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Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
tdrvény (a tovabbiakban: Avtv.) 24.§ (3) bekezdésére, valamint a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVL. torvény (a tovabbiakban: Nytv.) 30. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az Ivani Koézos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait az aldbbiakban

hatdrozom meg.

A Szabalyzat a Hivatalhoz tartozd Csafordjanosfa Kozségi Onkormdanyzat, Csér Kozségi
Onkorményzat, Egyhézasfalu Kozség Onkorményzata, Ivan Kozségi Onkorményzat,
Pusztacsalad Kozségi Onkormanyzat, Ujkér Kozség Onkormanyzata mikodésére is
értelemszeriien alkalmazando.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (a tovadbbiakban: Szabalyzat) az Ivani Ko6zos
Onkorményzati Hivatalhoz tartozo telepiilések legfontosabb adatkezelési, adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi, kozszolgalati nyilvantartdsaval Osszefiiggd szabalyokat tartalmazza,
kiilons tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapesolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

LFEJEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat célja, hatalva

1.1.1. A Szabilyzat célja

A szabalyzat célja a hivatal altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositasa.

1.1.2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat targyi hatalya

A szabdlyzat targyi hatalya — figyelemmel az Avtv. 2. §-dban foglaltakra — kiterjed a hivatal
altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely természetes személy
adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek(i adatot vagy koézérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozés teljesen vagy részben
automatizalt eszkdzzel, valamint manuélis mddon torténik.

A Szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére,
tigykezelére (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviselo) és munkaviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottra.



A Szabalyzat idObeli hatdlva

A szabalyzat id6beli hatalya kiterjed az iigyintézés teljes idOtartamara, a kozszolgalati
alapnyilvantartassal és a kapcsolddd személyi iratokkal Gsszefiiggd teljes adatkezelési és
informatikai folyamatra, az irat beérkezésétdl, keletkezésétdl a megsemmisitésig, valamint a
térfigyel6 rendszerre, a vonatkozé eltéré szabalyozas szerint.

1.2.A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalvokon alapul

- Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szélo 2011. évi CXIL
torvény

- a statisztikardl sz616 1993. évi XLVI. térvény,
-a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény, (a tovabbiakban Kttv.)

- a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira ¢és a munkaiigyi nyilvantartdsra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra €s kozszolgalati statisztikai adatgyQjtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkozo egyes szabalyokrol sz616 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet

ILFEJEZET

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az iranyado.

2.1.adat: az informacié megjelenési formdaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhet6 kozlési formédja;

2.2.személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;

2.3 .kiilonleges adat:

-a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkoz6 személyes adat,

-az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat;

2.4.kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy koézfeladatinak ellatasaval Osszefuggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy
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kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miik6dést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megko6tott szerz6désekre vonatkozo adat;

2.5.kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

2.6.hozzijarulas: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

2.7.adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkodzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

2.8.adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolésa vagy osszekapcsolasa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

2.9.adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele;

2.10.nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

2.11.adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges;

2.12.adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

2.13.adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14.adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi;

2.15.adatiallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;
2.16.harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozéval,



2.17.iizleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden olyan tény, informécid,
megoldds vagy adat, amelynek nyilvanossidgra hozatala, illetéktelenek 4ltal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszerl
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban
tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

2.18.adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznalok ¢€s jogosultsagok
beallitasara jogosult személy.

IILFEJEZET
3.ALTALANOS ADATVEDELMI RENDELKEZESEK

Az adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit minden munkavallald koételes betartani. A
szabdlyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, egyéb szabalyzatok eldirdsainak
az érvényesiilését a jegyzo a belso ellendr, valamint az adatvédelmi felelds utjan ellendrzi.

A jegyz6 személyesen felel az iranyitdsa alatt allo, a Hivatalhoz tartozé telepiiléseknél a
személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezokre terjednek ki:

a.)A feladat ellatasa sordn az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.

b.)MA4s szervtol, szervezeti egységtol atvett adatok.

c.)Azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak.

d.)Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilonboz6 informacios csatorndkon tudomast szereztek rola.

A jegyz6 személyesen felel a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsdért. A kozérdekli
adat megismerése iranti igényt a jegyzohoz kell benyu]tam annak teljesitéséért a jegyz6 altal
kijelolt személy felel.

Az adatvédelem magaban foglalja:

a.)A miikodéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossdganak, pontossagénak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b.)A kezelt adatok megovasat a jogosulatlan hozzaférés, modositds vagy nyilvanossagra
hozatal ellen.

c)A kezelt adatok -torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozésat.

d)Az adatkezelbnek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett
illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.
Személyes adat akkor kezelhet6, ha

a.)ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b.)azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbol elrendeli.

A nyilvantartas jogszeriiségéért a kijelolt tigyintézok fegyelmi és kartéritési felelosséggel
tartoznak.

A Kkiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.
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A személyes adatalloményok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és
az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fliz6d6 mas
érdekek, ideértve a kézérdekl adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Az adatkezelési miiveleteket Ggy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozo
jogszabalyok alkalmazasa sordn biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az adatkezel6:

a.) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye nélkiil
semmilyen informaciét. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényld részére
az adathozzaférés és felhasznalds minden formdjat megtagadni. Az adatkezeldé tudomasara
jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelosséggel tartozik.

b.) koteles a munkdja sordn tudomaséara jutott iizleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagira és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes adatkezelés
besziintetésére, koteles a kozvetlen vezet6t és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni a jogellenes
magatartds észlelésérdl, a kezeld személyrdl és a kezelt adatok korér6l. A kozvetlen vezetd
koteles a jegyz6t tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasardl, tovabba koételes minden
szilkséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése és a jogellenes adatkezelés
folytan bekovetkezd karenyhités €s karelharitas érdekében.

A mindsitett adat kezelésére — a mindsitési eljarast kovetden — e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

IV.FEJEZET

4.ADATKEZELO NEVE, SZEKHELYE

Adatkezeld neve: Ivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 9374 Ivan, F6 u. 84.

Jegyz6: Kerekesné Fiizi Zsuzsanna

Bels6 adatvédelmi felelés: Marazné Miskolczi Andrea (Csafordjanosfa, Csér, Pusztacsalad),
Baloghné Ori Elvira (Ivan), Csitkovics Robertné (Egyhazasfalu), Kovacs Istvanné (Ujkér)

5. ADATKEZELES, ADATBIZTONSAG

Személyes adat f6 szabaly szerint akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt
torvény vagy — torvényi felhatalmazds alapjan, az abban meghatirozott korben — helyi
Oonkorményzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettdl eltérd rendelkezéseket az
Avtv. 6. §-a tartalmaz.



Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzéjarulasaval
kezelhetok.

A személyes adatok célhoz kotéttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatokat
csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, més eljarasokkal, illetve adatokkal
nem kapcsolhatdk Ossze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoéan fennallnak. Konkrét tigyben
hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, vagy
torvény felhatalmazasa alapjan 6nkormdnyzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad,
melldzve a bemutatott személyazonosité és egyéb okményok, személyes iratok indokolatlan
fénymaésolasat és megbrzését.

Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagira,
teljességére €s — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — idOszerliségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltakkal Osszhangban — haladéktalanul, illetve az
eléirt meg6rzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo
egy¢b iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. Az elektronikus Uton rogzitett adatokat, ha céljukat betsltotték tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adatt6rlés maradéktalan megvalésitasa érdekében az irattirozasra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattéri jelét a hivatal Iratkezelési Szabalyzatdnak mellékletét képez6 Irattari
Terv hatarozza meg.

