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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével meghatirozza a Balmazujvarosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (Hivatal) altal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat,
mikodési rendjét és az elektronikus {ligyintézés soran személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését,
megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének ¢€s rendelkezésre dllasanak
elvesztését.

Tovabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek

maradéktalanul érvényesitésre keriiljenek,

2. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koéztisztviselore, kozszolgalati ligykezelore és
munkavallalora (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy adatkezeld),

b) a Hivatal teljeskori feladat és hataskorének ellatasara,
c¢)a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére allé adatokra

d) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkozokre, fiiggetleniil annak
lizemeltetési helyétol.

3. Ertelmezo rendelkezések

1. Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az informacios onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a, illetve
az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikke az
iranyado.



iigyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét
az Ugy kozvetleniil érinti, akire (amelyre) nézve a hatosagi nyilvantartas adatot tartalmaz vagy
akit (amelyet) hatosagi ellendrzés ala vontak.

4. Kapcsolodo jogszabalyok

1. Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l szolo 20165/679 rendelete (GDPR)

2. Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény (Infotv.)

3. Az éltalanos kozigazgatési rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (Akr.)
4. A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. tv. (Ptk.)

5. Az elektronikus tigyintézés €s bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIL tv. (Etv.)

6. Az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.

II. ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYOK

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. A jegyz6

a) jovahagyja a személyes és kiillonleges adatokat tartalmazo, adatszolgéltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

c) szilkkség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol a Hivatal
foglalkoztatottjai részére,

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

) adatvédelmi szempontbol véleményezi a képvisel§-testiileti és a bizottsagi eloterjesztéseket,

f) konkrét iigyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetok és az
adatkezelOk részére.



1.2. A vezetok (irodavezetok, osztalyvezetok)

a) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkéja soran alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy azt az iroddjan, illetve osztalyan dolgozé foglalkoztatottak

megismerjék, eldirasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,

b) konkrét tigyekben felmeriil6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetok és az
adatkezelOk részére,

c¢) jogszabdlyvaltozas vagy mas fontos okbol javaslatot tesz a jegyzének a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

d) a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrol
feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyzo részére,

¢) atudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzot.

1.3. Az adatkezel6k

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

b) koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, szlikség esetén a jegyzot, a feladatkorében felmeriilt
barmely adatvédelmi problémarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6z6k barminemi
meghibéasodasardl, az adatallomany kezelhetoségében bekovetkezett problémarol,

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

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

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

f) elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol,
g) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot

tovabbit, ’

h) koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrol,
amikor 6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

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

) fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatnak, az adatkezelést
elrendel6 jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.



2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy a Hivatal az altala végzett elektronikus ligyintézés
soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsolddo
jogszabalyoknak, tovabba az 6nkormanyzat altal az ugyfélkapcsolat soran kezelt személyes
adatok kezelésének elsédleges célja az iigyfél és az Onkormanyzat kozott Iétrejott hatosagi
tigyfélkapcsolat szabalyozisa, beleértve

a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

b) az ligyfél és a Hivatal kozott hatosagi tigyfélkapcesolat soran végzett elektronikus ligyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas
Minden 4j adatkezelés bevezetése elétt az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje -

tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzdnek.

3.2. Jogszabalyi eloirasok érvényesitése
3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkozo tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy kertiljon és az érintett a

nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovéabbitdsdval egyértelmilen adja meg a
tajékoztatason alapulé hozzajaruldsat a nyomtatvanyon rogzitett szemeélyes adatainak
kezeleséhez.

3.2.2. A tajékoztatas minden esetben adja meg az
a) adatkezelés céljat €s jogalapjat,

b) adatkezel$ személyét és elérhetdségeit,

c¢) adatfeldolgozo személyét €s elérhetdségét,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

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

g) az ¢érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés Kkorlatozasa,
adathordozhatosaghoz, illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz valo jog)



h) feltigyeleti hatosaghoz toérténd panasz benyjtasanak jogat,

1) illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

3.3.1. Csak az adatvédelmi hozzéjarulast egyértelmien megadd nyomtatvany fogadhato el az

adatkezelést végz6 munkavallalo altal.

3.3.2. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi adatok
rendelkezésre alljanak:
a) kiildé6 munkaallomas IP cime

b) kiildés idoépontja.

