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Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdése alapjan Budapest Févaros IV. keriilet
Ujpest Onkorményzat (tovabbiakban: Onkormaényzat) és Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal, egylittesen adatkezel6) az adatkezelés jogszertiségének biztositdsa érdekében az
adatkezelés Osszes koriilményéhez, igy kiiléndsen céljshoz, valamint az érintettek alapvetd
jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegeté kockézatokhoz igazodé miiszaki és
szervezesi intézkedéseket tesz, melyek rendjét jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
(tovabbiakban: szabélyzat) szabéalyozza.

1.1.

1.2.

1.5

I. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelemre, adatbiztonsagra vonatkozé jogszabalyok

* Az Eurépai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban éltalanos adatvédelmi rendelet, vagy
Rendelet)

* Az informacios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII torvény (tovabbiakban: Infotv.)

e A mindsitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV. térvény

* Az dltalanos kozigazgatasi rendtartdsrol szolo 2016. évi CL. t6rvény (tovabbiakban
Akr.)

» A kozterlilet-feliigyeletrol szol6 1999. évi LXIII. térvény (tovabbiakban: Kftv.)

¢ Magyarorszag helyi Snkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX: térvény
(tovabbiakban Moétv.)

o A statisztikarol szolé 1993. évi XLVI. tdrvény

e A 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok
atlathatdsagarol

e A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi. V. tdrvény (tovabbiakban: Ptk.)

o Magyarorszag Alaptorvénye

* Biintet Torvénykdnyvrol sz616 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)

A szabélyozas célja

Az Onkormanyzat és a Hivatal atlathatéva kivanja tenni az altala, elektronikus vagy
hagyomanyos Uton nyujtott szolgaltatasok igénybe vétele soran kovetett adatkezelési
eljarasokat, hogy a természetes személyek személyes adataik kezelésével Osszefliggd
védelméhez kapcsolodd elvek és szabalyok érvényesiiljenek, valamint a koziigyek
atlathatosaga, a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez fiiz6do6 jog érvényesitési lehetdsége megvaldsuljon.

A szabdlyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed az Onkorményzat Képvisels-testiiletének és bizottsagainak
képviselé és nem képviseld tagjaira, valamint a Hivatal minden szervezeti egysége
koztisztviseldire, ligykezeldire, fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira (a



tovabbiakban egytitt: a Hivatal dolgozoi), a Hivatallal megbizasi vagy més szerzédéses
jogviszonyban all6 személyekre és szervezetekre.

Az utasitds hatdlya nem terjed ki az Onkormanyzat intézményeire, gazdasagi
tarsasagaira, amelyeknek az Infotv. 30. § (6) bekezdése szerint a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd sajat szabalyzatot kell
készitenitik.

A szabalyzat eléirasait kell alkalmazni a Hivatal bels6 szervezeti egységei éltal vezetett
nyilvantartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, tovabba dokumentum
esetében.

A szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni barmely azonositott vagy azonosithaté
személyre vonatkozé informéciéra. Annak elddntése sordn, hogy egy személy
azonosithat6-e vagy sem figyelembe kell venni minden lehetséges eszkozt, amely
valo6szinusithetéen felhasznalhatd az adott személy azonositasara.

A védelem szabdalyai nem alkalmazhatdak az olyan adatokra, amelyekkel — anonimma
tételiik kovetkeztében — az érintett t6bbé nem azonosithato.

1.4. Kapcsolat a Hivatal szabalyzataival

ill.Sn

A szabdlyzat hatilya nem terjed ki a Hivatal Személyiigyi Osztalya altal kezelt, a
szabalyzat személyi hatdlya ald tartozok személyes adataira és a veliikk folytatott
adatkezelési tevékenységre, valamint ezen belill az informatikai rendszerekben
megjelend személyes adatok védelmére. A Személyiigyi Osztaly specialis
adatkezelésére a Kozszolgalati szabélyzat vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak az adatkezelés informatikai szempontd
védelmére, amire az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat vonatkozd rendelkezéseit
sziikséges alkalmazni.

A szabdlyzat rendelkezéseit az Akr., a Kttv., valamint az egyéb jogszabalyok
szabalyaival dsszhangban kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzatban foglaltak tekintetében a Rendelet és az Infotv., tovabba az egyéb, a
szabalyzat 1.1. pontjdban felsorolt jogszabalyokban talalhat6 értelmez6 rendelkezések az
iranyadék.

1. Az adatkezel6re vonatkozé alapvetd altalanos szabalyok, elvek

2.1. Az adatkezelés elvei és jogalapja
2.1.1. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak. Az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek, atlathatonak és térvényesnek kell lennie.



Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben &s ideig kezelhetd. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithat6.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
€rintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

2.1.2. Az adatkezelés jogalapja
Személyes adat akkor kezelhetd, ha:

e az ¢érintett hozzijarulast személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézéen az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

¢ az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

Kiilonleges adat a Rendelet 9. cikke alapjan kezelhetd, ha:

e aszemélyes adatok kezelésének feltételei fennallnak,

e ha az toérvényben kihirdetett nemzetkozi szerzédés végrehajtasihoz feltétleniil
sziikséges és azzal aranyos, vagy azt az Alaptdrvényben biztositott alapvetd jog
érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsdg, a biincselekmények megelézése,
felderitése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény
elrendeli.

* a jogszabdlyokban el6irt kotelez6 adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait,
az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezeld
személyét, valamint az adatkezelés idStartamat vagy sziikségessége id6szakos
feltilvizsgalatit az adatkezelést elrendeld torvény, illetve 6nkormanyzati rendelet
hatdrozza meg.

Kiilénleges adatok kezelése esetén az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé megfeleld miszaki és  szervezési
intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési miiveletek végzése soran a kiilonleges
adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az adatkezelési miivelettel
Osszefliggd feladatanak ellatasahoz feltétleniil sziikséges.



