

2.8. Adatvaltoztatas szabalyai
Az adatvaltoztatasi kérelmet Uj formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési
szabdlyai azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

2.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivéalasa
A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

2.10. Adatok masolésa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben masolhatja az altala kezelt
adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkezelést Osszekapcsolhatia a
Belugyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az altala vezetett az Onkormanyzat és a Hivatal felé tartozassal
rendelkez6 személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hat6sagi tgyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torven szerint kezeli.

3.

Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult tigyfelek nyilvantartasa

3.1. Az adatkezelés célja

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nyujt az Onkormanyzat és a Hivatal
mikodésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl, dontésekrdl, rendezvényekrél az érintettek részére
elektronikus Uton és hagyomdanyos uton kildott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kozvetlen
személyes megkeresés ltjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja
Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tigyfél el6zetes tajékoztatason
alapulo hozzajarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa



Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott Ugytipusért felel6s belsé szervezeti egység jogosult.
3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezeldn kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi eléirasok érvényesitése
A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hasznélt webes fellleten és formanyomtatvanyon rogzitésre keriljon
minden informacio, mely a teljeskori adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai
Az adatkezel® az adatokat az elektronikus fellileten végzett regisztracié vagy személyes megjelenés soran
az érintett altal személyesen megadott személyes adatok rogzitése soran fogadja be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai
Az adatvaltoztatasi kérelmet Uj formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési
szabalyai azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa
A személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgoz6 rendszerrel torténik.

3.10. Adatok méasolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa
Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatokat kizarolag az adatkezelési cél érdekében méasolhatja, az
adatbazis mas adatbazisokkal valé 6sszekapcsolasara nem kerilhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatélyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koOziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések 6sszekapcsolasdnak szabalyai
Adattovabbitasra és adatkezelések dsszekapcsolasara nem kerdl sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V.
Erintett jogai és érvényre juttatasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modijat és elérhetéségét
nyilvanossagra hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tgyfél hozzajaruld nyilatkozatot tesz
b) sajat internetes honlapjan.

1.

Tajékoztatasi kotelezettség
11
Az érintett az Ugyfélszolgalattdl személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt adatokrél. A
tajékoztatas soran a munkavallalé koteles az érintett tudomaséara hozni, hogy az adatkezeléssel



kapcsolatos esetleges panasza esetén els6dlegesen a jegyz6htz vagy szabalytalan adatkezelés
vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat.

12

Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajat személyes adataival kapcsolatos
adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy més érintett személyes adatairdl, azok kezelésérél semmilyen
informaciét sem nyerhet.

1.3.
Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallald koteles ismertetni az Onkormanyzat és a Hivatal

altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbdl
kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

1.4.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént adattovabbitasrol vagy
az adatok nyilvanossagra hozatalardl, akkor a tajékoztatast végzé munkavallald kdtelessége az ligyfelet az
érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok alapjan koteles a szikséges tajékoztatasi és
betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tdjékoztatast irasban 15 napon belil 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 védelmérél szold 2009. évi CLV. térvény szabalyai
szerint - el6zetesen mindsitett adattd vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda
koteles az érintettel a kdzlés megtagadasanak indokéat kdzdini.

2.

Az érintett tiltakozasa
21

Az érintett a tajékoztatast végzdé munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi igényét kihez és
milyen formaban cimezze.

2.2.
A munkavallalo koteles a jegyz6hdz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irasban a
Hivatalhoz cimezve teheti meg:

2.3.
A jegyz6 koteles a tiltakozast 15 napon belil kivizsgalni, az adatkezel&nél a szlikséges vizsgalatot,
ellenérzést lefolytatni, a vizsgalat eredményeérdl az érintettet tajékoztatni.

VL.

Biztonsagi kovetelmények

1.

Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

1.1.
Biztonsagi besorolas

Az Onkormanyzat és a Hivatal az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informéaciobiztonsagarol
sz016 2013. évi L. torvény rendelkezeseinek megfelelen a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja.
Az Onkormanyzat és a Hivatal feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz



tartoz6é rendeletben meghatarozott kévetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer és a
rendszerben kezelt adatok bizalmasségi, sértetlenségi és rendelkezésre allasi biztonsagi kritériumai
kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

1.2.1.
Gépterem

A szerver infrastruktirat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell az informatikai
eszkdzok megfelel6 szintl fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszté, kamerdk, klima,
szlinetmentes aram stb.), illetve az eszkdzok optimalis mikodésének kornyezeti feltételeit (klimatizalas,
aramellatas stb.).

1.2.2.
Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az lGigyfélkapcsolati tevékenység ellatdsahoz sziikséges informatikai eszkdzok az
alabbi modon:
a) azugyintézé a munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat tegye
el 3. személy altal hozza nem férhet6 helyre,
b) azinformatikai eszkdzrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az Gigyintéz6
a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszkdz felligyelet
nélkul marad,
c) az ugyfélszolgalaton minden esetben 3. személy felligyeletét biztositani kell annak érdekében,
hogy ellendrizetlenil ne férjen hozza informatikai eszk6zh6z vagy egyéb adathordozéhoz,
d) azlgyintézd ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg, hogy
3. személy hozzéférjen az eszkdzhoz.

1.2.3. Karbantartés, hibajavitas

A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszerli megel6z6 karbantartasarol az
Onkormanyzatnak és a Hivatalnak kell gondoskodnia.

A kornyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa észlelése és javitasa az adott rendszer
Uzemeltetéséért felelés személy feladata.

1.3.
Kiszolgal6 rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technoldgiai védelem

Az elektronikus tgyintézest tamogato, kiszolgalo rendszerek esetében redundans kiépitést kell biztositani
oly médon, hogy a kialakitott architektira 6sszhangban alljon az Onkormanyzat altal megfogalmazott
szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allasi kdvetelményekkel.

1.3.2.

Hozzaférés védelem

Az adatfeldolgozé tevékenységettdmogaté informatikai rendszerek hozzéaférési alrendszerének az
Onkormanyzat hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés
védelmi kdvetelményeket kell teljesiteniik.

1.3.3.
Karbantartas

Az Informatikusok felel6ssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenységek megtorténjenek. A
karbantartasi tevékenység hivatali munkaidén kivili idészakban, a szolgaltatas folyamatos fenntartasa
mellett torténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartds miatt az Uigyintézés szolgaltatas szlinetel - az Informatikusok jelzése alapjan a Hivatal



feladata elektronikus fellleten tajékoztatni a felhasznaldkat a karbantartas varhaté idépontjaral,
idGtartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas el6tti tevékenységek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitdkészletek telepitése jelentds mértékben
befolyasolhatja az alkalmazasok és informatikai eszkdzd6k mikodését, a frissitésekkel kapcsolatban az
aldbbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhaték

b) afrissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy megismerje
a telepités varhat6 kdvetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikdédéképességét vagy a tarolt adatok
sértetlenségét veszélyezteti, akkor kilon kiegészitd kockazatcsdkkenté intézkedéseket kell
alkalmazni a telepitést megel6z6en

1.3.3.2.Karbantartas végrehajtas

A karbantartas végrehajtasa utan az informatikusok feleléssége, hogy biztositott legyen a karbantartott
informatikai eszkdz fokozott felligyelete az esetlegesen felmerild problémak miatt.

1.3.3.3. Karbantartds dokumentalasa

Az elvégzett karbantartasrol a rendszergazdanak feljegyzést kell készitenie és gondoskodnia kell a
feljegyzés legalabb 5 évig torténé 6rzésérol.

1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok

A rendszer meghibasodasa esetén a rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A
meghibasodott adathordozét a rendszergazda kételes megsemmisiteni.