3.3.3. Az adatot fogad¢ sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve
azérintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban régzitett jogorvoslati
lehetdségeinek ismertetését is. A hozzdjarulas megadasanak megtagadasa Kkiilonbozo
adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az
adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak kovetkezményeit rogzitse.

3.3.4. Az adatot fogadd6 munkavallalé a hozzajaruldé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany
eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott el6irasok szerint kételes kezelni.

3.3.5. Az adatkezelés soran, flggetleniil attol, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgozé rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon
rogzitett adatokon tulmenden az adatbefogadas idOpontja, valamint az adatkezelést végzd
alkalmazott azonositoja visszakeresheté modon tarolasra keriiljon.

3.4. Adatvaltoztatas szabalyai

A Hivatal altalanosan biztositja, hogy az érintett Hivatalnal tarolt személyes adatait - pontositas
céljabol - helyesbitse, javitsa.

3.5. Adatok tarolasa, archivalasa

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



3.6. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa

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

3.6.2. Az érintett adatok masolasa, azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas
- 0j adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal osszekapcsoldsa 0 adatkezelésnek mindsiil,
melyhez a Hivatalnak be kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a
megfelel6 jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott ujonnan
képzett adatokat a Hivatal felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

3.7. Adatok torlése, megsemmisitése

3.7.1. Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. A Hivatal az érintett
szamara biztositja a lehet6séget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt térvény
kifejezetten nem tiltja, illetve a Hivatalra nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

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

3.7.3. A Hivatal a papir alapt adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat
selejtezési eloirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eléirasait figyelembe véve hajtja
végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért felelos szervezeti egység vezetdje
koteles kezdeményezni, a selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtdjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozod rendszerben
visszakeresheté modon naplozni kell, a napléallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

4. Adattovabbitas

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

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, €s az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Hivatal a kért és rendelkezésre allo adatokat, a megkeresést
kiildo szerv részére a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint 4tadja.

4.3. Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovéabbithato.

4.4. Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszeriségének ellendrzése, valamint az érintett
tdjékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovéabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6iro
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.



4.5. Adattovabbitasok napldzasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informaciés onrendelkezési jogat
megfeleléen gyakorolhassa, a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi
rendszert hasznal, amely lehetové teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé
torténd adattovabbitasa, beleértve a tovabbitds idépontjat, a pontos adattartalmat,
visszakereshetévé valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

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

4.6.2. A Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal feltiintetett
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) munkavégzes céljabol jelen lévo foglalkoztatott,
b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

5.2. A foglalkoztatott a nala lévd iratokat koteles munkaidon tal - és amelyeket lehetséges
munkaidoben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos
iratok csak munkavégzés celjabol €s annak tartama alatt tarolhatok.

5.3. Személyes ¢és kiilonleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni, munkahelyen
kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni kizarolag munkakori feladat ellatasaval kapcsolatban
és kizarolag a jegyzo engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kiteles gondoskodni
arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon, vagy ne semmisiiljon meg, és tartalma ne
jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomadsara.

5.4. Az iratrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy
szemeélyes és kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait
ne sértse.

6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezésiikkor megfeleld6 mindségii (hagyomanyos papir.
formanyomtatvany) adathordozora kell régziteni.

6.2. Az adatok olvashatdsagdaért az azokat felvevo, illetve rogzito (leird) foglalkoztatott felel.

6.3. Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zarhato irodaban, illetve megfelelo
helyen kell tarolni.



6.4. A nagy mennyiségli adat tarolasara szolgdlo helyiségek biztonsagi zérhatosagarol
gondoskodni kell.

1. ADATKEZELESI SZABALYOK

1. Kezelt adatkorok

A Hivatal az érintettekrol, az adatkezelés tipusatol fliggben, az aldbbi személyes adatokat
kezeli:

a) regisztralo tgyfelek adatai,

b) személyesen azonositott ligyfelek adatai,

c) elektronikus ligyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott ligyfelek,
d) elektronikus iigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,
e) kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kiilonleges adatok.

1.1. A regisztral6 ligyfelek adatai

A Hivatal az ligyfél altal dnkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli (pl. név,
lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, addazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket
a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.2. Személyesen azonositott igyfelek adatai

A Hivatal az iigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli (pl. név,
lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, addazonosito jele, azonositd okmany szama), melyeket
a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhato irasbeli regisztracidés nyomtatvany tartalmazza.