2.1.3. Az érintettet megilletd jogosultsagok
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai
vonatkozasaban:

* az adatkezeléssel 6sszefligg tényekrél az adatkezelés megkezdését megelzden
tajékoztatast kapjon (a tovébbiakban: eldzetes tdjékozéddshoz vald jog),

* kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggé informacidkat az
adatkezeld a rendelkezésére bocséassa (a tovabbiakban: hozzdféréshez valé jog),

e kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog).

e kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovabbi esetekben személyes
adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovéabbiakban: az adatkezelés
korldtozasdhoz valé jog),

e kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezelé tordlje (a tovabbiakban: torléshez vals jog).

2.1.4. Az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozé intézkedések
Az Adatkezel6 minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, értheté és konnyen
hozzaférhetd formdban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva nyujtson, kiildndsen
a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az informaciokat irasban vagy
mds modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett
kérésére szobeli tajékoztatds is adhaté, feltéve, hogy megfeleld modon igazolta
személyazonossagat.
Az érintettet a térvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél
tdjékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését, az adatkezelés korlatozasat
vagy az adatok tdrlését . A jelen pont szerinti tartalmi kérelmeket (a jogszabalyi
feltételek fennalldsa esetén) azok benyujtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, de
legfeljebb huszonst napon beliil el kell biralni és a dontésr6l az érintettet {rasban, vagy
ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nytjtotta be, elektronikus uton értesiteni kell.
A tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashaté forméban, lényegre toré, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal kell teljesiteni.
Az ¢érintett jogainak érvényesitése ingyenes, kivéve, ha az érintett a foly6 évben azonos
adatkdrre vonatkozdan meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt
be, ¢s e kérelme alapjan az adatkezel8 vagy az 4ltala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését
vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6 jogszertien mellSzi.
A Hivatal az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.
Ha a Hivatalnak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benytjto természetes személy
kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak meger0dsitéséhez
sziikséges informacidk nyujtasat kérheti.

III. Szervezeten beliili felelésségek meghatarozasa

3.1. Az adatkezelésben részt vevd szervek és személyek



A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok betartasarol a Hivatal teljes
személyi é4lloméanya, valamint az Onkormanyzat Képvisel-testilletének &s
bizottsagainak képviseld és nem képviseld tagjai egyarant kételesek gondoskodni.

3.1.1. A jegyzb

A Hivatal adatvédelmi helyzetéért, az adatvédelmi rendelkezések érvényesitéséért a
jegyzd, mint a Hivatal vezet6je felel6s.

Az Onkorméanyzat és a Hivatal tevékenységére vonatkozé adatvédelmi elbirasok
betartasar6l, az allampolgarnak a személyes adata kezelését érintéen elbterjesztett
kérelmének elintézésérdl, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaggal
(tovabbiakban: Hatdsag) torténd szakmai kapcsolattartasrél a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatal egyes féosztdlyai altal kezelt, feldolgozott, nyilvantartott és szolgaltatott
adatokért, azok teljes koriiségéért és valodisagaért a jegyzé felelds.

A Jegyz0:

a) konkrét tigyekben felmeriil adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az
adatkezelést végzd f6osztalyok dolgozoi részére, az illetékes foosztalyok,
osztalyok munkatarsai kozremiikddésével meghozza az adatkezeléssel
Osszefiiggd dontéseket, valamint kozremiikodik az érintettek jogainak
biztositasaban,

b) ellendrzi a Rendelet, az Infotv. és adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok,
valamint jelen szabédlyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat,

) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, véleményezésre eljuttatja azokat
a megfelel6 szervezeti egységhez,

d) jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivia fel a
jogosulatlan adatkezel6t vagy adatfeldolgozot,

¢) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, a féosztalyvezetok,
osztalyvezetSk kozremiikodésével sziikség esetén elvégzi az egyes szervezeti
egységekre vonatkozo sajitossigok kidolgozasat, jogszabalyvaltozas miatt
vagy mas fontos érdek alapjan a modositast, kiegészitést,

f) évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot az
clutasitott kérelmekrdl és az elutasitds indokairdl a targyévet kovets év
januér 31 -ig,

g) gondoskodik arr6l, hogy az adatkézlés, tajékoztatds a jogszabalyoknak
megfelelé médon és hataridében megtérténjen.

3.1.2. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban kozvetleniil a J egyzének
tartozik beszdmoléssal, az adatvédelmi tisztvisel$ feladatai ellatiasaval Osszefiiggésben
nem bocsathathaté el és nem shjthaté szankcidval. A Hivatal biztositja, hogy az
adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes tigybe
megfeleld mdédon €s iddben bekapcsolédjon, biztositja szaméra azokat az forrasokat,
amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miveletekhez valé hozzaféréshez sziikségesek.



Az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez és ezirdnyu jogaik gyakorlasahoz
kapcsol6dd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseléhoz fordulhatnak. Az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban idébeli korlatozas nélkiili
titoktartési kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel feladatai:
o Kozremiikodik, illetve segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban. valamint az érintettek jogainak biztositasaban.
¢ Ellenbrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabéalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasat.

e Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére  szolitja fel az adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozot.

e Vezeti a belsé Adatkezelési Nyilvantartast.

¢ FElkésziti és folyamatosan aktualizalja az adatvédelmi &s adatbiztonsagi
szabalyzatot.

o Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatisarol.

* Felkérés alapjan véleményezi - adatvédelmi szempontbél - a képviseld-testiileti
¢s a bizottsagi eldterjesztéseket.

» Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

e Téajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzé munkavallalok részére
az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

e Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

e Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal.
* Az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a

feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyeéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

o Ellata a jegyzo altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3.1.2. Adatfelel6s

A Hivatal azon szervezeti egysége, amelynek miikodése soran kozérdekd, illetve
kdzérdekbdl nyilvanos adat keletkezett, illetve amely feladat és hataskére gyakorlasa
soran személyes adatot kezel. Az adatfelelés miikddése soran kezelt személyes,
kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozoéan gondoskodik az
adatvédelmi szabalyok megtartasardl.

3.1.3. Informatikai biztonsagi felelés

A Hivatalban kijelolt elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért felelds szemely,
aki felel a szervezetnél el6fordulé valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek
védelméhez kapcsolédd feladat ellatdsaért, az 4llami és onkormanyzati szervek
elektronikus informaciébiztonsagardl sz6élé 2013. évi L. torvény 13. §-aban foglaltak
szerint.



