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I. BEVEZETES

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez,
valamint a kdzérdekt adatok megismeréséhez és terjesztéséhez.” Ezen alapvetd jogok védelme ¢€s tiszteletben
tartasa az allam €s az nkormanyzatok elsérendli kételessége.

A Mesztegny6i Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabélyzatdban az Informacios énrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.), az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l szol6 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 4. cikke, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Nytv.),
illetve a kutatas €s a kdzvetlen lizletszerzés céljat szolgalo név és lakcimadatok kezelésérdl sz616 1995. évi CXIX.
torvényben foglaltak alapjan 3. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhdaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. t6rvény (a tovabbiakban: Aht.), Magyarorszag helyi 6nkormaényzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovdbbiakban: Métv.) alapjan az adatvédelemmel 6sszefiiggd feladatok és eljarasi rend az alabbiak
szerint kerlilnek meghatérozasra.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A Szabélyzat célja biztositani az alapvetd jogok érvényesiilését a munkavégzés soran, biztositani az eldirt
feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalyainak, valamint a lakossdg tdjékoztatisira vonatkozo
el6irasok betartasat, tovabba eleget tenni az Infotv. 35. § (3) bekezdése szerinti kbtelezettségnek, mely szerint
az allami és 6nkorményzati adatkezel6knek, e torvény végrehajtasa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot kell készitenilik, amely a polgarokat megilleté és jogszabalyok altal rogzitett jogok
érvényesiilését biztositja €és meghatdrozza az ezzel kapcsolatos kotelezettségeket, mellyel Gsszhangban
biztositja a Hivatal éltal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, médjat, miikédési rendjét és az
elektronikus ligyintézés soran személyes adatokat tartalmazo adatillomanyok kezelését, biztositva az
adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok titkossdganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak elvesztését.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, munkavallaldjara, illetve
a hivatali eljardsban résztvevo egyéb kézremiikodbkre (szerz6déses jogviszonyban allokra) egyarant,
valamint minden szerzddéses jogviszonyban feladatot ellato jogi személyiségre és munkavallaloira.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra — kiterjed a Hivatal teljeskori
feladat ¢és hataskorének ellatasara, kiilonosképpen a Hivatal 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre
és adatfeldolgozasra, amely a természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kdzérdeki adatot
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas
teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, vagy manualis modon térténik, valamint az adatkezelés
soran felhasznélt mindennemi tirgyi, informatikai eszkzokre, fiiggetleniil annak tizemeltetési helyétol.



2.3. A Szabdlyzat hatalya nem terjed ki azon adatkezelésekre €s szolgaltatasokra, amelyek a Hivatal web
oldalan megjelend, azon hirdetd, a Hivatalon kiviili es6 harmadik fél szolgéltatisaihoz, és egyéb,
altaluk kozzétett tartalomhoz kapcsolédnak, valamint azon szolgaltatok, weboldalak adatkezelésére,
melyekhez a Hivatal web oldalan talalhaté hivatkozas vezet.

2.4. A Hivatal aldbbi szabdlyzatainak rendelkezései iranyadok azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg
szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

a) Kozzétételi és kozérdekii adatok megismerési szabélyzata

b) Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

¢) Informatikai biztonsagi szabalyzat

d) Iratkezelési szabalyzat

€)  Elektronikus masolatkészitési szabalyzat

f)  Kiadmanyozas rendjérol szol6 szabalyzat

g) Bélyegzd, elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyzat

h)  Archivalasi szabalyzat

i)  Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérol

) Kommunikécids szabalyzat

k)  TakarNet halézat igénybevételi szabalyzata

1)  Nemdohanyzdk védelmérol szol6 szabalyzat

m) Vagyon- nyilatkozat kezelési szabalyzat

n) Tizvédelmi szabalyzat

0)  Munkavédelmi szabalyzat

p)  Adatvédelmi incidens kezelési szabélyzat

q) Munkavallalékra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat

r)  a Hivatal web oldalara vonatkozé adatkezelési szabalyzat
3. A Szabalyzat modositasa

A mindenkori hatdlyos Szabalyzat az egyéb belsé szabalyzatokra vonatkozo6 eldirasok szerint, papir alapon
és elektronikus formaban 1is elérhet6, a Hivatal https://mesztegnyo.hu/onkormanyzat-kozos-
hivatal/onkormanyzat-kozos-hivatal web oldalan, az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval.
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III. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetdvé tesz.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizilt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytjtés, rogzités, rendszerezes, tagolds, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozés, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldoan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza, ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatédrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Az ¢rintett hozzajaruldsa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatison alapuld és
egyértelmii kinyilvéanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd
cselekedet Uitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Erintett (iigyfél): a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevd, azonositott vagy azonosithatd természetes személy,
azaz az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az iigy kozvetleniil
érinti, akire (amelyre) nézve a hatosagi nyilvantartas adatot tartalmaz vagy akit (amelyet) hatdsagi ellenérzés
ala vontak.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett") vonatkozd barmely
informécio, azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilénsen valamely
azonosito, példaul név, szdm, helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tSbb
tényez6 alapjan azonosithato.

Kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsigra
utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

Ko6zérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kodzfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es®, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes
Jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a milkddést szabalyozo6 jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkétott szerzédésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetové tétele.
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Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés, felejtés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzéarolds: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, A4talakitdsanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és
felhasznélasanak véglegesen vagy meghatarozott id6re térténd Iehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozés: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott méodszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve,
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd szerzOdéskotést is — adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezden kozzéteendd kozérdeki
adatot el6allitotta, illetve amelynek a mitkodése sordn ez az adat keletkezett.

Adatk6z16: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz€é az adatot — az
Adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatalloméany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, moddosuldsat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

URL cim: Uniform Resource Locator/egységes erdforras-azonosité az interneten megtalalhaté bizonyos
er6forrasok (példaul szovegek, képek) szabvanyositott cime. Egységes forrasazonosito, az interneten hasznalt
cimzési szabvanyrendszer, megadja az informacié elérésének modjat, és az informacio pontos helyét a tavoli
szamitogépen.

Tilalmi lista: Azon érintettek név- és lakcimadatainak a nyilvantartasa, akik megtiltottak, illetve — a kGzvetlen
lizletszerzd szerv erre irdnyuld elézetes megkeresése ellenére — nem jarultak hozza, hogy személyes adataikat
kapcsolatfelvétel vagy lizletszerzési lista céljabol felhasznaljak, vagy megtiltottdk azok e célbol torténd
tovabbi kezelését.

Uzletszerzési lista: A reklamok kozlése céljabol a kapesolatfelvételt és kapesolattartast szolgald, kizarolag az
tigyfél nevét, lakcimét, nemét, sziiletési helyét és idejét, az iigyfél érdeklédési korére vonatkozé informaciot,
valamint csaladi allapotat tartalmazo lista.

Uzleti titok: A Hivatal gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédé minden nem kozismert vagy az érintett
gazdasagi tevékenységet végz0 személyek szamdra nem konnyen hozzaférhet6 olyan tény, tajékoztatas,
egy¢b adat és az azokbdl késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek altal térténé megszerzése, hasznositasa,
masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené
vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megorzésével kapcsolatban a Hivatalt felréhatésag nem terheli.

Feluigyeleti hatosag: Magyarorszagon a jogkort a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag tolti
be, feladata a személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez vald jog érvényesiilésének ellendrzése és elGsegitése, tovabba a személyes adatok Eurdpai
Unién beliili szabad dramlasanak elGsegitése.