1.3. Az elektronikus iigyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

A Hivatal az tigyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli (pl. név,
lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, addazonosito jele, azonositd okmany szama), melyeket
a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.4. Az elektronikus iigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek adatai



A Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név,
lakcim, sziiletést hely, idd, anyja neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket
a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.5. Kdozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok

A Hivatal a hatosagi tigyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges adatokat kozhiteles és
nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat az ligyintézés soran felhasznélja és
tarolja.

1.6. Kiilonleges adatok

A Hivatal az elektronikus ligyintézés soran nem kezel kiilonleges adatot.

2. Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség
3.

A Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes id6tartama alatt szolgalati titoknak
mindésiti, az adatkezelést végz6 munkavallalo koteles e titkot megorizni. A munkavallald
kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. A Hivatal kitelezettséget
vallal arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat kizarolag jelen szabalyzatnak megfelelden
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 kitelezettség megszegése munkajogi, valamint
biintetdjogi szankciot vonhat maga utan.

IV. ADATKEZELESEK

1. Személyesen azonositott iigyfelek nyilvantartasa

1.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy a Hivatal egyeztesse az elektronikus feliileten kitoltott
formanyomtatvanyban szerepl0 adatokat az lgyfél személyazonositd okmanyaival és a
személyes adatokat az elektronikus tigyintézés céljabol dsszegyijtse, rogzitse, ellendrizze és
tarolja.

1.2. Az adatkezelés jogalapja



A Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett eldzetes tdjékoztatdson alapuld
hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

1.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az tigyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany, az
igyfél altal a regisztracio soran kitoltétt nyomtatvany, valamint az tigyfélszolgalat elott
személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

1.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot a Hivatal latja el.

1.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a
teljeskori adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

1.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat tigyintéz6je utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott
személyi azonositdé okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az
érintett aldirasaval ellatva fogadja be.

1.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 10j formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasanak szabalyaival.

1.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

1.10. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcesolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések 0sszekapcsolasa tilos.



1.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az ligyfél a személyes regisztracié soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja
ala, az adatainak megfeleloségét hitelt érdemlé modon nem igazolja. vagy az egyeztetés soran
felmertiilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az adatkezel6 az adatokat torli. Minden egyéb
esetben a Hivatal az adatokat addig az idopontig tarolja, ameddig a jogszabalyokban rigzitett
kotelezettsége teljesitése szempontjabdl sziikséges.

1.12. Adatfeldolgozas szabalyai

Specidlis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2. Az elektronikus ligyintézés soran kérelmet benyujto iigyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja

A hatdsagi tigyintézés soran az ugyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa és a kérelem alapjan
az a Hivatal dontésének meghozatala.

2.2. Az adatkezelés jogalapja

A Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elbzetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az tigyfélszolgalat elott személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi
azonositd okmanyok, valamint a Belligyminisztérium a Hivatal altal teljesitett adattovabbitast

kovetden a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

2.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok feletti adatgazdai feladatokat a Hivatal latja el.



2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezeldn kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi eloirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a kérelemnyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden
informéacid, mely a teljeskort adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabdlyai

Az adatkezel6 az adatokat tigyintézoje Gtjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott
személyi azonositdé okmanyok megtekinteésével, €s a személyes adatok ellendrzésével, az
érintett aldirasaval ellatva, valamint a Belligyminisztérium szamara automatikusan
elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus tton fogadja
be.

2.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet uj formanyomtatvany benytjtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasanak szabalyaival.

2.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

2.10. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa

A Hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben masolhatja az altala kezelt adatokat,
tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkezelést Osszekapcsolhatja a
Belliigyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az altala vezetett a Hivatal felé tartozassal
rendelkez6é személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

A Hivatal a hatésagi ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzi, azokat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvén szerint kezeli.

3. A Hivatali megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartasa



3.1. Az adatkezelés célja

A Hivatal az érintett részére tajékoztatast nyujt a Hivatal mikodésével kapesolatos aktualis
kérdésekrdl, dontésekrdl, rendezvényekrol az érintettek részére elektronikus uton és
hagyomanyos uton kiildétt levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kozvetlen személyes

megkeresés utjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja

A Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tgyfél elozetes tdjékoztatdson alapuld
hozzajarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa

Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott tigytipusért felel6s belso szervezeti egység jogosult.