Személyes adatokat is tartalmaz iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt: irat) a
hivatalbél kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, a
felettes vezetd egyetértésével lehet. A koztisztviseld ez esetben is koteles gondoskodni arrol,
hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.

A 11.) pont szerinti adatokat tartalmazé iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatok.

Akér koztisztvisel6nél, akar irattirban 1évé iratba az lgyintéz6 hivatali koéztisztviseldn kiviil
mas személy — a vonatkozo6 eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt
jogszabily lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorlasa sorén ugy kell eljarni, hogy ez altal
masok személyes adatainak védelméhez fiiz6dé jogai, illetve személyiségi jogai ne
sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

4.10. A koztisztvisel$ a nala 1évé iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a koztisztviseldnél.



4.11. A zart ulések jegyzOkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart ilések
jegyzokonyveit kiilon kell leflizni vagy bekottetni, zarhatd szekrényben kell tarolni.

4.12.Az ugyfélfogadashoz a koztisztviselok részére lehet6ség szerint kiilon szobat kell
biztositani.

Az ugyfelek csak az tigyfélfogadasra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos iigyintéz6i
jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva Kell tartani.

Az adatallomany kezelését végzd iigyintézo tavolléte alatt az altala hasznalt programokbol
koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve haszndlni, hogy a
képerny6én megjelend informaciok ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl. tigyfél,
stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell allitani igy, hogy
azon informacidk, dokumentumok ne legyenek lathatok.

Az adatkezel a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara semmilyen
koriilmény kozott at nem adhatja. Az adatkezeld jelszavaval elkovetett cselekmény az
adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy
tudomaséra jutott, kdteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi
felelosnek jelenteni.

A jegyzd, a belso ellendr, valamint az adatvédelmi felelds feladatkorében eljarva a hivatal
valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az {igyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

4.13.A koztisztviselok irodai helyiségliket €s az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A koztisztviseld koteles a szamitogépét
¢s az ahhoz alkalmazott adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a
szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz
leadni.

4.14.A tiz elleni védekezés rendjét és elhdritasa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Thzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

4.15.Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
illetékes szervezeti egység vezetdjének személyre szoldoan meg kell hataroznia és az iddszerl
allapotnak megfelelden a rendszergazdanak nyilvan kell tartania az Informatikai Szabalyzatban
foglaltak szerint.

4.16.A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl - az adathordozo6tél vagy az adatatvitel méodjatol
fiiggetleniil - harmadik orszagban 1év0 adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére akkor
tovabbithatd, ha az Avtv. 8. §-dban foglalt feltételek teljestilnek.



4.17.A hatdségi iigyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitendé személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a
koztisztviseld koteles az irattdri példanyon rogziteni az értesitend6k jegyzékét, arrél
tdjékoztatast adni azonban csak a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével lehet.

4.18.Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérsl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv. 14. §). A jelen
pont szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén) a torvény alapjan a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil,
kozérthetd formaban, irasban kell megvalaszolni. A tdjékoztatasnak az Avtv. 15. § (1)
bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tdjékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a
folyé évben azonos adatkdrre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet még nem nydjtott be. Egyéb
esetben a 4.sz. mellékletben meghatarozott dijak az irdnyadok. A mér megfizetett
koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat Jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatas
kérése helyesbitéshez vezetett.

4.19.Az Avtv. 21. §-4ban . szabélyozott tiltakozasi jog gyakorlasival — a hivatal
tevékenységének jellegére tekintettel — az érintett nem ¢lhet, ha az adatkezelést t6rvény
rendelte el.

6. ADATVEDELEM A HATOSAGI ELJARAS ES SZOLGALTATAS
SORAN

6.1.A hatdsag kételes gondoskodni az eljaras sordn megismert, térvény altal védett titok (védett
adat) és a hivatas gyakorlasahoz kétott titok (hivatasbeli titok) meg6rzésér6l és a személyes
adatok védelmérol.

6.2.A hat6ségi eljaras tartama alatt — kiilondsen az iratokba vald betekintés engedélyezésénél, a
targyalds sordn, a dontés szerkesztésénél és a dontések hirdetményi tton valé kozlésénél — a
hatosag gondoskodik arrél, hogy a védett adat és a hivatasbeli titok ne kertiljon nyilvanossagra,
ne juthasson illetéktelen személy tudomasara, és a személyes adatok védelme biztositott
legyen.

6.3.Az adat védelmére vonatkoz6 szabalyok megtartasa nem vezethet a jogorvoslathoz val6 jog
korlatozasahoz.

6.4.A hatosag — hatdskorének keretei kozott — jogosult a feladatai ellatdsahoz sziikséges,
Jogszabilyban meghatarozott védett adat, tovabbé térvényben meghatarozott esetben
szemg€lyes adat megismerésére és kezelésére. E jogat tdrvény korlatozhatja.

6.5.Hivatalbol inditott vagy folytatott eljardsban korlatozé rendelkezés hidnyaban az tigyfél
nem akadalyozhatja a hatésagot az iizleti konyvek és a tényallas tisztazasahoz sziikséges mas
iratok atvizsgalasaban.

6.6.A hatosag az eljards sordn a birtokdba keriilt védett adatot, hivatdsbeli titkot, tovabba
személyes adatot — az ugyanazon {igyben folyd, a -ben meghatarozott eljarasok kivételével —
csak akkor tovébbithat méas szervhez, ha ezt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez
hozzajarult.
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7. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

7.1.A kozérdekl adatokat a hivatal (a személyes és a mindsitett, illetve az Avtv. vagy egyéb
torvény altal mas okbol korlatozott megismerhetdségii adatok kivételével) honlapjan €s a helyi
médiaban rendszeresen kozzéteszi.

7.2.A hivatal altal barmilyen forméaban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehet6ség szerint
elektronikus uton is kdzre kell bocsatani.

7.3.Az egyes hatosagi és mas konkrét tigyek intézésére, a jogszabalyi eldirasokra, illetve egyéb
kozérdekii adatokra vonatkozo szébeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkorén beliil —
sajto esetében a jegyzo és a polgarmester elozetes tajékoztatasa és egyetértése mellett — minden
koztisztvisel koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

8. AZ ADATSZOLGALTATAS RENDJE

8.1. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.

8.2. A kérelemre torténé adatszolgéltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton torténhet. A
szoban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatds adatszolgaltatast igénylé lap utjan
torténik, melyet a kérelmez0 tolt ki (2. melléklet).

8.3. Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott
formaban kell manualis vagy elektronikus uton nyilvantartani.

8.4. Személyes adat kizarolag akkor szolgaltathat6, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak,

8.5. A kérelmezé a joganak, vagy jogos ¢érdekének éErvényesitéséhez sziikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetbleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all vagy
fennallt.

8.6. Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden iroda kizarélag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

8.7. Kozérdeki adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve az
Onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozo adatokat is — a jegyzonél kell elbterjeszteni, az
adatszolgaltatast a jegyz6 altal kijelslt osztaly teljesiti.

8.8. A személyes ¢s a kozérdekii adat iitkozése esetén a személyes adatok védelméhez valo
alapjogot és a kozérdekili adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjogot egymadsra tekintettel kell
értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog
hierarchigjat.

8.9. Amennyiben az adatigénylés jogszerlisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsolddd mas
koriilmény vonatkozasaban kétség meriil fel, minden adatkezel6 koteles az adatvédelmi felel6s
véleményét kikérni.

