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I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével meghatdrozza a Kenderesi Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat,
muikodési rendjét és az elektronikus iligyintézés soran személyes adatokat tartalmazé
adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabdlyok érvényesiilését,
megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
elvesztését.

Tovéabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek
maradéktalanul érvényesitésre keriiljenek.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

a) a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalban, valamint a Kenderes Varosi Onkormanyzatnal
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore és munkavallalora (a tovéabbiakban:
foglalkoztatott vagy adatkezeld),

b) az Onkormanyzat és a Hivatal teljes korti feladat- és hataskorének ellatasara,

c¢) az Onkormdanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint a rendelkezésiikre 4ll6
adatokra,

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

3. Ertelmez6 rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az informdacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szo6ld 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a,
tovabba az Europai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679
rendelete (GDPR) 4. cikke az iranyado.

Ugyfél az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét
az uigy kozvetleniil érinti, akire (amelyre) nézve a hatoésagi nyilvantartas adatot tartalmaz vagy
akit (amelyet) hatdsagi ellendrzés ald vontak.

4. Kapcsolodo jogszabalyok

— Az Eur6pai Parlament ¢és Tandcs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 20165/679 rendelete
(GDPR),

— az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény (Infotv.),

— az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.),

— aPolgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.),

— az elektronikus iigyintézés €s bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
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CCXXII. torvény (Etv.),
— az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet.

II. Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. A jegyzo

a)

b)
©)

d)

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

engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

sziikkség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol a Hivatal
foglalkoztatottjai részére,

a tudomdsara jutott visszdssdg esetén utasitja az ¢érintett foglalkoztatottat a
jogszeriitlen adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben,

adatvédelmi szempontbol véleményezi a képviseld-testiileti és a Dbizottsagi
eldterjesztéseket,

konkrét ligyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyljt a vezetdk és
az adatkezelOk részére.

1.2. A csoportvezeto

a)

b)
©)
d)

e)

koteles a szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkdja sordn alkalmazni, valamint
gondoskodni arr6l, hogy azt a csoportjaban dolgoz6 foglalkoztatottak megismerjék,
el6irasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,

konkrét tigyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyljt az
adatkezelOk részére,

jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbol javaslatot tesz a jegyzOnek a szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

a hozzéa érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrol
feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyzd részére,

a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzot.

1.3. Az adatkezelok

a)
b)

g)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a szabalyzatot megismerni
¢s maradéktalanul betartani,

koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot, a feladatkdrében
felmertilt barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a szédmitastechnikai
eszk6zO0k barminemii meghibdsodasarol, az adatidllomany kezelhetdségében
bekovetkezett problémarol,

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

vezeti a munkakorébe tartozd adat-, adatszolgaltatasi ¢és adattovabbitasi
nyilvantartast,

gondoskodik arrol, hogy az 4ltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos taroldsara,

elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsadgi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasarol,

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



h) koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzOt tajékoztatni minden olyan
eseményrol, amely sordn 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

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

j) fegyelmi ¢és kartéritési felel0sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre ¢és az adatok védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, valamint a
szabalyzatnak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hidnydban pedig az érintett
hozz4jaruldsanak megfelelden végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkorményzatok és a Hivatal az altala
végzett elektronikus iigyintézés soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az
elektronikus Tligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
szabalyainak és a kapcsolédd jogszabalyoknak. Az Onkormanyza és a Hivatal altal az
igyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok kezelésének elsddleges célja az ligyfél és az
Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozott 1étrejott hatosagi iigyfélkapcsolat szabalyozésa.

3. Az adatok kezelésének feltételei
3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Valamennyi uj adatkezelés bevezetése eldtt az adatkezelésért felelds szervezeti egység
vezetdje (a tovabbiakban: adatgazda) koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzonek.

3.2. Jogszabalyi eléirasok érvényesitése

3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir ¢és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett
személyes adatainak kezelésére vonatkozo tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy keriiljon és az
érintett a nyomtatvany aldirasaval, tovabba elektronikus tovéabbitasaval egyértelmiien adja
meg a tajékoztatason alapuld hozzédjaruldsat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak
kezeléséhez.

