Tiszafoldvir Varos Onkormanyzatanak Jegyzéje

6/2018. szamu utasitasa

A Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi Szabalyzatarol

Az informaciés nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény 24§. (3) bekezdés és a 30. § (6) bekezdés eldirasai alapjan kiadom az alabbi

utasitast.

1./ A Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Adatvédelmi
Szabalyzatat jelen utasitas mellékleteként bocsatom ki.

2./ Az utasitds hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalban folytatott minden olyan
adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint
amely kozérdekl adatot vagy kozérdekb6l nyilvanos adatot tartalmaz. Az utasitds hatalya
vonatkozik tovabba a Polgarmesteri Hivatal adatkezelésében és adatfeldolgozasban részt vevo
munkavallaldira, valamint a polgarmesterre.

3./ Az utasitads calja annak biztositasa, hogy a személyes adatok megfeleld védelemben
részesiiljenek, valamint a k6zérdek( adatokat mindenki megismerhesse.

Zaro rendelkezések
4./ Ez az utasitas 2018. aprilis 20. napjan 1ép hatéalyba.
5./ Hatalyat veszti ezen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg a 3/2009. szamu jegyzoi
utasitas, valamint az azt modosité 9/2010. szamu jegyz6i utasitas és a 10/2014. szamu jegyzo6i

utasitas.

6./ Az utasitdst valamennyi munkavallaléval egyszerli kézbesitéssel koz6lni kell. A
Szabalyzatot k6z6Ini kell tovabba Tiszafoldvar Varos Polgarmesterével.

Tiszafoldvar, 2018. aprilis 20.

Dr. Szlama Katalin :/
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1. AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT

1.1. A SZABALYZAT CELJA

A jelen szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatalban
folytatott adatkezelések miikddésének jogszer( rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informacidos o©nrendelkezési jognak és az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését. A Szabdlyzat az alabbi jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel6en szabalyozza a Hivatal adatvédelmét:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2011. évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol,

- 368/2011. Kormanyrendelet rendelet az allamhaztartasrdl sz6lé torvény
végrehajtasardl,

- 305/2005. Kormanyrendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl,

- 18/2005. IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakral.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetGségei:

Adatkezel6 neve Tiszafoldvari Polgdrmesteri Hivatal
Levelezési cim 5431 Tiszaf6ldvar, Pf.: 56

E-mail cime ph@tiszafoldvar.hu

Weboldal tiszafoldvar.hu

1.2. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat személyi hatadlya kiterjed a Tiszaféldvari Polgarmesteri Hivatal és minden
alkalmazottjara, tovabba azon személyekre, akik a Hivataltél kapott megbizasuknal fogva a
Hivatal Szabalyzatdban elGirt rendelkezésekkel kapcsolatba keriilnek (a tovabbiakban:
munkatarsak).

A Hivatal Adatvédelmi szabalyzata Osszehangban all a Hivatal Informatikai Biztonsdgi
Szabdlyzatidval, amely a Hivatal informatikai eszkdzeinek biztonsdgos hasznalatat,
Uzemeltetését, védelmét hatdrozza meg, valamint eldirja az informatikai eszk6zokon torténd
adatkezelés szabdlyait.
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1.3. A SZABALYZAT FELULVIZSGALATA, KARBANTARTASA

A szabdlyzat fellilvizsgalata a jegyz6 feladata. A szabdlyzatot rendszeresen, legaldbb évente
egy alkalommal felil kell vizsgdlni.

1.4. SZEREPKOROK

A Hivatal Adatvédelmi Szabalyzatdban a Hivatal Szervezeti és Miikddési szabdlyzatdval
valamint Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzataval 6sszhangban a kovetkez6 f6bb szerepkorok
jelennek meg:

- Alegyz6

A Hivatal vezetGje, feladatai a Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdban
kerlltek meghatarozasra.

- Az Hivatal munkatarsai

A Hivatal lgyintézésben érintett, a Hivatal alkalmazasaban levé dolgozdk. Feladataik
a Hivatal Szervezeti és Miikédeési Szabdlyzatdaban keriiltek meghatarozasra.

- Az Ugyfél

A Szabdlyzatban leirt Gigyintézést igénybe vev6 természetes vagy jogi személy, illetve
ezen személyek tgyintézésre feljogositott képviselGi.