8.10. Az adatvédelmi felelos a kérelem megvizsgalasat kovetéen 3 napon beliil dont annak
teljesithet0ségérol, illetdleg segitséget nyujt a kétséges korlilmények tisztazasahoz.

8.11. A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon beliil, kozérthetd
formaban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentos terjedelmi, illetve nagy szamu
adat esetén az ligyintéz¢si hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. A kérelem
megtagaddsat 8 napon beliil indokolassal ellatva kell kézolni.

8.12. A kérelem teljesitését megel6zéen a kérelem beérkezésétdl szamitott 8§ napon belill a
kérelmezével k6zolni kell a fizetendo koltségtérités mértékét.

8.13. A kérelmez6 az adatszolgéltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.
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8.14. Az adatszolgéltatasi nyilvantartasb6l minden iroda és ©nalldo csoport az elutasitott
kérelmekr6l, valamint az elutasitds indokair6l minden évben januar 15. napjdig Osszesitett
jelentést készit az adatvédelmi felel6s részére. Az adatvédelmi felelés az osztalyok 4ltal
tovabbitott jelentést Osszesiti, és janudr 31.-ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hatdsagot.

8.15. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai
értelemszertien iranyadok.

8.16. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriild koltségtérités
mértékét az 4. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

9. AZ ADATOK TAROLASA

9.1.Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvélasztani, hogy - az esetleg eltérd torlési hatariddre
is tekintettel - torlésiik az adattorlési hatarid6 lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges,
elvégezhetod, és a torlés ténye ellendrizhetd legyen.

10.AZ ADATOK FELHASZNALASA

10.1.Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

10.2.Az adatkezel6 szerv vezetdje szervezési intézkedésekkel, ellen6rzési rendszer
kiépitésével, szikség szerint az adatfelhaszndlas nyilvantartasaval és miszaki, informatikai
megoldasok alkalmazisaval biztositja az adatok felhasznaldsanak nyomon kovethetoségét.
10.3.Az adatkezel6 szerv nyilvantartdsanak, kozvetlen lekérdezést leheté6vé tevd
szamitastechnikai rendszerének (a tovabbiakban kézvetlen hozzaférést biztosité rendszer) vagy
hirkozlési eszkozzel miikodo tajékoztatd szolgalatdnak a szerv sajat dolgozdi altal vald
igénybevételét, az adattovabbitisok nyilvantartdsanak adattartalmat €s meg6rzési idejét
figyelembe véve dokumentalni kell.

10.4.Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességének ellendrzésére,
felhasznalok betanitasara, illetve oktatasi célra valés személyi adatokat felhasznalni nem lehet.

11.KOZVETLEN LEKERDEZES

11.1.Amennyiben az adatigényld a személyes adatokat kozvetlen lekérdezéssel kivénja
atvenni, akkor az adatkezelé megvizsgalja, hogy adottak-e a feltételek a kozvetlen hozzaférést
biztosité rendszer biztonsagos igénybevételére. A feltételek fennallasardl az adatigénylétsl
elézetesen tajékoztatast kér.

11.2.A tajékoztatas-kérés melldzhetd, ha az adatigényld olyan szervezethez tartozik, amelynek
vezetdje az adatkezeldvel kotott elozetes egytittmiikodési megallapodasban vallalta a sziikséges
biztonsagi feltételek biztositasat a rendszerhez adatigényloként csatlakozni kivand szervek
részérol.

11.3.A lekérdezést végzo felelés azért, hogy kizarolag a lekérdezési engedélyben
meghatarozott adatokat hivja le, az adatokat a lekérdezési engedélyben meghatarozott célra
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haszndlja fel, tovabbd gondoskodik a lekérdezett adatok biztonsagos kezelésérdl és arrol, hogy
rész¢rol lekérdezéseket csak az altala feljogositott személyek végezhessenek.

11.4.Az adatigényld szerv a lekérdezést végzOkrdl és az egyedi azonositojukrdl naprakész
nyilvantartast vezet. A nyilvantartds megérzési ideje megegyezik az adattovabbitasi
nyilvantartas megorzési idejével.

11.5.Az adatkezel6t haladéktalanul tajékoztatni kell a lekérdezést végzd személyében
bekovetkezett valtozasrol.

11.6.A kozvetlen hozzaférést biztosité rendszert ugy kell kialakitani, hogy a lekérdezés soran
minden adatigénylé csak a jogosultsiganak megfeleld adatokat érhesse el. A lekérdezést
egyedi azonosito és jelszo megadasahoz kell kotni.

11.7.A lekérdezés szabalyait nem kell alkalmazni a nyilvanos személyes adatok
szamitastechnikai eszkozzel, a nyilvanossag tajékoztatasa céljabdl torténd kozzététele esetén.

12.TAJEKOZTATAS HIRKOZLO ESZKOZON

12.1.A nyilvantartott személyes adatokrdl hirk6zl6 eszk6zon tdjékoztatas csak a jogosult
nyomozo hatdsagok, nemzetbiztonsagi szervek, honvédség szervei, valamint az adatkezelGvel
k6z6s szervezetbe tartozé adatkezeldk (tars-szervek) szamara, szervezetszerlien mikodo
tigyfélszolgalat vagy tigyeleti szolgalat altal adhato.

12.2.A fentiektdl eltérni csak halaszthatatlan esetben, az élet, a testi épség ¢és a
vagyonbiztonsag megovasa érdekében lehet.

12.3.A hivé azonossagarol jelszé alkalmazasaval, visszahivassal vagy mas médon meg kell
gy6zodni. Ha a tajékoztatast igénylé azonossaga nem éllapithaté meg, vagy a hivé az adatok
megismerésére nem jogosult, akkor a tajékoztatas nem teljesitheto.

12.4.A t4jékoztatast az adattovabbitasok nyilvantartisanak szabdlyai szerint a tajékoztatast ado
tigyeletnél, illetve tigyfélszolgalatnal dokumentalni kell.

13.A HATOSAGI ELJARAS IRATAIBA VALO BETEKINTES

13.1.Az tigyfél személyesen, illetve a térvényes vagy irasban meghatalmazott képviseldje utjan
betekinthet az eljards soran keletkezett iratba, arr6l masolatot, kivonatot készithet, vagy
masolatot kérhet. Ez a jog akkor is megilleti, ha korabban nem vett részt az eljarasban.

13.2.Nem tekinthet be az tigyfél

— ahatérozat (végzés) tervezetébe,

— azart tanacskozasrol késziilt jegyzokdnyvbe,

— a tanl vagy a bejelentd természetes személyazonositdé adatait tartalmazé
jegyz6konyvbe (iratba), ha a hatdsdg a tanud, illetve a bejelentd természetes
személyazonosit6 adatait zartan kezeli,

— betekintési vagy megismerési engedély hidnyaban az allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazo iratba,

— a torvény altal védett egyéb adatot tartalmazd iratba, ha azt az érintett adat védelmét
szabalyoz6 torvény kizarja, vagy ha a védett adat megismerésének hidnya nem
akadalyozza az e térvényben biztositott jogai gyakorlasaban.

