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Baj Kézség Onkormanyzata,
Intézményei
ésa
Baji Polgarmesteri Hivatal
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzata

El6zmények

2018. év majus 25-ével alkalmazni kell az Eurdpai Unié 2016/679 szamu altalanos
adatvédelmi rendeletét, a General Data Protect Regulation-t (a tovabbiakban GDPR, vagy
Rendelet). A Hivatal a Rendelet értelmében adatkezelének mindsiil, a Rendelet
szabalyozasa a Hivatal altal kezelt személyes adatok vonatkozasaban is alkalmazando.

Ertelmezd rendelkezések

1. Adatéllomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége [Az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torveny (a
tovabbiakban: Infotv.) 3. § 21.pont];

2. Adatfeldolgozés: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok
elvégzése, filggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl es eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik
[Infotv. 3. § 17. pont];

3. Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerzGdése alapjan -
beleértve a jogszabdaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi [Infotv. 3. § 18. pont];

4. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen

kozzéteendd kozérdek(i adatot elallitotta, illetve amelynek a m(ikddése soran ez az adat
keletkezett [Infotv. 3. § 19. pont];
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5. Adatigényld: az a harmadik személy, akinek részére adatkezel§ jogszabaly kotelezése
folytan vagy kérelmére adatot tovabbit;

6. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely mvelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kulonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoladsa vagy Osszekapcsoladsa, zéarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fenykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése [Infotv. 3. § 10.
pont];

7. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyitt az adatok
kezelésenek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az Aaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja [Infotv. 3. § 9. pont];

8. AdatkdzIb: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kdzze az adatot - az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi [Infotv.
3. § 20. pont];

9. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése
[Infotv. 3. 8§ 16. pont];

10. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhetdveé tétele [Infotv. 3. § 11. pont];

11. Adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tébbé
nem lehetséges [Infotv. 3. 8 13. pont];

12. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlendil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy [Infotv. 3. § 1. pont];

13. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval [Infotv. 3. § 22. pont];

14. Hivatas gyakorlasahoz kotétt titok: kulondsen az orvosi, Ugyvédi, kozjegyz6i, lelkészi-
egyhazi személyi hivatas gyakorlasahoz kotott titok [A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Ket.)
172. § f) pont];

15. Jegyz6: ahol a Szabalyzat a jegyz6 megnevezést hasznalja, az alatt az aljegyzoét is
érteni kell;

16. K6zerdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetdve tételét
torveny kozérdekbdl elrendeli. Kozérdekbél nyilvanos adat a kozfeladatot ellatdé szerv
feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkore, munkakére, vezetdi
megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval 6sszefliggé egyéb személyes adata, valamint azok a
szemeélyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény elbirja. Ha térvény masként nem
rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi
Onkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas
maodon ki nem elégithetd szolgaltatast ny(jto szervek vagy személyek kezelésében lévg, e
tevékenysegikre vonatkozd, szemelyes adatnak nem mindsilé adat. Kodzérdekbdl
nyilvanos a palyazati kiirast elékészitd, a palyazatot kiird, a tamogatasi dontést el6készitd
€s a tamogatasi dontést meghozd szerv vagy személy altal a palyazattal, a palyazati
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eliarassal, a tamogatasi dontéssel osszefuggésben kezelt, kozérdeki adatnak eés
kilénleges adatnak nem mindsulé adat [Infotv. 3. § 6. pont, 26. § (2)-(3) bek., a
kbzpénzekbél nylijtott tamogatasok atlathatosagarol sz6lé 2007. évi CLXXXI. torvény (a
tovabbiakban: Knyt.) 3. § (1) bek.];
17. K6zérdek( adat: az allami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében levé eés
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggesben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett
informéacié vagy ismeret, fuggetlentl kezelésének maddjatol, énallo vagy gyujtemenyes
jellegétdl, igy kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzGdésekre vonatkozo adat [Infotv. 3. § 5. pont];
18. Kiilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a blintgyi személyes adat [Infotv. 3. § 3. pont];
19. Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tetele [Infotv. 3.
§ 12. pont];
20. Polgarmester: ahol a Szabdlyzat a polgarmester megnevezést hasznalja, az alatt az
alpolgarmestert is érteni kell;
21. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilénésen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés; a személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithato. Az érintettel akkor
helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyredllitashoz szukségesek [Infotv. 3. § 2. pont, 4. § (3) bek.[;
22. Tisztségviselb: a polgarmester, az alpolgarmester;
23. Torvény altal védett titok: a mingsitett adat, tovabba az Uzleti, a bank-, a biztositasi, az
értékpapir-, a pénztartitok, valamint a magantitok [Ket. 172. § n) pont].
24. ,Adatvédelmi incidens": a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatian
hozzaférést eredményezi.
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l.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozo jogszabalyok figyelembevetelevel meghatarozza Baj Kbzség Onkormanyzata
és Intézményei (Onkormanyzat) és a Baji Polgarmesteri Hivatal (Hivatal) altal
nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat, miikodési rendjét és az elektronikus
Ugyintézeés soran személyes adatokat tartalmazé adatallomanyok kezelését, biztositva az
adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok titkosséaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak elvesztését. Tovabba célja, hogy az
adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul
ervényesitésre kertiljenek.

2. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselGre
kOzszolgalati ligykezel6re és munkavallaléra (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy
adatkezel6),
b) az Onkormanyzat és a Hivatal teljes kor( feladat és hataskorének ellataséara,
c) az dnkormanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére allé
adatokra
d) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkdzokre, fliggetlentil
annak uzemeltetési helyétdl.

1

3. Ertelmezé rendelkezések

1. Az értelmezé6 rendelkezések tekintetében az informaciés énrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a,
illetve az Europai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a
szemeélyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 2016/679
rendelete (GDPR) 4. cikke az iranyada.

ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos
érdekeét az Ugy kozvetlendl érinti, akire (amelyre) nézve a hatosagi nyilvantartas adatot
tartalmaz vagy akit (amelyet) hatdséagi ellenérzés ala vontak.

4. Kapcsolodé jogszabalyok

1. Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivill helyezésérél sz6l6 20165/679
rendelete (GDPR)
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2. Az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadségrol sz6l6 2011. évi
CXII. torveny (Infotv.)

3. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szo6l6 2016. évi CL. térvény (Akr.)