3.1.4. Hivatal dolgozdinak kételezettsége

4.

A Hivatal valamennyi dolgozoja kételes:

a) az adatvédelmi eldirasokat megismerni és maradéktalanul betartani,

b) elbézetesen egyeztetni a jegyzbvel vagy az altala megbizott személlyel a
személyes adatok kezelését vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagat érint6
tigyekben, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésag kozremiikddését igényld kérdésekben,

c) tajékoztatni a jegyzot a felmertilt adatvédelmi visszassagokrol,

d) a jegyz0 ¢észrevétele esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszassagot haladéktalanul megsziinteti,

e) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgéltatni,

f) jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozé kérelemben
szereplé adatok, illetve az adatok egy része nem mindsiil koézérdeki
adatnak,

g) adatokat, iratokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, e feladatellatdsa soran
feleldsséggel tartozik a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé
dokumentumok teljeskoriiseégéért.

Iv. Adatbiztonsaggal kapcsolatos adminisztrativ teend6k

Adatok tarolasara vonatkozé szabalyok

4.1. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az altala kezelt adatok biztonsagarol. Az
adatkezelési miiveleteket az adatkezeld koteles tigy megtervezni és végrehajtani, hogy
az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanosséagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné
valas ellen.

A kiilonbdz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne legyenek
Osszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatkezeld az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatdrozasakor &s
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az adatkezel6 tobb
lehetséges adatkezelési megoldas ko6zil azt valasztja, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

Az adatok ‘automatizalt feldolgozdsa soran az adatfeldolgoz6 és adatkezel tovabbi
intézkedésekkel biztositja _a jogosulatlan adatbevitelt, . az automatikus adatfeldolgozo
rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés segitségével torténd
hasznélatanak megakadalyozasat, _ annak ellenérzését és megallapithatosagat, hogy a



személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek
tovabbitottak vagy tovabbithatjdk, annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat,
hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé
rendszerekbe, a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat, és _
azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrél jelentés késziiljon.
4.1.1.Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztosité védelmi eszkozok
A) Altalanos eszkozok:
a) az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak betartasa,
b) a Hivatal Kézszolgalati Szabalyzatanak betartasa,
¢) aziigyfélfogadas rendjének szabalyozasa,
d) alevéltari anyagok és torténeti értékii dokumentumok kezelésére vonatkozéd
torvényi eldirdsok betartasa,
€) a bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkozd elbirasok betartasa,
f) az adatkezelési jogosultsagok meghatirozasa,
g) az adattovabbitasi igények, az adattovabbitas ellenbrzése, nyilvantartasa.
B) Fizikai védelem eszkézei:
a) vagyon- ¢és tlizvédelmi eldirdsok betartasa,
b) lgyfélfogadasi idében és azon kiviil a helyiségek, szekrények zarasa,
¢) biztonsagtechnikai eszkdzok telepitése, mikddtetése,
d) az illetéktelen behatolas elleni védelem,
¢) az adatok, adathordozdk elzarhatésaganak biztositasa,
f) portaszolgalat, 6rzés-védelem.
C) Szamitastechnikai alkalmaz4s specialis védelmi eszkézei:
A Hivatal a kezelt személyes adatok megfeleld szintli biztonsaganak biztositasa
érdekében az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés 4ltal
fenyegetd — igy kiilonosen az érintettek kiilonleges adatainak kezelésével jard —
kockazatok mértékéhez igazodo milszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

A Hivatal az 4llami és 6nkorményzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol
sz616 2013. évi L. torvény, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkoz6 kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet
rendelkezéseibdl kovetkezd, a rendszer biztonsagi osztalyba sorolasa alapjan hozza
meg az adatbiztonsagi intézkedéseit.

A biztonsagi intézkedéseket kiilondsen, de nem kizardlag a Hivatal mindenkori
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata és az ahhoz kapcsolodd egyéb informatikai
szabalyzatok tartalmazzdk, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasi kotelezettségekkel
egyiitt.

4.2. A Hivatal dolgozdinak személyes kotelezettségei

4.2.1. Papir alapon nyilvantartott adatok védelme
Az tgyiratokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban eldirtak szerint kell kezelni és
tarolni. Az ligyiratok kezelése, taroldsa soran azok tartalmaba arra jogosulatlan
személy betekintést nem nyerhet, az egyes iigyiratokban tarolt adatok védelméért a
kijelolt tigyintéz6, az ligyiratkezelok (iktatast, postdzast végzék) és az iigyirattal
kapcsolatba keriild mas személy felelésséggel tartozik.



Az irat tipusatdl fliggben az irattéri jel hatdrozza meg a tarolasi id6t, melynek lejarta
utdn — a nem selejtezhetd iratok kivételével —az iratot selejtezni kell, vagy a
Levéltarnak kell atadni. Az tligyiratok tarolasi idejének lejarta utin az adatokat
tartalmazé papirokat Ggy kell megsemmisiteni, hogy az azon szereplé személyes
adatok felismerhetetlenek — t6r6ltnek tekinthetok — legyenek.

Kozérdekii kérelem, panasz és kozérdekl bejelentés esetén a panaszos, valamint a
bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdak at, amennyiben e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a
panaszos, bejelent6 egyértelmiien hozzajarult.

Az adatminbség biztositdsa céljabol személyes adatot lehet6ség szerint csak az
ugyfél személyének azonositasira alkalmas és érvényes hatdsdgi igazolvanybol,
kiilonleges adatot pedig csak az {igyfél irasos hozz4ajaruldsa szerint szabad felvenni.
Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni, amelyek az tigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat
csak az adott ligy intézése érdekében szabad felhaszndlni, azok mas eljarasokkal,
illetve adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, csak ha erre torvény vagy térvény
felhatalmazasa alapjan mas jogszabaly lehetdséget ad.