13.3.Az tigyfél az adatok konkrét megjeldlésével kérheti az ellenérdekii iigyfél irat betekintési
joganak kizarasat személyes adatainak, valamint tizleti és mas méltanyolhat6 maganérdekének
védelmében. A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet ligyfél az irat
betekintési jog kizarasat csak az iizleti érdekei védelmében kérheti. A hatdsag a kérelemnek - a
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kortulmények gondos mérlegelése alapjan - akkor ad helyt, ha az adatok megismerésének
hianya az ellenérdeki tigyfelet nem akadélyozza az e térvényben foglalt jogai gyakorlasaban.
13.4.Az irat betekintési jog kizardsa vagy korlatozdsa miatt 6nallo jogorvoslatnak csak akkor
van helye, ha az ligyfél azt az eljaras jogerGs lezarasat kdvetGen kéri, vagy a hatdsag azt, aki
iratbetekintést kér, nem tekinti igyfélnek.
13.5.A hatdsag akkor engedheti meg az iigyfélen kiviil az eljarasban részt nem vevd harmadik
személynek az iratokba valdé betekintést, ha igazolja, hogy az irat megismerése joga
érvényesitéséhez, illetve jogszabadlyon vagy hat6sagi hatdrozaton alapuld kotelezettsége
teljesitéséhez sziikséges.
13.6.A harmadik személy a hatdrozat (végzés) tervezetébe, a zart tanacskozasrdl késziilt
jegyzokonyvbe, a tanii vagy a bejelentd természetes személyazonosité adatait tartalmazé
jegyzOkonyvbe (iratba), ha a hatdsag a tan, illetve a bejelentd természetes személyazonositd
adatait zartan kezeli, nem tekinthet be, az allamtitkot vagy szolgalati titkot, vagy egyéb védett
adatot tartalmazé iratot pedig csak az adat megismerésére vonatkozé torvényi feltételek
igazolasa esetén ismerheti meg.
13.7.A szakértd és a hatdsagi kozvetitdé az eljarasi feladatainak ellatasahoz sziikséges
mértékben ismerheti meg az adatokat, a tanu pedig a vallomasat tartalmazé jegyzokdnyvbe
tekinthet be.
13.8.Ha a harmadik személy az iratbetekintés kizarasat vagy korlatozasat nem veszi tudomasul
vagy vitatja, a hatdsadg arrdl 6t napon beliil 6nalld jogorvoslattal tdmadhatd végzésben
rendelkezik.
13.9.Torvény egyes iigyfajtadkban meghatarozhatja az iratbetekintésre jogosult harmadik
szemelyek korét.
13.10.A hat6sag barki szdmdra hozzaférhet6vé teszi azokat a dontéseket, amelyeket
— dllami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy iigyfélnek e tevékenységével
kapcsolatban hozott;
— kozérdekii keresetinditassal meg lehet tamadni;
— az adott tevékenységgel Osszefliggésben a hatésteriileten €16 lakossag jelentGs részét
érintd tigyben hozott;
— a fogyasztok, illetve a munkavallalok munkavédelmi, munkabiztonsagi jogait
kozvetleniil érint6 tigyben hozott;
— az ¢épitett és természeti kornyezet, illetve a kulturdlis 6rokség allapotat jelentdsen
befolyasolo6 tevékenységgel kapcsolatos tigyben hozott;
— korlatozottan rendelkezésre 4ll6 természeti erdforrasok elosztasardl, illetve
felhasznalasarél hozott;
— olyan tigyekben hozott, amelyekben az ligyfél szamara kizarolagos vagy kiilonleges
jogot biztositott;
— torvény rendelkezései szerint hozzaférhetévé kell tenni.

14.A SZEMELYES ADATOK TORLESE, HELYESBITESE

14.1.Az adatokat t6rolni - manudlis nyilvantartas esetén megsemmisiteni - sziikséges, ha
a) az adatkezelésre a jogszabalyban eldirt hataridoé eltelt;
b) az adatkezelés jogszeriitlensége megallapitast nyert;
c) a felhasznalasi cél teljesiilését kovetden, ha azt az atado kiilfoldi fél kérte;
d) az érintett hozzajarulasat irdsban visszavonta, kivéve, ha toérvény az adatok tovabbi
kezelését lehetové teszi;
e) az adatkezelés célja megsziint;
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f) birdségi jogerds hatérozattal elrendelte.
14.2.Az érintett bejelentése vagy az adatkezeld altal észlelt hibas adat esetén az adatkezeld a
hibas adatot a helyesbités elvégzéséig jelzéssel latja el.
14.3.A pontatlan, id6szerttlen adat csak a jelzéssel egyiitt és akkor tovabbithatd, ha az
adatszolgaltatds az adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
14.4.Ha a hibas adat nem helyesbithetd, akkor tordlni kell. Amennyiben a torlés vagy a
helyesbités az adatok tarolasi modja miatt nem lehetséges, akkor az adatot megfeleld,
helyesbité vagy figyelemfelhivo feljegyzés hozzaflizésével véglegesen zarolni kell.
14.5.Ha az adat hibas volta annak tovabbitasa utan deriil ki, akkor ennek tényérdl, illetve -
amennyiben a hibas adatot az adatkezel6 kijavitotta - a helyes adatré] mindazokat tajékoztatni
kell, akiknek az adatot tovabbitottdk. A tdjékoztatds mellzhetd, ha ez az adat jellegére, az
adatkezelés céljdra, az idémulasra, illetve az adatkezeléssel Osszefliggd mas kériilményeire
tekintettel az érintett, illetve a korabbi adattovabbitas cimzettjének jogos érdekét nem sérti.

15.ADATTOVABBITAS

15.1.8zemélyes adatok akkor tovabbithatok harmadik szervnek vagy személynek, ha ahhoz az
érintett irdsban hozzdjarult (szébeli nyilatkozatat a hatosag irasba foglalta), vagy torvény
elrendelte illetve a hozzajarulasat a torvény vélelmezi, és ha az adatkezelés feltételei (Avtv. 5-
10. §) az adatot atvevo szervnél vagy személynél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

16.ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

16.1.Az adatkezeld a kezelt személyes adat tovabbitasarol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

a. az adattovabbitas céljat, jogalapjat, id6pontjat;

b. az adatigényl6 azonositdsdhoz sziikséges adatokat;

c. atovabbitott adatfajtdk megnevezését.

16.2.Az adattovéabbitasi nyilvantartasban fel kell tiintetni az érintett tdjékoztatasara vonatkozéd
tiltast, amennyiben azt a nyilvantartds vezetésének modja lehetévé teszi és a tiltds az
adattovabbitas elétt az adatkezel§ tudomésara jutott.
16.3.Az adatigényld részérdl eljaré személy személyazonositd adatait is nyilvantartasba kell
venni, ha ezt az adatkezelésr6] rendelkez6 jogszabaly elbirja.
16.4.Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza tovabba az adatkezelést elrendeld jogszabaly
altal meghatdrozott egyéb adatokat.
16.5.Az adattovabbitasi nyilvantartasba betekinthet, abbol adatot igényelhet:

a. az adatvédelmi biztos, a birdsag, nyomozé hatdsag, a nemzetbiztonsagi szerv,

torvényben meghatérozott feladatai ellatasdhoz,

b. az adatkezeld szerv vezetdje, vagy az éltala meghatalmazott személy.
16.6.Az adattovabbitasi nyilvantartdsba valé betekintést, az abbol torténd adattovabbitast
dokumentalni kell.
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V.FEJEZET
17. ELJARASI SZABALYOK

17.1.A Hivatalhoz érkez6, személyes adatokkal kapcsolatos igényeket, jogorvoslati kérelmeket
haladéktalanul tovabbitani kell a belsé adatvédelmi felelésnek.
17.2.A bels6 adatvédelmi felelos a kérést kivizsgalja.