4. A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv. (Ptk.)

5. Az elektronikus Uigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015.
évi CCXXII. tv. (Etv.)

6. Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XI11.19.) Korm. rend.

Az adatkezel6 megnevezése:

Név: Baj Kézség Onkormanyzata
L 2836 Baj, Petdfi S. u. 50.

Web: www.baj.hu

E-mail: phbaj@t-online.hu

Teleton: +3634488507

Felelbs:

Adatvédelmi tisztvisel6: Csatay Krisztian
E-mail: iroda@altgr.hu
Telefon: +36709458381

Az adatfeldolgozé megnevezése:

Cégnév:
Székhely:
Telephely:

Cégjegyzékszam:
Adészam:
Web:
E-mail:
Telefon:
Felel6s:

Adatvédelmi tisztviseld:
E-mail:

Telefon:
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Cégnév:

1.
Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. Ajegyzé
a) jovahagyja a személyes és kilonleges adatokat tartalmazd, adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat,
b) engedelyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzéaférési jogosultsagot,
C) szlikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél a Hivatal
foglalkoztatottai részére,
d) a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a
jogszertitlen adatkezelés megszUntetésére, szilkség esetén fegyelmi eljarast
kezdemeényez a foglalkoztatottal szemben.

1.2. A Jegyzéi Iroda vezetdje
a) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képviseld-testiileti és a bizottsagi
elGterjesztéseket,
b) konkréet Ggyekben felmerild adatvédelmi kérdésekben segitséget nydjt a vezetdk
és az adatkezel6k részére.

1.3. A vezetOk (irodavezet6k, osztalyvezetbk)
a) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkéja soran alkalmazni,
valamint gondoskodni arrdl, hogy azt az irodajan, illetve osztalyan dolgozo
foglalkoztatottak megismerjék, el6irasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,
b) konkret Ggyekben felmerulé adatvédelmi kérdésekben segitséget nydjt a vezetok
és az adatkezel6k részére,
C) jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz a jegyz6nek a
Szabalyzat modositasara, kiegészitésére,
d) a hozza erkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgélja, a
kivizsgalasrol feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyzé részére,
e) a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyz6t.

1.4. Az adatkezelbk
a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot
megismerni és maradéktalanul betartani,
b) koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, szliikség esetén a jegyzét, a
feladatkdrében felmerilt barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a
szamitastechnikai eszkdzdk barminem( meghibasodaséardl, az adatallomany
kezelhet6ségében bekdvetkezett problémardl,
C) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megsziintetni,
d) vezeti a munkakorébe tartozd adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi
nyilvantartast,
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e) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

f) elvégzi a kezelésében Iévé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasardl,

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

h) koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyz6t tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, amikor 6t jogszer(itlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

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

i) fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik azért, hogy tevékenysegét az
adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkoz6 jogszabdlyoknak, valamint a
Szabalyzatnak, az adatkezelést elrendel6 jogszabaly hianyaban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkorményzat és a Hivatal az altala
végzett elektronikus Ggyintézés soran megfelelien a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és
az elektronikus tgyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet
szabdlyainak és a kapcsolodo jogszabalyoknak, tovabba az énkormanyzat altal az
tigyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok kezelésének elsédleges célja az ugyfél és
az Onkormanyzat kozott létrejott hatdsagi Ugyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

b) az tigyfél és az Onkormanyzat illetve Hivatal kozott hatésagi tgyfélkapcsolat soran

végzett elektronikus Ugyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas
Minden (j adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért felel6s szervezeti egység
vezetdje - tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzGnek.
3.2. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése
3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett
személyes adatainak kezelésére vonatkozd tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy keraljon
és az érintett a nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmten
adja meg a tajékoztatason alapulé hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett szemelyes
adatainak kezeléséhez.
3.2.2. Atajékoztatas minden esetben adja meg az

a) adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) adatkezel6 személyét és elérhetGségeit,

c) adatfeldolgoz6 személyét és elérhetbséget,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGséget,

f) azon harmadik személyeket, ahova az Onkormanyzat vagy a Hivatal az érintett

adatait az adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja,

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
8




Baj Kozség Onkormanyzata - Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

g) az érintettek jogait (hozzaférés, helyeshités, torlés, kezelés korlatozasa,

adathordozhatosaghoz, illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz vald jog)

h) felligyeleti hatésaghoz torténé panasz benydjtasanak jogat,

i) illetve a GDPR 13. cikkeben foglalt kdtelezettségeket.
3.3.1. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmien megadé nyomtatvany fogadhato
el az adatkezelést végz6 munkavallalé altal.
3.3.2. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi
adatok rendelkezésre alljanak:

a) kuldé munkaallomas IP cime

b) kildés id&pontja.
3.3.3. Az adatot fogado szukség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének,
beleértve az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban rogzitett
jogorvoslati lehetdségeinek ismertetését is. A hozzajarulds megadasanak megtagadasa
kialonb6z0 adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata,
hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak kovetkezményeit
rogzitse.
3.3.4. Az adatot fogadd munkavallal6é a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany
eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eldirasok szerint koteles
kezelni.
3.3.5. Az adatkezelés soran, fuggetlenll attdl, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgoz6 rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a
nyomtatvanyon rogzitett adatokon tulmenden az adatbefogadas idépontja, valamint az
adatkezelést végz§ alkalmazott azonositéja visszakereshet6 maodon tarolasra keriljon.
3.4. Adatvaltoztatas szabalyai
Az Onkormanyzat és a Hivatal altalanosan biztositja, hogy az érintett az Onkorméanyzatnal
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 adathiztonsagra vonatkozoé rendelkezései
biztositjak.
3.6. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa
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, azokbdl szarmaztatott - de a személy azonositasara
alkalmas - U adatok létrehozésa, mas adatbazisokkal 6sszekapcsolasa Uj adatkezelésnek
mindstil, melyhez az Onkormanyzatnak vagy 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 adatoktél megfosztott
Ujonnan képzett adatokat az Onkormanyzat vagy a Hivatal felhasznalhatja statisztikak,
bels6 kimutatasok készitésére.
3.7. Adatok torlése, megsemmisitése
3.7.1. Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenkent kerlil meghatarozasra. Az
Onkormanyzat és a Hivatal az érintett szamara biztositja a lehetéséget, hogy irasos
megkeresésere az adatokat torli, ha ezt térveény kifejezetten nem tiltja, illetve az
Onkorméanyzatra és a Hivatalra nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.
3.7.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését,
ha annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
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Informéciészabadsag Hatésag (NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja,
elrendeli az adatok torlését és az Onkormanyzat vagy Hivatal e dontés ellen birésaghoz
nem fordul.