1.3.5.
Mentési rend, archivalas

Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell mikodtetni, ami biztositani
tudja, hogy az informatikai eszktzok sérilése, meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sérllése,
hasznalhatatlannd valasa esetén rendelkezésre élljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett
informatikai szolgaltatas elfogadhat6 id6n beltl Gjraindithato, illetve amelynek visszaallitadsaval az elveszett
adatmennyiség mértéke meég kezelhetd szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hosszu tavi megdérzését az Onkormanyzat és a Hivatal elektronikus formaban
biztositja a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt megérzési idejének végéig
torténd visszaallitdsara. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz sziikséges valamennyi
egyéb adat (pl. konfiguracids paraméterek) és szoftver komponens is visszadllithatdan mentésre
illetve archivalasra kertljon vagy mentésik illetve archivalt allomanyuk létezze.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat

C) a mentett és az archiv adllomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges berendezés mindenkor
rendelkezésre alljon.

Mentésbdl torténé adatvisszatoltést a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak rendszergazdaja
engedélyével lehet végrehajtani.

1.4. Védelmi rendszerek

1.4.1.



Hatarvédelem

Az Internet és a bels6 halézat kozott hatarvédelmi eszkdz miikodtetése kotelezd. A hatarvédelmi
eszkdznek biztositania kell, hogy

a) az Internet felol csak az Onkormanyzat és a Hivatal altal meghatarozott adatkapcsolatok
épulhessenek ki a kiszolgal6 rendszerek felé

b) az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomsziirése megvalosuljon

¢) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazdanak rendszeres
id6kozonkent felll kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kételez6, amellyel biztosithato, hogy
a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiilsé haldzat iranyabdl az Onkormanyzat
és a Hivatal belsé informatikai rendszerei felé

1.4.2.
Virusvédelem

A rendszergazda feladata biztositani tobbszint( virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi rendszeren Kkivil
Uzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell terjednie jelen szolgaltatdsban
érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a) a kozponti menedzselhetéséget

b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését

c) minden beérkezd allomanyon torténé virusellenbrzést

d) azon gyanusnak itélt illetve ka&rtékony kddra hasonlité jelsorozatok (nem irthat6 virusok) karanténba
helyezését, melynek biztonsagos eltadvolitasa nem lehetséges

e) riasztasok kildését az lizemeltetének.

f) a virusfertézések, illetve fert6zott allomanyok kezelésének naplézasat.

VIL.

A kozérdekii adatok megismerhetdéségének biztositasa

1. A kozérdeki adatok nyilvanossaga
1.1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkdrébe tartozo tgyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat. A kdzvélemény megfelel6 tajékoztatasa érdekében rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

1.2.  Té&jékoztatasi kotelezettség

1.2.1. Atajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kulondsen
a) az dnkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamoloéra, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szol6 tajékoztatasra),
b) az dnkormanyzati vagyon kezelésére,
c) akodzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre,
d) jogszabalyban kotelez6en el6irt egyéb, kdzérdekbdl nyilvanos adatokra.

1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében lévé kézérdek(l adatot nyilvanossagra hozta, azaz azt
barki szamara hozzaférhetéve tette, a kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesithet6 az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjel6lésével is.
1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal Gtjan - rendszeresen, elektronikus Gton hozzaférhetévé teszi
a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hataskor, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

C) szakmai tevékenység,



d) a birtokolt adatfajtak és mikddést szabalyozo jogszabalyok, gazdalkodas,

e) megkotott szerzédések,

f) az Onkormanyzat, illetve a Hivatal feladat- és hataskorében eljaré személyek neve,
feladatkére, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefiggd egyeéb
személyes adata,

0) jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan
kotelez6en igénybe veend6 vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek
vagy személyek kezelésében lévd, e tevékenységikre vonatkozd, személyes adatnak nem
min&sil6é adatai.

1.2.4. A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében Iévd kdzérdek(i adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha
a) az a mindésitett adat védelmérdl szolé torvény szerinti mindsitett adat,
b) a kozérdekl adatok nyilvanossagahoz valé jogot az adatfajtdk meghatarozasaval
torvény vagy az Eurdpai Unio jelentés pénzigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel
unios jogi aktus korlatozza.

