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Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a vonatkozé
jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza Cserté Koézségi Onkormanyzat (Onkormanyzat) altal
nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat, miikddési rendjét és az elektronikus Ggyintézés soran
személyes adatokat tartalmazé adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok
érvényesilését, megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
elvesztését.

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

2. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az Onkormanyzatndl és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kdztisztvisel6re, kdzszolgélati
Ugykezel6re és munkavallaléra (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy adatkezel),
b) az Onkormanyzat és a Hivatal teljeskor( feladat és hataskérének ellatasara,
c) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére allé adatokra

d) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkdzokre, fliggetlenil annak Uzemeltetési
helyétél.

3. Ertelmez6 rendelkezések

1. Az értelmezé6 rendelkezések tekintetében az informacids ©nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a, illetve 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 iranyelv hatalyon kival
helyezésérél sz6l6 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikke az iranyado.

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



4, Kapcsolodo jogszabalyok

. Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok
kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérél sz6l6 20165/679 rendelete (GDPR)

. Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII.

térvény (Infotv.)
. Az ltalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. tdrvény (Akr.)
. A Polgari Térvénykodnyvrél szoloé 2013. évi V. tv. (Ptk.)

. Az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi

CCXXII. tv. (Etv.)
. Az elektronikus igyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.

Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. A jegyzd (mozsgéi hivatalban)

a) jovahagyja a személyes és kuldnleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

c) szikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl a Hivatal foglalkoztatottai
részére,

d) a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeritlen
adatkezelés megszintetésére, szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben.

1.2. A Jegyz6i Iroda vezetdje (mozsgoi hivatalban)
a) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képvisel6-testiileti és a bizottsagi el6terjesztéseket,

b) konkrét Ggyekben felmerilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetdk és az
adatkezelGk részére.

1.3. A vezetok (irodavezetok, osztalyvezetok)

a) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy azt az irodajan, illetve osztalyan dolgoz6 foglalkoztatottak
megismerjék, elbirasait munkavégzésik soran alkalmazzak,

b) konkrét gyekben felmertild adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezeték és az
adatkezel6k részére,

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

d) ahozza érkezb adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrdl feljegyzést
készit, melyet tovabbit a jegyz6 részeére,

e) atudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyz6t.

1.4. Az adatkezelok

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani,

b) koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzét, a feladatkdrében felmerdilt
barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok barminema
meghibasodasardl, az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezett problémaral,

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



haladéktalanul megszintetni,

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

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

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

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

h) koteles kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyz6t tajékoztatni minden olyan eseményrél,
amikor &t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

i) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatdllomanyba jogosulatlan
hozzaférést vagy barminemi valtozast tapasztal,

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

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal az &ltala végzett elektronikus
igyintézés soran megfelelien a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus (gyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsolodd jogszabalyoknak,
tovabba az dnkormanyzat altal az tgyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok kezelésének elsédleges célja
az ugyfél és az Onkormanyzat kdzott létrejott hatdsagi tigyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

b) az ligyfél és az Onkormanyzat illetve Hivatal kdzott hatosagi lgyfélkapcsolat soran végzett
elektronikus Ugyintézeést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden Uj adatkezelés bevezetése elbtt az adatkezelésért felels szervezeti egység vezetéje -
tovabbiakban adatgazda - kdteles az adatkezelést jelenteni a jegyzdnek.

3.2. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése

3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkozo tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy kerlljon és az érintett a
nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmien adja meg a tajékoztatason
alapul6 hozzgjarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.

3.2.2. A tajékoztatas minden esetben adja meg az

a) adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) adatkezel6 személyét és elérhetéségeit,

c) adatfeldolgozo személyét és elérhetéségét,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségét,

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

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



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

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

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

a) kildé munkaallomas IP cime

b) kildés idépontja.

3.3.3. Az adatot fogadd szikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban rogzitett jogorvoslati lehetéségeinek
ismertetését is. A hozzajarulas megadasanak megtagadasa kilonb6zé adatkezelések esetén mas-mas
kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas
megtagadasanak kévetkezményeit rogzitse.

3.3.4. Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazd nyomtatvany eredeti
példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott el6irasok szerint koteles kezelni.