17.3.A jegyzoé a bels6 adatvédelmi felelds kozremitksdésével teljesiti, vagy elutasitja az igényt.
17.4.A jegyz6 kiadmanyozza a dokumentumot.

17.5.A bels6 adatvédelmi felelés a személyes adattal és kézérdekii adattal kapcsolatos igények
elutasitasardl, annak idépontjarol €s okardl nyilvantartast vezet.

17.6.A bels6 adatvédelmi felel6s minden év nyilvantartasat a kovetkezd év januar 15. napjdig
megkiildi az Adatvédelmi Biztos irod4janak.

VL FEJEZET
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

18.A JEGYZO
Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

18.1 Kiadja az adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzatot.

18.2. Kinevezi a polgarmesteri hivatal adatvédelmi felel6sét.

18.3 Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérol, és az adatkarbantartisra
vonatkozo szerz6désrol.

18.4. Meghatirozza az irodavezetk javaslata alapjan a szervezeten kiviili személy vagy szerv
altal elvégzendd adatkarbantartds idépontjat.

18.5. Meghatarozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzend6 adatkarbantartas
idépontjat.

18.6. Koordinalja az adatkezeldk tevékenységét.

18.7. Gondoskodik az adatkezelSk helyettesitési rendjérol.

18.8. Jovéhagyja a polgarmesteri hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok,
fejlesztések).

18.9. Ellendrzi az adatkezelést €s adatvédelmet, valamint az informatikat érintd
nyilvantartasokat a bels6 ellenér, az irodavezetok, az 6nalld csoportvezetdk, valamint az
adatvédelmi felelos utjan. )

18.10. Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, tigyelve
a beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

18.11. Osszeallitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.
18.12.Szervezi és koordinalja az informatikusok munkajat. ‘
18.13.Hozz4jaruléasat adja valamennyi munkavallalo bels6 halozat hozzaférési jogosultsagahoz.
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19.AZ ADATVEDELMI FELELOS

19.1 Kozremiikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositaséban.

19.2. Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belst adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

19.3. Kivizsgalja a hozz4 érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelt vagy az adatfeldolgozét.

19.4. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
19.5. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

19.6. Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbol — a kozgyiilési és a bizottsagi
eloterjesztéseket.

19.7. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

19.8. Osszesiti a polgarmesteri hivatal adatkezel6i altal kozérdekii adatok iranti kérelmek
elutasitasarol, valamint az elutasitisok indokair6l vezetett nyilvantartast, majd az abban
foglaltakr6] minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatosagot.

19.9. Ellatja a jegyzo 4ltal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

20. AZ ADATKEZELO

20.1. Kezeli a munkakorébe tartozo adatokat, més adatot csak helyettesités esetén kezelhet,

vezeti a nyilvantartasokat.

20.2. A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

20.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgéltatasi nyilvantartast.

20.4. Meg0rzi a tudomasara jutott adatot.

20.5. Gondoskodik arrol, hogy az éltala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne

térhessen hozza, tigyel a nyilvantartds biztonsagos tarolaséra.

20.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra
vonatkozé rendelkezéseket.

20.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszkézék barminemii

meghibasodasat, illetdleg az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezd problémat.

20.8. Az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetdjét és az adatvédelmi felelést tajékoztatni

minden olyan eseményr6l, mely esetben 6t jogszertitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést

tapasztalt.

20.9. Ellendrzi az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

20.10.Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

20.11.Javaslatot tesz a jegyzének a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére, az altaluk

elvégzend§ adatkarbantartds idépontjara.

20.12.Biztositja az adott telepiilésen az adatkezelés és az adatvédelem rend;jét.

21. AZ INFORMATIKUS

21.1. Megbizas utjan ellatja a rendszergazdai feladatokat.
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21.2. A jegyzd irasos kérelme alapjan kozremikodik az adatkezelok egyéni kodjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitasdban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

21.3. Hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe éllitasat
(installalasat).

21.4. A szervereken téarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérdl, modositasardl, illetbleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasardl.

21.5. Igény esetén kozremiikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempont( adatszolgaltatasban.

21.6. Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

21.7. Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkdz virusmentesitését.

21.8. Sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszer(i miikodésérdl.

21.9. Ellatja a jegyz6, valamint az igazgatok/osztalyvezetOk altal az adatkezeléssel kapcsolatos
esetenként meghatarozott feladatokat.

21.10. Ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhat6 szakszerviz segitsége nélkiil.

21.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditasat, a halozat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

21.12. Folyamatosan lizemelteti a szamitégépes halézatot.

21.13. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

VIL.FEJEZET

22. A SZEMELYI IRATOK KEZELESERE VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

22.1. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kivetelményei

22.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasdval
keletkezett - adathordozd, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

22.1.2. A személyi iratok kore
- a személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);
- a kozszolgalati jogviszonnyal ¢sszefiiggd egyéb iratok;
- a  koztisztviselének  (kormanytisztviseléonek) a  kozszolgalati
jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallés,
fizetési letiltas stb.);
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- a koztisztvisel6 (kormanytisztvisel6) sajat kérelmére kidllitott vagy
onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

22.1.3. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony 1étesitésekor dsszedllitasra keriil a kdztisztviseld személyi anyaga.
A szemé€lyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja kozokirat vagy a
koztisztviseld irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mds irat nem tarolhato.

A személyi anyagot Betekintési lap kimutatdssal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a
betekintés id6pontjat.

22.1.4. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilén szamtartomanyon beliil gyiijtdszamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gytjtében kell Orizni. Az irattdrozas a kozszolgalati
jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézonél torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni
az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kévetd 8 napon beliil
vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, illetve a
személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt korabban megkiildte.

22.1.5. A személyi iratok megérzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni €s a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinését6l szamitott dtven évig meg kell
Orizni.

Levéltarba adasardl az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

22.2. A kozszolgalati alapnyilvantartis vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartds célja, hogy a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonnyal
osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4allo adatait rendezetten tarolva és
feldolgozva. elésegitse a kozszolgalati jogviszonybdl eredé jogok gyakorlasat és
kotelezettségek teljesitését.

A kozigazgatasi szerv a koztisztvisel6rdl a szabalyzat 1. szamu mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvéantartast vezet (kozszolgalati alapnyilvéantartas).

Az 1. szamu mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

Adatlapot kell kitlteni annak a koztisztviselének az adatair6l, aki

- hatarozott vagy hatirozatlan id6re kinevezett, - teljes, illetve nem teljes munkaidében
foglalkoztatott, - nyugdijasként foglalkoztatott.

A nyilvantartast a humanpolitikai tigyintéz6 vezeti.
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Az adatlap els§ alkalommal torténd kitoltésekor (szamitdégépes nyilvantartds esetén annak
kinyomtatott példanyan) az érintett koztisztvisel aldirasaval igazolja, hogy a felvett adatok a
valdsagnak megfelelnek.

A koztisztviseld az adataiban bekovetkez6 véltozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
Az adatkezelésért felelés személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak intézkedése alapjan haladéktalanul koteles ravezetni az adatlapra.

A koztisztviseld jogosult a rdla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezel6
koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve t6r6lni.