IV. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

Az Burdpai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 20165/679 rendelete (GDPR),

Az informécios nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény (Infotv.),
Az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.),
A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tv. (Ptk.),

Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. tv.
(Etv.)

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.,
Magyarorszag helyi nkorményzatairol 2011. évi CLXXXIX. térvény Métv.,

a kutatas és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgaldé név- és lakcimadatok kezelésérél 1995. évi CXIX.
torvény,

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol 1992, évi LXVI. torvény Nytv.,
a korméanyzati igazgatasrol 2018. évi CXXV. torvény Kit.
V. ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYOK
Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden jelen szabalyzat hatdlya ala tartozd személy koteles

betartani.

A szabélyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabélyzatok eldirdsainak az
érvényesiilését a jegyz6 az aljegyz6, vezetd beosztasu foglalkoztatottak, valamint az adatvédelmi tisztviseld
utjan ellenérzi.

A vezetdk személyesen felelnek a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezokre
terjednek ki:

a) a feladat ellatasa soran keletkezett és kezelt adatok,

b)  mas szervtdl atvett adatok,

c) azon adatok, amelyekre betekintési, illetoleg felhasznalési jogosultsagot kaptak,

d) minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem szitkséges, de a munkavégzés
soran a kiilénb6z6 informacids csatorndkon tudomast szereztek rola.

A vezetok személyesen felelnek a kdzérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekii adat
megismerése iranti igényt az jegyz6hoz kell benyujtani, annak teljesitéséért az érintett kdztisztvisel6 felel.

Az adatvédelem a Hivatal egészét érint6 feladat, amely magaba foglalja:

a) A mikodéséhez szikséges informécidk torvényességének, alapossdganak, pontossiganak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

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

¢) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének, megsemmisitésének
megakadalyozasat.

d) Az adatkezelének az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett illetéktelen
beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstd] torténd védelmét.

A Hivatalnal személyes adat akkor kezelhetd, ha
a)  ahhoz az érintett hozzajarul, vagy



10.

11.

12.
13.

14.

15.

b) azt t6rvény vagy — tOérvény felhatalmazisa alapjin, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapulo célbol elrendeli.

A nyilvantartas jogszeriliségéért minden koztisztviseld, foglalkoztatott fegyelmi és kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térvény
lehetvé teszi — kdzvetleniil ne legyenek osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatalloméanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett
személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a
kozérdekli adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulédsédhoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas.

A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz szikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé jogszabalyok
alkalmazésa soran biztositsa az érintettek maganszférdjanak védelmét.

Az adatkezeld

a) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, nem hozhatja
illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye n€lkiil semmilyen informaciot.
Az adatkezelé koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igénylé részére az adathozzaférés és
felhasznalas minden forméjat megtagadni. Az adatkezeld tudomadsédra jutott adatok kezeléséért
személy szerinti felelsséggel tartozik.

b) koteles a munkija soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetdé fontossagii informacidkat megérizni. Ezen tdlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, kételes az adatkezelot felszolitani a jogellenes adatkezelés
besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetdt és az adatvédelmi tisztvisel6t tdjékoztatni a jogellenes
magatartas észlelésérol, a kezel6 személyrol és a kezelt adatok korérdl. A kozvetlen vezet6 koteles a jegyzot
tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol, tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni
a jogellenesség megsziintetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkezd karenyhités és karelharitas
érdekében.



VI. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az adatvédelmi tisztviseld
Az Hivatal, mint kdzhatalmi adatkezel, adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki a jogszabaly alapjan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i
szintli ismerete alapjan kell kijelolni. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetGsége a honlapon
kozzétételre keriil, tovabba a Hivatal a feliigyeleti hatosagnak tajékoztatassal megkiildi.

A Hivatal biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos Gsszes
tigybe megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon, biztositja szaméra azokat a forrdsokat, amelyek e
feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez
sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban kozvetleniil a Jegyzbnek tartozik
beszdmoléssal.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és ezirdnyu jogaik gyakorldsdhoz kapcsolédé valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével
kapcsolatban idébeli korlatozas nélkiili titoktartasi kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld

a) kozremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,

c¢) kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozat,

d) elkésziti és folyamatosan aktualizélja a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

f)  felkérés alapjan véleményezi - adatvédelmi szempontbdl - a képviselo-testiileti és a bizottsagi
eldterjesztéseket,

g) megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket,

h)  t4jékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezelést végzdé munkavallalok részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

1)  kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

j)  ajegyzoi értesitést kvetd 48 oran beliil jelentés ir a személyes adatokat érint6 incidens6él a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosdg (NAIH) részére,

k) egylittmlkodik a feliigyeleti hatosaggal,

1)  az adatkezeléssel Gsszefiiggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

A Hivatal az adatvédelmi tisztvisel6t kiilsé megbizas alapjan valGsitja meg.



A jegyzo

2)
b)

c)

d)

g)

h)

D
k)

)

kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot,
kinevezi a hivatal adatvédelmi tisztvisel6ét,

dont a szervezeten kivili adatkarbantartok személyér6l, és az adatkarbantartisra vonatkozo
szerzOdésrol,

meghatirozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzend adatkarbantartas idépontjat,
jovéhagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok, fejlesztések),

ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat a belsd

" or

ellendr, altala meghatalmazott tisztvisel$ és az adatvédelmi tisztviseld Gtjan,

jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazd, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultségot,

sziikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol a Hivatal foglalkoztatottjai részére,
az adatvédelmi tisztvisel kozremilkodésével,

a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen adatkezelés
megsziintetésére, szilkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a foglalkoztatottal szemben,

adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elbterjesztéseket, az
adatvédelmi tisztvisel6 iranymutatésa alapjan,

koteles a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a Hivatalnal foglalkoztatottak megismerjék, el6irasait munkavégzésiik soran
alkalmazzak,

a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld felé,
a tudomasdra jutott visszassagrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t,

az adatvédelmi incidens észlelését kovetd 24 Oran beill értesiti az adatvédelmi tisztviselét az
incidensrol,

Osszesiti a Hivatal adatkezel6i altal kozérdekii adatok iranti kérelmek elutasitasarol, valamint az
elutasitasok indokairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-
éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.



Az informatikus

a)
b)

c)
d)
€)
f)

4]
h)

D
k)
)

Q)

ellatja a véllalasi szerz6désében meghatarozott rendszergazdai feladatokat,

ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, ligyelve a beszerzések
racionalizalaséra, kompatibilitasara,

Osszedllitja az informatikai beszerzések, beruhdzasok, fejlesztések tervezetét,
koordindlja a havi karbantartasi munkékat,
gondoskodik valamennyi munkavéllalé bels6 haldzati hozzaférésérol, a jogosultsdgoknak megfeleléen,

a jegyz6 irasos kérelme alapjan koézremiikodik az adatkezeldk egyéni kodjanak, jelszavanak,
jogosultsaganak bedllitdsdban azon szerverek tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal
rendelkezik,

hasznélatba 4llitds el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat),

a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan hozzaférésérol,
modositasarél, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének megakadalyozasardl,

igény esetén kozremikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott szemponti
adatszolgéltatasban,

elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsigi mentését, naplozasat,

virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkdz virusmentesitését,

sziikkség szerint ellatja a szamitogépek €s a halozat karbantartasat, gondoskodik a szerverek tizemszerti
mik6désérol,

ellatja az informatikai eszk6z0k szervizelésével kapcsolatos feladatokat,

uizemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek WGjrainditdsat, a halézat alkalmazasainak és
adatainak a visszatoltését,

folyamatosan lizemelteti a szamitégépes halozatot,

igény esetén segitséget nytjt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok hasznalatinal és az
adatbézisok kezelésénél,

megvalositja, betartja és betartatja a Hivatal Informatika Szabalyzatat és Biztonsagpolitikai el6irasait,