A kiadménytervezetekben rogzitett személyes és kiilonleges adatok védelmét a
kiadmanyozast kovetéen is biztositani kell. A papir alapi kiadmanytervezeteket
kiadményozést kdvetben meg kell semmisiteni, az elektronikus uton el6allitott
kiadménytervezeteket — meg6rzés esetén — kizardlag Hivatali munkaallomasok
merevlemezén, vagy iktatdsi adatbazisban lehet tarolni.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni kizarolag a munkakori
feladat ellatasaval Osszefiiggésben, a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
lehet. Az tligyintézd ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iratokba vald betekintés és masolat készitése, valamint a telefonon keresztiil
torténd ligyintézés soran biztositani kell a személyes adatok védelmével, illetve a
titokvédelemmel kapcsolatos egyéb jogszabalyi eléirasok érvényesiilését. Konkrét
ligyben telefonon felvildgositas csak akkor adhato, ha az tigyintézé a tajékoztatast
kéré személyét, és a kozolt adatokhoz valé hozzaférési jogosultsagat kétséget
kizaréan be tudja azonositani, illetve meg tudja allapitani.

A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordoz6é munkaidén tal csak
megfeleld védelmet biztosité helyen tarolhaté. A megfeleld tarolds biztositasaért
kozvetleniil az a felelds, akinél az iratok a munkaid6 befejezésekor talalhatéak.

4.2.2. A szamitastechnikai adathordozén rogzitett személyes adatok védelme
A kilonb6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme
érdekében biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt
térvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok.
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Személyes adatot tartalmazo elektronikus dokumentumok Hivatalon beliili
tovabbitasa esetén fokozott figyelmet kell forditani az adatvédelmi szempontokra.
Az ilyen jellegli elektronikus dokumentumokat megfeleld védelemmel kell ellatni
vagy a Hivatal bels6 hélézatdn a hozzaférések dokumentalt kiosztdsa utjan kell
védeni. Hivatali k6z6s hasznalati, valamennyi felhasznalé altal elérheté meghajtén
személyes adatot tartalmazé elektronikus dokumentum elhelyezése tilos.

A személyes vagy kiilonleges adatot is tartalmazo elektronikus dokumentumot a
Hivatalbél kivinni tilos.

V. Az adatallomanyok kezelése

Adatallomanyok kezelése

Biztositani kell, hogy a nyilvantartds médja és adattartalma a mindenkor hatalyos
Jogszabalyoknak megfeleljen. Gondoskodni kell az eltéré formaji (papir alapu és
elektronikus) és célu adatkezelések megfeleld, logikai elkiilonitésérsl.

Az elektronikus és a papir alapu nyilvantartdsok egységes elvek alapjan, a
nyilvantartdsok adathordozodinak kiilonbdzségébdl adddé jellemzok figyelembe
vételével kezelhetdek. A jelen szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az
elektronikus és a papiralapu nyilvantartidsok esetében egyarant érvényesiilnek.

A Hivatal a nyilvantartds rendszerének felépitése, a jogosultsigok meghatarozasa, és
egyéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokat
tartalmazé adatokat csak azok a munkavallalok, és egyéb, a Hivatal érdekkérében eljard
személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatasa érdekében
szitkségiik van.

Lehetség szerint torekedni kell az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak
érdekében, hogy az egyes munkavallalok, és egyéb, a Hivatal érdekkorében eljard
személyek csak a sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

Az adatdlloméanyok kezelésére, azok biztonsagos Orzésére, a hozzaférési jogokra,
adatok, dokumenticiok felhaszndlasara a Hivatal szervezetén beliil hatalyos
szabdlyzatok, utasitasok az iranyado6ak.

Adatfeldolgozas, kiszervezés

1. Adatfeldolgozdk

A Hivatal kizardlag olyan adatfeldolgozokat vesz igénybe, akik vagy amelyek megfelels

garancidkat nyQjtanak az adatkezelés jogszerli kovetelményeinek biztositasara, és az

érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések

végrehajtasara.

Az adatfeldolgozok igénybe vételére vonatkozé szabalyok:

¢ Az adatfeldolgozd az adatkezel$ elbzetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe.

s Az adatfeldolgozoé altal végzett adatkezelést irdsos szerz8désbe kell foglalni, mely
szerzOdés tartalmazza az adatkezelés targyat, idétartamat, jellegét és céljat, a



személyes adatok tipusat, az érintettek Kkategoriait, valamint az adatkezeld
kotelezettségeit €s jogait.

A szerz8désben rogziteni kell, hogy az adatfeldolgozo:

e a személyes adatokat kizarolag az adatkezel6 irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli —
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet szamara vald tovabbitasat is — kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozéra alkalmazandd unids vagy tagallami jog irja elé; ebben az esetben
err6l a jogi elbirasrol az adatfeldolgozé az adatkezelSt az adatkezelést megel6zden
értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabalyfontos kozérdekbdl
tiltja;

e biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi  kotelezettséget véllalnak vagy jogszabalyon alapuldé megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

e meghozza az adatok biztonsaga érdekében sziikséges, eldirt intézkedéseket;

e tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd bejelentési
feltételeket:

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsoléodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

e segiti az adatkezeldt az adatbiztonsagra, incidenskezelésre és az adatvédelmi
hatasvizsgélatra vonatkozo kotelezettségek teljesitésében. figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és azadatfeldolgozo rendelkezésére allé informacidkat;

e az adatkezelési szolgaltatas nydjtasanak befejezését kdvetden az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve. ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja elg;

e az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az e cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és elosegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr
altal végzett auditokat. beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

5.3. Adattovabbités, hatosagi adatszolgéltatas

5.3.1. Adatszolgaltatas kiils6 szerveknek
A Hivatal méas szerv és termdszetes személy részére adatot csak jogszabalyban
meghatarozott médon és — a kdzérdekii adatszolgaltatas kivételével — célhoz koétotten
szolgaltathat. A kozigazgatasi szervektSl, birosagtol, iigyészségtél, rendérségtdl,
dnkormanyzatoktol érkezett megkeresésekre a kért id6pontig, illetve hataridd kijelolés
hianyaban — 15 napon beliil kell adatot szolgaltatni.

A Hivatal a személyes adatokra vonatkozé adattovabbitas jogszeriiségének ellenérzése,
valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabdl hivatali szinten a jelen szabalyzat X. Fejezet
szerinti Adatkezelési Nyilvantartast vezet.
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Esetleges kiilfoldi adattovabbitas esetén a Rendelet V. fejezete alapjan sziikséges eljarni.