3.3.5. Az adatkezelés soran, flggetlenll attol, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozo
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rogzitett adatokon
tulmendéen az adatbefogadas iddpontja, valamint az adatkezelést végz8é alkalmazott azonositdja
visszakeresheté modon tarolasra kertljon.

3.4. Adatvaltoztatas szabalyai

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

3.5. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési
szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezései biztositjak.

3.6. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

3.6.1. Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott vagy megfelel6
jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

3.6.2. Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - Uj
adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal 6sszekapcsolasa Uj adatkezelésnek mindsil, melyhez az
Onkormanyzatnak vagy a Hivatalnak be kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a
megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbdl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott ujonnan képzett
adatokat az Onkormanyzat vagy a Hivatal felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

3.7. Adatok torlése, megsemmisitése

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

3.7.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtia az altala kezelt adatok tériését, ha annak
végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
(NAIH) az adatkezelés jogellenességét megéllapitja, elrendeli az adatok térlését és az Onkormanyzat vagy
Hivatal e dontés ellen birdsaghoz nem fordul.

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



kezdeményezni, a selejtezésrél jegyzékonyvet kell késziteni.

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtia végre. Az adattoriés
végrehajtéjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgoz6 rendszerben visszakeresheté modon
naplozni kell, a napléallomanyt 5 évig meg kell &rizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kildé megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat.

4.2.  Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Onkormanyzat vagy a Hivatal a kért és rendelkezésre allo
adatokat, a megkeresést kild6 szerv részére a kulon szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

4.3. Személyes adat és kuldnleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithaté.

4.4. Az adatkezeld az adattovabbitas jogszerliségének ellenbrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elGiré jogszabalyban meghatarozott
egyeéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplézasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacids dnrendelkezési jogat megfeleléen
gyakorolhassa, az Onkorméanyzat és a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi
rendszert hasznal, amely lehetévé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé torténd
adattovabbitasa, beleértve a tovabbitas idépontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetéve valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

4.6.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt
jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul.
4.6.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapul6, de anonim adatokkal
feltintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

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

a) munkavégzeés céljabdl jelen Iévé foglalkoztatott,

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

5.2. A foglalkoztatott a nala Iévé iratokat koteles munkaidén tul - és amelyeket lehetséges munkaiddben is
- szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos iratok csak munkavégzés
céljabdl és annak tartama alatt tarolhatok.

5.3. Személyes és kulonleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen Kkivul
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakdéri feladat ellatasaval kapcsolatban és kizarélag a
jegyz6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne
vesszen el, ne rongalddjon, vagy ne semmisuljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy
szerv tudomasara.

5.4. Az iratrél masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes és
kilénleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezéslikkor megfelel6 minéségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozoéra kell rogziteni.

6.2. Az adatok olvashatésagaért az azokat felvevd, illetve rogzitd (leird) foglalkoztatott felel.



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

6.4. A nagy mennyiségl adat tarolasara szolgald helyiségek biztonsagi zarhatdésagarol gondoskodni kell.

Adatkezelési szabalyok 1.
Kezelt adatkorok

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

a) regisztrald lUgyfelek adatai,

b) személyesen azonositott Ggyfelek adatai,

c) elektronikus Ugyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tgyfelek,
d) elektronikus gyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,
e) kdzhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kil6nleges adatok.

1.1.

A regisztralé ugyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az (igyfél altal dnkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sziletési hely, id6, anyja neve, adbazonosité jele, azonosité okmany szama), melyeket az
Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.2.

Személyesen azonositott ligyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az Ggyfél altal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl.
név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, addazonosité jele, azonosit6 okmany szédma), melyeket az
Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.3.

Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ligyfél altal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl.
név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, addazonositd jele, azonositd okmany széma), melyeket az
Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.4.

Az elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az tgyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait
kezeli (pl. név, lakcim, szlletést hely, id6, anyja neve, addéazonosito jele, azonosité okmany szama),



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

1.5.

Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbdl lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatosagi ligyintézés soran a kérelem elbiralasahoz szilkséges adatokat
kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbdl lekérdezi és azokat az Ugyintézés soran felhasznalja és
tarolja.