A Hivatal az informatikai iizemleltetést kiilsé megbizas alapjan valdsitja meg.
Az adatkezelok

a)

b)
c)
d)
€)

f)

g)
h)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a szabalyzatokat megismerni és
maradéktalanul betartani,

kezeli a munkakdérébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
megoOrzi a tudomasara jutott adatot,
vezeti a munkakorébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

gondoskodik arr6l, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4, ligyel a nyilvantartas biztonsagos taroldsara,

elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos tarolasardl,

a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit,

koteles a tudomaséara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziintetni koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyz6t, a feladatkorében
felmeriilt barmely adatvédelmi problémar6l, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok
barminemi meghibdsodasérol, az adatillomény kezelhet6ségében bekovetkezett problémarol,



i)
k)

)

koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyz6t tajékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor
6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

haladéktalanul jelzi kbzvetlen felettesének, ha az adatalloményba jogosulatlan hozzaférést vagy
barminemii valtozast tapasztal,

haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkdzok barminemi meghibasodésat,
illetdleg az adatallomany kezelhetdségében bekvetkezd problémat,

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok
védelemére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a Hivatal szabalyzatainak, az adatkezelést
elrendel6 jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.

VII. NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

Nyilvantartasok kezelése

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Minden 1ij adatkezelés bevezetése elbtt az adatkezelésért felelds személy - tovabbiakban adatgazda -
koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzOnek.

A Hivatal valamennyi kéztisztvisel6je vezeti a kezelésében 1évé, illetdleg a feladat ellatdsédhoz
sziikséges adatok nyilvantartasat.

Az jegyz$ kezdeményezi az egyes adatdllomanyok vonatkozasédban az adatkezel6k hozzaférési
jogosultsag beallitasat, médositasat, torlését.

Az jegyzd az informatikusnal kezdeményezi az adatkezel6k bels6 hédlozat hozzaférési jogosultsag
beallitdsat, modositasat, térlését, melyet a jegyz6 az informatikus véleményének kikérése mellett
engedélyez.

Az adathozzaférési jogosultsdg hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatkozasaban mely
adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezelok rendelkeznek mddositasi
(beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A hozzaférési jogok nyilvantartisaba betekintési joggal az aljegyz6, valtoztatasi joggal kizardlag az
jegyz6 rendelkezik.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhaté lényeges
adatallomany a szamitogépek sajat taroloin azok taroldsa kizardlag az informatika hal6zaton, halozati
adattérolon torténik.

rrrrr

allitja be. Az adatkezel6 a hozzaférési jogosultsagairdl naprakész nyilvantartast kételes vezetni.

Az adatszolgaltatas rendje

2.1.

2.2
2.3.

2.4.

2.5.

A Hivatal Panaszok és k6zérdekl bejelentések kezelésének rendjérdl szolo szabalyzatot kotelezben
alkalmazni kell, melyben nem targyalt elemek tekintetében jelen szabdlyzat kiegészitései az
iranyadok.

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

A kérelemre torténé adatszolgaltatids szoban, irasban vagy elektronikus uton torténhet. A széban
torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatds adatszolgaltatast igényl6 lap utjan torténik, melyet a
kérelmez6 t6lt ki (1. mellékiet).

Az adatszolgéltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a (3. mellékletben) meghatirozott forméaban

manudlis vagy elektronikus Gton nyilvantartani. Személyes adat kizarolag akkor szolgéltathatd,
amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennallnak.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelem kizarolag abban az esetben teljesithetd, ha az igényelt adat
az adott személy kezelésébe tartozik.



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

Ko6zérdekli adatra és kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést — ideértve a Hivatal
gazdalkod4sara vonatkozd adatokat is — a jegyzonél kell el6terjeszteni, az adatszolgaltatast a jegyzo
altal kijelolt személy teljesiti.

A személyes és a kozérdekl adat iitkdzése esetén a személyes adatok védelméhez valo alapjogot és a
kozérdekii adatok megismeréséhez fiiz6d6 alapjogot egymasra tekintettel kell értelmezni, és mindig
a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog hierarchigjat.

Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetosége vagy ehhez kapcsolddd mas koriilmény
vonatkozasaban kétség meriil fel, minden adatkezeld koteles az adatvédelmi tisztvisel véleményét
kikérni.

Az adatvédelmi tisztviseld a kérelem megvizsgalasat kévetGen 3 napon beliill dént annak
teljesithetoségérol, illetdleg segitséget nyjt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmeket legfeljebb 15 napon beliil, kozérthetd
formaban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmti, illetve nagyszamu adat
esetén a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylét 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

A kérelem teljesitését megel6zden a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil a kérelmezdvel
k6zolni kell a fizetend koltségtérités mértékét (Infotv. 29. § (5) bekezdés).

A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az adatszolgéltatasi nyilvantartasbol minden foglalkoztatott az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitas indokair6l minden évben januér 15. napjaig Gsszesitett jelentést készit jegyzo részére.

A jegyzb az osztalyok altal tovabbitott jelentést Gsszesiti, és januar 31- éig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagot, az adatvédelmi tisztviseld véleményezése mellett
(2. melléklet).

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatisi eljaras szabalyai értelemszeriien
iranyadok.
A kép -és hangfelvétel készitésére alltalanos értelemben az Infotv valamint a GDPR szabélyozasai az
iranyadok.

a) A nyilvanosan tartott képviseld tiléseken barki szabadon, engedély nélkiil készithet hang- és
képfelvételt a nyilvanos képviseld-testiileti, illetve bizottsagi iilésen barki - az ott jelenlév$ mas
személyek kiilon engedélye nélkiil is - kiilon engedély nélkiil is a tanicskozasrol, képviseldk
megnyilatkozasairdl, és azt barmilyen, - a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetéek - nem jogellenes célra felhasznalhatja. E jog nem fiigg attdl, hogy
valaki valasztépolgarként, helyi civil szervezet vezetdjeként, vagy vallalkozds keretében
késziti-e a felvételt. Az informacidszabadsidg szempontjabol egyforman kezelendd a
jegyzOkonyv és a hang-, képfelvétel, melyek nyilvanosak, melyek interneten, hirdet6tablan
kozzétehetbek, illetve melyekrdl egyéni adatkérésre masolatot kell biztositani.

Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan: kozérdekbdl nyilvanos adat a kbzfeladatot ellaté szerv
feladat- €s hataskorében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a
kozfeladat ellatasaval Osszefliggh egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhetdségét torvény elbirja. Az Infotv. 28. § (1) bekezdése értelmében ezen
adatok megismerésére e torvénynek a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A nyilvanos képviseld-testiileti tilésen elhangzott képviseldi nyilatkozatok és egyéb személyes
megnyilvanuldsok nyilvanos kozszereplésnek minésiilnek, a nyilvdnos iilés esetén a
hozzéaszolasok is nyilvanosak." A Magyarorszag helyi Oonkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 2. § (2) bekezdésében ,,széleskorli nyilvanossagot
teremtve” alapelvének korébe beletartozik a kép- és hangfelvétel készitésének joga is, valamint



az, hogy a kép- és hangfelvétel készitését a nyilvanos képvisel6-testiileti, illetve bizottsagi
tiléseken résztvevo személyek eltlirni kételesek.”

b) A vonatkozoé szabélyok a zart {ilésekre nem vonatkoznak.