3.7.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapt adathordozékon tarolt adatok torlesét
az Iratkezelési szabalyzat selejtezési el6irasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi
eléirasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért
felelds szervezeti egység vezetGje koteles kezdeményezni, a selejtezésrol jegyz6konyvet
kell késziteni.

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijeldlt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtdjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozo
rendszerben visszakereshetd médon napldzni kell, a napléallomanyt 5 évig meg kell Grizni.

4. Adattovabbitas

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

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitéset, €s az erintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Onkormanyzat vagy a Hivatal a kért és
rendelkezésre all6 adatokat, a megkeresést kiildé szerv részére a kilon szabalyzatban
foglaltak szerint atad]a

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

4.4, Az adatkezel§ az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala
kezelt személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és
cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4.5, Adattovabbitasok naplézasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informaciés énrendelkezeési jogat
megfeleléen gyakorolhassa, az Onkormanyzat és a Hivatal automatizalt
munkafolyamataiban olyan naplézasi rendszert hasznal, amely lehet6ve teszi, hogy az
érintett adatainak harmadik személy felé torténé adattovabbitdsa, beleértve a tovabbitas
idGpontjat, 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 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) munkavégzés céljabol jelen levo foglalkoztatott,
b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felnatalmazott
személy.
5.2. A foglalkoztatott a nala 1évé iratokat koteles munkaidén tdl - és amelyeket lehetseges
munkaidGben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye
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hivatalos iratok csak munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt tarolhaték. (, Tiszta
asztal” politika betartasa)

5.3. Szemelyes és kulonleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni,
munkahelyen kival tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakoéri feladat
ellatasaval kapcsolatban és kizarélag a jegyz6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongélédjon, vagy ne
semmislljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

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

6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezésukkor megfelelé minéség(i (hagyoméanyos papir,
formanyomtatvany) adathordozoéra kell rogziteni.

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

6.3. Az adatokat rendezett, visszakereshet6 formaban, zarhatd irodaban, illetve megfeleld
helyen kell tarolni.

6.4. Anagy mennyiségl adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatésagardl
gondoskodni kell.

7. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

1. Adatvédelmi incidensek megelGzése, kezelése, a vonatkoz6 jogi eldirasok betartasa a
Hivatal vezetdjének feladata.
2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
és ezeket folyamatosan elemezni kell.
3. Amennyiben a Hivatal ellendrzésre jogosult munkavallaléi/koztisztviseldi a feladataik
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Hivatal
vezetdjét.
4. A Hivatal munkavallaloi/koztisztvisel6i kotelesek jelenteni a Hivatal vezet6jének, vagy a
munkaltatdi jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
eszlelnek.
5. Adatvédelmi incidens bejelentheté a Hivatal kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselék, szerz&dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.
6. Adatvedelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetGje - az informatikai, pénztigyi
és mikddesi vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol
van sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

¢) az incidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
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7. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, szemelyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell killoniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamaszté bizonyitékok begydjtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer(i mlikodés visszaallitasat.

8. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

1. Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kérilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedeseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyeb adatokat.
2. A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg
kell Grizni.
3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 2. szamu melléklet munkalapja
tartalmazza.

.
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES
KONZULTACIO

1. Adatvédelmi hatasvizsgélat és el6zetes konzultacio

1.1. Ha az adatkezelés valamely - kiillbndsen Gj technolégiakat alkalmazo - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriiményére és céljaira, valoszinUsithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nezve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgalatot és/vagy kockazatelemzest

(3. sz. melléklet munkalapjai tartalmazzak a kockazat kiszamitasanak és elemzesenek
madjat) végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes
adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miveletek,
amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat
keretei kdzott is ertékelhetbek.

1.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valészindsithetéen
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatkezel6 konzultal
a felligyeleti hatésaggal.

1.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és elGzetes konzultacio részletes szabalyaira a
rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

V.
Adatkezelési szabalyok

1. Kezelt adatkorok

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
12




Baj Kozség Onkormanyzata - Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Az Onkorményzat és a Hivatal az érintettekrél, az adatkezelés tipusatdl figgéen, az alabbi
személyes adatokat kezeli:

a) regisztralo tgyfelek adatai,

b) személyesen azonositott Ugyfelek adatai,

c) elektronikus lgyintézés soran eredmenyes kérelmet benydijtott (gyfelek,

d) elektronikus ugyintézés soran elutasitott kérelmet benydijtott Ugyfelek,

e) kozhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kulénleges adatok
1.1. Aregisztrald Ugyfelek adatai
Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal nkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli (pl. név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele,
azonosité okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.2. Személyesen azonositott tgyfelek adatai
Az Onkorményzat és a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele,
azonosité okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.
1.3. Az elektronikus igyintézés soran szabalyos kérelmet benydijtott Gigyfelek adatai
Az Onkorméanyzat és a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli (pl. név, lakcim, szlletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele,
azonosité okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.4. Az elektronikus Ugyintézés soran elutasitott kérelmet benydijtott tigyfelek adatai
Az Onkormanyzat és a Hivatal az ligyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziletést hely, id6, anyja neve, addéazonosito jele,
azonositd okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhatd irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.5. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbdl lekért adatok
Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatosagi tigyintézés soran a kérelem elbiralasahoz
szukséges adatokat kdzhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbdl lekérdezi és azokat
az ugyintézeés soran felhasznélja és tarolja.
1.6. Kuldnleges adatok
Az Onkorményzat és a Hivatal az elektronikus (igyintézés soran nem kezel kiilénleges
adatot.
2. Adatok besorolasa, adatvedelmi kotelezettség
Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes
id6tartama alatt szolgalati titoknak mindsiti, az adatkezelést vegz6 munkavallalé koteles e
titkot megérizni.
A munkavallalo koételessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani.
Az Onkorményzat és a Hivatal kitelezettséget vallal arra, hogy az altala kezelt személyes
adatokat kizardlag jelen szabalyzatnak megfelel6en az adatkezelési célok érdekében
kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, €s hozza nyilvanossagra, tovabba a kezelt
adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési céloktdl eltéré gazdasagi vagy politikai célra. A
titoktartasi kdtelezettség megszegése munkajogi, valamint bintet6jogi szankciét vonhat
maga utan.
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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 ligyfél személyazonosito
okmanyaival és a személyes adatokat az elektronikus tgyintézés céljabol dsszegydjtse,
rogzitse, ellendrizze és tarolja. 1.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett el0zetes
tajékoztatason alapulé hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
onkormanyzati rendelet adja.