- Az Adatgazda

A Hivatalnal rogzitett és kezelt adatok tulajdonosa. Felel6s az adatok hitelességéért,
védelméért, hozzaférési jogosultsagok kiosztasaért.

- Az Informatikus

Az informatikus kiemelt jogosultsdagokkal rendelkezé felhaszndld, aki mikodteti az
informatikai rendszereket és alkalmazza az el&irt biztonsagi intézkedéseket.

1.5. FOGALMAK, ROVIDITESEK

Fogalom Meghatarozas

Személyes Az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,

adat azonosité jelei, valamint egy vagy tobb fizikai, gazdasagi, jellemzé
ismeret.

Kalénleges Az érintettel kapcsolatba hozhatd adat vagy kovetkeztetés az alabbiak

adat szerint: faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre

vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zG6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre, az egészségi
allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd, valamint a b(inligyi
személyes adat.
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Fogalom Meghatarozas

Kozérdek Az 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé a

adat Hivatal tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé6,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett vagy kezelt informdcid.

Kozérdekbdl Kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve,

nyilvanos adat

feladatkére, munkakére, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,

177

amelyek megismerhetdségét torvény elGirja.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, kézérdekbél nyilvanos adat a
jogszabaly, vagy allami, illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott
szerz6dés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas mddon ki nem
elégithetd szolgdltatast nyujtd szervek, vagy személyek kezelésében
Iév6, e tevékenységlikre vonatkozd, személyes adatnak nem mingsild
adat.

Hozzajarulas

Az Ugyfél akaratdnak onkéntes és hatédrozott kinyilvanitdsa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok- teljes kord vagy
egyes miiveletekre kiterjedd kezeléséhez.

Tiltakozas

Az Ugyfél nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok
torlését kéri

Adatkezel6

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyitt az
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely
m(ivelet vagy a m(iveletek 6sszessége, igy kilonosen gy(jtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa,
lekérdezésé, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas

Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetdvé tétele.

Nyilvanossagra
hozatal

Az adat barki szamara torténdé hozzaférhetévé tétele.

Harmadik
személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az Ugyféllel, az
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.
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2. SZEMELYES ADATOK VEDELME

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatal valamennyi
szervezeti egységének vezetGje, és az adatkezelést végzé munkatarsak felel6sek.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérlés, tovabba
az alkalmazott informatikai infrastruktira megvaltoztatdsdbol fakadd hozzaférhetetlenné
valds ellen.

A Hivatal valamennyi szervezeti egységének vezet6je koteles gondoskodni arrél, hogy az
adott szervezeti egységhez tartozd valamennyi munkatars, megismerje és betartsa
Hivatalban kezelt adatok védelmével, kiemelten a személyes az adatok védelemével
kapcsolatos szabalyokat.

Az lgyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kilonleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ligy szempontjabdl elengedhetetlenil sziikségesek. A felvett kiilénleges adatokat
csak az adott gy intézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal
nem kapcsolhatdk Gssze.

Az adatmin8ség biztositdsa céljabdl személyes adatot csak az Ugyfél személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl lehet felvenni.

Személyes adat kezelhetd abban az esetben is, ha az Ugyfél hozzajaruldsanak beszerzése
lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna és fenn all az alabbiak egyike:

- az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabadl
szlikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog
korlatozasaval aranyban All.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman dgyelni kell a személyes adatok
pontossagdra, teljességére és idGszerlségére, hogy emiatt az Ugyfelek jogai ne
sériilhessenek.

Az ligyirat részét nem képez6, de az eljaras soran rogzitésre kerllt személyes és kiilonleges
adatokat tovabbi felhaszndldasuk megakadalyozasa érdekében meg kell semmisiteni.

A hibds vagy egyéb okbdl feleslegessé valt adatokat, valamint a munkapéldanyokat az
adatkezelés befejeztével, tovabbi felhasznalasuk megakaddlyozdsa érdekében meg kell
semmisiteni.

Az adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsz(int haladéktalanul, illetve az elGirt
megGrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo
iratanyagok megsemmisitésér6l a szlikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni az Iratkezelési Szabdlyzat szerint.