3.2.2. A t4jékoztatds minden esetben adja meg

a) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) az adatkezeld személyét és elérhetdségeit,

c) az adatfeldolgozé személyét és elérhetdségét,

d) az adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

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

g) az ¢rintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, adat-
hordozhatésaghoz, valamint adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz vald jog)

h) a feliigyeleti hatosaghoz torténd panasz benyujtasanak jogat,

1) a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

3.2.3. Kizardlag az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmiien megadé nyomtatvany fogadhato
el az adatkezelést végz0 munkavallalo altal.
3.2.4. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi
adatok rendelkezésre alljanak:

a) kiildéo munkaallomas IP cime



b) kiildés idépontja.

3.2.5. Az adatot fogad6 sziikség esetén tegyen eleget tdjékoztatdsi kotelezettségének,
beleértve az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban rogzitett
jogorvoslati lehetOségeinek ismertetését is. A hozzdjarulas megadasanak megtagadéasa
kiilonboz6é adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata,
hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulds megtagadasanak kovetkezményeit
rogzitse.

3.2.6. Az adatot fogadd6 munkavallalé a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazdé nyomtatvany
eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eldirasok szerint koteles
kezelni.

3.2.7. Az adatkezelés soran, filiggetleniil attol, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgoz6 rendszeren tortént-e az adat fogaddsa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon
rogzitett adatokon tulmenden az adatbefogadas idOpontja, valamint az adatkezelést végzo
alkalmazott azonositdja visszakeresheté modon tarolasra keriiljon.

3.3. Adatvaltoztatas szabalyai

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

3.4. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapt adatkezelés €s feldolgozas esetén az
Iratkezelési szabdlyzat ¢és jelen szabdlyzat adatbiztonsdgra vonatkozd rendelkezései
biztositjak.

3.5. Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa

3.5.1. Az érintett személyes adatainak felhasznaldsa kizardlag a hozzdjarulasban megadott
vagy megfeleld jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

3.5.2. Az ¢rintett adatok masoldsa, azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara
alkalmas - 1) adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal Osszekapcsoldsa 1j adatkezelésnek
mindsiil, melyhez az Onkormanyzatnak vagy a Hivatalnak be kell szereznie az érintett
hozz4jarulésat vagy rendelkeznie kell a megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

3.5.3. Az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott Gjonnan
képzett adatokat az Onkormanyzat vagy a Hivatal felhasznalhatja statisztikak, belsd
kimutatasok készitésére.

3.6. Adatok torlése, megsemmisitése

3.6.1. Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenként keriill meghatdrozisra. Az
Onkorméanyzatok és a Hivatal az érintett szdmara biztositja a lehetdséget, hogy irasos
megkeresésére az adatokat torli, ha ezt torvény kifejezetten nem tiltja, tovabba az
Onkormanyzatra és a Hivatalra nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

3.6.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését, ha
annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢&s
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Informacioszabadsag Hatosag (NATH) az adatkezelés jogellenesseget megallapitja, elrendeli
az adatok torlését €s az Onkormanyzatok vagy Hivatal e dontés ellen birésaghoz nem fordul.

3.6.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapu adathordozokon tarolt adatok torlését az
Iratkezelési szabalyzat selejtezési eldirdsai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eldirdsait
figyelembe véve hajtja végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért felelds
szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni, a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.

3.6.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitdsara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtdjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozd rendszerben
visszakeresheté modon naplozni kell, a naploallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé6 megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére valo 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 kiildo szerv részére a kiilon szabalyzatban
foglaltak szerint atadja.

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

4.4. Az adatkezeld az adattovabbitas jogszertségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatdsa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitdsanak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplozasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informécids onrendelkezési jogat
megfeleléen  gyakorolhassa, az Onkormanyzat és a  Hivatal automatizalt
munkafolyamataiban olyan naplozasi rendszert hasznal, amely lehetové teszi, hogy az
érintett adatainak harmadik személy felé torténd adattovabbitasa, beleértve a tovabbitas
id6pontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetévé valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

4.6.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatot kizarolag akkor hozhatnak
nyilvanosséagra, ha azt jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul.
4.6.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapuld, de
anonim adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon nyilvadnossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

5.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, kizarolag az
alabbi személyek tartozkodhatnak:
a) munkavégzés céljabol jelen 1€vo foglalkoztatott,
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b) az ¢érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott
személy.