1.6.

Kiilonleges adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus tgyintézés soran nem kezel kiildnleges adatot.

2.

Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes id6tartama alatt szolgalati
titoknak mindsiti, az adatkezelést végzé munkavallalé koételes e titkot megdbrizni. A munkavallalé kételessége
tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az Onkormanyzat és a Hivatal kételezettséget vallal
arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat kizarélag jelen szabalyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok
érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, és hozza nyilvanossagra, tovabba a kezelt adatokat
nem hasznalja fel az adatkezelési céloktdl eltérd gazdasagi vagy politikai célra. A titoktartasi kotelezettség
megszegése munkajogi, valamint bintetjogi szankciét vonhat maga utan.

V.
Adatkezelések
1.

Személyesen azonositott ligyfelek nyilvantartasa

1.1,
Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus fellleten kitoltott
formanyomtatvanyban szerepl6 adatokat az Ugyfél személyazonositd okmanyaival és a személyes
adatokat az elektronikus Ggyintézés céljabol 6sszegylijtse, rogzitse, ellendrizze és tarolja.

1.2.
Az adatkezelés jogalapja

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

1.3.
Adatok forrasa

Az érintett altal az Ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltdtt elektronikus formanyomtatvany, az tgyfél altal a
regisztracio soran kitdltétt nyomtatvany, valamint az tgyfélszolgalat elétt személyesen megjelent lgyfél
altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.



1.4.

Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormanyzat és a Hivatal latja el.
1.5.

Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezeldn kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6.
Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciét, melyek a
teljeskori adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

1.7.
Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat GigyintézGje utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott személyi
azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellenérzésével, az érintett alairasaval
ellatva fogadja be.

1.8.
Adatvaltoztatas szabalyai

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

1.9.
Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

1.10.
Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa tilos.

1.11.
Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az Ugyfél a személyes regisztracio soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ala, az
adatainak megfelel6ségét hitelt érdemlé moédon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmerllt eltérések
kijavitasahoz nem jarul hozza, az adatkezeld az adatokat torli. Minden egyéb esetben az Onkormanyzat
vagy Hivatal az adatokat addig az id6pontig tarolja, ameddig a jogszabalyokban rogzitett kdtelezettsége
teljesitése szempontjabdl szikséges.

1.12.
Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2.
Az elektronikus ligyintézés soran kérelmet benyujté ligyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja

A hatdsagi Ugyintézés soran az tgyfél altal benyuijtott kérelem elbiralasa és a kérelem alapjan
az Onkormanyzat vagy a Hivatal dontésének meghozatala.



2.2. Az adatkezelés jogalapja

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

2.3. Adatok forrasa

Az erintett altal az Ggyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent Ggyfél altal bemutatott személyi azonosito
okmanyok, valamint a Bellgyminisztérium az Onkormanyzat és a Hivatal altal teljesitett adattovabbitast
kovetéen az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

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

2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezel6n kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi elbirasok érvényesitése regisztraciokor
A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a kérelemnyomtatvanyon régzitésre kertljon minden informacio, mely a
teljeskori adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat tgyintézéje utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott személyi
azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellenérzésével, az érintett alairasaval
ellatva, valamint a BellUgyminisztérium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre
valaszkeént érkezett adatokat elektronikus uton fogadja be.

2.8. Adatvaltoztatas szabalyai

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

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

2.10. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz szilkséges mértékben masolhatja az altala kezelt
adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkezelést O©sszekapcsolhatia a
Beltigyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az éltala vezetett az Onkormanyzat és a Hivatal felé
tartozassal rendelkez6 személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatésagi Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérél sz6lo 1995. évi LXVI. torvén szerint kezeli.

3.

Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult ligyfelek nyilvantartasa

3.1. Az adatkezelés célja

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nydjt az Onkormanyzat és a Hivatal
mikddésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl, dontésekrél, rendezvényekrdl az érintettek részére
elektronikus Uton és hagyomanyos uton kiildott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kdzvetlen
személyes megkeresés utjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az Gigyfél el6zetes tajékoztatason
alapulo hozzajarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa



Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott Ugytipuseért felelés bels6 szervezeti egység jogosult.
3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezel6n kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi elbirasok érvényesitése

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hasznalt webes fellleten és formanyomtatvanyon rogzitésre
kerlljéon minden informacio, mely a teljeskdr( adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat az elektronikus fellleten végzett regisztracié vagy személyes megjelenés
soran az érintett altal személyesen megadott személyes adatok rogzitése soran fogadija be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai

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

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

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatokat kizardlag az adatkezelési cél érdekében masolhatja,
az adatbazis mas adatbazisokkal valé 6sszekapcsolasara nem kertilhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések 6sszekapcsolasanak szabalyai
Adattovabbitasra és adatkezelések dsszekapcsolasara nem kerl sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V.
Erintett jogai és érvényre juttatasa

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

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

1.

Tajékoztatasi kotelezettség
11

Az érintett az Ggyfélszolgalattol személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt adatokrol. A
tajékoztatas sordn a munkavallalo koteles az érintett tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel



kapcsolatos esetleges panasza esetén els6dlegesen a jegyz6hdz vagy szabalytalan adatkezelés
vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz fordulhat.

12

Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajat személyes adataival kapcsolatos
adatkezelésbe tekinthet bele oly mddon, hogy mas érintett személyes adatairdl, azok kezelésérdl
semmilyen informaciot sem nyerhet.

1.3.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast végz6 munkavallalo kételes ismertetni az Onkormanyzat és a Hivatal
altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6étartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen
célbdl kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

1.4.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént adattovabbitasrédl vagy az
adatok nyilvanossagra hozatalérodl, akkor a tajékoztatast végzé munkavallalé kotelessége az Ugyfelet az érintett
adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok alapjan koételes a szikséges tajékoztatasi és betekintési
kotelezettségnek eleget tenni. A tajékoztatast irasban 15 napon belll kell elvégezni.

15.

Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az illetékes
szerv a megfelel6 eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi CLV. toérvény
szabalyai szerint - el6zetesen mingsitett adattd vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az
adatgazda koteles az érintettel a kzlés megtagadasanak indokat kézolni.

2.

Az érintett tiltakozasa
21

Az érintett a tajékoztatast végz6 munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi igényét kihez és
milyen formaban cimezze.

2.2

A munkavallalé kételes a jegyz6hdz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irasban
a Hivatalhoz cimezve teheti meg:

2.3.

A jegyz6 koteles a tiltakozast 15 napon belll kivizsgalni, az adatkezel6nél a szlkséges vizsgalatot,
ellendrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.

VI.

Biztonsagi kdvetelmények

1.

Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

1.1.
Biztonsagi besorolas

Az Onkormanyzat és a Hivatal az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol
sz010 2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megfelelen a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja.
Az Onkormanyzat és a Hivatal feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz



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

1.2.1.
Gépterem

A szerver infrastrukturat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell az informatikai
eszkdzok megfelel6 szintl fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riasztd, kamerak, klima,
sziinetmentes aram stb.), illetve az eszk6zok optimalis mikodésének kdrnyezeti feltételeit (klimatizalas,
aramellatas stb.).

1.2.2.
Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az tgyfélkapcsolati tevékenység ellatdsahoz szikséges informatikai eszk6zo6k
az aldbbi modon:

a) az Ugyintéz6 a munkahelyén kizarélag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhet6 helyre,

b) az informatikai eszkdzrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
Ugyintézd a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszkéz
felugyelet nélkdl marad,

c) az ugyfélszolgalaton minden esetben 3. személy felligyeletét biztositani kell annak érdekében,
hogy ellendrizetlenil ne férjen hozza informatikai eszkézhdz vagy egyéb adathordozohoz,

d) az Ugyintézé ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszk6zhoz.

1.2.3. Karbantartas, hibajavitas

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

A kornyezeti infrastruktdra valamely elemének meghibasodasa észlelése és javitasa az adott rendszer
Uzemeltetéséért felel8s személy feladata.

1.3.
Kiszolgalé rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technolégiai védelem

Az elektronikus Ugyintézést tamogato, kiszolgald rendszerek esetében redundans kiépitést kell biztositani
oly médon, hogy a kialakitott architektura 6sszhangban alljion az Onkormanyzat altal megfogalmazott
szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allasi kovetelményekkel.