Az lgyfél vagy képviselje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sérilhessenek (a mas személyre vonatkozé személyes adatokat ki kell takarni
vagy mas moddon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat
készitésekor is.
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Az ligyintéz6nél vagy az irattarban lévé iratba az ligyintézén kivil mas személy — az érintett
torvény szerinti betekintési jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt térvény lehet6vé, vagy
a hivatali tevékenységével 6sszefliggs feladatellatas szlikségessé teszi.

A Hivatal munkatarsa a nala 1év6 személyes adatnak mindsilé adatokat tartalmazé iratokat
koteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges munkaidében is — szekrényébe zarva
tartani, az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl
és annak tartama alatt tarolhatok.

Az iratok elzardsdért az a munkatars felel6s, akinél azok a munkaidé befejezésekor
talalhatok.

A személyes adatokat is tartalmazd iratok taroldsara szolgadld helyiségeket, valamint az
irodahelyiségeket — amennyiben (ligyintéz6 nem tartézkodik ott — zarni kell.

2.1. ADATKEZELES INFORMATIKAI ESZKOZOKON

A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték, és jogszabaly nem irja el6 a
tovabbi megé6rzésiiket, torolni kell. Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az
Ugyintéz6nek az Iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerint kell eljarnia.

Azokat a helyiségeket, ahol kéz6s hasznalati nyomtaté vagy masologép Ulzemel, az
adatbiztonsagi kovetelmények valamint az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat elGirdsainak
figyelembevételével kell haszndlni.

A Hivatal munkatdrsa koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. A
Hivatal Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzata tartalmazza az informatikai eszk6zok és a rajtuk
tdrolt és kezelt adatok védelmének médjat, konkrét szabalyait.

A munkaidé végeztével a munkaallomasokat ki kell kikapcsolni.

A Hivatal Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzata tartalmazza a Hivatal informatikai eszkézeinek
hasznalatara vonatkozé aldbbi szabdlyozasokat:

- szamitégépek zarolasa,

- ,tiszta asztal, tiszta képerny6” politika,
- eszkozok fizikai védelme,

- logikai hozzaférések kezelése,

- jelszavak haszndlata,

- halozat védelem,

- internet hasznalat szabalyozasa,

- email hasznalat szabdlyozasa.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot, adathordozét a Hivatalbdl kivinni csak a kdzvetlen
felettes vezetd, vagy a jegyz6 irdsos engedélyével lehet. A Hivatal munkatarsa koteles
gondoskodni az irat vagy adathordozd megfelel6 fizikai védelmérél, amelynek részletes
szabalyozasat a Hivatal Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzata tartalmazza. A személyes vagy
kiilonleges adatokat tartalmazd adathordozdk tartalmat adattitkositdssal is védeni kell.

Dokumentum azonosité: Adatvédelmi Szabalyzat.docx 8/18 oldal



Tiszafoldvari Polgdrmesteri Hivatal
Adatvédelmi Szabdlyzat

Az iratok faxon, egyéb elektronikus Uton (pl.: email) csak kell6 koriltekintéssel és kizardlag a
Hivatal technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok. Telefonon Ugyiratokkal,
személyes adatokkal kapcsolatos informacidk nem adhatdk ki.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a munkatarsak hozzaférési
jogosultsagait a felettes vezet6knek meg kell hatdroznia. A nyilvantartast a Hivatal
informatikusa vezeti és tartja naprakészen, a Hivatal Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzata
megfelel6 mellékletében.

Tilos idegen vagy ismeretlen eredet(i adathordozot helyezni a szamitégépbe. Nem nyithato
azonosithatatlan feladotél érkezG elektronikus levél melléklete, mert az potencialis
virusveszélyt rejt magaban, az ilyen jellegli email-t megnyitas nélkil téréini kell.

A Hivatal informatikai eszkdzeinek magancélu hasznalata tilos.

2.2. ADATTOVABBITAS, AZ ADATKEZELESEK OSSZEKAPCSOLASA

A jogszabalyoknak megfelel§ eljaras lefolytatasahoz sziikséges Ugyintézésen kivil a védett
adatot jogellenesen, mas az ligyintézéshez nem kapcsolddd okokbdl tovabbitani, tarolni
tilos.

A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgdltatast teljesiteni, illetleg a kilonb6z4
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzdajarult, vagy
torvény ezt elGirja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba torténé adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

Az EGT tagallamokba torténé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha a Magyarorszag
teriiletén bellli adattovabbitasra keriilne sor. A harmadik orszdgba térténé adattovabbitas
esetén a mindenkor hatalyos informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
sz616 torvény rendelkezéseit kell alapul venni.