3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hasznalt webes felileten és formanyomtatvanyon
rogzitésre keriiljon minden informécio, mely a teljeskorti adatvédelmi tajékoztatashoz
sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel$ az adatokat az elektronikus feliileten végzett regisztracio vagy személyes
megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott személyes adatok rogzitése soran

fogadja be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 0j formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasanak szabalyaival.



3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozo rendszerrel torténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcsolasa

A Hivatal az adatokat kizardlag az adatkezelési cél érdekében masolhatja, az adatbazis mas
adatbazisokkal valo 0sszekapcsolasara nem kertilhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

A Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott ideig Orzi, azokat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések 0sszekapcsolasanak szabalyai

Adattovabbitasra és adatkezelések Osszekapcsolasara nem kertil sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V. ERINTETT JOGAI ES ERVENYRE JUTTATASA

A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhetdségét nyilvanossagra
hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyfél hozzajarulé nyilatkozatot tesz

b) sajat internetes honlapjan.

1. Tajékoztatasi kotelezettség

1.1.. Az ¢rintett az ligyfélszolgalattol személyesen tdjékoztatast kérhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrol. A tajékoztatas soran a munkavallalo koteles az érintett tudomasara hozni, hogy
az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsodlegesen a jegyz6hoz vagy
szabélytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag

Hatosaghoz fordulhat.



1.2. Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizarolag a sajat személyes adataival
kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly modon, hogy mas érintett személyes adatairdl,
azok kezelésérol semmilyen informaciot sem nyerhet.

1.3. Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallalo koteles ismertetni a Hivatal altal
kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idotartamat, tovabba azt, hogy kik és
milyen célbdl kaphattdk meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

1.4. Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tajékoztatast végzo
munkavallalo kotelessége az tligyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a szlikséges tajékoztatasi €s betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A
tajékoztatast irasban 15 napon beliil kell elvégezni.

1.5. Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérol szolo 2009. évi
CLV. torvény szabalyai szerint - elOzetesen mindsitett adattd vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kdzlés megtagadasanak indokat
kozdlni.

2. Az érintett tiltakozasa

2.1. Az érintett a tajékoztatast végzé munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi
igényét kihez €s milyen formaban cimezze.

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

2.3. A jegyzd koteles a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgéalni, az adatkezelonél a sziikséges
vizsgalatot, ellenorzést lefolytatni, a vizsgélat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.

VI. BIZTONSAGI KOVETELMENYEK

1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsiga

1.1. Biztonsagi besorolas



A Hivatal az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo
2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megfelelden a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja. A
Hivatal feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalydhoz tartozd
rendeletben meghatarozott kovetelményt 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 infrastruktirat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell az
informatikai eszkozok megfelelé szintl fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszto,
kamerdk, klima, sziinetmentes aram stb.), illetve az eszkdzok optimélis mikodésének
kornyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

1.2.2. Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az tigyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz sziikséges informatikai
eszkozok az alabbi modon:

a) az ligyintéz6 a munkahelyén kizarolag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhet6 helyre,

b) az informatikai eszk6zr6l ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
lgyintézd a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly modon, hogy az informatikai eszkoz
feliigyelet nélkiil marad,

c) az ligyfélszolgalaton minden esetben 3. személy feliigyeletét biztositani kell annak
érdekében, hogy ellendrizetleniil ne férjen hozza informatikai eszkozhéz vagy egyéb

adathordozohoz,

d) az ligyintéz6 ne valtoztassa meg az informatikai eszkozok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszk6zhoz.

1.2.3. Karbantartas, hibajavitas

A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszeri megel6zo
karbantartasarol a Hivatalnak kell gondoskodnia. A kornyezeti infrastruktura valamely
elemének meghibasodasa észlelése és javitasa az adott rendszer iizemeltetéséért felelos személy
feladata.

1.3. Kiszolgalo rendszerek biztonsaga
1.3.1. Technologiai védelem

Az elektronikus ligyintézést timogatd, kiszolgalo rendszerek esetében redundans kiépitést kell
biztositani oly modon, hogy a kialakitott architektura Osszhangban alljon a Hivatal Altal



megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allési
kovetelményekkel.