VI. Személyes adatok védelme

Az adatkezelés 4ltalanos szabalyai

1. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

Adatkezel6 adatkezelése soran biztositja személyes adatok kezelésre vonatkozé elveket.

A személyes adatok

e Kkezelését jogszerlien €s tisziességesen, valamint az érintett szamadra atlathatd modon
kell végezni ("jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag");

e gyljiése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeri célbol torténjen, €s azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon ("célhoz kitottség");

e az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek,
és a sziikségesre kell korlatozodniuk ("adattakarékossag');

e pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék  vagy
helyesbitsék ("pontossag");

e taroldsanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé
(..korlatozott tarolhatdsag™):

e kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve ("integritas és bizalmas jelleg");

e Az adatkezeld felelés az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara ("elszamoltathatésag").

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az adatkezeld minden egyes tdjékoztatast tomor, Aatlathatd, értheté és koénnyen
hozzaférhetd formaban, vilagosan és kdzérthetben megfogalmazva nyujtson, kiiléndsen
a gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében. Az informacidkat irasban vagy
mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett
kérésére szobeli tajékoztatds is adhatd, feltéve, hogy megfelelé moédon igazolta
személyazonossagat.

Az ¢érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését, az adatkezelés korlatozasat
vagy az adatok torlését. A jelen pont szerinti tartalma kérelmeket (a jogszabalyi
feltételek fennalldsa esetén) azok benyujtdsatol szamitott legrovidebb idé alatt, de
legfeljebb huszonot napon beliil el kell biralni és a dontésrdl az érintettet irdsban, vagy



ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nytjtotta be, elektronikus titon értesiteni kell.
A tajékoztatast konnyen hozzaférheté és olvashaté formaban, lényegre toré, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal kell teljesiteni.

Az érintett jogainak érvényesitése ingyenes, kivéve, ha az érintett a folyé évben azonos
adatkdrre vonatkozéan meghatérozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt
be, és e kérelme alapjan az adatkezel vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését
vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6 jogszertien melldzi.

A Hivatal az ¢érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

Ha a Hivatalnak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benytjté természetes személy
kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossiginak megerdsitéséhez
sziikséges informacidk nyujtasat kérheti.

Az érintett tdjékoztatasat az adatkezel$ csak akkor tagadhatja meg, ha torvény lehetdvé
teszi. A felvilagositas megtagadasanak indokat, valamint a birdsagi jogorvoslat, illetve a
Hatésaghoz fordulds lehet6ségér6l az érintettet frasban tajékoztatni kell. Az elutasitott
kérelmekrol a Hatosagot évente a targyévet kovetd év januar 31-éig értesiteni kell.

6.3. A személyes adat helyesbitése, megjeldlése, torlése, zarolasa
Személyes adatok helyesbitése és torlése csak a Rendeletben meghatarozott feltételek
teljestilése esetén végezhetd el.

A személyes adatot t6r6lni kell, ha:

* aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték
vagy mas mddon kezelték;

* az <rintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

® az ¢rintett a tiltakozik az adatkezelés ellen. és nincs elsébbséget élvezé jogszerli ok
az adatkezelésre;

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

* a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

A valosagnak nem megfelelé adatot - ellenérzési eljaras lefolytatasa utdn — az
adatkezel6 helyesbiteni kételes.

Ha az érintett vitatja a személyes adat helyességét vagy pontossigat, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontossiga nem 4llapithaté meg egyértelmiien, a
személyes adatot meg kell jeldlni.

Torlés helyett a Hivatal zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésre all6 informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a térlés sértené az érintett



jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall
az az adatkezelési cél, amely a személyes adat t6rlését kizarta.

A helyesbitésrdl, a zarolasr6l, a megjelolésrol és a torlésrél az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatokat adatkezelés céljara
tovabbitottak. Az értesités mell6zhet6, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az
érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett helyesbitésre, zaroldsra, megjelolésre, torlésre vonatkozd kérelme
elutasitisa esetén az adatkezel6 az Infotv. 21. §-a szerint jar el.

VII. Személyes adatok kezelésének célhoz kotsttsége, a személyes
adatok védelme az eléterjesztések, tajékoztatok, valamint azok
mellékleteinek kdzzététele soran

7.1. Az adatkezeld a személyes adatokat azok keletkezését6l a megsemmisitésiikig —
kizarélag az eredeti rendeltetési célra hasznalhatja. Az eredeti rendeltetéstdl eltérd céld
felhaszndlasra csak akkor keriilhet sor, ha a térvény azt lehetévé teszi, vagy az érintett
ahhoz irasban hozzajarult.

7.2. A kozérdekii feladatok, tovabba a jogszabalyon alapuld kotelezettségek teljesitése
soran felmeriilt személyes adatok csak a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé célra és
ideig haszndlhatéak fel. Az adatkezel felelds azért, hogy a tudomdsara jutott
személyes adatokat, tovdbba az ilyen adatokat tartalmaz6 dokumentumokat kizarélag a
Jogszabaly el6irdsainak megfeleléen hasznalja fel, és azokat harmadik személyek
részére nem teheti hozzaférhet6vé.

7.3. A Képviselé-testiilet, tovabba a Képvisel§-testillet Bizottsagai részére késziils
eléterjesztések, tajékoztatok és azok mellékletei személyes, a jé hirnév korébe tartozd
adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, és csak a
jogszabdly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

7.4. Védett tartalom

7.4.1. Az Infotv.-ben, valamint az egyéb jogszabalyokban meghatirozott adatkort
meghalad6, a személyes, a jo hirnevet érintd, az iizleti titok fogalomkorébe tartozod
adatokat vagy ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat keletkezésiiktdl, vagy a
Hivatal belsd szervezeti egységei érkezésétdl szamitottan elkiilnitetten , Védett
tartalom” jelzéssel ellatott adatként vagy dokumentumként kell kezelni, és azokat csak
az-adott igyben hozandé déntés soran lehet felhasznalni.