1.3.2.

Hozzaférés védelem

Az adatfeldolgozé tevekenysegettamogato informatikai rendszerek hozzaféresi alrendszerének az
Onkormanyzat hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés
védelmi kdvetelményeket kell teljesitenilk.

1.3.3.
Karbantartas

Az Informatikusok feleléssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenységek megtorténjenek. A
karbantartasi tevékenység hivatali munkaidén kivili id6szakban, a szolgaltatds folyamatos fenntartasa
mellett torténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartas miatt az tigyintézés szolgaltatas sziinetel - az Informatikusok jelzése alapjan a Hivatal



feladata elektronikus fellleten tajékoztatni a felhasznaldkat a karbantartas varhaté idépontjaral,
id6tartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas el6tti tevékenységek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelentés mértékben
befolyasolhatja az alkalmazasok és informatikai eszkdzok miikddését, a frissitésekkel kapcsolatban az
alabbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok

b) a frissités mellé csatolt dokumentaciét a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismerje a telepités varhaté kdvetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikddéképességét vagy a tarolt adatok
sértetlenségét veszélyezteti, akkor kuldon kiegészité kockazatcsdkkentd intézkedéseket kell
alkalmazni a telepitést megel6z6en

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas

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

1.3.3.3. Karbantartas dokumentalasa

Az elvégzett karbantartasrél a rendszergazdanak feljegyzést kell készitenie és gondoskodnia kell
a feljegyzés legalabb 5 évig torténd 8rzésérdl.

1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok

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

1.3.5.
Mentési rend, archivalas

Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell mikodtetni, ami biztositani
tudja, hogy az informatikai eszkdzOk sérllése, meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sérilése,
hasznalhatatlanna valasa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett
informatikai szolgaltatds elfogadhaté idén belll Ujraindithatd, illetve amelynek visszaallitdsaval az
elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhet6 szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hossz( tavi megérzését az Onkormanyzat és a Hivatal elektronikus
formaban biztositia a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt meg6rzési
idejének vegeéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitdsahoz szikséges valamennyi
egyéb adat (pl. konfiguraciés paraméterek) és szoftver komponens is visszaallithatdan mentésre
illetve archivalasra keruljon vagy mentésuk illetve archivalt allomanyuk létezze.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat

c) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges berendezés mindenkor
rendelkezésre alljon.

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

1.4. Védelmi rendszerek

1.4.1.



Hatarvédelem

Az Internet és a bels6 halézat kozott hatarvédelmi eszkdz mikodtetése kotelez8. A hatarvédelmi
eszkoznek biztositania kell, hogy

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

b) az adatforgalom elsddleges virus- és tartalomsziirése megvaldsuljon

c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazdanak rendszeres
id6kozonként fell kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kételez6, amellyel biztosithato, hogy
a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiilsé haldzat iranyabol az Onkormanyzat
és a Hivatal bels6 informatikai rendszerei felé

1.4.2.
Virusvédelem

A rendszergazda feladata biztositani tObbszintl virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi rendszeren kivil
Uzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban
érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a) a kozponti menedzselhetéséget

b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését

¢) minden beérkez6 allomanyon térténd virusellenbrzést

d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kodra hasonlitdé jelsorozatok (nem irthatd virusok)
karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitdsa nem lehetséges

e) riasztasok kuldését az izemeltetének.

f) a virusfert6zések, illetve fertézott allomanyok kezelésének naplézasat.

VII.

A kozérdekii adatok megismerhetéségének biztositasa

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

1.1. A kdzvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkdrébe tartozé lgyekben koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos
és gyors tajékoztatasat. A kdzvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében rendszeres kbzzététellel,
illetve egyéb médon hozzaférhetéveé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

1.2.  Tajékoztatasi kdtelezettség

1.2.1. A tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kuldndsen
a) az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolodra, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szolo tajékoztatasra),
b) az dnkormanyzati vagyon kezelésére,
c) akodzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre,
d) jogszabalyban kételezéen el6irt egyéb, kdzérdekbdl nyilvanos adatokra.