5.2. A foglalkoztatott a nala 1évé iratokat kdteles munkaidon tal - és amelyeket lehetséges
munkaidében is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, tovabba egyéb helyen
hivatalos iratok kizarélag munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

5.3. Személyes ¢és kiilonleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizardlag munkakdri feladat ellatasaval
kapcsolatban ¢és kizarolag a jegyz6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles
gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon, vagy ne semmisiiljon meg, és
tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

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

6. A manualisan kezelt adatok védelme

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

6.2. Az adatok olvashatdsagéaért az azokat felvevd vagy rogzitd (leird) foglalkoztatott felel.

6.3. Az adatokat rendezett, visszakereshetd formdban, zarhaté irodaban, tovabba megfeleld
helyen kell tarolni.

6.4. A nagy mennyiségli adat tarolasara szolgald helyiségek biztonsagi zarhatosagarol
gondoskodni kell.

II1. Adatkezelési szabalyok
1. Kezelt adatkorok

Az Onkorméanyzat és a Hivatal az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol fiiggden, az alabbi
személyes adatokat kezeli:

a) regisztralo ligyfelek adatai,

b) személyesen azonositott ligyfelek adatai,

c) elektronikus ligyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tigyfelek,

d) elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,

e) kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kiilonleges adatok.

1.1. A regisztralo iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ligyfél altal 5nkéntes alapon megadott személyes azonositd
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id0, anyja neve, adéazonositd jele, azonosito
okmaény szdma), melyeket az Onkorményzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhat6 irasbeli
regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.2. Személyesen azonositott ligyfelek adatai
Az Onkorményzat ¢és a Hivatal az ligyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonositd
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adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, addazonositd jele, azonositd
okmany szama), melyeket az Onkormanyzat ¢és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli
regisztracids nyomtatvany tartalmazza.

1.3. Az elektronikus iigyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

Az Onkorményzat és a Hivatal az iigyfél 4ltal onkéntes alapon megadott személyes azonositd
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, addazonositd jele, azonositd
okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli
regisztracids nyomtatvany tartalmazza.

1.4. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok

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

1.5. Kiilonleges adatok
Az Onkormanyzat €s a Hivatal az elektronikus iigyintézés soran nem kezel kiilonleges adatot.

2. Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes idotartama
alatt szolgalati titoknak mindsiti, az adatkezelést végz0 munkavallald koteles e titkot
megorizni. A munkavallalé kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét
biztositani. Az Onkorméanyzat és a Hivatal kotelezettséget véllal arra, hogy az altala kezelt
személyes adatokat kizarolag jelen szabalyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok
érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja €s hozza nyilvanossagra, tovabba a
kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési céloktdl eltérd gazdasagi vagy politikai
célra. A titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint biintetdjogi szankcidt
vonhat maga utan.

IV. Adatkezelések
1. Személyesen azonositott iigyfelek nyilvantartasa

1.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy az Onkorményzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus feliileten
kitoltott formanyomtatvanyban szereplé adatokat az ligyfél személyazonositdé okmanyaival és
a személyes adatokat az elektronikus tligyintézés céljabol dsszegyiijtse, rogzitse, ellendrizze és
tarolja.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elSzetes
tajékoztatdson alapuld hozzédjaruldsa és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
Onkormanyzati rendelet adja.

1.3. Adatok forrasa

Az ¢érintett altal az ligyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany, az
igyfél altal a regisztracié soran Kkitoltott nyomtatvany, valamint az tigyfélszolgalat elott
személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

1.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Onkormanyzat és a Hivatal latjak el.
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1.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezeldn kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6. Jogszabalyi eloirasok érvényesitése regisztraciokor
A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a
teljeskorti adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

1.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat ligyintézdje 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 0j formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasanak szabalyaival.

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

1.10. Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa
Az adatok masolésa, adatkezelések 0sszekapcsolésa tilos.

1.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az iligyfél a személyes regisztracid soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja
ala, az adatainak megfeleloségét hitelt érdemlé moédon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran
felmeriilt eltérések kijavitdsdhoz nem jarul hozza, az adatkezeld¢ az adatokat torli. Minden
egyéb esetben az Onkormanyzat vagy a Hivatal az adatokat addig az idépontig tarolja,
ameddig a jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése szempontjabol sziikséges.

1.12. Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2. Az elektronikus iigyintézés soran kérelmet benyjto iigyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja
A hatosagi Ugyintézés soran az tigyfel altal benyujtott kérelem elbiralasa ¢s a kerelem alapjan
az Onkormanyzat vagy a Hivatal dontésének meghozatala.