1.3.2. Hozzaférés védelem

Az adatfeldolgozoé tevékenységet tamogato informatikai rendszerek hozzaférési alrendszerének
a Hivatal hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban megfogalmazott
hozzaférés védelmi kdvetelményeket kell teljesitenitik.

1.3.3. Karbantartas

Az Informatikusok felelossége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenységek megtorténjenek.
A karbantartasi tevékenység hivatali munkaidon kiviili idészakban, a szolgaltatas folyamatos
fenntartasa mellett torténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartas miatt az ligyintézés szolgaltatas sziinetel - az Informatikusok jelzése alapjan
a Hivatal feladata elektronikus feliileten tdjékoztatni a felhasznalokat a karbantartas varhato
1dopontjarol, idétartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas elotti tevékenységek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelentds mértékben
befolyasolhatja az alkalmazasok és informatikai eszkozok mukodését, a frissitésekkel
kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok

b) a frissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismerje a telepités varhatd kovetkezményeit

c¢) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mitkodoképességét vagy a tarolt adatok
sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilon kiegészitdé kockazatcstkkentd intézkedéseket kell

alkalmazni a telepitést megel6zden
1.3.3.3. Karbantartas végrehajtas

A karbantartas végrehajtasa utan az informatikusok felelossége, hogy biztositott legyen a
karbantartott informatikai eszkoz fokozott felligyelete az esetlegesen felmeriilé problémak

miatt.

1.3.3.4. Karbantartas dokumentalasa

Az elvégzett karbantartasrol a rendszergazdanak feljegyzest kell készitenie és gondoskodnia
kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd Grzésérol.



1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok

A rendszer meghibdsodasa esetén a rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket
foganatositani. A meghibasodott adathordozot a rendszergazda koteles megsemmisiteni.

1.3.5. Mentési rend, archivalas

Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell mikdodtetni,
ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkzok sériilése, meghibasodasa, illetve a tarolt
adatok sériilése, hasznalhatatlanna valdsa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely
segitségével a kiesett informatikai szolgéltatas elfogadhatd idon beliil Ujraindithato, illetve
amelynek visszaallitdsaval az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhet6 szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hosszu tavii megorzését a Hivatal elektronikus formaban
biztositja a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt megorzési
idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése illetve archivdldsa mellett az adatok visszaallitasahoz sziikséges
valamennyi egyéb adat (pl. konfiguriciés paraméterek) és szoftver komponens is
visszadllithatéan mentésre illetve archivalasra keriiljon vagy mentésiik illetve archivalt
alloméanyuk létezze.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat

¢) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatiltéséhez sziikséges berendezés
mindenkor rendelkezésre alljon.

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

1.4. Védelmi rendszerek

1.4.1.Hatarvédelem

Az Internet és a belsd halézat kozott hatarvédelmi eszkéz miukodtetése kotelezd., A
hatarvédelmi eszkoznek biztositania kell, hogy

a) az Internet felol csak a Hivatal altal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenck ki a
kiszolgalo rendszerek felé

b) az adatforgalom elsddleges virus- és tartalomszirése megvalosuljon
c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazdanak
rendszeres idokozonként feliil kell vizsgalnia. Olyan szabélyok alkalmazasa kotelezo, amellyel

biztosithato, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiils6 halozat



iranyabol a Hivatal bels6é informatikai rendszerei felé

1.4.2. Virusvédelem

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

biztositania kell:

a) a kozponti menedzselhetoséget

b) a virus-adatbazis rendszeres €s automatikus frissitését
¢) minden beérkezo allomanyon torténd virusellendrzést

d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kddra hasonlito jelsorozatok (nem irthatod virusok)
karanténba

helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges
e) riasztasok kiildését az lizemeltetonek.

f) a virusfertdzések, illetve fertdzott dllomanyok kezelésének naplozasat.

VII. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERHETOSEGENEK BIZTOSITASA

1. A kozérdekii adatok nyilvinossaga

1.1. A kdzvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles elosegiteni €s biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajckoztatasat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb modon hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

1.2. Téjékoztatasi kotelezettség

1.2.1. A t4jékoztatasi kotelezettsége kiterjed killondsen

a) a hivatali koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a gazdalkodas
haromnegyed éves helyzetérdl szolo tajékoztatasra),

b) a hivatali vagyon kezelésére,

¢) akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre,



d) jogszabalyban kotelezden eloirt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1évo kézérdeki adatot nyilvanossagra hozta, azaz
azt barki szamara hozzaférhetové tette, a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesithetd
az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelélésével is.