A jegyzOkonyv elkészitése érdekében felvett felvételen kiviil més személy a zart képviseld-
testtileti lilésen nem készithet videofelvételt, mert ezzel a zart {ilés elrendelésével védeni kivant
érdekek sériilhetnének, és megkeriilhetd lenne a Motv. 52. § (3) bekezdése is, amely szerint ,,a
valasztépolgarok - a zart iilés kivételével - betekinthetnek a képviselé-testiilet el6terjesztésébe
és ilésének jegyzOkonyvébe. A kdzérdeki adat és kézérdekbol nyilvanos adat megismerésének
lehetdségét zart iilés tartdsa esetén is biztositani kell. A zart iilésen hozott képviseld-testiileti
dontés is nyilvanos."

2.17. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozé szabalyokat kell

alkalmazni. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriild koltségtérités mértékét — amennyiben a
torvény masképp nem rendelkezik - a Ko6zérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata szerinti 4.
mellékletben (Infotv. 29. § (5) bekezdés) foglaltak szerint kell megallapitani.

Jogszabilyi el6irasok érvényesitése

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Az adatkezeléshez haszndlt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes adatainak
kezelésére vonatkozé tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy keriiljon és az érintett a nyomtatvany
alairdsaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmiien adja meg a tajékoztatason alapuld
hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.

A tajékoztatas minden esetben adja meg az

a) adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) adatkezeld személyét és elérhet6ségeit,

¢) adatfeldolgozo6 személyét €s elérhetdségét,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetOségét,

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

g)  az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, adathordozhatdsaghoz,
illetve adatok kezelése ellen t6rténd tiltakozashoz valo jog)

h)  felugyeleti hatésaghoz t6rténd panasz benyujtasanak jogat,
1)  illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kitelezettségeket.

Csak az adatvédelmi hozzjarulast egyértelmlien megadé nyomtatvany fogadhaté el az adatkezelést
végz0 foglalkoztatott altal.

Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi adatok rendelkezésre
alljanak:

a)  kiildé munkaallomas IP cime

b)  kiildés idSpontja.

Az adatot fogadd sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogainak, jogorvoslati lehetdségeinek ismertetését is. A hozzajarulas
megadasanak megtagadasa killonb6z6 adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az
adatgazda feladata, hogy az adatkezelés -cljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak
kovetkezményeit rogzitse.



3.6.

3.7.

Az adatot fogadé foglalkoztatott a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany eredeti
példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eléirasok szerint kételes kezelni.

Az adatkezelés soran, fiiggetleniil att6l, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozd
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rdgzitett adatokon
tulmenden az adatbefogadas idépontja, valamint az adatkezelést végz6 foglalkoztatott azonositdja
visszakeresheté modon tarolasra kertiljon.

Adatvaltoztatas szabalyai

A Hivatal éltalanosan biztositja, hogy az érintett a Hivatalnal tarolt személyes adatait - pontositas
c€ljabol - helyesbitse, javitsa.

Adatok tirolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési
szabalyzat, Elektronikus madsolatkészitési szabalyzat, Archivalasi szabélyzat ¢s jelen szabalyzat
adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezései biztositjak.

Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

6.1.

6.2.

6.3.

Az érintett személyes adatainak felhasznaldsa csak a hozzajarulasban megadott vagy megfelel
jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - 4j adatok
l1étrehozasa, mas adatbazisokkal dsszekapcsolasa Uj adatkezelésnek mindsiil, melyhez a Hivatalnak
be kell szereznie az érintett hozzijaruldsat, vagy rendelkeznie kell a megfelel6 jogszabalyi
felhatalmazassal.

Az adatokbol képzett, a személy azonositdsara alkalmas adatokté]l megfosztott Gjonnan képzett
adatokat a Hivatal felhasznélhatja statisztikdk, bels6é kimutatasok készitésére.

Adatok torlése, megsemmisitése

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az adatok meg0rzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. A Hivatal az érintett szamara
biztositja a lehetdséget, hogy irdsos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt torvény kifejezetten nem
tiltja, illetve a Hivatalra nézve az adat térlése nem jelent joghétranyt.

A Hivatal azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését, ha annak végrehajtasat birosagi itélet
rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsidg Hatésdg (NAIH) az adatkezelés
jogellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és a Hivatal e dontés ellen birésdghoz nem
fordul.

A Hivatal a papir alapu adathordozdkon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat selejtezési
eloirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi el6irasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat
torlését minden esetben az adatkezelésért felelos koteles kezdeményezni, a selejtezésrol
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az adatok torlését az adatgazda utasitdsara a kijelolt foglalkoztatott hajtja végre. Az adattorlés
végrehajtdjanak azonositdjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé rendszerben visszakereshetd
moédon naplézni kell, a naplédllomanyt 5 évig meg kell 6rizni.



10.

11.

Adattovabbitas

8.1. A Hivatal Informacio - 4tadasi szabélyzatat kotelezéen alkalmazni kell, melyben nem targyalt elemek
tekintetében jelen szabalyzat kiegészitései az iranyadok.

8.2. Informacié- atadési szabalyzat alapjan.

8.3. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé6 megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat.

8.4. Amennyiben az érintett érdeke kivénja az adatszolgaltatds teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Hivatal a kért és rendelkezésre 4ll6 adatokat, a megkeresést kiildé
szerv részére a kiilén szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

8.5. Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon, elektronikus levélben nem tovabbithato.

8.6. Az adatkezeld az adattovéabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az €rintett tajékoztatasa
celjabol adattovabbitési nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovébbitasanak id6pontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

Adattovabbitasok naplézasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacids 6nrendelkezési jogat megfeleléen
gyakorolhassa, a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban olyan napl6zési rendszert hasznéal, amely
lehetévé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé torténd adattovabbitdsa, beleértve a
tovabbitas iddpontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshet6vé valjon.

Nyilvanossagra hozatal

10.1. A Hivatal Informacié - atadasi szabalyzatat, Kozzétételi és kozérdekli adatok megismerési
szabalyzatat, Panaszok ¢és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjér6l szolé szabdlyzatat,
Kommunikacios szabalyzatat ktelez6en alkalmazni kell, melyben nem targyalt elemek tekintetében
jelen szabalyzat kiegészitései az iranyadok.

10.2. A Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossdgra, ha azt jogszabaly elrendeli vagy az
érintett ahhoz eldzetesen hozzajarul.

10.3. A Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapul6, de anonim adatokkal feltiintetett statisztikai
adatok szabadon nyilvanossagra hozhatdk.

Az adatok védelme

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

a)  munkavégzés céljabol jelen 1évo foglalkoztatott,
b)  az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

11.2. A foglalkoztatott a ndla 1€vé iratokat k6teles munkaidon til - és amelyeket lehetséges munkaidében
is szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos iratok csak
munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

11.3. Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni, munkahelyen kiviil
tanulményozni, feldolgozni, trolni kiz&rdlag munkakoéri feladat elldtasaval kapcesolatban és kizardlag
a jegyzd engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az irat
ne vesszen el, ne rongalddjon, vagy ne semmisiiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy
vagy szerv tudomasara.

11.4. Az iratr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes és
kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.



12.

A manuadlisan kezelt adatok védelme

12.1. Az adatokat keletkezésiikkor megfeleld mindségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozdra kell rogziteni.