Az adatkezelés soran kozérdekbol nyilvanos adatnak a Kttv. 179.§-ban meghatarozott adatok
mindsiilnek.
Az adatkezel6 a kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett koztisztviseld erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.
A nyilvanos adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
A koztisztviseld kbzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil

- a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

- a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

- az onéletrajzot,

- a biinligyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatosagi bizonyitvanyt,

- az eskiiokmanyt,

- a kinevezést és annak modositasat,

- a vezetdi megbizast €s annak visszavonasat,

- a cimadomanyozast,

- a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol

rendelkez6 iratokat,

- a teljesitményértékelést,

- a mindsitést,

- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,

- a kozszolgalati igazolas masolatat
egylittesen kell tarolni (személyi anyag).
A koztisztviselé személyi anyagit kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a
koztisztvisel6 korabban kozszolgalati jogviszonyban allt, és azt ij munkahelye kéri meg.

Szamitoégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koztisztviseld

adatainak els6 alkalommal t6rténé felvételekor;

végleges . athelyezésekor, tovdbba a fOtisztviseld hatarozott idejii kotelezod
athelyezésekor;

kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.
A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

Fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

22.3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

22.3.1. A kozszolgalati alapnyilvantartasba valo betekintés
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i

A kozigazgatasi szervnél vezetett kézszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban indokolt
mértékig jogosult betekinteni, illetleg a kozponti kozszolgélati nyilvantartdson tilmenden
abbdl adatokat atvenni:
a) sajat adataiba a kormanytisztviselo,
b) akormanytisztviseld felettese,
c) amindsitést végzd vezetd,
d) atdrveényességi ellenbrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
e) afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
f)  munkaiigyi per kapcséan az eljaro birosag, illetve a kozszolgélati panasz kapcsan a
Kormanytisztvisel6i Dontébizottsag,
g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgéalatok, valamint a kézszolgalati
jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetGeljarasban a nyomozé hatosig, az iigyész és a
birésag,
h) tdrvényességi ellenbrzési feladatkorében eljarva az ligyész,
i) a személyes  adatok kezelésével §sszefliggésben a Nemzeti
Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag elnoke,
j)  aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil, e torvény 2. mellékletének I/A., I/B., IL, IV., V.,
VII., VIII. és X. pontokban foglalt adatkorokbél a korménytisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,
k) a kozszolgilati statisztikai adatgy(ijtéssel Osszefiiggésben a kozigazgatasi
mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter és a f6varosi, megyei
korményhivatal kormanytisztvisel6je feladatkdrében,
) a feladatai ellatdsahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés, adatkorrigalas
érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelnokségre vonatkozoé adatok tekintetében,
valamint az allamigazgatasi szervek kormanytisztvisel6inek képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz a személytigyi kozpont vezetéje, valamint
az A4ltala meghatarozott korben, az 4dltala feljogositott, személyligyi kézpontnal
alkalmazasban all6 személy. ‘

22.3.2. A személyi anyag megtekintése

Személyi anyagba a 8.3.1. pontban felsorolt személyek jogosultak betekinteni:

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és

idépontjat.

22.4. A kézponti kbzszolgalati nyilvantartds vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozponti kozszolgalati nyilvantartast (KOZIGTAD) a Miniszterelnokség a szabalyzat 2.
szamu melléklete szerinti adattartalommal vezeti.

A kozigazgatasi szerv - a IM éltal meghatarozott modon - évente a 3. sz. mellékletben
meghatarozott adattartalommal szeptember 1-jei allapotnak megfeleléen szeptember 15.-ig
kételes bejelentkezni a KOZIGTAD-ba.

Ha a kozigazgatasi szerv adataiban valtozas torténik, az adatszolgaltaté koteles arrdl a valtozast
kovetd 30 napon beliill a IM-et tajékoztatni.

A k&zponti kozszolgalati nyilvantartas a koztisztvisel6 technikai azonosité kodjat, fotisztviseld
esetében a nevét is tartalmazza.
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Ha a kozigazgatasi szerv megszlnik, a jogutdéd kozigazgatdsi szerv hivatali szervezetének
vezetoje, jogutdd nélkiili megsziinés esetén a feliigyeleti szerv vezetdje a megszlinést kovetd
30 napon beliil koteles a megszilinés tényét a IM-nek bejelenteni. (kijelentkezés)

Az adatszolgaltatds papir alapt vagy magneses adathordozdn, illetve - a technikai feltételektdl
fiiggben - tavadat-atviteli eszk6zon torténhet. A magneses adathordozét €s annak technikai
hatterét, valamint a tavadat-atviteli eszk6zt a IM-el eldzetesen egyeztetni kell.

22.5. A Kkozszolgalati_nyilvantartisban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezeldk személyes felelssége

22.5.1. A kozszolgéalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért felelds

K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Aljegyzéje,

a személyzeti feladatot ellaté tigyintézo,

a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

22.5.1.1. A Jegyzd és Aljegyzé felelossége
A Jegyzo felel a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo6 jogszabalyok, valamint az ¢ Szabalyzatban régzitett eldirasok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
E felel6sségi korében koteles gondoskodni: 7
- akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl;
- az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és
miikodtetésérol;
- akozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kozigazgatdsi szerven beliili kozzétételérol.

A koztisztviseld - kdzszolgalati jogviszonyban allo - felettese felel6sségi korén beliil kételes a
Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsiganak gyakorldsa esetén az Adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.
A Jegyz0, Aljegyzd felel6sségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy
- az adatot a megfelelé személyi, illetve személyzeti iratra az adat
keletkezésétol, illetdleg valtozasatdl szamitott - legkésébb 3 munkanapon
beliil - ravezessék;
- a koztisztvisel6 altal szolgaltatott és igazolt adatok -helyesbitését és
kijavitasat legkés6bb 3 munkanapon beliil atvezessék;
- ha a koztisztvisel6é egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését. A munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

22.5.1.4. A személyzeti feladatot ellato tigyintézoé felelossége

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld felelosségi korén beliil koteles:
- gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd - adat ¢és megdllapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amelynek alapja:
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- kozokirat vagy a kéztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata;
- amunkaltatdi jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése;
- birdsag vagy mas hatdsag dontése;
- jogszabalyi rendelkezés;
- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggh adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem felel meg.
A humanpolitikai tigyintézé olyan koztisztvisel6, aki a kozigazgatéasi szervnél tevékenysége
soran a kozszolgalati nyilvantartassal és személyi irattal 5sszefliggd adatot kezel.

22.5.1.6. A koztisztvisel6 felel6ssége
A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

22.6. A kozszolgilati nyilvantartist kezeld, személyes adatot tartalmazé szamitogépes

informdciés rendszer adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyai

22.6.1. A szamitogépes informacioés rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartalmazé szamitogépes
informécids rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartds) védelmének
szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informécids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsdgat, a miikodtetés rendjét.