1.2.3. A Hivatal rendszeresen, elektronikus Uton hozzaférhetové teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hataskor, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

c¢) szakmai tevékenység,

d) abirtokolt adatfajtak és mitkodést szabalyozo jogszabalyok, gazdalkodas,
e) megkotott szerzodések,

f) a Hivatal feladat- és hataskorében eljard személyek neve, feladatkore, munkakore, vezetdi
megbizésa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd egyéb személyes adata,

g) jogszabaly vagy éllami, illetoleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan
kotelezden igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek
vagy személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiilo adatai.

1.2.4. A Hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot barki

megismerhesse, kivéve, ha
a) az a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adat,

b) a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz vald jogot az adatfajtak meghatarozasaval torvény
vagy az Eurépai Unio jelentés pénziigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel unids jogi
aktus korlatozza.

1.2.5. Az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

1.2.6. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. A jegyz0 a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdek(i adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kozzétételi listajat és a jelentos
aranyban vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Dontés megalapozasat szolgald adat nyilvanossaga



1.3.1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizérasahoz fliz6d6 kozérdek stlyanak mérlegelésével - a Jegyz6 engedélyezheti.

1.3.2. A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére vonatkozo igény elutasithaté, ha
a Hivatal

a) torvényes miikddési rendjét,

b) feladat- és hataskorének illetéktelen, kiilsé befolyastol mentes ellatasat,

¢) kiilondsen az adatot keletkezteto allaspont dontés elokészitése soran torténd szabad
kifejtését, valamint

d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.
A fent nevezett feltételek fennallasarol az Irodavezetd javaslata alapjan a Jegyz6 hataroz.
2. A kozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak maddjai

2.1. Az eljaras meginditasa

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

2.2. A kozérdeki adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

A kozérdekii adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet ny(jthat
be. A kérelem benyujtasa szdban, irdsban, illetve elektronikus uton (személyesen vagy postai
uton egyarant) torténhet.

2.2.1. Szbban bejelentett kérelem

A kérelmez6 szdbeli kérelmét tigyfélfogadasi iddben a Hivatal Ugyfélszolgalatan terjesztheti
eld. Telefonos uton torténd eléterjesztés nem lehetséges.



A szoban el6terjesztett kérelmekrol az 1. szamu melléklet szerinti kozérdekii adat megismerése
iranti  kérelmet kell kitolteni. A formanyomtatvany a Hivatal Ugyfélszolgalatan
beszerezhetd.

A kit6ltott formanyomtatvanyt haladéktalanul tovabbitani kell a Jegyzonek.

2.2.2. irasbeli és elektronikus kérelem

Ko6zérdekil adat iranti igény a Hivatal postai cimén (4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5.)
terjesztheto elo.

Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatdrozott adatokat, a hianyzo
adatok potlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezdvel, sziikség esetén a
formanyomtatvanyt a részére meg kell kiildeni. Az Infotv-ben és a jelen szabalyzatban foglalt
hataridoket ebben az esetben is be kell tartani.

2.3. A beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozd kérelmet haladéktalanul a
Titkarsagi Osztily vezetéjéhez kell tovabbitani, aki -a Hivatal mindenkori iratkezelési és
iktatasi rendje szerinti iktatast kovetden- a kérelmet megvizsgalja, majd - a jegyz6t tajékoztatja.

3. A kérelem vizsgilata

3.1. A Titkarsagi osztalyvezetd a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan - haladéktalanul
megvizsgdlja, a kovetkez6 szempontok szerint:

a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelm,

¢) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,

d) azigényelt adatok kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek,

e) az adatok megtalalhatok a honlapon,

f) a kért modon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
g) a kérelmezo elérhetdsége tisztazott,

h) a tajékoztatast milyen formaban, milyen modon kérik,

1) az adatszolgaltatas kéltségeinek megtéritését a kérelmezo vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan a Titkarsagi osztalyvezetd megallapitja, hogy

a) az nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve



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

3.2.1. Az intézkedések soran a Titkarsagi osztalyvezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel
és felhivja a kérelem hianyossagainak potlasara.