1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében lév6 kdzérdekl adatot nyilvanossagra hozta, azaz azt
barki szamara hozzaférhetbvé tette, a kbzérdekl adat megismerése iranti igény teljesitheté az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.
1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal dtjan - rendszeresen, elektronikus uton hozzaférhetévé teszi
a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hataskor, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

C) szakmai tevékenység,



d) a birtokolt adatfajtak és miikddést szabalyozé jogszabalyok, gazdalkodas,

e) megkotott szerzédések,

f) az Onkormanyzat, illetve a Hivatal feladat- és hataskérében eljard személyek neve,
feladatkére, munkakdre, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval dsszefliggd egyéb
személyes adata,

9) jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel kététt szerz8dés alapjan
kotelezbéen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtdé szervek
vagy személyek kezelésében lévd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
min&sulé adatai.

1.2.4. A Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekl adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha
a) az a mindsitett adat védelmérél szold térvény szerinti mindsitett adat,

b) a kozérdeki adatok nyilvanossagahoz valo jogot az adatfajtak meghatarozasaval
torvény vagy az Eurdpai Unio jelentbés pénzugy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel
unios jogi aktus korlatozza.

1.2.5. Az Gzleti titok megismerésére a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak az iranyadok.

1.2.6. A koézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. A jegyz6 a kozzétételi listdban nem szereplé kdzérdek( adatokra vonatkozo adatigénylések
adatai alapjan évente felllvizsgalja a Hivatal kdzzétételi listajat és a jelentés aranyban vagy
mennyiségben felmerllt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Ddntés megalapozasat szolgal6é adat nyilvanossaga

1.3.1. A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozé dontés meghozatalara iranyulé eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetéség
kizarasahoz f(iz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével - a Jegyz6 engedélyezheti.

1.3.2. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére vonatkozo igény elutasithato, ha
a Hivatal / Onkormanyzat
a) torvényes mikdodési rendjét,
b) feladat- és hataskorének illetéktelen, kiilsé befolyastél mentes ellatasat,
c) kllonésen az adatot keletkeztetd allaspont dontés el6készitése soran torténd
szabad kifejtését, valamint
d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

A fent nevezett feltételek fennallasardl az Irodavezetd javaslata alapjan a Jegyz6 hatéroz.
2. A kozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak médjai
2.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelem teljesitésére vonatkozo eljaras a
kérelem benyujtasaval indul.

2.2. A kozérdeki adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

A kozérdekl adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyuljtasa szdban, irasban, illetve elektronikus uton (személyesen vagy postai uUton
egyarant) torténhet.



2.2.1. Szdban bejelentett kérelem
A kérelmez6 szdbeli kérelmét tigyfélfogadasi idében a Hivatal Ugyfélszolgalatan terjesztheti elé.

Telefonos uton térténd elbterjesztés nem lehetséges.

A szbban elGterjesztett kérelmekrdl az 1. szamu melléklet szerinti kozérdekl adat megismerése iranti
kérelmet kell kitdlteni. A formanyomtatvany a Hivatal Ugyfélszolgalatan beszerezhetd.

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

Kbzérdek( adat iranti igény a Hivatal postai cimén (7931 Csertd, Kossuth tér 6.) terjeszthetd el6.

Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatarozott adatokat, a hianyzé adatok
potlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezével, szikség esetén a formanyomtatvanyt
a részére meg kell kuldeni. Az Infotv-ben és a jelen szabalyzatban foglalt hatarid6ket ebben az
esetben is be kell tartani.

2.3. A beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozé kérelmet haladéktalanul a Szervezési
Osztaly vezetdjehez kell tovabbitani, aki -a Hivatal mindenkori iratkezelési és iktatasi rendje szerinti
iktatast kovetéen- a kérelmet megvizsgalja, majd - a jegyz6t tajékoztatja.

3. A kérelem vizsgalata

3.1. Az szervezési osztalyvezetd a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan - haladéktalanul
megvizsgalja, a kdvetkez6 szempontok szerint:

a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok koére pontosan meghatarozhato, egyértelm,
c) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,
d) az igényelt adatok kozérdek( vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatnak mindésiinek,
e) az adatok megtalalhaték a honlapon,
f) a kért médon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
9) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,
h) a tajékoztatast milyen formaban, milyen moédon kérik,
i) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezé vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan a szervezési osztalyvezeté megallapitja, hogy
a) az nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve

b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhatd meg,
haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

3.2.1. Az intézkedések soran a szervezési osztalyvezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel és
felhivja a kérelem hianyossagainak pétlasara.