7.4.2. A megkiilonboztetd jelzést az iraton és mellékletein fel kell tiintetni, a dokumentum
fejlécében a belsé szervezeti egység neve alatt ,,Védett tartalom” megjeldléssel, vagy
fejléc hidnyaban a dokumentum kezdd oldalanak tetején.

7.43.A kezelés soran folyamatosan dokumentdlni kell egyrészt a betekintésre
feljogositottak nevét, besorolasat, masrészt, hogy az adott iratokat, dokumentumokat,
ki, mikor és milyen célbdl tekintette meg.



7.5. Zart iilés
7.5.1. Az Motv. 46. S (2) bekezdése szerinti zart 1ilés tartasa esetén a zart iilés keretében

targyalhatd vagy targyalandé eléterjesztéseket a zart iilésen résztvevok vagy arra
meghivottak ismerhetik meg.

7.5.2.A zart iilésre beterjesztett elterjesztéseken a zart tilésre utalé megkiilénboztetd jelzést
az iraton és mellékletein fel kell tiintetni. A targy rovatban, vagy tirgy rovat hidnyaban
a dokumentum kezdd oldaldnak tetején a kovetkezd szoveg szerepeljen: ,,zart tilés”.

7.5.3.A személyes adatok védelmének biztositdsa mellett zart iilés tartidsa esetén is
biztositani kell a kiilon térvény szerinti kdzérdek vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerését.

7.5.4.A zart iilésen hozott dontések a 7.4. pontban foglaltak figyelembe vételével _
nyilvanosak.

7.5.5. Zart tilésen targyalt szocidlis vagy egyéb egyedi ligyek esetében hozott hatarozatok
kozzététele soran:

a) az érintett neve az érintett azonositdsara alkalmasnak mindsiilé
védend6 adat, ezért nyilvanossagra nem hozhato, kdzz¢é nem tehetd;

b) ha az elbterjesztés cime tartalmazza az érintett személy nevét, a
személy teljes neve nem tehetd kozzé. Ilyen esetben a meghivoba
csak az érintett személy nevének monogramja keriilhet vagy egyéb,
mas modon kell a Hivatal szamara az azonositast biztositani.

7.6.1. Amennyiben a zart {ilés tartdsdnak az Motv. szerinti feltételei nem allnak fenn, de az
elbterjesztés, vagy a mellékletei személyes, iizleti titok vagy jo hirnév korébe tartozd
védendd adatokat tartalmaznak, az elterjesztést készitd belsé szervezeti egység
gondoskodik arr6l, hogy az elSterjesztés, tajékoztatd, vagy annak mellékletei csak a
jogszabalyi eldirdsok szerinti legsziikségesebb mértékben tartalmazzanak védendd
adatokat.

7.6.2. Védend6 adat a 7.6.]. pont szerinti esetben az elbterjesztésben vagy annak
mellékleteiben csak akkor szerepeltethetd, ha a belsé szervezeti egység megitélése
szerint az jogszabdlyi el6irasra tekintettel vagy egyéb okbol elkeriilhetetlen.

7.6.3.A 7.6.2. pontban emlitett esetben is térekedni kell arra, hogy az elSterjesztésnek csak a
melléklete tartalmazzon személyes, iizleti titok, vagy jo hirnév korébe tartozo adatot.

7.6.4.A 7.6.3. pontban emlitett esetben
a) mellézni kell a védendd adatot tartalmazd mellékletnek a honlapon valod
rogzitését a testiileti eldterjesztések mellett;
b) az elbterjesztésben rogziteni kell a melléklet megtekinthet6ségének
helyét €s idejét.

7.6.5. Ha az el6terjesztést készito belsd szervezeti egység jogszabaly elbirdsa vagy egyéb
indokbol ugy itéli meg, hogy a védendd adatot az elbterjesztésben sziikséges
szerepeltetni, akkor



a) az adatok védelmét a honlapon vald rogzités soran azok kitakarasaval
biztositani kell, tovabba

b) az elbterjesztésben jelezni sziikséges, hogy a kitakardsra a személyes,
lizleti titok, valamint a jé hirnév kérébe tartozo adatok védelmében volt
szilkség, mely adatok védelme nem sérti a kozérdekli adatok
megismeréséhez fliz6d6 jogokat.

7.6.6. A védendd adatot tartalmazo elSterjesztést vagy mellékletét a betekintésre jogosultak

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

a) az elbterjesztés eldkészitéséért felel6s belsd szervezeti egység Aaltal
meghatarozott helyiségben, az elSterjesztés elokészitéséért felelds belsd
szervezeti egység dltal meghatdrozott, betekintési idépontban vagy
id6tartam alatt,

b) testiileti elterjesztés esetén a testiileti iilés helyszinén is

c) bizottsagi elbterjesztés esetén az illetékes bizottsag titkarsagan is
megtekinthetik.

VIII. A személyes adatok megismerésére, kezelésére
vonatkozo kérelmek intézése

Az érintett a személyes adatai kezelésére, helyesbitésére, torlésére, zarolasira
vonatkozo6 (személyes adatok kezelésére vonatkozo kérelem) eljarast irasban benyujtott
kérelmével kezdeményezheti a Hivatalban.

A szemé€lyes adatok kezelésére vonatkozo kérelemrdl az adatfelelés a beérkezést
kovetOen haladéktalanul szkennelt masolati példanyt kiild a jegyzd részére, majd ezzel
egyidejlileg irasban tijékoztatja a kérelmezdt a tajékoztatds megadasara jogosult
szervezeti egységrol, valamint az eljaras varhaté id6tartamarol.

Az ¢el6z6 pontban foglaltaktol eltéréen, amennyiben az érintett kérelmét nem a
személyes adatot kezelé és az érdemi iigyintézésre jogosult szervezeti egységnél
terjeszti €l8, a kérelmét fogadd szervezeti egység a kérelmet haladéktalanul tovabbitja
az adatfelelds részére, ezzel egyidejlleg az érintettet haladéktalanul, irasban
tajékoztatja a kérelem attételérol, annak okardl és az adatfelelds elérhetdségérol. A
kérelmet fogadé szervezeti egység a kérelem szkennelt példanyit a jegyzének
t4jékoztatas céljabol megkiildi.