12.2. Az adatok olvashatésagaért az azokat felvevd, illetve rogzitd (leiré) foglalkoztatott felel.

12.3. Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zarhatd irodaban, illetve megfeleld helyen kell
tarolni.

12.4. A nagy mennyiségii adat taroldsara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatdsagarol gondoskodni kell.

VIII. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

Az infrastruktirahoz kapcsolédoé biztonsagi intézkedések

Az ASP rendszer biztonsagi elbirasainak megfeleléen, amennyiben a Hivatal nem rendelkezik
informatikussal, ugy kételes gondoskodni kiils6 megbizott informatikusrél, annak érdekében, hogy a
szamitastechnikai eszkozoknél fellépé meghibasodasok, mieldbb elhérithatonak legyenek, valamint a
rendszeres karbantartas elvégezhet6 legyen.

A szamitogépes informdacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyaira kifejezetten a Hivatal
Informatikai Biztonsagi szabélyzata, azon ttl tovabbi relevans szabdlyzatai adnak iranymutatast.

A szamitogépes informacids rendszemek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai biztonsagot, az
lizemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabalyozni kell az informaciétovabbitast.

1.1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell

® az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6z6khoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférés megakadalyozasat,

® az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordoz6 eltavolitasénak a megel6zését,

. annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manuélis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

) annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek,

. a hozzaférési jogosultsag betartasat,
. azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

. annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszk6ztarba milyen
adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a régzitésrol,

. annak megakadélyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, tér6ljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

1.1.1.Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szémitastechnikai eszkozok hasznalatira
felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni.

1.1.2. Meg kell hatdrozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait:

o kiils6 személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a szamitastechnikai
eszk6z6khoz lehetdleg 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
valtoztathaté meg, amelyet ellenérizni kell,



1.2.

° a hozzaférés jelszavat idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni,

e jelszdt ismételten nem lehet kiadni,

° a szdmitastechnikai rendszer tizemeltetésérdl - hagyomanyos vagy automatikus médon -
nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan
ellendriznie kell,

o arendszerbe keriilg adatokat tartalmazé (hagyoményos vagy szamitastechnikai eszk6zzel
olvashat) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibésodasuk elkeriilhet6, kikiiszobslhetd legyen.

. olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk$z6k el6ére nem lathatd
uizemzavaranak hatésat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

1.1.3. Az adatdllomany kezelését végz ligyintéz6 tavolléte alatt az 4ltala hasznalt programokbdl

kdteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

1.1.4. Az adatkezel a sajat jelszavat koteles titokban tartani, azt harmadik fél szimara semmilyen

koriilmény kozott 4t nem adhatja. Az adatkezel$ jelszavaval elkévetett cselekmény az
adatkezeldt terheli. Amennyiben az adatkezel6 azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy
tudomésara jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi
tisztviselonek jelenteni.

1.1.5. Az infrastruktirdhoz kapcsolddé biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozdsok soran

naprakészen aktualizalni kell.

A fizikai biztonsag szabélyozéasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok

az adathordozd eszko6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tiiz vagy természeti
csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
Osszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellen6rizni,

szédmitastechnikai eszk&zzel olvashatd €s manudlis adathordozdk taroldsat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellen6rizni kell,

az adathordozokroél, azok mozgasarodl, tartalmardl és felhasznélasukrdl nyilvantartdst kell
vezetni,

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkdzoket
tizemeltethetik,

gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6z6k biztonsagi megoldasainak

sy

1.2.1. Az adatdlloményok kezelését, tarolasat ellaté helyiségekbe, illet6leg munkateriiletre kizarélag az
adott adatallomany kezelését végzo ligyintézo, illetbleg az illetékes vezet6 jelenlétében léphetnek
be, illetdleg tartézkodhatnak mas személyek.

1.2.2. Az iigyfelek csak az ligyfélfogadasra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos {igyintéz6i
jelenlét mellett, mely helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

1.2.3. A szervergépek (Dedikalt szerver, NAS) tarolasara szolgald helyiségbe kizarolag jegyz6, aljegyz6,
informatikus, vagy az adatvédelmi tisztvisel jelenlétében lehet belépni, illetdleg benntartézkodni,
kivéve, ha a szervergép ezen helységben, elkiilonitve zart helyen tarthat6 (P1. Rack szekrény).

1.2.4. A szamitogépeket az irodahelyiségekben tgy kell elhelyezni, illetve hasznélni, hogy a képerny6n
megjelené informaciok ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl. iligyfél stb.) részére. A



munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell allitani ugy, hogy azon informacidk,
dokumentumok ne legyenek lathatbak.

1.2.5. A jegyz6 ¢€s az aljegyz0, valamint az adatvédelmi tisztvisel$ feladatkorében eljarva a hivatal
valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az ligyintézés barmely folyamatat jogosult megtekinteni,
barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

1.2.6. A helyiségek és az adattarold szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantarté kényvben az
atvevo alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantart6 kényvet a titkarsag naprakészen vezeti.

1.2.7. Az adatdllomanyok kezelését, tarolasat ellaté helyiségek és eszk6zOk kulcsait a jogosult még
ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

1.2.8. A helyiségek és az adattarold eszkdzok kulesairdl masolat csak indokolt esetben, a jegyz06 irasbeli
engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét €s a masolat haszndlatara jogosult személy adatait
a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

1.2.9. A riasztoval ellatott helyiségek riasztojat az tigyintéz6 a napi munkavégzés befejezésekor tizembe
helyezi. A riasztoberendezések lizemképességét havonta ellendrizni kell.

1.2.10. A riasztoberendezéseket lehetdség szerint személyre sz616 jogosultsaggal (koddal) kell ellatni a
nyomon kovethetOség biztositasa érdekében.

1.2.11. A Hivatal kirendeltségein és tigyfélszolgéalati helyén — kiilénds tekintettel a szamitogépes
helyiségekre — a tlizvédelmi elbirasoknak megfeleld késziiltségi allapotd és szami tlizoltd-
berendezést kell elhelyezni. A szerverszobdt kiilén is el kell latni tlizvédelmi berendezéssel.

1.2.12. A Hivatal kirendeltségein és tgyfélszolgalati helyén minden szadmitastechnikai és az
informatikahoz kapcsolddé berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapesolni, a tipegységet
aramtalanitani kell. A szervergépek kizarolag sziikség esetén kapcsolhatok ki, errol a felhasznalokat
elozetesen értesiteni kell.

1.3. A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok

o az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

o az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésilk esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatallomédnyok tartalmat
képez6 adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell,

o a hozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,

° az adatok és az adatalloményok valtozasat naplozni kell,

o az adatbevite] soran a bevitt adatok helyességét ellen6rizni kell,

o on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

° programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felthasznalasat - ha a probat kiilso szerv vagy
személy végzi - el kell keriilni.



A hardverallomanyhoz kapcsolédod biztonsagi intézkedések

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

A szamitastechnikai berendezések hasznélatara els6sorban annak kezeldje, tavolléte esetén a hivatal
munkatarsai, illetve az informatikusok jogosultak. A szerver vagy NAS eszk6zok kezelésére
kizardlag az informatikusok jogosultak, annak lizemeltetéséért, illetéleg lizembiztonsagaért ok
felelosek.

A Hivatal &llomanyaban 1évé valamennyi szadmitastechnikai berendezésrél technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi hardver
berendezés miiszaki allapotarol, annak valtozasarol, atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni. A
technikai hattérmnyilvantartast naprakészen az informatikusok vezetik, a leltarnyilvantartast
negyedévente a megfelel ligyintéz6 vezeti at.