1.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az igyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany,
az Ugyfél altal a regisztracié soran kitoltott nyomtatvany, valamint az tigyfélszolgalat elétt
személyesen megjelent (igyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

1.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot az Gi.i...manyzat és a Hivatal latja el.

1.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezel6n kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6. Jogszabalyi elGirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek
a teljes kor(i adatvédelmi tajékoztatashoz szikseégesek.

1.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel§ az adatokat Ugyintézéje Gtjan az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok
ellen6rzésével, az érintett alairasaval ellatva fogadja be.

1.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet (j formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdemenyezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

1.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben tortenik.

1.10. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa tilos.

1.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az Ugyfél a személyes regisztracié soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem
irja ala, az adatainak megfelel6ségét hitelt érdeml6 médon nem igazolja, vagy az
egyeztetés soran felmeriilt eltérések kijavitdsahoz nem jarul hozz4, az adatkezeld az
adatokat torli. Minden egyéb esetben az Onkormanyzat vagy Hivatal az adatokat addig az
idépontig tarolja, ameddig a jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitese
szempontjabdl szlikséges.

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
14




Baj Kdzség Onkormanyzata - Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

1.12. Adatfeldolgozéas szabalyai
Specidlis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2. Az elektronikus ligyintézés soran kérelmet benyujté ligyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja A hatosagi Ugyintézés soran az ligyfél altal benyujtott 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 el6zetes tajékoztatason alapulé hozzajarulasa, és a
torvenyi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az tgyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott
személyi azonosité okmanyok, valamint a Beligyminisztérium 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 Onkorméanyzat és a Hivatal latja el.

2.5. Az adatfeldolgozéasra jogosultak

Az adatkezel6n kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi el6irasok érvenyesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a kérelemnyomtatvanyon rogzitésre keriljon minden
informacid, mely a teljeskord adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

2.7. Adatkéres, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat tugyintézdje utjdn az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok
ellen6rzésével, az érintett alairdsaval ellatva, valamint a Bellgyminisztérium szamara
automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat
elektronikus uton fogadija be.

2.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet Uj formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az (j 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 sziikséges mértékben méasolhatja
az altala kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkezelést
dsszekapcsolhatja a Belugyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az altala vezetett az
Onkormanyzat és a Hivatal felé tartozassal rendelkezé személyek nyilvantartasaval.
2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatésagi tigyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat
a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrél, a
kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvén szerint
kezeli.

3. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartasa
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3.1. Az adatkezelés célja

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nyujt az Onkormanyzat és
a Hivatal m(ikddesevel kapcsolatos aktualis kérdésekr6l, dontésekrdl, rendezvényekrdl az
érintettek részére elektronikus tton és hagyomanyos uton kildott levelek, meghivok,
telefonhivasok illetve kdzvetlen személyes megkeresés Gtjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tigyfél elézetes
tajékoztatason alapulé hozzajarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa

Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott Ugytipusért felel6s belsé szervezeti egység jogosult.

3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelén kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi elGirasok érvényesitese

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a hasznalt webes fellleten és formanyomtatvanyon
rogzitésre kerlljén minden informacid, mely a teljes kor( adatvédelmi tajékoztatashoz
szlukséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

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

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai

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

3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A szemelyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozoé rendszerrel
torténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések 0sszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatokat kizarélag az adatkezelési cél érdekében
masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal valo 6sszekapcsolasara nem kertlhet 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 kdziratokrol, a
kozlevéeltarakrol €s a maganleveéltari anyag vedelmeérdl szold 1995. évi LXVI. torveny
szerint kezel.

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

3.13. Adatfeldolgozas szabélyai Specialis adatfeldolgozasi tevekenység nem torténik.

VL.
Erintett jogai és érvényre juttatasa
Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és

elérhetéségét nyilvanossagra hozza
a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tgyféel hozzajaruld nyilatkozatot tesz
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b) sajat internetes honlapjan.

1. Tajékoztatasi kotelezettség

1.1.. Az érintett az lugyfélszolgalattol személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrdl. A tajékoztatas soran a munkavallalé koteles az érintett tudomasara hozni,
hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsddlegesen a jegyz6hoz
vagy szabalytalan adatkezeles vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulhat.

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

1.3. Az érintett kérelmére a tajékoztatast vegzd munkavallalo koteles ismertetni az
Onkormanyzat és a Hivatal altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat,
id6tartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbol kaphattak meg az adatokat,
adattovabbitas tortént-e.

1.4. Abban az esethen, ha az érintett részletes tajekoztatast ker a 3. szeméely felé tortént
adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tajékoztatast végzd
munkavallalo kotelessége az ugyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a
nyilvantartasok alapjan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek
eleget tenni. A tajékoztatast irasban 15 napon beldl 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 védelmerél
sz0616 2009. évi CLV. torvény szabalyai szerint - elézetesen mindsitett adatta vagy
szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat kdzdlni.

2. Az érintett tiltakozasa

2.1. Az érintett a tajékoztatast vegz6 munkavallaldtdl kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi
igényét kihez és milyen formaban cimezze.

2.2. Amunkavallalo koteles a jegyz6hoz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy
tiltakozasat irdsban a Hivatalhoz cimezve teheti meg:

2.3. Ajegyz6 koteles a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgalni, az adatkezel6nél a
szlikseges vizsgalatot, ellendrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet
tajekoztatni.