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

3.3. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kozérdekii adatok szolgaltatasara a kérelmet
a lehetd legrévidebb tton, de legfeljebb 3 munkanapon beliil tovébbitani kell az illetékes
szervnek. amirdl egyidejileg tajékoztatni kell a kérelmez6t is.

3.4. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal a Hivatal
honlapjan (www.balmazujvaros.hu) mar kézzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a kérelmezot
errdl tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetoségének helyét.

4. Az adatszolgiltatas teljesitésének elokészitése

4.1. A kérelem teljesitésének hatarideje

4.1.1. A kozérdeku adat megismerésére iranyulo kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az
adatigénylés jelentds terjedelm, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy
alkalommal 15 nappal a Titkarsagi osztalyvezetd javaslatara a jegyzo altal meghosszabbithato.

4.1.2. Az lgyintézés soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hataridok betartasara tigyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel torténd
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem beérkezésétol
szamitott legkésobb 3 napon beliil meg kell torténnie.

4.1.3. Az adatszolgaltatassal felmeriilo koltségek ismeretében a Titkarsagi osztalyvezetd
haladéktalanul egyértelmii nyilatkozatot kér a kérelmez6tol arrdl, hogy az adatigénylés
koltségeinek ismeretében fenntartja vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek
megtéritését nem vallalja, kézolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és
modon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilo koltséget a Hivatalnak.

4.2. Az adatkozl6 feladata, kotelessége



4.2.1. A Titkarsagi osztalyvezeté az adatok rendelkezésre bocsatas veégett haladéktalanul
megkeresi az adatokkal rendelkezé Iroda vezetojét. Amennyiben az adatok nem vagy nem
kizarélag az adott Irodanal lelhetoek fel, ugy az irodavezetd haladéktalanul kételes errdl a
megkeresot tajékoztatni.

4.2.2. A Titkarsagi osztalyvezetd az irodavezeto altal irasban megadott informéaciok alapjan
koteles hataridén beliil az igényld szamara adandé vélaszt el6késziteni, mind formailag, mind
tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik, errél haladéktalanul értesiti a Jegyzot.

5. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa

5.1. Az adatok atadasra valo elOkészitése

A Titkarsagi osztalyvezeté az adatkozlotdl atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett
masolatokat elOkésziti bemutatasra, atadasra, illetve megkiildésre. Az atvett és atadasra
elokészitett iratokat, adatokat a Titkarsagi osztalyvezetd megkiildi a jegyzének legkésobb a
teljesitési hatarido leteltét megeléz6 3. napon beliil.

5.2. A védett, kozérdekt adatnak nem mindsiild dokumentumrészek védelme az elokészités
soran

5.2.1. A Titkarsagi osztalyvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a kérelmezo altal igényelt
adatok adatszolgaltatisa soran olyan adatokat ne koézdljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekl adatnak. Ennek érdekében a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon
részét, mely a kérelmezé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton

felismerhetetlenné kell tenni.

5.2.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapii masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal torténé masolasaval,

b) elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilon
dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,

¢) dokumentumbol valé torlésével torténik.

5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténod elokészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarél megbizhato
modon kell gondoskodni.



5.3. Az adatok atadasa

5.3.1. Az adatok atadasa, ha a kérelmezO az adatokat személyesen, kozvetlentil kivanja
megismerni. ATitkarsagi osztalyvezetd altal kiadhatonak mindésitett adatokba vagy az azokat
tartalmazé dokumentumokba a kérelmezo tigyfélfogadasi idoben, elore egyeztetett idopontban
nyerhet betekintést.

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

5.3.2. Az adatok atadasa, ha a kérelmez6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni.
Ha a kérelmez0 az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivdnja megismerni, a
Titkarsagi osztalyvezeté az adatszolgaltatasra elOkészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja
a kivant modon.

5.4. A kérelem részbeni teljesithetOsége esetén torténo eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithet6, a kérelmezot tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjarol.

6. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

6.1. A Titkarsagi osztalyvezetd a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket elkiilonitetten tartja
nyilvan.

6.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténo adatszolgaltatas esetén a kérelmezo személyazonosito
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitésé¢hez, a koltségek
megfizetéséhez az elengedhetetlenil sziikséges.