Az adattovabbitas, adatszolgdltatas esetében nyilvantartdst kell vezetni, hogy milyen adat,
kinek, milyen célbdl, mikor, és milyen adathordozén keriilt tovabbitasra vagy atadasra. A
nyilvantartast az adatgazddk vezetik, és az illetékes adatgazda, az adatkérd, valamint az
adatvédelmi felel6s irja ald. Hidnyos adatkérés esetén a hidny pétlasara kell felkérni az
adatkérét. Nem kell hidnypotlast kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatas
adattartalma e nélkil is megallapithaté

Abban az esetben, ha az adatszolgaltatast, adattovabbitast nem lehet jogszer(ien teljesiteni,
vagy az igény elbirdlasahoz sziikséges informdacidkat az adatkérd a felkérést kovetGen sem
jelolte meg, ugy az adatszolgaltatast, adattovabbitast meg kell tagadni.

Az adatszolgaltatds, adattovabbitas megtagadasardl — annak indokoldsaval egylitt — irdsban
kell értesiteni az adatkérGt, és tajékoztatast adni a tovabbi jogorvoslati lehetGségekrél is.

A személyes adatok védelmének biztositasat, kétség esetén, az illetékes adatgazda az
adatvédelmi felelGs k6zrem(ikodésével koteles ellendrizni, mert az altala kezelt adatokért az
felelGsséggel tartozik.

Az adatszolgaltatds, adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast eltéré jogszabalyi rendelkezés
hidnydban, személyes adatok esetében minimum 5 évig, kilonleges adatok vonatkozdsaban
pedig minimum 20 évig kell meg6rizni.
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Az adattovabbitasra vonatkozd elGirdasokat nem kell alkalmazni az Osszesitett, illetve a
statisztikai adatokra vonatkozd adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

Az lgyfelet az adattovabbitdsra vonatkozd torvényi felhatalmazds hianydban nyilatkoztatni
kell — kilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarasban, hogy
hozzajarul-e személyes adatainak a tovabbitdsahoz, ha ligye elintézéséhez mas szerv
megkeresése sziikséges.

A Hivatal szervezetén belll a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez sziikséges
mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amely ezen adatokkal
kapcsolatban a Hivatal feladat- és hataskoréhez tartozoé tovabbi feladatokat lat el.

2.3. AZ UGYFEL JOGAI

Az Ugyfelet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatdst kérjen,
tovabba kérheti adatainak helyesbitését, illetve torlését vagy zarolasat. Az adatkezelésre
vonatkozd kérelmeket — a jogszabdlyi feltételek fennallasa esetén — legfeljebb 25 napon
beliil, de lehet&ség szerint soron kivil kell teljesiteni.

Az Ugyfél kérelmére a Hivatal munkatarsa tajékoztatast ad az dltala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérél és az adatkezeléssel &sszefiiggd tevékenységérél, tovabba az Ugyfél személyes
adatainak tovabbitdsa esetén, az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl.

Az Ugyfél tiltakozasi jogadnak gyakorldsaval kapcsolatban a mindenkor hatalyos informéacios
onrendelkezési jogrdél és informacidszabadsdgrél szolé torvény rendelkezéseit kell
megfelel6en alkalmazni. Az Hivatal munkatarsa a tiltakozast a kérelem benyujtdsatdl
szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja
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3. A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

A Hivatalban lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében lévé kozérdek( adatot és kdzérdekbdl
nyilvdnos adatot — a mindenkor hatdlyos informdcids ©nrendelkezési jogrél és
informacidszabadsagrol sz6l6 torvényben meghatarozott kivételekkel — erre irdnyulé igény
alapjan barki megismerhesse.

A Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal a mindenkor hatdlyos informdacids 6nrendelkezési
jogrol és informacidszabadsagrol szél6 torvény, valamint az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarél rendelkez6 kormanyrendelet altal meghatdrozott adatokat a
http://kozadat.localinfo.hu/tiszafoldvar honlapon teszi kdzzé.