Az adatfelel6snek a kérelem szakmai eldkészitéséért felelds tigyintézdje haladéktalanul
kdteles attekinteni a kérelemben foglaltakat, indokolt esetben tijékoztatja az érintettet a
kérelem pontositdsa érdekében sziikséges 1épésekrol.

Amennyiben a kérelem az adattovabbitasra vonatkozo tajékoztataskérésre is kiterjed, a
kérelem kezeléséért felelds tigyintéz6 koteles egyeztetést folytatni a jegyzdvel, aki a
sziikséges adatokat megadja az altala vezetett Adatkezelési Nyilvantartasbol.

Amennyiben a kérelem személyes adat helyesbitésére, torlésére vagy zarolasira
iranyul, az ezzel kapcsolatos, hivatali adatbézisban sziikséges médosité cselekményeket
a kérelem teljesitéséért felelds szervezeti egység jogosult és koteles megtenni.



8.7. Az érintett részére a személyes adat kezelésérdl, helyesbitésérol, torlésérol, zarolasarol,
megjelolésérol szolo tajékoztatast az adatfelelds szervezeti egység a benyjtastol
szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil, az érintett 4ltal
kérelmében megjelslt, kozérthetd formédban adja meg. Amennyiben az érintett a
tajekoztatast irasban kéri, a tdjékoztatast az adatfelelds vezetsje kiadméanyozza. Szobeli
tajékoztatas esetén a tdjékoztatdst az iigyben eljard szervezeti egység adja meg, az
eljaras lezdrasdrdl ebben az esetben irasbeli feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés egy
példanyét meg kell kiildeni a jegyzé részére.

8.8.

8.9.

Személyes adat helyesbitése, zaroldsa, megjellése és torlése esetén az érintetten kiviil
az adatfelelés irasban értesiti mindazokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottdk. Az értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald
tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Amennyiben a személyes adat kezelésére vonatkozé kérelmet a Hivatal nem teljesiti, az
crintettet a 8.7. pontban foglaltak szerint tdjékoztatni _ arrol, hogy a felvilagositas
megtagadasara milyen jogi indokok alapjan keriilt sor, _a helyesbités, zarolas, torlés
clutasitasanak ténybeli és jogi indokairdl, _ az érintett altal igénybe vehetd birdsagi
Jogorvoslat, illetve Hatosaghoz fordulds lehetéségérol.

8.10. Amennyiben az érintett tiltakozik személyes adata kezelése ellen, az e targyban

8.11.

benytjtott kérelmek esetében a személyes adatok kezelésére vonatkozé kérelmek

intézésének szabalyait kell alkalmazni az alabbi eltérésekkel:

* A tiltakozéasra vonatkozé kérelmet az érintett szervezeti egység haladéktalanul
megvizsgalja, és 3 munkanapon beliil déntés-tervezetet készit, amelyben
megallapitja a tiltakozds megalapozottsagat, vagy a tiltakozast elutasitja.

e Elutasitas esetén a dontés-tervezetnek tartalmaznia kell a jogorvoslat lehetdségére
vonatkozé tdjékoztatast. A kérelem targydban meghozott irasbeli dontést a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb a
benytjtastol szamitott 25 napon beliil kell kiadményozni.

A tiltakozas megalapozottsiga esetén az érintett szervezeti egység az adatkezelést
haladéktalanul megsziinteti, az adatokat zarolja, emellett a tiltakozasrél, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta.

8.12. A személyes adat kezelésére vonatkozo kérelem elintézését kovetden a kérelmet

teljesitd ligyintézé haladéktalanul kételes a vonatkozé adatokat (kérelem targya —
tajekoztataskérés, helyesbités, torlés, zarolas, tiltakozas; az iigyben eljaré szervezeti
egység; ligy iktatoszdma; dontés tartalma; bejelentés/elintézés datuma) bejelenteni a
jegyzoének.

IX. Ko&zérdekil adatok nyilvanossaga

9.1. Altalanos tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérol

9.1.

1. A Hivatal a feladatkérébe tartozo tigyekben koteles elésegiteni a kdzvélemény pontos
¢s hiteles tdjékoztatdsat. Ennek érdekében rendszeresen elektronikusan az



onkormanyzat honlapjan kozzéteszi, tovabba erre iranyuld igény esetén
hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb — igy kiiléndsen a
hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, ligyfélfogadasi rendjére, a
birtokaban 1évé adatfajtdkra és a milkodésérél sz6l6 jogszabélyokra vonatkozod
informadciokat.

9.1.2. Az Onkormanyzatré! a hiteles, pontos és gyors tajékoztatast egyedi kommunikacios
eszkdzok €s csatornak felhasznaldsaval, vagy a média bevonasaval kell elésegiten.

9.1.3.Az Onkormanyzat tekintetében altalanos tajékoztatési joggal a polgarmester, a Hivatal
tekintetében a jegyzé rendelkezik. A szervezeti egységek vezetdi — a jegyzével
tortént eldzetes egyeztetés utdn — feladatkdriikkben jogosultak tajékoztatast adni.

9.1.4. Tudomanyos kutatdmunkéhoz, szakdolgozatok, tanulményok készitéséhez a 9.1.1.
pont szerint kdzzétett adatokon feliili anyaggy(ijtést és kozzétételt a polgarmester,
valamint jegyz6 egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

9.1.5.A kozérdekli adatok kozzétételére, valamint a megismerésének rendjére vonatkozé
rendelkezéseket kiilén szabalyzat tartalmazza.

X. Adatkezeléssel 6sszefiiggd nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi feladatok

A Polgarmesteri Hivatalban Adatkezel6i Nyilvantartasban keriilnek rogzitésre az adatkezeléssel
Osszefliggésben jogszabalyok altal meghatdrozott nyilvantartasi feladatok.

10.1. Az Adatkezel6i Nyilvéantartas tartalma és célja
A jegyz0 a Jegyz6i Kabinet keretében vezeti a belsé Adatkezel6i Nyilvantartast, amely a
Hivatal kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirsl, az
adatvédelmi incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban egyiitt: adatkezeldi nyilvantartas). Az adatkezeldi
nyilvantartasban az adatkezel6 rogziti. A nyilvantartas tartalmazza:

e a Hivatal. mint adatkezeld, valamint az adatvédelmi tisztviselé nevét &s
elérhetoségeit,

e az adatkezelés céljat vagy céljait,

e személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi
szervezeteket — korét.

e az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

e az adatkezelési miiveletek — ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,

¢ haaz ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat,

e az altala kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének kortilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

e az drintett hozzaférési joganak érvényesitését e torvény szerint korlatozo vagy
meglagado intézkedésének jogi €s ténybeli indokait.