2.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorményzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes
tajékoztatason alapuld hozzajaruldsa és a torvényi felhatalmazéas alapjan kiadott helyi
onkorményzati rendelet adja.

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az ligyfélszolgalat elott személyesen megjelent iigyfél altal bemutatott
személyi azonosité okmanyok, valamint a Beliigyminisztérium az Onkorményzat és a Hivatal
altal teljesitett adattovabbitist kovetéen az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz
visszaérkezett adatok.

2.4. Adatkezelésre jogosultak

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

9



2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezeldn kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor
A jegyz0 gondoskodik arrol, hogy a kérelemnyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden
informécio, mely a teljeskorti adatvédelmi tajékoztatdshoz sziikséges.

2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat ligyintézdje Utjan az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonositd okmanyok megtekintésével és a személyes adatok
ellenérzésével, az érintett aldirdsaval ellatva, valamint a Beliigyminisztérium szédmara
automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat
elektronikus uton fogadja be.

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

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

2.10. Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben masolhatja az
altala kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkezelést
Osszekapcsolhatja a Beliigyminisztérium nyilvantartasaval, tovabba az altala vezetett az
Onkorményzat és a Hivatal felé tartozassal rendelkezd személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkorményzat és a Hivatal a hatosagi iigyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzi, azokat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartasa

3.1. Az adatkezelés célja

Az Onkorményzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nyijt az Onkormanyzat és a
Hivatal miikddésével kapcsolatos aktualis kérdésekrdl, dontésekrdl, rendezvényekrdl az
érintettek részére elektronikus Uton ¢és hagyomdnyos uton kiildott levelek, meghivok,
telefonhivasok, tovabba kozvetlen személyes megkeresés tjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja
Az Onkorméanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tgyfél eldzetes

tajékoztatason alapuld hozzéjarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa
Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak
Adatkezelésre az adott ligytipusért felelds belso szervezeti egység jogosult.
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3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi eléirasok érvényesitése

A jegyz0 gondoskodik arr6l, hogy a hasznalt webes feliileten és formanyomtatvanyon
rogzitésre keriiljon minden informacid, mely a teljeskorii adatvédelmi tajékoztatashoz
sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat az elektronikus feliileten végzett regisztracid 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 adatfeldolgozo6 rendszerrel torténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa
Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal az adatokat kizarolag az adatkezelési cél érdekében
masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal valé 6sszekapcsolasara nem keriilhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkorméanyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzi, azokat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
¢s a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések dsszekapcsolasanak szabalyai
Adattovabbitasra ¢s adatkezelések dsszekapcsoldsara nem kertil sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V. Erintett jogai és érvényre juttatasa

Az Onkorméanyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds modjat és
elérhetségét nyilvanossagra hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyf¢l hozzajarulo nyilatkozatot tesz

b) sajat internetes honlapjan.

1. Tajékoztatasi kotelezettség

1.1. Az érintett az lgyfélszolgalattol személyesen tdjékoztatast kérhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrdl. A t4jékoztatds soran a munkavallalo koteles az érintett tudomdésara hozni,
hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsddlegesen a jegyzohoz vagy
szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hat6saghoz fordulhat.

1.2. Az érintett kizarolag személyes megkeresés esetén, kizarolag a sajat személyes adataival
kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly modon, hogy mas érintett személyes adatairol,
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azok kezelésérdl semmilyen informacidt sem nyerhet.

1.3. Az ¢rintett kérelmére a tdjékoztatast végzd munkavallalé koteles ismertetni az
Onkormanyzat és a Hivatal altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat,
iddtartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbdl kaphattak meg az adatokat, adattovabbités
tortént-e.

1.4. Abban az esetben, ha az ¢érintett részletes tajékoztatast kér a harmadik személy felé tortént
adattovabbitasrél vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tdjékoztatast végzo
munkavallalo kotelessége az ligyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a sziikséges tdjékoztatdsi és 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 eljards keretében - a mindsitett adatok védelmérdl sz6l6 2009.
évi CLV. torvény szabalyai szerint - el0zetesen mindsitett adatta vagy szolgalati titokka
nyilvénitotta, mely esetben az adatgazda kdoteles az érintettel a kozlés megtagaddsanak indokat
ko6zolni.

2. Az értintett tiltakozasa

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

2.2. A munkavallald koteles a jegyzOhoz irdnyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy
tiltakozasat irasban a Hivatalhoz cimezve teheti meg.