A Hivatal szervezeti egységei kozzéteend6 adataikat, a kotelezettség teljesitése érdekében,
haladéktalanul tovabbitjak a publikalasért felelés személy felé, ezen tulmenden, amennyiben
ez szlikséges, a felettes szerv felé az altala meghatdrozott médon és formaban.

A Hivatal munkatarsainak nevét, szervezeti egységiik megnevezését, illetve munkakorét
(beosztasat) vagy az lgyfelekkel rendszeresen kapcsolatba kerllé személyeknél az ellatandd
fébb ligykorok felsorolasat tartalmazé névtablakat kell kihelyezni a Hivatal irodahelyiségként
hasznalt szobainak bejaratara.

A kozérdekl adat megismerésére irdanyuld igénynek a Hivatal, az igény tudomasara jutdsat
kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb 15 napon belll tesz eleget, ha annak feltételei
fenndllnak. Ez a hatéarid6, ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozik, egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato, errél az adatigényl6t az igény
beérkezését kovets 15 napon belil tajékoztatni kell.

A kozérdekl adatok szolgaltatdsa kapcsan az igénylé altal megkeresett szervezeti egység
vezet6je a kérelmet — annak tartalma alapjan — haladéktalanul kételes megvizsgalnia abbdl a
szempontbdl, hogy

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatdk-e,

- azigényelt adatokat a Tiszaféldvari Polgarmesteri Hivatal kezeli-e,

- azigényelt adatok kozérdekl adatnak mindsilnek-e,

- megtaldlhatok-e a honlapon,

- a kért médon vannak-e tarolva a Hivatalnadl, vagy feldolgozdsuk sziikséges,
- akérelmezd elérhetGsége tisztazott-e,

- atajékoztatast milyen formaban, mdédon kérik,

- az adatszolgdltatds teljesitése okoz-e a Hivatalnak koltséget, illetve ennek
megtéritését a kérelmezé vallalja-e.

Ha a kozérdekld adatok megismerésére benyljtott kérelem nem tartalmazza a kérelem
teljesitéséhez szlikséges informaciokat, az igényl6ttél be kell kérni a hidnyz6 adatokat.

Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a megkeresett szervezeti egység vezetbje a
kérelmet a lehetd legrévidebb id6n, de legfeljebb 3 napon beliil tovabbitja annak a szervnek,
amelynek feladat- és hataskorébe tartozik, és errél egyidejlileg tajékoztatja az igényl6t is. Ha
a kért adatot a Hivatal, de nem a megkeresett szervezeti egység kezeli, akkor a megkeresett
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szervezeti egység vezetGje a kérelmet a lehet6 legrévidebb idén, de legfeljebb 3 napon beldl
tovabbitja annak a szervezeti egységnek, amelynek az adat kezelése a feladatkorébe tartozik.

Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal a honlapjan mar
kozzétett, — a fellelhetdséget is ideértve — az igénylSt errdl tdjékoztatni kell. Ez nem
mentesiti a Hivatalt az adatszolgaltatasi kotelezettsége aldl.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl és annak indokairdl — jogorvoslati lehet6ségek
feltlintetésével — 15 napon beliil a Hivatal levélben, vagy — amennyiben az igény elektronikus
uton érkezett, illetve az igényben az elektronikus levelezési cim fel van tlintetve —
elektronikusan tajékoztatast kiild az igényl6nek.

Az igényl6 a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitési
hatarid6 eredménytelen eltelte esetén mdasolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének fellilvizsgalata érdekében a teriletileg illetékes jarasbirésagon keresettel élhet.

Az adatigényl6 a kozérdeki adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz [1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. (Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.)] is fordulhat.

A tajékoztatasnak — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar — az igényl6 altal kivant
technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni.

A Hivatal a kérelmeket az adatokba vald betekintés lehetévé tételével is teljesitheti. A
betekintésre a Hivatal hivatali helyiségeiben, munkaidében, az igénylével elGzetesen
egyeztetett id6pontban kerilhet sor. Betekintés esetén az igényl6 az adatokrdl feljegyzést
készithet, illetve az adatokrél masolatot kérhet. Ennek megtorténtérél az iratok kozt
feljegyzést kell késziteni.

Ha az igényl6 szdbeli tajékoztatast kér, akkor ennek megtorténtérdl az iratok kozt feljegyzést
kell késziteni.