XI. Eljarasi, valamint kiilonos szabalyok, zaré rendelkezések

11.1. Az Infotv. vonatkozé rendelkezései alapjan a Hivatal évente koteles tdjékoztatni a
Hatosagot a targyévet kdvetd év janudr 31. napjdig a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos elutasitott kérelmek szamarol.

A jelentés elkészitése érdekében az érintett szervezeti egységek minden év januar 15.
napjaig elkiildik a hozzajuk tartozd el6z6 évi adatokat a Jegyz6i Kabinetnek. A
Jegyz6i Kabinet illetékese az adatokat §sszesiti.

11.2. A személyes adatok kezelésének kiilénss szabalyai

11.2.1. Az érintettel kdtendo és a kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatok kérébe tartozd
szerz6dések esetén az érintettet tdjékoztatni kell, hogy személyes adatait (név, a
szerz6dés megnevezése, tipusa, targya, ¢értéke, idGtartama, ¢&s esetleges
moédosulésuk) a vonatkozé térvényi eldirasoknak megfeleléen a Hivatal kdzzéteszi.

Amennyiben az érintett nem jarul hozza, Ggy a szerz6dés megkostésére nem keriilhet
sor.

11.2.2. Palyazat kiirasakor, az érintettekkel ko6z6lni kell, hogy pdlyazatuk, ajanlatuk
érvényességi feltétele a 11.2. 1. pont szerinti adatok nyilvanossagra hozatalahoz
torténd hozzéjaruldsuk. Ennek korlatozasara iranyul6 nyilatkozat érvénytelen.

11.2.3. Amennyiben az érintett személyes adatanak kiaddsat harmadik személy (természetes
vagy jogi személy) az adatszolgaltatas jogcimének megjelslésével kéri, és az nem
tartozik a 11.2.1.- 11.2.2. hatalya al4, és azt torvény nem zarja ki, Ggy az
adatszolgaltatas teljesitése eldtt az érintettet tajékoztatni kell térvényes jogairdl és az
adatszolgaltatds teljesitésére nyilatkozata alapjan keriilhet sor.

11.2.4. Az érintettet tdjékoztatni sziikséges arrol, hogy az a természetes vagy jogi személy,
aki az 6nkormanyzattal pénziigyi, tizleti kapcsolatot 1étesit, vagyis kézpénzzel keriil
kapcsolatba, kérésre koteles a jogviszonnyal osszefiiggd kozérdekbdl nyilvanos
adatokra vonatkozdan tajékoztatast adni, vagy ilyen esetben tarni, hogy az ezzel
kapcsolatos adata nyilvanossagra keriil, illetve az ellen6rz6 hat6sag a szerzédéssel
¢és annak teljesitésével kapcsolatos adatokat nala is ellenérizheti.

11.3. Képviselo-testiilet képviseldje altali adatigénylés
11.3.1. Az o6nkorményzati képvisel6 jogosult mindazon adatok megismerésére, melyek
képvisel6i munkajahoz sziikségesek.

11.3.2. Személyes adatok kezelésére vonatkozoan - kiilonésen a tulajdonosi, fenntartdi
jogokkal Osszefliggésben — a személyes adatok megismerésének joga a testiilet
egészét illetik meg, azok hatarozatképes iilés keretében gyakorolhatoak.

11.3.3. A célhoz kotott adatkezelés elve alapjan az 6nkormanyzati képvisel6 konkrét {igyben
e az erre hataskorrel rendelkezd bizottsag tagjaként, illetve a képviselétestiilet tilésén



@ személyes adatok kezeleset igénylé clidrds észeként ismerheti meg a szemeélyes
adatokat.
11.3.4. Amennyiben a képviseld, képviselsi munkajaval kapcsolatban személyes adatokhoz
jut, vagy azzal Gsszefiiggésben adatokat kezel, az adatvédelem biztositasa soran az
adatkezeldvel azonos kdtelezettségek terhelik.

11.3.5. A képviseld altali adatmegismerés bévebb, szélesebb informécidismereti
jogositvanyt ad, mint a kdzérdek(i adatok megismerése.

11.3.6. A képvisel6-testiilet tagjaként a képviseld megismerheti a dontés megalapozasat
szolgalo, valamint az {izleti titok korébe tartozé adatokat is.

11.3.7. A 11.3.2. pont szerinti megismert adatokat, informaciokat a képvisel6 csak a
kepviselS-testiileti tevékenységével Osszefiiggésben hasznalhatja fel, kotik azok a
kotelezettségek, amelyek a torvény korlatozasa alapjan az adatkezeld esetében
harmadik személyek tekintetében fennallnak.

I .3.8. A tdjékoztatdsi kotelezettség nem jarhat azzal, hogy a képviselé a munkajahoz
sziikséges tajékoztatas soran megismert adatokat korlatozas nélkiil nyilvanossagra is
hozza.

11.3.9. A képvisel6i adatigénylés soran a kozérdekii, vagy kozérdekbél nyilvanos adatok
nyilvanossagra hozatala és terjesztése tekintetében e pontban foglaltak kivételével az
Infotv., tovabbd a konkrét adatfajtaval Osszefiiggd egyéb 4gazati Jjogszabalyok
¢ldirdsai az iranyaddak.

11.4. Zar6 rendelkezések
elen utasitas 2018. junius 12. napjan lépett hatdlyba. A jelen egységes szerkezetbe
foglalt utasitast 2019. mércius 28-4tol kell alkalmazni.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek a vezetésiik ala tartozod személyi
allomanyt a Szabalyzat szamarol, tartalmarol, hatdlyba 1épésérdl, valamint a Szabalyzat

teljes szovegérdl tajékoztatni.

Budapest, 2019. marcius 28.

Wintermantel Zsolt Dr. Tahon Rébert