A Hivatal bels6é halézatan kizarélag a Hivatal alloméanyaba tartozé szamitéstechnikai eszkdz —
hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamitdstechnikai eszkdz (pl. notebook) a hivatal kiilsd
hal6zatan allithaté lizembe. Ett6] eltéréen a jegyz6 kiilon irasban engedélyezheti a megfeleld
virusvédelemmel ellatott idegen szdmitéstechnikai eszkoz bels6 haldzaton torténé hasznalatat.

A Hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai eszk6z a hivatalon kiviil nem hasznalhato6, azt a
Hivatal telephelyir6l kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté szamitéstechnikai
eszkdzOkre (pl. notebook, iPad, tablet), illetve az el6adasok megtartasdhoz igényelt informatikai
eszkozokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazo6 cég végzi el —
kizarélag az informatikusok jogosultak elveégezni.

A Hivatali munkaidé alatt a jelent6sebb szolgaltatds kiesés esetén kotelesek értesiteni az
informatikust.

A szamitastechnikai rendszerben keletkez6 lizemzavar esetén — az adatkezel a hiba, illetve a tlinetek
megjelblésével értesiti az informatikust. Az informatikus haladéktalanul megkezdi a hibaelharitast,
az Uzemzavar megszintetését. A nem altalunk iizemeltetett szerverek ¢és szolgaltatdsok
meghibasodasat jelzik a szolgaltato felé.

A hardver eszk6z0k karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek és az asztali nyomtatok —
meghibasodasok javitasat az informatikusok folyamatosan végzik. Amennyiben a javitas helyben
nem lehetséges a hibés eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

A szoftverekhez kapcsolodé biztonsagi intézkedések

3.1.
3.2
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Szoftver installaciot kizarolag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai rendszerben.
Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

A hivatalban installdlt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartds naprakész
vezetéséért az informatikusok a felelosek.

A hivatal kezelésében 1év6 szerveren tarolt adatallomanyokrdl rendszeresen biztonsagi mentéseket
kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat a megbizott informatikus latja el.

A hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarolag a hivatali leltirban nyilvantartott eszk6zokre
telepithetdk, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatallomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett adatallomany
kezeloje felelds az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

Az jegyz0, az informatikus javaslatara — szilkség esetén — kiilsé céget vagy személyt is megbizhat
egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitégépes programok, szoftverek kezelésében, hasznélatdban az informatikus igény esetén
segitséget nyujtanak az adatkezel6k részére.



Adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolodé védelmi intézkedések

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

A fijlszerveren térolt adatok tekintetében az adatkezelé feladata a munkéaval kapcsolatos
dokumentumait a nevével jelzett meghajton, a maganjellegti dolgait, pedig az arra kijel5lt helyen
kételes tarolni.

Adatallomany-maésolatok csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges célokra készithetok az
adatbiztonsag keretei k6zott.

Iratanyagrél masolat csak a feladatkdr ellatdsaval Osszefliggésben és csak az indokolt
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kell.
A papir alaptl (manudlis) adathordozok meg6rzési ideje, irattdrolésa az irattari terv szerint térténik.

Iratanyagba (aktdba) betekintési joggal csak a jegyz0, az aljegyz0, az ligyintéz0, és az adatvédelmi
tisztviseld rendelkezik. Kiilsé személyek iratbetekintése, illetve iratmésolasa a hatalyos jogszabalyok
szerint torténik.

Digitalis adathordozot felszabaditas, selejtezés utdn, Ujra alkalmazas elétt az adatok megsemmisitését
eredményezd eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai adathordozé nem dobhat6 ki,
azok gytjtése folyamatosan az informatikan torténik, veszélyes anyag 1évén azok elszallitasardl az
informatikus gondoskodik.

Az adathordoz6 (iratanyag), illetdleg egyes adatok atadasa az érintett engedélye alapjan torténik.
Csak a feladatkdr ellatasdhoz sziikséges adat atadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag,
adathordozo) atvételét alairassal kell igazolni.

A hivatalbdl nem vihet6 ki iratanyag a feladatkér ellatasaval Osszefiiggdé hivatalos eljarasok
kivételével. Otthoni munkavégzés, és ezzel kapcsolatosan az tigyirat hivatalbdli elvitele a jegyzd
irdsos engedélyével lehetséges. Leselejtezett iratanyag olvashaté formaban csak a megsemmisitd
helyre valo6 szallitaskor kerlilhet ki az épiiletbol. Az elszallitas zart jarmiiben, kisérettel térténhet.

A hivatalban hasznalatba keriild valamennyi bélyegz6t - kiadas el6tt — nyilvantartisba kell venni a
hasznélatra jogosult nevének és beosztasanak feltiintetésével és az atvételt alairassal igazolni kell. A
bélyegzd beszerzéseket az jegyz0 engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartasi eljarassal
kapcsolatos feladatokat az érintett ligyintéz6 latja el.

A bélyegzoket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyhaté nyilt
helyen, illetve feltigyelet nélkiil. A bélyegzoket csak az arra jogosult hasznalhatja.

A bélyegzd, hasznélatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel sem adhaté at,
ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzé hasznalatara jogosult személy teljes
felelosséggel tartozik.

A bélyegz0 - a hivatalos eljarasok kivételével — a hivatalbol nem viheto ki. A hivatalos eljarasok alatt
a bélyegz6 hasznalataért, illetdleg az eljaras végeztével annak visszaszallitasaért az eljaré személy
teljes felelosséggel tartozik.



IX. A SZEMELYI IRATOK KEZELESERE VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei
1.1. A személyi irat fogalma

Szemeélyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznaldsaval keletkezett
adathordozd, amely a kdzszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

1.2. A személyi iratok kore
. a személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat),
. a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggs egyéb iratok,

o a koztisztviselonek (kormanytisztviseldnek) a kézszolgalati jogviszonyaval 6sszefiiggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.),

o a koztisztviseld (kormanytisztvisel6) sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

1.3. A személyi iratok keletkezése
A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Gsszeallitasra keriil a koztisztvisel6 személyi anyaga.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja kodzokirat vagy a
koztisztvisel6 frasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatésag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot Betekintési lap kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a betekintés
idépontjat.

1.4. A személyi iratok iktatasa, kezelése
A személyi iratokat kiilén szamtartomanyon beliil gylijtészdmon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében kell Orizni. Az irattarazds a kozszolgalati jogviszony
fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato iigyintéz6nél torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni az irat
megnevezesét, iktatoszamat és keltezését.

Ha a kézszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 napon beliil vissza
kell adni az €rintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat, illetve a személyi anyagot
vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt korabban megkiildte.

1.5. A személyi iratok megirzése

A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni
¢€s a szemé€lyi anyagot irattarazni kell.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megszlinésétol szamitott 6tven évig meg kell érizni.
Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

1.6. A kozszolgalati alapnyilvantartais vezetésének szabalyai

A kozszolgélati alapnyilvéntartds célja, hogy a koztisztviselé6 koézszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcesolatban 4116 adatait rendezetten tarolva és feldolgozva
elésegitse a kdzszolgalati jogviszonybdl eredd jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését.



Adatlapot kell kitolteni annak a koztisztviseldnek az adatairdl, aki - hatdrozott vagy hatarozatlan idére
kinevezett, - teljes, illetve nem teljes munkaidében foglalkoztatott, - nyugdijasként foglalkoztatott.

A nyilvantartast a huménpolitikai tigyintéz6, vagy az arra kijelslt személy vezeti.