6.3. Az iktatast, a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatast kovetden a
kérelmezdé személyes adatai haladéktalanul térdlhetek legyenek. A torlés elvégzéséért az
illetékes irodavezeto tartozik felelosséggel.

6.4. A személyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kozérdekl adat
megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyon kiilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden - koltség
esetén a koltségek megfizetése utan - el kell valasztani a nyomtatvanytdl, és gondoskodni kell
a levalasztott rész megsemmisitésérol.



7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

7.1.Amennyiben a Titkarsagi osztalyvezetd6 azt allapitia meg, hogy a kérelem
teljesithetdségének jogszeriisége kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a jegyz6 felé.

7.2. A jegyz0 a Titkarsagi osztalyvezetOvel tortént egyeztetést kovetden elutasitja a kérelmet,
ha a kért adatok nem kozérdekii adatok.

7.3. A kérelem teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irdsban,
amennyiben az elektronikus cimet kdz6lték, elektronikus uton értesiteni kell a kérelmezot.

7.4. A kérelem teljesitésének megtagadasardl szo16 tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,

b) és ajogorvoslatrdl szolo tajékoztatast.

7.5. A kérelem teljesitésének megtagadasa esetén tajékoztatni kell a kérelmezot arrdl, hogy a
kozérdekl adatra vonatkozd kérelem elutasitisa miatt birdésaghoz, tovabba a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének
megtagadasat (jogszerliség, megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgaltatas soran

Az ugy iratboritdjan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezével valo
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatas megtorténtének idejét és modjat, tovabba ha
a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében meghatarozott
hataridoben nem lehetett elintézni, akkor ennek okt is.

9. Koltségtérités

9.1. A masolat készitéséert és az adatkdzléssel jard egyéb sziikséges koltségekeért koltségtéritést
kell fizetni. Mésolatnak mindsiil az adatokrol készitett, barmilyen modon (papiralapon vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

9.2. Elektronikus uton torténd tovabbitds esetén a masolatkészités koltségén feliil tovabbi
koltség nem meriil fel.



9.3. Az adatszolgaltatas dijat a Hivatal hazipénztaraba kell befizetni, vagy atutaldssal a Hivatal
bankszamlajara tortén6é befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjan kozzétett
bankszamlaszam alapjan.

VIII. A HIVATAL HONLAPJA ES A HONLAPON KOZZETETT ADATOKHOZ
TORTENO HOZZAFERES

1. A Hivatal a feladatkérébe tartozo ligyekben elosegiti a kdzvélemény pontos €s hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kzérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatokat rendszeresen
kozzé-, illetve hozzaférhetové teszi a www.balmazujvaros.hu vagy a mindenkori hivatalos

honlapon.

2. Az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat a Hivatal internetes
honlapjan, digitalis formdaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato ¢€s részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkil kimasolhaté modon,
a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen teszi hozzaférhetové.

3. A Hivatal aktualis adatai, a honlapon talalhat6 kozérdekii adatok mentipont alatt érhetoek
el.

IX. HUMANPOLITIKAI CELU ADATKEZELESEK

1. A bér és munkaiigyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgdlo, jogszabalyokon alapuld adatkezelés.

2. A hivatali munkatarsi adatdllomanyt a KIRA informatikai nyilvantarté rendszer, és 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 bekovetkezett valtozast a humanpolitikai

tigyintézonek haladéktalanul bejelenteni.

6. A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely formdaban eljuttatott palyazati anyagokban
szereploszemélyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen
palyazati anyagot a jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaban torolni kell.



7. Az onkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon beliil
torolni kell. Ha a palyazé hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban megjelolt
ideig tarolhato a Hivatal ,.toborzasi adatbazisaban™.

8. A Hivatal az alkalmazasaban allo koztisztviselokre, kozfeladatot ellato személyekre
vonatkozo adatok koziil kozérdekbol a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriil6
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejileg titoktartasi, illetve adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak ald. A titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, és az
adatvédelmi szabalyok megtartasara vonatkozé rendelkezésekre a Hivatallal kotott
szerzOdésnek utalnia kell.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen jegyzdi utasitas 2020. november honap 5. napjan 1ép hatalyba .

Balmazijvaros, 2020. november 4.

\ﬁédu Mlklos

jegyzo