VILI.
Biztonsagi kdvetelmények
1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga
1.1. Biztonséagi besorolas Az Onkormanyzat és a Hivatal az allami és 6nkormanyzati

szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L. térvény rendelkezeseinek
megfeleléen a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja. Az Onkormanyzat és a Hivatal
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feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz tartozo rendeletben
meghatarozott kbvetelményt 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 eszk6zok megfeleld szinti fizikai védelmét (ujjlenyomatos
beléptetés, riasztd, kamerak, klima, sziinetmentes aram sth.), illetve az eszktzok optimalis
mUakodésének kornyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

1.2.2. Irodahelyiségek Az irodahelyiségekben az ligyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz
szikseges informatikai eszkézok az alabbi médon: a) az gyintézd a munkahelyén
kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat tegye el 3. személy altal
hozza nem férhetd helyre, b) az informatikai eszkozrél ki kell jelentkezni vagy azt zarolni
kell minden esetben, ha az Ugyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly
modon, hogy az informatikai eszkoz felligyelet nélkil marad, ¢) az tigyfélszolgalaton
minden esetben 3. személy felligyeletét biztositani kell annak érdekében, hogy
ellendrizetleniil ne férjen hozza informatikai eszkdzh6z vagy egyéb adathordozéhoz, d) az
tgyintézd ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. szemeély hozzaférjen az eszkdzhoz.

1.2.3. Karbantartas, hibajavitas A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek
éves tervszer(i megel6z6 karbantartasardl az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak kell
gondoskodnia. A kdrnyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa észlelése
és javitasa az adott rendszer izemeltetéséért felelds személy feladata.

1.3. Kiszolgéalo rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technolégiai védelem Az elektronikus Ugyintézést tAmogatd, kiszolgalé rendszerek
esetében redundans kiépitést kell biztositani oly médon, hogy a kialakitott architektira
osszhangban alljon az Onkormanyzat altal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel
szemben tamasztott rendelkezésre allasi kovetelményekkel.

1.3.2. Hozzéaférés védelem Az adatfeldolgozo tevékenységettamogato informatikai
rendszerek hozzaférési alrendszerének az Onkormanyzat hatalyos Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés védelmi kovetelményeket kell
teljesitenitik.

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

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajéekoztatas Ha a karbantartas miatt az ligyintézés
szolgaltatas szlinetel - az Informatikusok jelzése alapjan a Hivatal feladata elektronikus
fellleten tajékoztatni a felhasznaldkat a karbantartas varhato idépontjarél, idétartamardél.
1.3.3.2. Karbantartas végrehaijtas el6tti tevékenységek Tekintettel arra, hogy a
szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelentds mértékben befolyasolhatja az
alkalmazasok és informatikai eszk6zok miikodését, a frissitésekkel kapcsolatban az alabbi
szabalyokat kell betartani: a) csak hiteles forrashdl beszerzett frissitések alkalmazhatok b)
a frissités mellé csatolt dokumentéciot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismerje a telepités varhaté kovetkezményeit ¢) abban az esetben, ha a frissitések
telepitése a rendszer mikodoképességét vagy a tarolt adatok sértetlenségét veszélyezteti,
akkor kilon kiegeszitd kockazatcsokkentd intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést
megel6z&en
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1.3.3.3. Karbantartas végrehajtas A karbantartas végrehajtasa utan az informatikusok
felelGssége, hogy biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkdz fokozott felligyelete
az esetlegesen felmeruld problémak miatt.
1.3.3.4. Karbantartas dokumentalasa Az elvégzett karbantartasrdl a rendszergazdanak
feliegyzést kell készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig térténd
Orzésérdl.
1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok A rendszer meghibasodasa esetén a
rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott
adathordozdt a rendszergazda kdteles megsemmisiteni.
1.3.5. Mentési rend, archivalas Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan
mentési eljarast kell mdkodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkozok
sérllése, meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanna valasa
esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai
szolgéltatas elfogadhaté idén belil Gjraindithatd, illetve amelynek visszaallitasaval az
elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad. Azon adatok esetén,
amelyek hosszu tavi megGrzését az Onkormanyzat és a Hivatal elektronikus forméaban
biztositja a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt meg&rzési
idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:
a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz
szlkséges valamennyi egyéb adat (pl. konfiguracioés parameterek) és szoftver
komponens is visszaallithatdan mentésre illetve archivalasra keruljon vagy mentesuk
illetve archivalt allomanyuk létezze.
b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat
c) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéséhez szikséges
berendezés mindenkor rendelkezésre alljon. Mentésbél torténd adatvisszatbliést a
rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak rendszergazdaja engedélyével lehet
végrehajtani.

1.4. Védelmi rendszerek

1.4.1. Hatarvédelem
Az Internet és a belsd haldzat kdzott hatarvédelmi eszkdz mikodtetése kotelezd. A
hatarvédelmi eszkdznek hiztositania kell, hogy
a) az Internet fel6l csak az Onkormanyzat és a Hivatal altal meghatarozott
adatkapcsolatok épiilhessenek ki a kiszolgald rendszerek felé
b) az adatforgalom elsGdleges virus- és tartalomsz(irése megvalosuljon
c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a
rendszergazdanak rendszeres id6kozonként felll kell vizsgalnia. Olyan szabalyok
alkalmazasa kotelez6, amellyel biztosithatd, hogy a sziikséges minimum
adatforgalom legyen engedélyezett kiils6 hal6zat iranyabdl az Onkormanyzat és a
Hivatal belsd informatikai rendszerei felé
1.4.2. Virusvédelem
A rendszergazda feladata biztositani tobbszint(i virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi
rendszeren kivil Gzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell
terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott
virusvédelmi rendszernek biztositania kell:
a) a kdzponti menedzselhetéséget
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b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését

c) minden beérkez6 allomanyon térténd virusellenérzeést

d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kédra hasonlito jelsorozatok (nem irthatd
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges
e) riasztasok kuldését az lizemeltetdnek.

f) a virusfertézések, illetve fertézott allomanyok kezelésének naplézasat.