Az adatlap elsd alkalommal torténd kit6ltésekor (szamitogépes nyilvantartas esetén annak
kinyomtatott példanyan) az érintett koztisztviseld aldirdsdaval igazolja, hogy a felvett adatok a
valosagnak megfelelnek.

A koztisztviselé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasardl.

Az adatkezelésért felel6s személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak
intézkedése alapjan haladéktalanul kételes ravezetni az adatlapra.

A koztisztviseld jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezeld kételes
a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tér6lni.

Az adatkezelés soran kdzérdekbdl nyilvanos adatnak a 2011. évi CXCIX. térvény [Kttv.] 179. §-ban
meghatérozott adatok mindsiilnek.

Az adatkezel6 a kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben
meghatarozott esetekben €s célokra, illetve az érintett koztisztviseld erre iranyul6 irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

A nyilvanos adatokon til a koztisztviseld nyilvantartott adatair6l tajékoztatds nem adhato.
A koztisztvisel6 kdzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil

° a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,

. a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

. az 6néletrajzot,

. a bliniigyi nyilvantart6 szerv éltal kiadott hatésagi bizonyitvanyt,

. az eskiiokmanyt,

. a kinevezést és annak modositasat,

o a vezet6i megbizast €s annak visszavondsat,

. a cimadomanyozast,

. a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az 4thelyezésr6l rendelkez6 iratokat,
. a teljesitményértékelést,

° a min6sitést,

. a kozszolgalati jogviszonyt megsziintet6 iratot,

. a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabé hatarozatot,

° a k6zszolgalati igazolas masolatat egyiittesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztviseld személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a kéztisztviseld
korabban kozszolgalati jogviszonyban allt, és azt (ij munkahelye kéri meg.

Szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koztisztviseld
° adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor;
. végleges athelyezésekor, tovabba a koztisztvisel6 hatarozott idejii kételezé athelyezésekor;

. kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.



1.7.

1.8.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
1.7.1. A kozszolgalati alapnyilvantartisba valé betekintés

A kozigazgatasi szervnél vezetett kozszolgalati alapnyilvantartdsba - eljarasdban indokolt
mértékig jogosult betekinteni, illetéleg a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartason tilmenden

abbol adatokat atvenni:

a)  sajat adataiba a kormanytisztviseld,

b) akormanytisztvisel6 felettese,

c) amindsitést végzd vezetd,

d) atbrvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi felligyeletet gyakorlo,

e) afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

f)  munkaiigyi per kapcsan az eljar6 birdsag, illetve a kozszolgalati panasz kapcsan a
Kormanytisztvisel6i DontObizottsag,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintet6eljarasban a nyomoz6 hatdsag, az tigyész €s
a birdsag,

h) t6érvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az tigyész,

i)  aszemélyes adatok kezelésével 6sszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag elndke,

j)  a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkoérén belil, 2018. évi CXXV. térvény 3. mellékletének
I/A.,, IUB., II, IV., V., VII, VII. és X. pontokban foglalt adatkorokbdl a
kormanytisztviselé illetményének szimfejtése, illetve annak ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgylijtéssel oOsszefliggésben a  kozigazgatasi
mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter és a fovarosi, megyei
kormanyhivatal kormanytisztviseldje feladatkorében,

1) a feladatai ellatdsahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés, adatkorrigalas

érdekében a minisztériwmokra, illetve a Miniszterelndkségre vonatkozd adatok
tekintetében, valamint az allamigazgatdsi szervek kormdénytisztviseldinek képzésével,
tovabbképzésével, vizsgaztatasaval kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz a személyligyi
kozpont vezetje, valamint az altala meghatdrozott kérben, az 4ltala feljogositott,
személyligyi kozpontndl alkalmazasban 4ll6 személy.

1.7.2. A személyi anyag megtekintése

Személyi anyagba a 1.7.1. pontban felsorolt személyek jogosultak betekinteni.

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjat és
idépontjat.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kézponti kdzszolgalati nyilvantartast (KOZIGTAD) a MiniszterelnSkség a szabélyzat 2. melléklete
szerinti adattartalommal vezeti.



1.8.1. A kozszolgalati nyilvintartisban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat
kezelok személyes felelossége

1.8.1.1. A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért felelss

1.8.1.1.1.

1.8.1.1.2.

1.8.1.1.3.

Hivatal jegyzoje

az érintett koztisztvisel6 felettese,

a személyzeti feladatot ellatdo humanpolitikai tigyintéz6,

a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A jegyz6 felelGssége

A jegyz6 felel a kozszolgélati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rdgzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellenbrzéséért.

E felelosségi kérében koteles gondoskodni:
o a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol;
. az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol;

° a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kbzigazgatasi szerven beliili kozzétételérol.

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviselo felelssége

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld felelGsségi korén beliil koteles:

. gondoskodni arrdl, hogy az éltala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd - adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamatiban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

. gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas keriilhessen, amelynek alapja:

- kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata;

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése;
- birdsag vagy mas hatésag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés;

- a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésdgnak mar nem felel meg.

A koztisztvisel feleldssége

A koztisztvisel felelds azért, hogy az altala a kizigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.



10.

11.

12.

13.

14.

X. AKEPVISELO-TESTULETIL, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS
IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

A képvisel6-testiileti tilési, bizottsagi jegyzokonyveket, tovabba a polgarmesteri hatdrozatokat egységesen,
nyilvantartva kell kezelni. A zart iilések jegyz8konyveit kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt
tilések jegyzokonyveivel egyiitt kell nyilvantartani. A jegyz6kdnyveket az el6terjesztésekkel egyiitt kell
nyilvéantartani. Ezek nyilvantartasa és vezetése a Hivatal székhelyén és Kirendeltségein valésul meg.

A zért tilések jegyzOkonyveibdl, a zart {ilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyzokonyvi részekbol
kizarélag a helyi 6nkormanyzati képviselok részére teljesitheté adatszolgaltatas, illetéleg engedélyezhett a
betekintési jog gyakorlasa. A bizottsdgok nem képviseld tagjai kizardlag annak a bizottsagnak a zart tilései
jegyzbkonyveibe, illetdleg elSterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal
rendelkeznek. E rendelkezések nem vonatkoznak a kozérdekii adat, és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
korére. A kozérdeki adat és kozérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetéségét zart iilés tartisa esetén
is biztositani kell.

A zart ilések napirendje — el6terjesztése, jegyzOkdnyve — kizarolag a helyi képviselok részére, a bizottsagok
zart {iléseinek eldterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok részére kézbesithetd.

A médidk — irott és elektronikus sajté -, a kdnyvtar, illetbleg mas kiilsé személy vagy szerv részére
kézbesitendo elbterjesztés, jegyzOkonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

A képviselo-testiileti ilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak.

A képviseld-testiileti eloterjesztések kézbesitése papir alapon és adathordoz6 eszk6zon keresztiil térténik,
a hozzaférési jogosultsagok személyre sz6loan vannak meghatarozva.

Az dnkormanyzati ilések lényeges adatai, tovabba a nyilt {ilésekre benyujtott eldterjesztések nyilvanosak,
azokat az 6nkormanyzati honlapon legkés6bb a meghivé érintettekkel vald kozlését kévetben azonnal
kozzé kell tenni, a Infotv. 33. § (1) és (3) bek., 37. § (1) bek., 1. melléklet II., 8-9 pont szerint.