1.2.5. Az uzleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

1.2.6. A kodzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kdzérdekl adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. A jegyz6 a kdzzétételi listdban nem szerepld kézérdekl adatokra vonatkozé adatigénylések
adatai alapjan évente felllvizsgalja a Hivatal kozzétételi listajat €és a jelentés aranyban vagy
mennyiségben felmerdilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Dontés megalapozéséat szolgalé adat nyilvdnossaga

1.3.1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé déntés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgal6 adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos.
Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6
kdzérdek sulyanak mérlegelésével - a Jegyz6 engedélyezheti.

1.3.2. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére vonatkozé igény elutasithatd, ha a
Hivatal / Onkormanyzat
a) torvényes mikddési rendjét,
b) feladat- és hataskorének illetéktelen, kilsé befolyastdl mentes ellatasat,
c) kilondsen az adatot keletkeztetd allaspont dontés elékészitése soran torténé szabad
kifejtését, valamint
d) agazdasagi érdekeit veszélyezteti.

A fent nevezett feltételek fennallasardl az Irodavezetd javaslata alapjan a Jegyz6 hataroz.
2. Akozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak maodjai
2.1. Az eljaras meginditasa

A kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem
benyujtdsaval indul.

2.2. A kozérdekl adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

A kozérdekl adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet nyljthat be. A
kérelem benyujtasa szoban, irasban, illetve elektronikus Gton (személyesen vagy postai Gton egyarant)
torténhet.



2.2.1. Szobban bejelentett kérelem
A kérelmezd szbbeli kérelmét lgyfélfogadasi idében a Hivatal Ugyfélszolgalatan terjesztheti eld.

Telefonos uton torténd elbterjesztés nem lehetséges.

A szoban el6terjesztett kérelmekrél az 1. szamu melléklet szerinti kozérdek( adat megismerése iranti
kérelmet kell kitdlteni. A formanyomtatvany a Hivatal Ugyfélszolgalatan beszerezhet6.

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

Kdzérdekl adat iranti igény a Hivatal postai cimén (7394 Bodolyabér, Petéfi u 21 terjeszthet6 eld.

Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatarozott adatokat, a hidnyz6 adatok
potlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezével, szilkség esetén a formanyomtatvanyt a
részére meg kell kildeni. Az Infotv-ben és a jelen szabalyzatban foglalt hataridéket ebben az esetben
is be kell tartani.

2.3. A beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozd kérelmet haladéktalanul a Szervezési
Osztaly vezet6jéhez kell tovabbitani, aki -a Hivatal mindenkori iratkezelési és iktatasi rendje szerinti
iktatast kdvetéen- a kérelmet megvizsgalja, majd - a jegyz6t tjékoztatja.

3. A kérelem vizsgalata

3.1. Az szervezési osztalyvezeté a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan - haladéktalanul
megvizsgalja, a kdvetkezé szempontok szerint:
a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhatd, egyértelm,
c) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,
d) az igényelt adatok kozérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatnak mindstilnek,
e) az adatok megtalalhatok a honlapon,
f) a kért médon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
0) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,
h) a tajékoztatast milyen formaban, milyen médon kérik,
i) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezd vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan a szervezési osztalyvezeté megallapitja, hogy
a) az nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg, haladéktalanul
koteles intézkedéseket tenni.
3.2.1. Az intézkedések soran a szervezési osztalyvezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezével és
felhivja a kérelem hidnyosségainak pétlasara.

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

3.3. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kdzérdekl adatok szolgaltatasara a kérelmet a
lehet6 legrovidebb uton, de legfeljebb 3 munkanapon belul tovabbitani kell az illetékes szervnek, amirdl
egyidejlleg tajékoztatni kell a kérelmezdét is.

3.4.  Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az Onkormanyzat
honlapjan www.bodolyaber.hu mar kdzzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a kérelmezét
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errdl tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetéségének helyét.

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének elokészitése
4.1.  Akérelem teljesitésének hatarideje

4.1.1. A kodzérdek( adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomasara jutasat
kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal a szervezési
osztalyvezet6 javaslatara a jegyzé altal meghosszabbithaté.