VIIL.
A kozérdekii adatok megismerhetéségének biztositasa

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

1.1. Akozvélemény tajékoztatasa A Hivatal a feladatkorébe tartozé tigyekben koteles
el6segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. A kozvélemény
megfeleld tajekoztatasa erdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb modon
hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.
1.2. Tajekoztatasi kotelezettség
1.2.1. Atajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kilonosen
a) az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora,
valamint a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szélo tajékoztatasra),
b) az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
c) a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzédésekre,
d) jogszabalyban kotelezden eldirt egyéb, kbzérdekbdl nyilvanos adatokra.
1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében lév6 kozérdek( adatot nyilvanossagra hozta,
azaz azt barki szaméra hozzaférhetéveé tette, a kdzérdek(i adat megismerése iranti igény
teljesithet az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.
1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal Gtjan - rendszeresen, elektronikus Gton hozzaférhet6vé
teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy
a) hataskor, illetékesség,
b) szervezeti felépites,
c) szakmai tevékenység,
d) a birtokolt adatfajtak és miikddést szabdalyozé jogszabalyok, gazdalkodas, e)
megkotott szerzodeések,
f) az Onkormanyzat, illetve a Hivatal feladat- és hataskorében eljaré személyek neve,
feladatkdre, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggb
egyeb személyes adata,
g) jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott szerzédés
alapjan kotelezéen igénybe veend6 vagy mas médon ki nem elégitheté szolgaltatast
nyujto szervek vagy személyek kezelésében 1évé, e tevékenységiikre vonatkozd,
személyes adatnak nem mindsuilé adatai.
1.2.4. A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdek(i adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha
a) az a mindsitett adat védelmérdl szélo torvény szerinti mindsitett adat,
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b) a kozérdek( adatok nyilvanossagahoz vald jogot az adatfajtak meghatarozasaval
torvény vagy az Eurdpai Unié jelentds pénzigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére
tekintettel unids jogi aktus korlatozza.
1.2.5. Az lizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.
1.2.6. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréseére a kozérdek(i adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
1.2.7. A jegyzd a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekd adatokra vonatkoz6
adatigénylések adatai alapjan évente felllvizsgélja a Hivatal kozzétételi listajat és a
jelentés aranyban vagy mennyiségben felmerult adatigénylések alapjan azt kiegésziti.
1.3. Dontés megalapozasat szolgalo adat nyilvanossaga
1.3.1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara irdnyulé eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismereséhez
és a megismerhetdség kizarasahoz f(iz6d6 kdzérdek sulyanak mérlegelésevel - a Jegyzd
engedélyezheti. _
1.3.2. A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére vonatkozo igény
elutasithatd, ha a Hivatal / Onkormanyzat
a) torvenyes miikodési rendjét,
b) feladat- és hataskorének illetéktelen, kilsé befolyastdl mentes ellatasat,
c) klilondsen az adatot keletkeztetd allaspont dontés elGkészitése soran torténd
szabad kifejtését, valamint
d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.
A fent nevezett feltételek fennallasarol az Irodavezet6 javaslata alapjan a Jegyz6 hataroz.

2. A kozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyuajtasanak médjai

2.1. Az eljaras meginditasa A kozérdek( adatok megismerésére iranyul6 kérelem
teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem benyujtasaval indul.

2.2. A kozérdekl adat megismerése iranti kérelem benyujtasa A kdozérdeki adat
megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi szemely, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet
nyujthat be. A kérelem benyUjtasa széban, irdsban, illetve elektronikus uton (személyesen
vagy postai uton egyarant) térténhet.

2.2.1. Széban bejelentett kérelem A kerelmez6 szébeli kérelmét tgyfélfogadasi idoben a
Hivatal Ugyfélszolgalatan terjesztheti eld. Telefonos Uton térténd el6terjesztés nem
lehetséges. A széban el6terjesztett kérelmekrdl az 1. szamu melléklet szerinti kdzérdek(i
adat megismerése irdnti kérelmet kell kitdlteni. A formanyomtatvany a Hivatal
Ugyfélszolgalatan beszerezhetd, vagy a www.baj.hu oldalrdl letdithetd. A kitoltott
formanyomtatvanyt haladéktalanul tovabbitani kell az Irodavezetonek.

2.2.2. irdsbeli és elektronikus kérelem Kodzeérdek( adat iranti igény a Hivatal postai cimén
(2836 Baj, Petdfi S. u. 50.), a phbaj@t-online.hu elektronikus levélcimen terjeszthet6 eld.
Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatarozott adatokat, a
hianyzo6 adatok pétlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezével, szikseg
esetén a formanyomtatvanyt a részére meg kell kiildeni. Az Infotv-ben és a jelen
szabalyzatban foglalt hatarid6ket ebben az esetben is be kell tartani.

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

3. A kérelem vizsgalata

3.1. Az szervezési osztalyvezet6 a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan -
haladéktalanul megvizsgélja, a kovetkezd szempontok szerint:
a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan
szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato, egyértelmdi,
Cc) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,
d) az igenyelt adatok kdzérdek( vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiinek,
e) az adatok megtalalhatok a honlapon,
f) a kért moédon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk
sziikséges,
g) a kérelmezd elérhetésége tisztazott,
h) a tajékoztatast milyen formaban, milyen modon kérik,
) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmez6 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 kére pontosan nem hatarozhaté meg, haladéktalanul
koteles intézkedéseket tenni.
3.2.1. Az intézkedések soran a szervezési osztalyvezetd felveszi a kapcsolatot a
kérelmezbvel és felhivja a kérelem hianyossagainak potlasara.
3.2.2. A kapcsolatfelvetel torténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus Gton.
3.3. Ha a kert adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kdzérdeki adatok szolgaltatasara a
kérelmet a lehetd legrévidebb Gton, de legfeljebb 3 munkanapon belil tovabbitani kell az
illetékes szervnek, amirdl egyidejlileg tajékoztatni kell a kérelmezét is.
3.4. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
Onkormanyzat honlapjan (www.baj.hu) mar kdzzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a
kérelmez6t err6l tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhet6ségének helyét.

L

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének el6készitése

4.1. Akérelem teljesitésének hatarideje

4.1.1. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a
hataridé egy alkalommal 15 nappal a szervezési osztalyvezetd javaslatara a jegyz6 altal
meghosszabbithato.

4.1.2. Az Ugyintézes soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. §
(3) bekezdéseiben irt hatarid6k betartasara tigyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezével
torténd kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem
beérkezésétdl szamitott legkés6ébb 3 napon bellil meg kell térténnie.
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4.1.3. Az adatszolgaltatassal felmeril6 koltségek ismeretében a szervezesi osztalyvezetd
haladéktalanul egyértelm(i nyilatkozatot kér a kérelmezd6tdl arrdl, hogy az adatigénylés
koltségeinek ismeretében fenntartja vagy modositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek
megtéritését nem vallalja, kdzdlni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és
maodon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem térulé koltséget a Hivatalnak.