A nyilt iilésrd] késziilt jegyzOkonyvek nyilvanosak, barki szamara megismerhetdk, azokat legkés6bb az
tilést kdvetd 16. napon kell kozz€ tenni az 6nkormanyzat honlapjan a Infotv. 37. § (1) bek. és 1. melléklet
II. 8. pont szerint.

Az Infotv. szerinti ,,valtozast kovetden azonnal” kitétel értelmezésekor a Motv. 52. § (2) bekezdésére is
figyelemmel kell lenni, hiszen a jegyz6konyv elkészitésére és kormanyhivatal részére torténé megkiildésére
15 nap 4ll rendelkezésre. fgy a nyilvanos iilés jegyz6konyvének honlapon vald kézzététele Iényegében ezen
hatérido leteltét kovetéen varhato el az 6nkormanyzatoktol.

A zart ulések elbterjesztései nem nyilvanosak, a kézérdekii adat és kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetGségét ugyanakkor ez esetben is sziikséges biztositani, az Motv. 52. § (3) bek. szerint.

A zart iilések jegyzokonyveibe a véalasztopolgarok nem tekinthetnek bele, azonban a kozérdekii adat és
k6zérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetdségét a zart iilés tartdsa esetén is biztositani kell, a
Hivatal erre vonatkozé belsé szabalyzata alapjan.

A védett adatok korébe tartozik pl. a személyes adatok, az tizleti titok és az egyéb védett adatok (a dontés
alapjaul szolgald pl. pénziigyi, vagyoni, szocialis, egészségiigyi adat).

A természetes személyek személyes adatainak kezelésére — egyes targyi hataly aloli kivételtdl eltekintve —
a GDPR kozvetlen hatalyosulé normativ eldirasait kell alkalmazni, a GDPR 2. cikk, Infotv. 2. § szerint.

Az dnkormanyzat Hivatal miikddése soran a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa mellett minden
esetben védeni kell a személyes adatokat. fgy nem csak a zart iilés és a zartan kezelt adatokat tartalmazé
iratok esetében sziikséges fokozott figyelemmel eljarni, hanem a nyilvanos tlések és iratok esetében is,
hiszen amennyiben ezen esetekben is személyes adat kezelése meriil fel, igy nyomban sziikségessé valik
intézkedni a személyes adatok jogszerii kezelése érdekében (pl. nyilvéanos iilésen zart ilés elrendelése, zart
ilésen hozott nyilvanos déntésen szereplé személyes adatok anonimizalésa).



15. Aziizleti titok és a védett ismeret (know-how) tekintetében, a kozpénzekkel valé gazdalkodas atlathatosaga
érdekében kozérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil {izleti titoknak pl. a helyi 6nkormanyzati
koltségvetés; az eurdpai unios tAmogatas felhasznalasaval, koltségvetést érint6 juttatassal, kedvezménnyel,
az Onkorményzati vagyon kezelésével kapcsolatos adat stb., 2011. évi CXIL térvény 27. § (3) bek. szerint.

XI. ELLENORZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirdsok, igy kiiléndsen e szabélyzat rendelkezéseinek betartdsat a Hivatalnal
az Adatvédelmi tisztviseld, valamint az jegyzd folyamatosan kételesek ellen6rizni.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatsag, mint ellen6rzé hatésig részére a kért anyagokat
koteles a jegyz6 az Adatvédelmi tisztvisel kozremiikddésével a jelSlt hataridére megkiildi.

XII. ZARO RENDELKEZESEK
A Hivatal minden alkalmazottja magara nézve kotelezéen elfogadja jelen szabalyzatot minden pontjat.
Jelen utasitas 2024. majus 1-jén 1ép hatélyba.
Mesztegnyd, 2024. aprilis 30.

Hajdu Szabina
jegyzo

XIII. MELLEKLETEK

1. melléklet Hozz4jarulés adatok kezeléséhez
2. melléklet Kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénybejelentés
. Adatlap a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag részére

3. melléklet . w oo .
teljesitendd éves jelentéshez

4. melléklet Adattovabbitasi nyilvantartas

5. melléklet A kozérdekii adatokrdl készitett masolatért fizetend6 koltségtérités mértéke
Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatalban vezetett nyilvantartasok helye,
tarolds médja, hozzaférések, jogosultsagok

1. adatlap Jegyzd iroda nyilvantartasa

2. adatlap Aljegyzd iroda nyilvantartasa

3. adatlap Ado¢ iroda nyilvantartdsa

4. adatlap Szocidlis és gyamiigyi - anyakonyvi iroda nyilvéantartisa

5. adatlap Pénziigyi iroda nyilvantartasa

6. adatlap Titkarsagi iroda nyilvantartasa

7. adatlap Folyosé nyilvantartasa

8. adatlap Irattar nyilvantartisa
Megismerési nyilatkozat adatlap




1. melléklet

HOZZAJARULAS ADATOK KEZELESEHEZ

ATULIIOtt oo s ,
.............................................................. helység
.............................................................. koztertiilet neve, jellege ......................szdm

alatti lakos jelen jognyilatkozat aldirdsaval hozzajarulok ahhoz, hogy a ............ccc.......... Onkorményzat a,

............................................................ targyll ligyben az informacids onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény 5. § (2) bekezdése a) pontja alapjan — figyelemmel az 5. §

(1) bekezdése b) pontjaira — a kdvetkezd adataimat feladatai ellatdsaval 6sszefiiggden kezelje:

1./

2./

3./

4./

5./

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgaltatis 6nkéntes, az errdl, illetdleg az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaimrol és jogorvoslati lehetoségekrdl sz016 tajékoztatist megkaptam.

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

érintett



2. melléklet

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO IGENYBEJELENTES

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

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

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

Az adatkérés idopontja: .............coooiiiiiiiiiiiin
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelel szévegrész alahuzando):
Az adatokrol szobeli / irasbeli tajékoztatast kérek.
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani.

Az adatokrol méasolat készitését igényelem.

Nyilatkozat

Alulirott ....ovviiiiiiiii e (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran a felmeriil6
koltségeket az Hivatal részére (a megfeleld szévegrész aldhtizando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirdsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilo kéltségeket nem vallalom az
altalam kért informéciokrol csak olyan forméban és moédon kaphatok tajékoztatast, ami nem okoz meg nem
tériilé koltséget az adatszolgaltatonak.

Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok el6éllitasaval Gsszefliggésben visszavonssig
felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szévegrész aldhtizando):

személyesen,  postai iton, elektronikus adathordozon (cd, dvd, pendrive) e-mail cimen keresztiil
veszem at.

A kovetkez6 cimen, illetdleg személyes atvételkor a kivetkezd elérési helyen kérek értesitést:

Telefonszam

Cim

E-mail cim

igényl6 alairasa



3. melléklet

ADATLAP

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag részére teljesitend6 éves jelentéshez

1./ Az érintett személyes adatainak kezelésér6l valé tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére, torlésére vonatkozd

kérelmek [Infotv. 16. § (3) bekezdés] szdma 6sszesen: ........cc.oevevennnn... ebbol teljesitett: ...l
részben teljesitett: ........................ elutasitott: ..........coeviviinnnnn. Elutasitott kérelem esetén az elutasitas
indoka:
2./ Kozérdekil adat megismerése iranti kérelmek [Infotv. 30. § (3) bekezdés] szdma Ssszesen: .............cuenen.....
ebbdl teljesitett: ...........ceeeenenan.n. részben teljesitett: ...............oeill. elutasitott: ...l

Elutasitott kérelmek esetén az elutasitas indoka:

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

L et et ea e eeieaiaaan , 20 €V it e ho......... . nap.

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