22.6.2. A szamitogépes informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

A szamitégépes informécios rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az lizemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabéalyozni kell az
informaciotovabbitast.
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
- az adatkezelésre hasznélt szamitastechnikai €s manualis eszk6zokhoz
torténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;
- az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megeldzését;
- annak  megakadalyozasat, hogy az  adatkezelésre  hasznalt
szamitastechnikai és manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak
veégre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy
barmilyen modon megvaltoztassak;
- annak megakadalyozésat, hogy adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli
vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek;
- a hozzaférési jogosultsag betartasat;
- azoknak az azonositiasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat
tovabbitanak;
- annak azonositisat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manuélisan
vezetett eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rdgzitett, illetve
intézkedett a r6gzitésrol;
- annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az
adatokat illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen
modon megvaltoztassak.
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A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonsen fontosak az alabbi szempontok:
- az adathordozd eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegend® biztonsidgot nyUjtsanak illetéktelen vagy
er6szakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen;
- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megéallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellendrizni;
- szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manudlis adathordozok
tarolasat, felhasznalasat €s a hozzaférést ellenérizni kell;
- az adathordozokrdl, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvéantartast kell vezetni;
- meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkézoket lizemeltethetik;
- gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek
férjenek hozza.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiil6ndsen fontosak az alabbi szempontok:
- ossze kell allitani és elérheté helyen kell tartani a szamitéstechnikai
eszk6zOk hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil
kell hatéarolni;
- meg kell hatarozni az adatokhoz val6é hozzaférés szintjének szabalyait;
- kiils6 személy - példaul karbantartas, javitds, fejlesztés céljabol - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg;
- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni
kell; a rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathato meg, amelyet ellendrizni kell;
- a hozzaférés jelszavait 1d6k6zonként, de az iizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten
nem lehet kiadni;
- a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésér6l - hagyomanyos vagy
automatikus médon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes
személynek folyamatosan ellenériznie kell;
- a rendszerbe Kkeriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté) dokumentumokat ugy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, elcserélésik vagy meghibasodasuk elkeriilheto,
kikiiszobolhet6 legyen;
- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszk6zok elbre
nem lathaté lizemzavaranak hatisat ellensulyozni képes intézkedéseket
tartalmaz.
A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

- az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat

szamitastechnikai médszerekkel is meg kell akadalyozni;

- az adatallomanyok kezelését tigy kell megszervezni, hogy részleges vagy

teljes megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az

adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni

kell;

- a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

- az adatok és az adatallomanyok valtozésat napl6zni kell;
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- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;
- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;
- programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a
probat kiils6 szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.

Az informdciétovabbitas szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:
- a kozszolgélati alapnyilvantartas szamitogépes informacios rendszerébél
adatot szolgaltatni kizarolag a Kttv., egyéb vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzatban meghatarozottak alapjan lehet
- a rendszer adminisztracidjanak teljes korlien tiikroznie kell az
adatszolgaltatast.

VIILFEJEZET

23. AZ ANYAKONYVI SZOLGALTATO ALRENDSZER (ASZA) HASZNALATARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

23.1.A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet 1.
sz. melléklete alapjan az anyakdnyvi kivonat és anyakonyv biztonsagi okmany.

Az okménykezelésrél az anyakonyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrdl szolo
6/2003. (1IL. 7.) BM rendelet 6. sz. melléklete rendelkezik.

23.2.Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsdggal rendelkez6 anyakényvvezeté hasznéalhatja.
Az ASZA rendszer hasznélatdhoz sziikséges hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaloi
kartyak igénylésér6l és kezelésér6l a 6/2003. (III. 7.) BM rendelet 7. sz. melléklete
rendelkezik.

23.3.A jegyz0 megbizasabol az Anyakonyvi-hagyatéki ligyintézok a helyi jogosultsagokrol
nyilvantartast vezetnek.

. IXFEJEZET
24. ZARO RENDELKEZESEK

24.1.A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére az Avtv. szerint
teljesitendd éves jelentéshez az érintett szervezeti egység kezelt adataira vonatkozo elutasitott
kozérdekl adat megismerése irdnti kérelmekrdl az elutasitisok indokaival egyiitt a szervezeti
egység vezet6i az 1. sz. melléklet szerinti adatlapon dsszesités céljabol kotelesek tajékoztatni a
belsd adatvédelmi feleldst a targyévet kiovetd év januar 15-ig.

24.2.Amennyiben a birésag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsiag Hatdsig az
onkormanyzatot, illetve a hivatalt személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy
kartéritésre kotelezi, az érintett koztisztvisel$ anyagi, fegyelmi, illetve biintetéjogi felelésségre
vonasat alapozza meg.

24.3.Jelen szabalyzat 2018. marcius 26. napjan Iép hatalyba.
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24.4.A koézszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény 177. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan kiilon kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzatban hatarozom meg a
kozszolgalati iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait.

Ivan, 2018. marcius 26.

”

'
Igerekesne Fu21 Zsuz a
" jegyz6



26

1. melléklet
A Koz6s Onkormanyzati Hivataldban vezetett nyilvantartasok
Adé

Gépjarmii addalanyok boritékos nyilvantartasa

Ipariizési adéalanyok boritékos nyilvantartasa

Kommunélis ad6alanyok boritékos nyilvantartasa

Epitményadé alanyok boritékos nyilvantartdsa

Zarasi dsszesitok nyilvantartisa

Adoprogram leirasok nyilvantartasa

Ipartizési adé méltanyossagi hatarozatainak nyilvantartasa

Behajthatatlansag cimén torolt adokotelezettségek nyilvantartasa

Koztartozasok atjelentésének nyilvantartasa

Hatralékos addalanyok nyilvantartasa ,

Szémlakivonatok nyilvantartasa Atfuto tételek nyilvantartasa

Eléviil6 tételek listsja

1000,- Ft alatti tételek listaja

Egy¢eb és idegen szamlarol torténé kimutatasok nyilvantartasa

Illetekszamla tételes nyilvantartisa TAKARNET lekérdezés nyilvantartdsa analitikus
nyilvantartds az Onkormdnyzat részvényeirdl és iizletrészeirdl Szabadsigok nyilvantartisa
kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok) -

Gazdasig

Pénziigyi — szamviteli - koltségvetési nyilvantartasok:
- Bevételi el6irasok nyilvantartasa:
- onkormanyzati birsag
- Otthonteremtési tamogatas
- Intézményfinanszirozas
- Szerz6dések (tAmogatasok, pénzeszkszatadasok)
- Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos fogalmi adé nyilvantartésa
- Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
- Tovéabbtanulok analitikus nyilvantartasa
- Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa
- Rendezvénykeret nyilvantartasa
- Fliggd, atfuto és kiegyenlit6 kiadasok analitikus nyilvantartisa
- Fiiggd, atfuto és kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartasa
- Kozteriilet-feliigyelet altal kir6tt birsagok nyilvantartisa
- Bank egyenlegk6z16 nyilvantartasa
- Konyveléshez kapcsolédé nyilvéntartasok (szakfeladatonként, fokonyvi szamonként,
bank- pénztér, vegyes napld, pénzforg. helyesbitd, eldiranyzat naplo)
- Eléiranyzatok valtozasa intézményeknél,6nkormanyzatnal és a hivatalnal
- Kézcélu foglalkoztatottak tAmogatasanak nyilvantartisa
- Felhalmozasi bevételek nyilvantartisa
- Céltamogatas nyilvantartasa
- Felvett hitelek, adott kélcs6ndk nyilvéntartasa
- Alairas bejelentések nyilvantartasa
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- Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiaddsok nyilvantartasa

- Kozteriilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa

- Helyi tamogatas havi kifizetésérdl nyilvantartas

- Letelepedési tamogatas havi befizetésrél nyilvantartés

- Munkaltatoéi koleson név szerinti nyilvantartasa

- Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)

- Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrol (6nkormanyzati tulajdond, nem lakascélu
helyiségek)

- Nyilvantartas a kozteriilet-haszndlati dij hatralékosokrol

- Nyilvantartas a lakasépités és —vasarlas helyi tdmogatésok hatralékosair6l, valamint a
munkaltat6i kleson hatralékosairol

- Nyilvéntartas a fold (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrél - MAK felé
bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatisa - TAKARNET lekérdezés
nyilvantartasa

- Polgarmesteri hatarozatok (az osztaly tigyviteli tevékenységébe tartozo)