4.2. Az adatkozl6 feladata, kotelessége

4.2.1. A szervezési osztalyvezetd az adatok rendelkezésre bocsatas végett haladéktalanul
megkeresi az adatokkal rendelkez6 Iroda vezetdjét. Amennyiben az adatok nem vagy nem
kizarolag az adott Irodanal lelhetéek fel, gy az irodavezeté haladéktalanul koteles errél a
megkeresoOt tajékoztatni. 4.2.2. A szervezeési osztalyvezet6 az irodavezetd altal irasban
megadott informacidk alapjan koteles hataridon belll az igénylé szamara adandé véalaszt
el6késziteni, mind formailag, mind tartalmilag. Abban az esetben, amennyiben a kért
adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, errdl
haladéktalanul értesiti a Jegyz6t.

5. Az adatok el6készitése atadasra és az adatok atadasa

5.1. Az adatok atadasra val6 el6készitése A szervezési osztalyvezeté az adatkozIGtol
atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat elékésziti bemutatasra, atadasra,
illetve megklldésre. Az atvett és atadasra elGkészitett iratokat, adatokat a szervezési
osztalyvezetd megkildi a jegyzének legkésibb a teljesitési hataridé leteltét megeldzé 3.
napon belil.
5.2. A védett, kdzérdeku adatnak nem mindsulé dokumentumrészek védelme az
el6készités soran 5.2.1. A szervezési osztalyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
kerelmez6 altal igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek,
melyek nem mindsulnek kozéerdek(i adatnak. Ennek érdekében a kozérdek(d adatot is
tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
5.2.2. A felismerhetetlenné tétel
a) papir alapu masolatnal, a meg nem ismerheté rész letakarassal torténé
masolasaval,
b) elektronikus adathordozdnal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek
kilon dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
c) dokumentumbol valo torlésével torténik.
5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra térténé elékészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhets részei takarasarol
megbizhatd mddon kell gondoskodni.
5.3. Az adatok atadasa
5.3.1. Az adatok atadasa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetlenil kivanja
megismerni A szervezési osztalyvezet6 altal kiadhatonak mingsitett adatokba vagy az
azokat tartalmazo6 dokumentumokba a kérelmezé tgyfélfogadasi idében, elére egyeztetett
id6pontban nyerhet betekintést. A megjelent kérelmezd szaméra az adatok atadasa
(betekintési lehet6ség biztositasa, masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha a
kérelmezd a formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyz6konyvon alairasaval az atadas
tényét elismeri. Az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A kerelmezd részére
adatot masolatban atadni kizardlag a koltsegek megfizetesenek igazolasat kdvetéen lehet.
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5.3.2. Az adatok atadasa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja
megismerni Ha a kérelmezd az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja
megismerni, a szervezési osztalyvezetd 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 kérelmezdt tajékoztatni kell a
nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérél és megismerhetéségének maédijarol.

6. Az adatszolgaltatast kovet6 eljaras

6.1. A szervezési osztalyvezetd a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket elkilénitetten
tartja nyilvan.

6.2. A Hivatal a kérelem alapjan tortené adatszolgaltatas esetén a kérelmezé
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez,
a koltségek megfizetéséhez az elengedhetetlentl sziikséges.

6.3. Az iktatast, a nyilvantartast gy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kbvetéen
a kérelmez6 szemeélyes adatai haladéktalanul torélhetSek legyenek. A torlés elvégzéseert
az illetékes irodavezet6 tartozik felelésséggel.

6.4. A szemelyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kozérdek(i adat
megismerese iranti kérelem formanyomtatvanyon kiilén rész szolgal a személyes adatok
feltintetéseére.

A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetéen - koltség esetén a
koltségek megfizetése utan - el kell valasztani a nyomtatvanytdél, és gondoskodni kell a
levalasztott rész megsemmisitésérél.

7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

7.1. Amennyiben a szervezési osztalyvezetd azt allapitja meg, hogy a kérelem
teljesithetéségének jogszerlisege ketséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a jegyzé
felé.

7.2. Ajegyz6 a szervezési osztalyvezetGvel tortént egyeztetést kdvetéen elutasitja a
kérelmet, ha a kért adatok nem kozérdek(i adatok.

7.3. A kérelem teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyttt 8 napon beldl
irasban, amennyiben az elektronikus cimet kdzélték, elektronikus Gton értesiteni kell a
kérelmez6t.

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

7.5. A kérelem teljesitésének megtagadasa esetén tajékoztatni kell a kérelmez6t arrdl,
hogy a kozérdekl adatra vonatkozo kérelem elutasitadsa miatt birésaghoz, tovabba a
Nemzeti Adatvedelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat. A kérelem
teljesitésének megtagadasat (jogszerliség, megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgaltatas soran

Az Ugy iratboritojan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idépontjat, a kérelmezével
valo kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tajékoztatds megtorténtének idejét és modjat,
tovabba ha a kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében
meghatarozott hataridében nem lehetett elintézni, akkor ennek okat is.
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9. Koltségtérités

9.1. Amasolat készitéséért és az adatkdzléssel jard egyéb szikséges koltségekért
koltségtéritést kell fizetni. Masolatnak minéstil az adatokrél készitett, barmilyen modon
(papiralapon vagy elektronikusan) régzitett dokumentum.

9.2. Elektronikus uton torténd tovabbitas esetén a masolatkészités koltségén fellil tovabbi
koltség nem mertil fel.

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

IX.
A Hivatal honlapja és a honlapon kdzzétett adatokhoz
torténd hozzaférés

1. A Hivatal a feladatkorébe tartozé tgyekben eldsegiti a kozvélemény pontos és hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kdzerdekl és kézérdekbdl nyilvanos adatokat
rendszeresen kdzzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a www.baj.hu vagy a mindenkori
hivatalos honlapon.

2. Az Infotv. alapjan kotelez6en kdzzéteendd kozérdek( adatokat a Hivatal internetes
honlapjan, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas néelkdl, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkul kimasolhato
maddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen teszi hozzaférhetévé. 3. A Hivatal aktudlis adatai, a
honlapon talalhato kdzérdekd adatok mentpont alatt érhetéek el.