4.1.2. Az Ugyintézés soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hataridék betartasara Ugyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezével torténd
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem beérkezésétdl szamitott
legkés6bb 3 napon belll meg kell térténnie.

4.1.3. Az adatszolgaltatassal felmerlilé koltségek ismeretében a szervezési osztalyvezetd
haladéktalanul egyértelm( nyilatkozatot kér a kérelmezé6tdl arrdl, hogy az adatigénylés koltségeinek
ismeretében fenntartja vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja,
kozolni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formaban és modon kaphat tajékoztatast, ami nem
okoz meg nem térilé koltséget a Hivatalnak.

4.2. Az adatkozl6 feladata, kotelessége

4.2.1. A szervezési osztalyvezetd az adatok rendelkezésre bocsatas végett haladéktalanul megkeresi
az adatokkal rendelkezé Iroda vezetdjét. Amennyiben az adatok nem vagy nem kizarélag az adott
Irodanal lelhet6ek fel, ugy az irodavezet6 haladéktalanul koteles errdl a megkeresét tajékoztatni.

4.2.2. A szervezési osztalyvezet6 az irodavezetd altal irasban megadott informaciok alapjan koteles
hataridén belll az igényl6 szamara adando6 valaszt el6késziteni, mind formailag, mind tartalmilag.
Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentés teredelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyzét.

5. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa
5.1. Az adatok atadasra valo elokészitése

A szervezési osztalyvezetd az adatkozI6tél atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat
el6késziti bemutatasra, atadasra, illetve megklldésre. Az atvett és atadasra el6készitett iratokat,
adatokat a szervezési osztalyvezeté megklldi a jegyzének legkés6bb a teljesitési hatarid6 leteltét
megel6z6 3. napon belll.

5.2. A védett, kbzérdek(i adatnak nem min6silé dokumentumrészek védelme az eldkészités soran

5.2.1. A szervezési osztalyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezé altal igényelt adatok
adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kdzdljenek, melyek nem minéslinek kézérdekl adatnak.
Ennek érdekében a kdzérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmez6 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 letakarassal toérténé masolasaval,
b) elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kilon
dokumentumokra térténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
C) dokumentumbdl val6 torlésével torténik.



5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra térténd eldékészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté maodon kell
gondoskodni.

5.3. Az adatok atadasa
5.3.1. Az adatok atadasa, ha a kérelmez6 az adatokat személyesen, kdzvetlenll kivanja megismerni

A szervezési osztalyvezeté altal kiadhaténak minésitett adatokba vagy az azokat tartalmazo
dokumentumokba a kérelmezd Ugyfélfogadasi id6ben, elére egyeztetett idépontban nyerhet
betekintést.

A megjelent kérelmez6 szamara az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha a kérelmez6 a formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyzékonyvon
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A kérelmezd
részére adatot masolatban atadni kizarolag a koltségek megfizetésének igazolasat kdvetden lehet.

5.3.2. Az adatok atadasa, ha a kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha a kérelmez6 az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a szervezesi
osztalyvezet6 az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

5.4. A kérelem részbeni teljesithet6sége esetén torténd eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetéségének modjarol.

6. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

6.1. A szervezési osztalyvezet6 a betekintési, adatszolgaltatasi kerelmeket elklldnitetten tartja
nyilvan.

6.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén a kérelmezd személyazonosito
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez az
elengedhetetlenll sziikséges.

6.3. Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kdvetéen a
kérelmez6 személyes adatai haladéktalanul térolhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért az illetékes
irodavezet6 tartozik felel6sséggel.

6.4. A személyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kozérdek( adat megismerése
irAnti kérelem formanyomtatvanyon kilon rész szolgal a személyes adatok feltlintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgéltatas teljesitését kovetden - koltség esetén a koltségek megfizetése utan -
el kell valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

7.1. Amennyiben a szervezési osztalyvezet6 azt allapitja meg, hogy a kérelem teljesithet6ségének
jogszerlisége kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a jegyz6 felé.