Igazgatas:

Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag jegyzokonyvei

Képviseld-testiileti hatarozatok és jegyzokonyvek

Adatkérés, adatszolgaltatas

TAKARNET adatkérés (lekérdezett)

Kozszolgalati nyilvantartas

Munka- és pihen6id6 nyilvantartasa

Koézmeghallgatasok jegyzokonyvei

Helyi rendeletek nyilvantartasa

Bels6 szabalyzatok

Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)

Nem tizleti célu szabadid6s szallashely szolgéltatas

A kereskeddkrol

A mikddési engedéllyel rendelkez6 és a bejelentett iizletekrol, az tizletek nyitva tartasarol
A helyi termel6i piacokrol, valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol

A széllashely-tizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrol
Telephely-iizemeltetdk és telephelyeikrol

Zenés-tancos rendezvénytartasi engedélyekrol

Hato6sagi ellenérzések

Egyéni vallalkoz6i igazolvanyok

Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok) TAKARNET lekérdezés
nyilvantartasa

Polgarmesteri hatarozatok
Sportesemény-statisztika
Céltamogatasi szerz6dések €s elszamolasok nyilvantartds Osztondij palyazatok nyilvantartasa
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Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Ovodai létszamadatok

Tankotelesek nyilvantartasa

Vidékiek Osszesitett 1étszamadatai

Dijban, elismer6 cimben részesitettek névsora

Szabadsigok nyilvéantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)

Ingyenes szocialis szolgaltatasokban részesiil6 személyek nyilvantartisa

A szocidlis ellatasra valo jogosultsdg megallapitdsa, az ellatds biztositésa, fenntartdsa &s
megsziintetése

Szocialisan raszorultak nyilvantartisa

A gyermekvedelml ellatasra valo jogosultsag megallapltasa megvaltoztatisa és megsziintetése

Utnyilvantartas

K6zmi- nyilvantartas

Ebnyilvantartas

Kozteriilet-hasznalat nyilvantartas

Beruhazési statisztika (hivatali, intézményi és utak)

Nyilvantartas a beruhazasokrol, felujitasokrol (szerz0dések és szamlak nyilvantartésa)
Palyazatok nyilvantartisa

HESZ és mellékletei nyilvantartasa

Bérbevételi ajanlatok

Onkorményzati ingatlanvagyon-kataszter

Analitikus nyilvantartas az Snkormanyzat ingatlanvagyonardl

Nyilvantartas a belsé ellenérzési jelentésben tett megallapitisokrol, javaslatokrdl, az
intézkedési tervekrol és ezek végrehajtasarol

Nyilvéantartds az elvégzett belso ellendrzésekrol

Informatika

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Szamitogépek, kiegészitok és szoftverek nyilvantartasa

Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)

Iktatas

Iktatas, ligyirat-nyilvantartas
Adatszolgaltatasi nyilvantartas
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2. melléklet

Adatszolgaltatast igényld lap

Igényl6 szervezet, személy neve:
Igénylo szervezet vezetdjének neve, beosztsa:
Igényl6 cime:
Igényld telefonszama:
Igénylés id6pontja:
Az adatszolgaltatas kért modja:
- levél: postacim:

- fax: faxszam:

- on-line: e-mailcim:
Igénylés, adatfelhasznalas célja:
Adatigénylés jogalapja, kapcsolddo dokumentumok felsorolésa:
Igényelt adatok fajtaja (személyes,
KOZErdeKi):. . ..o
A kért
T4 b1 o) R O O R

..................................................................................................................

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriilé koltségeket
(fénymasolasi koltség, postazas koltsége, idegen nyelven benyujtott kérelem esetén a forditas
koltsége) az onkormanyzat altal kiallitott szamla ellenében megfizetem

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizarolag az adatigénylés céljanak
megfeleléen haszndlom fel, az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat mindenkor
megtartom.

Adatszolgaltatast teljesitd személy:

Engedélyezés id6pontja: ......... e
Engedé€lyezd aldirdsa: ..........ooeveviiiniiiiiiiiiin ,

jegyzd
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4.melléklet

Az adatszolgaltatdssal kapcsolatban felmeriil6 koltségtérités mértéke

Papiralapti dokumentum digitalis formaban ingyenes torténd szolgéltatisa (scennelés) és
elektonikus levélben torténo kiildés

Papiralapt dokumentum fénymésolasa L. Ft/oldal
CD-n szolgaltaottadat . Ft/db
DVD-n szolgéltaotttadat ... Ft/db

A kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizardlag a CD, DVD érat kell megfizetni.



5. sz. melléklet ) o )
A KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A kormanytisztviseld
I/A.
1.csaladi és utoneve (sziiletési csaladi és utdoneve), neme
2.sziiletési helye, ideje
3.anyja sziiletési csaladi és utdneve
4.lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama
5.csaladi allapota
6.addazonosito jele
7.tarsadalombiztositasi azonositd jele
8.fizetési szamlaszdma
9.email cime
10. fényképe
11. Onéletrajza
I/B. eltartott gyermeke(i)
1. csaladi és utoneve
. sziiletési helye, ideje
. anyja sziiletési csaladi és utoneve
. lakohely, lakédscim, tartozkodasi hely
. addazonosito jele
. tarsadalombiztositasi azonosito jele

Uk~ wN

II.
1. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
2. szakképzettsége(i)
3. iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatarozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai
4. tudomaényos fokozata
5. idegennyelv-ismerete
6. képzésre, tovabbképzésre, vezetbképzésre, atképzésre vonatkozé adatai
III. A korabbi foglalkoztatasra vonatkozé adatok
1. a munkahely megnevezése
2. jogviszony tipusanak megnevezése
3. beosztas
4. besorolas
5. munkakéor
6. jogviszony kezd6/befejezé datuma
7. a megsziinés modja
IV.

valamint

1. akormanyzati szolgalati jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyandé

id6tartamok
allampolgarsaga
a blinligyi nyilvantart6 szerv 4ltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
kozigazgatasi alapvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

2.
3.
4.
5. kozigazgatasi szakvizsga adatai
6.
id

Otartamok
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7. eskilokmany szadma, kelte
kozigazgatasi versenyvizsga adatai
9. amunkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai

0

. az alkalmazé allamigazgatasi szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
. e szervnél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete
. kormanytisztviseld jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja
. munkakér(6k) megnevezése és a betoltés idotartama, FEOR-szam
. vezetdi kinevezésének és megszlinésének adatai
. cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
. a minésitések idopontja
. hatalyos fegyelmi biintetés
. palyazatanak adatai
10. kompetenciaadatai 11. probaidejének adatai
VL
1. személyi juttatisok nyilvantartisa a kozponti 1étszdm- és bérgazdalkodasi statisztikai
informacids rendszer figyelembevételével
VIL
1. a korménytisztvisel munkabdl valo tavollétének jogcime €s idbtartama
2. kormanyzati kirendelésének adatai

O ~NOU A WNE,

VIIL.
1.  a korméanyzati szolgalati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatrozott
idejli athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
2. afelmentési idotartam adatai

IX.

1. az Osszeférhetetlenséggel 6sszefliggd adatai

X.

1. az allami készfizetd kezességvallalassal 5sszefiiggd adatok (a hitelszerzédést koté pénzintézet
neve, cime; az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja).
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6.melléklet

Megismerési nyilatkozat

A 2018. madrcius 26. napjato]l hatalyos Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok

betartatni.

Név

Beosztas

Datum

Aldiras
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