3.2.2. A kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus uton.
3.3. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a k6zérdek(i adatok szolgaltatasara a kérelmet a

lehet6 legrévidebb uton, de legfeljebb 3 munkanapon belll tovabbitani kell az illetékes szervnek,
amir6l egyidejileg tajékoztatni kell a kérelmezét is.

3.4. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az Onkormanyzat
honlapjan www.cserto.hu mar kézzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a kérelmez6t



errdl tajékoztatni kell, megjelélve az adat fellelhetéségének helyét.

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének el6készitése

4.1. A kérelem teljesitésének hatarideje

4.1.1. A kozérdekll adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomasara
jutéasat kovetsé legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll tesz eleget. Ha az
adatigénylés jelentds terjedelm(, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15
nappal a szervezési osztalyvezetd javaslatara a jegyz6 altal meghosszabbithato.

4.1.2. Az ugyintézés soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hataridék betartasara dgyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel torténd
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem beérkezésétdl szamitott
legkés6bb 3 napon belul meg kell torténnie.

4.1.3. Az adatszolgaltatassal felmerll6 koltségek ismeretében a szervezési osztalyvezetd
haladéktalanul egyértelmi nyilatkozatot kér a kérelmez6tdl arrdl, hogy az adatigénylés koltségeinek
ismeretében fenntartja vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a kdltségek megtéritését nem vallalja,
k6zoIni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tajékoztatast, ami nem
okoz meg nem térilé koltséget a Hivatalnak.

4.2. Az adatkozld feladata, kotelessége

4.2.1. A szervezési osztalyvezet6 az adatok rendelkezésre bocsatas végett haladéktalanul megkeresi az
adatokkal rendelkez6 Iroda vezet6jét. Amennyiben az adatok nem vagy nem kizardlag az adott Irodanal
lelhetbek fel, ugy az irodavezetd haladéktalanul kételes errél a megkeresét tajékoztatni.

4.2.2. A szervezési osztalyvezetd az irodavezeté altal irasban megadott informacidk alapjan koteles
hataridén belll az igénylé szamara adandé valaszt elékésziteni, mind formailag, mind tartalmilag.
Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentés teredelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyz6t.

5. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

5.1. Az adatok atadasra vald elékészitése

A szervezési osztalyvezeté az adatkdzlétdl atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat
el6késziti bemutatasra, atadasra, illetve megkuldésre. Az atvett és atadasra el6készitett iratokat,
adatokat a szervezési osztalyvezetdé megklldi a jegyzének legkésébb a teljesitési hataridd leteltét
megel6z4 3. napon beldl.

5.2. A védett, kozérdek( adatnak nem mindsilé dokumentumrészek védelme az el6készités soran

5.2.1. A szervezési osztalyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmez6 éaltal igényelt adatok
adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kdzéljenek, melyek nem minéstlnek kdzérdek(i adatnak.
Ennek érdekében a kdzérdekl adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmez§ altal
meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

5.2.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal torténé masolasaval,
b) elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
kilén dokumentumokra térténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
C) dokumentumbdl valo térlésével térténik.



5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténé elékészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté mddon kell
gondoskodni.

5.3. Az adatok atadasa

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

A szervezési osztalyvezetd altal kiadhaténak mingsitett adatokba vagy az azokat tartalmazo
dokumentumokba a kérelmezd (gyfélfogadasi idében, elére egyeztetett idépontban nyerhet
betekintést.

A megjelent kérelmezd szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok atadasa)
csak ugy lehetséges, ha a kérelmez6 a formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyz6kdnyvon alairasaval az
atadas tényét elismeri. Az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A kérelmezd részére adatot
masolatban atadni kizardlag a koltségek megfizetésének igazolasat kdvetéen lehet.

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

Ha a kérelmezd az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, a szervezési
osztalyvezet6 az adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.