X.
Humanpolitikai célt adatkezelések

1. A bér és munkalgyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentalasara szolgald, jogszabalyokon alapulé adatkezelés.

2. A hivatali munkatarsi adatallomanyt a KIRA informatikai nyilvantartd rendszer, és a
Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.

3. Hivatali munkatarsak esetén az els¢ 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
lgyintézének haladéktalanul bejelenteni.

6. A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban
szerepl6é személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A
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sikertelen palyazati anyagot a jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaban
torolni kell.

7. Az dnkéntes mddon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon
belul tordini kell. Ha a palyazé hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban
megjeldlt ideig tarolhaté a Hivatal ,toborzasi adatbazisaban”.

8. A Hivatal az alkalmazésaban allé koztisztvisel6kre, kozfeladatot ellatd személyekre
vonatkozo adatok kozul kozérdekbdl a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

9. A szervezeti egysegek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a Hivatallal jogviszonyba
kerll6 személyek a jogviszony keletkezésével egyidej(ileg titoktartasi, illetve adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak ala. A titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, és az
adatvédelmi szabalyok megtartasara vonatkozo rendelkezésekre a Hivatallal kotott
szerzodésnek utalnia kell.

Xl.
Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2019. december 1-én lép hatalyba.

Jelen utasitasban nem szabalyozott kerdésekben a hatalyos torvények, rendelkezések,
Baj K6zség Onkormanyzatanak Informéaciobiztonsagi Szabalyzata és Adatkezelési
Tajekoztatdja az iranyado.

Baj, 2019. december 1.
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1. sz. melléklet Kérelem kdzérdekii adat megismerésére

A kérelmezd adatai, kilonos tekintettel az adatteljesités megkuldésenek helyére (postai
és/vagy elektronikus levélcim, telefonszam):
2. Akért kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

3. Akodzérdekl adatokat
0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
00 személyesen, az adatok megtekintésével kivAnom megismerni, és masolatot is kérek
O csak masolat formajaban igényelem és a masolat
O papir alapu legyen
[0 szamitogépes adathordozo legyen
ocCD
ODVD
O elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadasa
szukséges)
O A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozo esetén)
0O személyesen kivanom atvenni
O postai Gton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa szikséges)

kérelmezd alairdsa
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Baj K6zség Onkormanyzata Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

1. sz. melléklet Kérelem kozérdek(i adat megismerésére

E-mail

A kérelmez0 adatai, kilonods tekintettel az adatteljesités megkildésének helyére (postai
éslvagy elektronikus levélcim, telefonszam):
2. A kért kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

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

3. A kozerdekl adatokat
O szemeélyesen, csak az adatok megtekintésével kivAnom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is kérek
[0 csak masolat formajaban igényelem és a masolat
O papir alapu legyen
O szamitogepes adathordozo legyen
OCD
oDVD
O elektronikus level legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadéasa
szukséges)
[J A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo6 esetén)
00 személyesen kivanom atvenni
O postai uton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa sziikséges)

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

kerelmezd alairasa

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
27






Baj Kozség Onkormanyzata Adatvédelmi és Adathiztonsagi Szabalyzata

1. sz. melléklet Kérelem kozérdek(i adat megismerésére

A kerelmez{ adatai, kiilonos tekintettel az adatteljesités megkildésének helyére (postai
es/vagy elektronikus levélcim, telefonszam):
2. A kért kozerdek(i adat meghatarozasa, leirasa:

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

3. A kbzérdekl adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[0 szemeélyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, €s masolatot is kérek
O csak masolat formajaban igényelem és a masolat
O papir alapu legyen
0O szamitégepes adathordozo legyen
OCD
o DVD
O elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadasa
szlikseges)
0 A masolatot (papir és szamitogepes adathordozo esetén)
O szemelyesen kivanom atvenni
O postal uton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa szilkséges)

kérelmezd alairasa

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
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Baj Kbzség Onkarmanyzata Adatvédelmi és Adathiztonsagi Szabalyzata

1. sz. melléklet Kérelem kozérdek(i adat megismerésére

A kérelmez{ adatai, klilonos tekintettel az adatteljesités megkiildésének helyére (postai
esfvagy elektronikus levélcim, telefonszam):
2. A kért kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

3. A kozérdek( adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivAnom megismerni
O szemelyesen, az adatok megtekintésevel kivanom megismerni, és masolatot is kérek
0 csak masolat formajaban igenyelem és a masolat
O papir alapu legyen
00 szamitégepes adathordozo legyen
OoCD
ODVD
O elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levelcim megadasa
szukséges)
T A masolatot (papir €s szamitogepes adathordozo eseten)
[0 szemelyesen kivanom atvenni
O postai uton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa sziikséges)

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

kérelmezd alairasa

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
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Baj K6zség Onkormanyzata Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

1. sz. melléklet Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmez6 adatai, kiilonos tekintettel az adatteljesités megkuldésének helyére (postai
éslvagy elektronikus levélcim, telefonszam):
2. A kért kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

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

3. Akozérdekl adatokat
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is kérek
0 csak masolat formajaban igényelem és a masolat
O papir alapu legyen
O szamitogepes adathordozo legyen
ocD
OoDvVvD
O elektronikus levél legyen (1. pontban elektranikus levélcim megadasa
szlkséges)
1A masolatot (papir és szamitogepes adathordozo eseten)
O személyesen kivanom atvenni
O postai Gton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa szlikséges)

kérelmez6 alairasa

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
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Baj Kozseg Onkorméanyzata Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

1. sz. melléklet Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmez6 adatai, kiilonds tekintettel az adatteljesités megkuildésének helyére (postai
és/vagy elektronikus levélcim, telefonszamy:
2. A kért kozérdek( adat meghatarozasa, leirasa:

3. Akozérdekl adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is kérek
T csak masolat formajaban igényelem és a masolat
O papir alapu legyen
O szamitogepes adathordozé legyen
OCD
O DVvD
O elektronikus levél legyen (1. pontban elektronikus levelcim megadasa
szlikséges)
O A masolatot (papir és szamitogepes adathordozo esetén)
00 szemelyesen kivanom atvenni
O postai ton kérem ( 1. pontban kézbesitési cim megadasa szlikséges)
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kérelmez6 alairasa

Telefon: +3634488597 Web: www.baj.hu E-mail: phbaj@t-online.hu
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