Ha a kozérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal — jogszabaly szerint — nem
megismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az igény
teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Masolat készitésével, illetve azzal kapcsolatban felmeriilt, kdltség mértékéig térités kérhetd,
melynek 0Osszegét el6re kozolni kell. A koltségtérités pontos ©sszegét a Hivatal az
adatszolgaltatast megel6z6en kételes meghatarozni.

Az igényl6tSl egyértelmil nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a koltségek
ismeretében fenntartja vagy mddositja kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem
vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és mddon kaphat
tdjékoztatast, ami nem okoz koltséget a Hivatalnak.

A Hivatal a kozzétett adatok megismerését személyazonositdé adatok kozléséhez nem
kotheti. Az elektronikusan kozzétett kbzérdek( adatokhoz torténé hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul torolni kell.

Az igényl6 adatigényléshez kapcsolédd személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetlegesen felmerilé koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetSleg a koltségek
megfizetését kdvetben az igényl6 személyes adatait haladéktalanul téréini kell.

Dokumentum azonosité: Adatvédelmi Szabalyzat.docx 12/18 oldal



Tiszafoldvari Polgdrmesteri Hivatal
Adatvédelmi Szabdlyzat

4. ADAVEDELEM SZERVEZETE

Adott szervezeti egységen belll felmerilé adatvédelmi, adatkezelési, adatfeldolgozasi és
Ggyviteli feladatok tekintetében az illetékes szervezeti egységek vezetdi a felelGsek.

Adatkezelést kizardélag a hatdlyos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitdsok betartdsaval
szabad végezni.

A Hivatal munkatdrsa felel6s a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasdért és nyilvdnossagra hozataldért, tovdbba minden olyan jogsértésért,
amit a mindenkor hatdlyos informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
sz6l6 torvény, valamint jelen Szabalyzat rendelkezéseinek és az adatkezel§ utasitdsanak
megszegésével okozott.

4.1. A HIVATAL MUNKATARSAINAK ADATVEDELMI KOTELEZETTSEGEI

A jegyz6 feladata és felel6ssége a Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdaban
foglaltakon feldl:

- elkésziti, vagy elkészitteti a Hivatal Adatvédelmi szabdlyzatat
- kinevezi a Hivatal adatvédelmi felelGsét,

- rendszere felllvizsgalja, vagy felllvizsgdltatja a Hivatal Adatvédelmi szabdlyzatdt igy
biztositva annak naprakészen tartatas és jogszabalyi megfelel§sségét,

- dont a Hivatalon kivili adatkarbantartdsra vonatkozd szerz6désrél valamint
meghatdrozza az irodavezetSk javaslatai alapjan az elvégzendé adatkarbantartas
id6pontjat,

- dont a Hivatal az informatikai beszerzéseir6l

- ellendrzi vagy ellendrizteti az adatkezelés, adatvédelem megfelelGsségét, valamint az
informatikai védelmet.

4.2. ADATVEDELMI FELELOS

A Hivatal adatvédelmének illetve a kozérdek( adatok megismerésének biztositasa érdekében
a Hivatal adatvédelmi felel6st nevez ki.

Az adatvédelmi felel6s nem tartozik egyik Hivatali szervezeti egység ala sem, kozvetlenil a
jegyz6nek tartozik felel6sséggel.

Az adatvédelmi felel6s feladatai:

- kozremdkodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Gsszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az Ugyfelek jogainak biztositasaban,

Dokumentum azonosité: Adatvédelmi Szabalyzat.docx 13/18 oldal



Tiszafoldvari Polgdrmesteri Hivatal
Adatvédelmi Szabdlyzat

- konkrét ligyekben felmeriil6 igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget
nyujt a szervezeti egységek munkatarsai részére,

- ajegyz06 utasitasara ellen6rzi a Hivatal szervezeti egységeinél a jogszabaly, valamint
az Adatvédelmi Szabdlyzat rendelkezéseinek betartasat,

- a jegyz6 utasitasara ellen6rzi a szamitdégépes programokat, valamint az archivalt
adatokat tartalmazé szdmitdstechnikai adathordozok nyilvantartasat és tarolasat,

- javaslatot tesz a jegyz6nek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghozatalat
latja sziikségesnek,

- kivizsgalja és intézi a hozza érkez6 bejelentéseket,

- évente egyalkalommal, vagy jogszabalyi valtozds esetén, felllvizsgdlja az
adatvédelmi szabalyzatot,

- koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segit6 nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
modositasait,

- vezeti az adatvédelmi nyilvantartdst és Osszesiti, majd a kitlizott hataridGre
tovabbitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban:
NAIH) részére a jogszabalyban elGirt éves jelentést,

- vezeti az adatvédelmi incidensek jegyz6konyveit, nyilvantartdsat.