2.3. A jegyzo6 koteles a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgélni, az adatkezelonél a sziikséges
vizsgalatot, ellendrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.

VI. Biztonsagi kovetelmények
1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

1.1. Biztonsagi besorolas

Az Onkormanyzat és a Hivatal az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informdaciobiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megfelelden a rendszert
biztonsagi osztalyba sorolja. Az Onkorményzat és a Hivatal feladata valamennyi 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.

1.1.1. Gépterem

A szerver infrastruktirat a szerverszobdban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani kell az
informatikai eszk6zok megfeleld szintli fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszto,
kamerak, klima, sziinetmentes aram stb.), tovabbd az eszkdzok optimalis miikodésének
kornyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

1.1.2. Irodahelyiségek
Az irodahelyiségekben az tigyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz sziikséges informatikai
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eszk0zok az alabbi modon hasznalandok:

a) az lgyintéz6 a munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt
adatokat tegye el harmadik személy altal hozza nem férhetd helyre,

b) az informatikai eszkozrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell valamennyi esetben,
ha az iligyintézé a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly mddon, hogy az
informatikai eszkoz feliigyelet nélkiil marad,

c) az ugyfélszolgdlaton valamennyi esetben harmadik személy feliigyeletét biztositani
kell annak érdekében, hogy ellendrizetleniil ne férjen hozza informatikai eszk6zhoz
vagy egyéb adathordozohoz,

d) az ligyintéz0 ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza
meg, hogy harmadik személy hozzaférjen az eszkdzhoz.

1.2. Karbantartas, hibajavitas

A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszeri megel6zo
karbantartasarél az Onkorményzatnak és a Hivatalnak kell gondoskodnia.

A kornyezeti infrastruktura valamely elemének meghibasodasa észlelése és javitdsa az adott
rendszer lizemeltetéséért felelds személy feladata.

1.3. Kiszolgalo rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technologiai védelem

Az elektronikus ligyintézést tamogato, kiszolgalo rendszerek esetében redundans kiépitést kell
biztositani oly modon, hogy a kialakitott architektira dsszhangban 4lljon az Onkormanyzat és
a Hivatal altal megfogalmazott szdmitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott
rendelkezésre allasi kovetelményekkel.

1.3.2. Hozzaférés védelem

Az adatfeldolgozd tevékenységet tamogatdé informatikai rendszerek hozzaférési
alrendszerének az Onkormanyzat és a Hivatal hatalyos Informatikai biztonsigi szabélyzat
dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés védelmi kdvetelményeket kell teljesiteniiik.

1.3.3. Karbantartas

Az informatikus feleldssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenységek megtorténjenek.
A karbantartasi tevékenység hivatali munkaidon kiviili idoszakban, a szolgaltatas folyamatos
fenntartasa mellett torténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Amennyiben karbantartds miatt az iligyintézés szolgaltatds szilinetel, az informatikus jelzése
alapjan a Hivatal feladata elektronikus feliileten tjékoztatni a felhasznalokat a karbantartas
varhato idépontjarol, idétartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas elotti tevékenységek
Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések, tovabba javitokészletek telepitése jelentds
mértékben befolyasolhatja az alkalmazasok ¢és informatikai eszkozok mukodését, a
frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:
a) kizardlag hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok,
b) a frissités mellé csatolt dokumentacidt a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia,
hogy megismerje a telepités varhato kovetkezményeit,
c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikodOképességét vagy a tarolt
adatok sértetlenségét veszélyeztetik, akkor kiilon kiegészité kockazatcsokkentd
intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megel6zden
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1.3.3.3. Karbantartas végrehajtasa

A karbantartas végrehajtasa utdn az informatikus felel0ssége, hogy biztositott legyen a
karbantartott informatikai eszkoz fokozott feliigyelete az esetlegesen felmeriild problémak
miatt.

1.3.3.4. Karbantartas dokumentalasa
Az elvégzett karbantartasrol a rendszergazdanak feljegyzést kell készitenie és gondoskodnia
kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd Orzésérol.