7.2. A jegyzb a szervezési osztalyvezetdvel tortént egyeztetést kdvetben elutasitja a kérelmet, ha a kért
adatok nem kozérdekl adatok.

7.3. A kérelem teljesitésének megtagadasardél, annak indokaival egyltt 8 napon belll irasban,



amennyiben az elektronikus cimet kozolték, elektronikus uton értesiteni kell a kérelmezét.

7.4. A kérelem teljesitésének megtagadasarol szolo tajekoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokét,
b) €s a jogorvoslatrél szol6 tajékoztatast.

7.5. A kérelem teljesitésének megtagadasa esetén tajékoztatni kell a kérelmez6t arrdl, hogy a
kdzérdek( adatra vonatkozo kérelem elutasitasa miatt birésaghoz, tovdbba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének megtagadasat (jogszeriiség,
megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgéltatas soran

Az Ugy iratboritojan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezével valo
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatds megtorténtének idejét és maodjat, tovabba ha a
kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében meghatarozott hataridbben nem
lehetett elintézni, akkor ennek okat is.

9. Koltségtérités

9.1. A masolat készitéséért és az adatkozléssel jar6 egyéb szikséges koltségekeért koltségtéritést
kell fizetni. Masolatnak minésil az adatokrdl készitett, barmilyen mddon (papiralapon vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

9.2. Elektronikus uton torténd tovabbitas esetén a masolatkészités koltségén fellil tovabbi koltség
nem mertl fel.

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

VIII.

A Hivatal honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz torténé hozzaférés

1. A Hivatal a feladatkdrébe tartozd Ugyekben el6segiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen
kdzzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a www.bodolyaber.hu vagy a mindenkori hivatalos honlapon.

2. Az Infotv. alapjan kotelezéen kbzzéteendé kdzérdekl adatokat a Hivatal internetes honlapjan,
digitadlis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkul, Kkorlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkil kimasolhaté médon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen teszi
hozzaférhetévé.

3. A Hivatal aktualis adatai, a honlapon talalhatd kézérdek(i adatok mentpont alatt érhetéek el.

IX.

Humanpolitikai célt adatkezelések
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1. A bér és munkatigyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgald, jogszabalyokon alapulé adatkezelés.

2. A hivatali munkatérsi adatallomanyt a Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.

3. Hivatali munkatarsak esetén az elsé adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik meg.

4. A nyilvantartds adatait a hivatali munkatars altal leadott, illetve bemutatott okmanyok
szolgaltatjak.

5. A hivatali munkatars koteles az adataiban bekdvetkezett valtozast a humanpolitikai tgyintézének
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 dontés idépontjaban térdini kell.

7. Az dnkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon beldl tordini
kell. Ha a palyazo hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban megjeldlt ideig
tarolhat6 a Hivatal ,toborzasi adatbazisaban”.

8. A Hivatal az alkalmazasaban all6 koztisztviselbkre, kdzfeladatot ellaté személyekre vonatkozo
adatok kozil kdzérdekbdl a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

9. A szervezeti egységek vezet6éi gondoskodnak arrél, hogy a Hivatallal jogviszonyba kertld
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejlleg titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozatot
ijanak ala. A titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitdltésére, és az adatvédelmi
szabalyok megtartasara vonatkozé rendelkezésekre a Hivatallal kotott szerz6désnek utalnia
kell.

Pécs, 2019. 4prilis 18.

Pataki Sandorné
polgarmester



1. sz. melléklet
KERELEM

kozérdekii adat megismerésére

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

2. A keért kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

3. A kozérdek( adatokat

o  személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o  személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, €s masolatot is kérek

o  csak masolat form4jaban igényelem és a masolat

O papir alapu legyen
m szamitogeépes adathordozo legyen
i CD
| DVD
O elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadésa sziikséges)

o A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)
m személyesen kivAnom atvenni

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

Hatvan,

kérelmez6 alairasa
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