4.3. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZEOTINEK ADATVEDELMI
KOTELEZETTSEGEI

A szervezeti egységek vezetGi felelGsek, hogy az aldjuk rendelt munkatarsak betartsdk az
Adatvédelmi Szabdlyzat és igy a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit.

Az Ugyfél kezelt adataira vonatkozd és a kézérdek(i adat megismerése iranti kérelmekrél, az
esetleges elutasitasrdl annak indokaival egyitt kozvetlenil tajékoztatjdk az adatvédelmi
felelGst.

4.4. A HELYI INFORMATIKAI RENDSZER UZEMELTETOJENEK
KOTELEZETTSEGEI

A Hivatal informatikai rendszereit Gizemeltet6 informatikus kotelessége:

a Hivatal munkatarsai altal hasznalt informatikai eszkézok fizikai és technikai
védelmének kialakitasa,

- informatikai rendszerek hozzaférési jogosultsagdrél naprakész nyilvantartas
vezetése,

- az adatigénylések kielégitéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasa,

- akozponti informatikai eszk6zokon torténd adatvédelmi szabalyok alkalmazasardl és
betartasardl, kovetkez6k szerint: az adatallomanyok és fizikai eszk6zok technikai
védelmérdl, fizikai megsemmisilésiik elleni védelemrdl, az illetéktelen hozzaférés
elleni védelemrdl, és a virusvédelemrdl.
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Az adatvédelemmel Gsszefliggd szamitdgépes adatkezelés szabdlyairdl, igy kiilondsen az
archivalds, mentés rendjérél, tovabba az egyes programok tekintetében a hozzaférési
jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolédd (gyintézGi jelszavakrdl a Hivatal Informatikai
Biztonsdgi Szabdlyzata rendelkezik.

4.5. A HIVATAL MUNKATARSAINAK ADATVEDELMI KOTELEZETTSEGEI

A Hivatal munkatarsai kotelesek:

- munkavégzésiik soran kotelesek maradéktalanul betartani az Adatvédelmi
Szabdlyzat adatvédelmi elGirasait a mindenkor hatdlyos informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagroél sz616 torvényre tekintettel,

- tdjékoztatni az adatvédelmi felelGst, ha adatvédelmi problémat, incidenst észlelnek
és kotelesek az adatvédelmi felel6s Utmutatasa alapjan a feltart hidnyossagot,
incidenst haladéktalanul megsziinteti.

- részt venni a Hivatal altal szervezett adatvédelmi oktatason.

- adatot szolgaltatni a Hivatal adatvédelmi felel6sének, a koételez6 adatvédelmi
jelentések elkészitéséhez.
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5. ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

Adatvédelmi incidensrél (jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés vagy sériilés) a
nyilvantartasba torténd felvétel érdekében a Hivatal adatvédelmi felelGsét kdzvetlendl és
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az adatvédelmi felel6s az adatvédelmi incidensrdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az
adatvédelmi incidens id6pontjat, korilményeit, hatdsait és az elhdritdsdra megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6iréd jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érint6en kévetkezett be, akkor
az adatvédelmi felelGsnek haladéktalanul tajékoztatnia kell az informatikust.
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6. KOZREMUKODES NEMZETI ADATVEDELMI ES

INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG VIZSGALATAIBAN

Az adatvédelmi hatdsagi eljarassal érintett adatkezel6 Hivatali szervezeti egység vezetdje
koteles a Hatdsag részére megadni minden szlikséges tajékoztatast, biztositani a vizsgalattal
érintett iratokba torténé betekintést, az érintett foglalkoztatottakkal valé taldlkozast és
informacidkérést, az adatkezelés helyiségébe torténé belépést figyelemmel a biztonsagi
el6irdsokra, munkarendre, valamint el&segiteni a mindsitett adatok megismerését a kilén
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozd
elGirasok betartasaval.