1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok
A rendszer meghibdsoddsa 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, tovabba olyan mentési eljarast kell mikddtetni,
ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zok sériilése, meghibasodéasa, valamint a
tarolt adatok sériilése, haszndlhatatlanna valasa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés,
amely segitségével a kiesett informatikai szolgéltatas elfogadhatd id6n beliil Gjraindithatéd és
amelynek visszaallitdsaval az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hosszi tavii megdrzését az Onkormanyzat és a Hivatal
elektronikus formaban biztositja, a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok
jogszabalyban eldirt megdrzési idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése és archivalasa mellett az adatok visszaallitasdhoz sziikséges
valamennyi egyéb adat (pl. konfiguraciés paraméterek) és szoftver komponens is
visszaallithatoan mentésre, tovabba archivalasra keriiljon,

b) az elkészitett mentések tegyék lehetdveé egy konzisztens allapot visszaallitasat,

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

Mentésbol torténd adat-visszatoltést a rendszergazda, tovabba szakrendszer eseten annak
rendszergazdaja engedélyével lehet végrehajtani.

1.4. Védelmi rendszerek

1.4.1. Hatarvédelem
Az internet és a belsd halozat kozott hatarvédelmi eszkéz miikodtetése kotelezd. A
hatarvédelmi eszkdznek biztositania kell, hogy

a) az internet fel8l kizarélag az Onkorményzat és a Hivatal altal meghatirozott
adatkapcsolatok épiilhessenek ki a kiszolgald rendszerek felé,

b) az adatforgalom elsddleges virus- €s tartalomsziirése megvalosuljon,

c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikdt a rendszergazdanak
rendszeres 1dokozonként feliil kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kotelezo,
amellyel biztosithat6, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett
kiilsé halézat irAnyabol az Onkormanyzat és a Hivatal belsé informatikai rendszerei
felé.

1.4.2. Virusvédelem

A rendszergazda feladata biztositani tObbszintli virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi
rendszeren kiviil {izemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell
terjednie jelen szolgéltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi
rendszernek biztositania kell:
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a) akozponti menedzselhetdséget,

b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését,

c) minden beérkez6 allomanyon torténd virusellendrzést,

d) azon gyanusnak itélt, tovabba kartékony kodra hasonlitd jelsorozatok (nem irthato
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitdsa nem lehetséges,

e) riasztasok kiildését az iizemeltetonek,

f) a virusfertézések és fert6zott allomanyok kezelésének naplozasat.

VII. A Hivatal honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz torténé hozzaférés

1. A Hivatal a feladatkorébe tartozo ligyekben eldsegiti a kdzvélemény pontos és hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen
kozzé-, tovabba hozzaférhetdvé teszi az Onkormanyzat mindenkori hivatalos honlapjain.

2. Az Infotv. alapjan kotelezden kdzzéteendd kdzérdekii adatokat az Onkorményzat internetes
honlapjan, digitalis forméaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté modon,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdsolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen teszi hozzaférhetévé.

VIII. Humanpolitikai célu adatkezelések

1. A bér- ¢és munkaligyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozé tények
dokumentélasara szolgald, jogszabalyokon alapuld adatkezelés.

2. A hivatali munkatarsi adatallomanyt a KIRA informatikai nyilvantarté rendszer, és a
Hivatal kézi irattara tartalmazza.

3. Hivatali munkatarsak esetén az elsé adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik meg.

4. A nyilvantartds adatait a hivatali munkatars altal leadott, tovabba bemutatott okmanyok
szolgaltatjak.

5. A hivatali munkatars koteles az adataiban bekovetkezett valtozast a humanpolitikai
tigyintézonek haladéktalanul bejelenteni.

6. A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban
szerepld személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen
palyazati anyagot a jogviszony létesitésérél meghozott dontés idopontjaban térdlni kell.

7. Az dnkéntes modon eljuttatott palydzati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon beliil
torolni kell. Amennyiben a palyazé hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban
megjeldlt ideig tarolhatd a Hivatal ,,toborzasi adatbazisdban”.

8. A Hivatal az alkalmazéasédban allo koztisztviselokre, kozfeladatot ellatd személyekre
vonatkoz6 adatok koziil kozérdekbdl a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX.
torvény alapjan adhat tajékoztatast.

9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arr6l, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriild
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejlileg titoktartasi, tovabba adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak alad. A titoktartasi, tovabba adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére és az
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adatvédelmi szabdlyok megtartdsdra vonatkoz6 rendelkezésekre a Hivatallal
szerz6désnek utalnia kell.

IX. Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2020. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Kenderes, 2020. marcius 01.

Dr. Tobias Ferenc
Jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Aldiras
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