5.4. A kérelem részbeni teljesithetésége esetén torténd eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmez6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetéségének maodjarol.

6. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

6.1. A szervezési osztalyvezet§ a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket elkilonitetten
tartja nyilvan.

6.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén a kérelmez6 személyazonositéd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek medfizetéséhez
az elengedhetetlenul szikséges.

6.3. Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetéen a
kérelmezd személyes adatai haladéktalanul térélhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért az illetékes
irodavezetd tartozik felel6sséggel.

6.4. A személyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kdzérdek( adat megismerése
iranti kérelem formanyomtatvanyon kulén rész szolgal a személyes adatok feltlintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kdvetden - koltség esetén a koltségek megfizetése utan - el
kell valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

7.1. Amennyiben a szervezeési osztalyvezetd azt allapitja meg, hogy a kérelem teljesithetdségének
jogszerlUsége kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a jegyz6 felé.

7.2. A jegyz6 a szervezési osztalyvezetbvel tortént egyeztetést kdvetden elutasitia a kérelmet, ha a
kért adatok nem kdézérdekil adatok.

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



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

7.4. A kérelem teljesitésének megtagadasarol szol6 tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
b) és a jogorvoslatrol sz6l6 tajékoztatast.

7.5. A kérelem teljesitésének megtagadasa esetén tajékoztatni kell a kérelmez6t arrél, hogy a
kozérdeki adatra vonatkozd kérelem elutasitasa miatt birésaghoz, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének megtagadasat (jogszeriiség,
megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgaltatas soran

Az gy iratboritéjan rogziteni kell a kérelem beérkezésének iddpontjat, a kérelmezével vald
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatas megtorténtének idejét és maodijat, tovabba ha a
kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében meghatarozott hataridében
nem lehetett elintézni, akkor ennek okat is.

9. Koltségtérités

9.1. A masolat készitéséért és az adatkdzléssel jard egyéb szikséges koltségekert kdltségtéritést
kell fizetni. Masolatnak mindsil az adatokrdl készitett, barmilyen moédon (papiralapon vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

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

9.3. Az adatszolgaltatas dijat a Hivatal hazipénztaraba kell befizetni, vagy atutaldssal a Hivatal
bankszamlgjara torténd befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjan kdzzétett bankszamlaszam
alapjan.

VIII.

A Hivatal honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz torténé hozzaférés

1. A Hivatal a feladatkdrébe tartozé Ugyekben el6segiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kdzérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen
ko6zzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a www.cserto.hu vagy a mindenkori hivatalos honlapon.

2. Az Infotv. alapjan kotelez6en kdzzéteendd kdzérdekl adatokat a Hivatal internetes honlapjan,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkal, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkil kimasolhaté maddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen teszi hozzéaférhetdvé.

3. A Hivatal aktualis adatai, a honlapon talalhat6 kézérdeki adatok menipont alatt érhetéek el.

IX.

Humanpolitikai célu adatkezelések



1. A bér és munkaugyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgalo, jogszabalyokon alapul6 adatkezelés.

2. A hivatali munkatarsi adatallomanyt a Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.
3. Hivatali munkatarsak esetén az els6 adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik meg.
4. A nyilvantartas adatait a hivatali munkatars altal leadott, illetve bemutatott okmanyok

szolgaltatjak.

5. A hivatali munkatars koteles az adataiban bekdvetkezett valtozast a humanpolitikai
Ugyintézének haladéktalanul bejelenteni.

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

7. Az o6nkéntes moédon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétél szamitott 60 napon belll
torolni kell. Ha a palyazo hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban megjelolt
ideig tarolhaté a Hivatal ,toborzasi adatbazisaban”.

8. A Hivatal az alkalmazasaban allé koztisztvisel6kre, kdzfeladatot ellatdé személyekre vonatkozo
adatok kozul kozérdekbdl a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a Hivatallal jogviszonyba kertl8
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejlleg titoktartasi, illetve adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak ala. A titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, és az
adatvédelmi szabalyok megtartasara vonatkozé rendelkezésekre a Hivatallal kotott
szerz6désnek utalnia kell.

Csert6, 2020. 04. 22.
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