A Hivatal felvildgositasra felhivott munkatarsa a tajékoztatdst a mindenkor hatalyos
informaciés dnrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél sz616 torvény alapjan — sajat
maga, hozzatartozdja, illetve volt hazastarsa érintettsége esetén — tagadhatja meg.

Amennyiben a Hivatal a Hatdsdg megallapitasaival egyetért, a felszdlitdsban megjelolt
intézkedéseket haladéktalanul koteles megtenni. A megtett intézkedésekrdl, illetve egyet
nem értése esetén az allaspontjardl a felszélitds kézhezvételétsl szamitott 30 napon belil
irdsban tdjékoztatja a Hatdsagot.

Ha a Hivatal a Hatésag adatvédelmi eljardsban hozott hatdrozatat nem fogadja el, az
adatvédelmi felel6s véleményének kikérését kovet6en birdsagi felllvizsgdlatot
kezdeményezhet.
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7. MELLEKLETEK

Az adatvédelmi szabdlyzat mellékletei:
1. szamu melléklet Adatvédelmi Incidens bejelentélap
2. szamu melléklet Incidens nyilvantartds
3. szamu melléklet Jelentésadatlap
4

szamu melléklet Igénybejelentdlap kozérdek(i adatok megismeréséhez
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Adatvédelmi Incidens bejelentdlap

Adatvédelmi incidensbejelentélap

Bejelent6lap sorszama:

Bejelentés idGpont;ja:

Az incidenst bejelentd adatai

Szervezeti egysége:

Kapcsolattarto neve:

Telefonszama:

E-mail cime

Incidensben érintett adatfeldolgozé adatai
Adatfeldolgozd tipusa: szoftver / szolgéltatas / papir alapu

Adatfeldolgozd szoftver megnevezése:

Kapcsolattarto neve:

Kapcsolattartd elérhetGsége:

Az incidens részletei

Adatvédelmi incidens IdGpont;ja:

Erintett személyek szdma:

Erintett személyek kore:

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek szama:

Erintett személyek kére:

Dokumentum azonosité: 1_sz_m_Incidens_bejelentd.docx 1/2 oldal



Adatvédelmi szabdlyzat
1. szamu melléklet

Incidens leirasa:

Tiszafoldvar,

bejelent6
Incidens elharitasa
Meghozott javitd intézkedések:
Tiszafoldvar,
Informatikus
Tiszafoldvar,

Adatvédelmi felel8s
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Adatvédelmi Incidens nyilvantartas

Sorszam

Jegyz6konyv
azonosito

Adatvédelmi
incidenssel érintett
személyes adatok
kore

Adatvédelmi Adatvédelmi incidens
incidenssel érintettek | idépontja,
kore és szama

Adatvédelmi incidens
hatasai

Tiszafoldvar,
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Jelentésadatlap

Jelentésadatlap a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére
teljesitendd éves jelentéshez

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl valo tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozé kérelmek:

Szama Gsszesen:

Ebbdl teljesitett:

Részben teljesitett

Elutasitott

Elutasitott kérelem esetén:

Kérelem azonositd Elutasitas oka
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Ko6zérdek(i adat megismerése iranti kérelmek:

Szdma Osszesen:

Ebbdl teljesitett:

Részben teljesitett

Elutasitott

Elutasitott kérelem esetén:

Kérelem azonositd Elutasitas oka

Tiszafoldvar,
szervezeti egység

szervezeti egység vezets
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Igénybejelentdlap kozérdeki adatok megismeréséhez

Igénybejelentdlap kozérdeki adatok megismeréséhez

Az igénylés targya
A kozérdek( adat(ok) konkrét megjel6lése:

Az adattovabbitas igényl6 altal kért madja:

szoban fax

papir alapu adathordozén (CD, DVD)
levél e-mail

Nyilatkozat

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy a masolatkészitéssel kapcsolatban felmeriild koltségeket
a Kormanyhivatal altal kidllitott szamla ellenében megfizetem.
Kelt: oo ;201 €V e ho .......... nap

Igénylé adatai*
(Csak postai, fax, vagy email alapu adatszolgaltatas esetén kell kitolteni!)

Név:

Levelezési cim:

Telefonszam:

Fax:

E-mail:

*A kozérdek(i adatok megismerésének nem feltétele a személyes adatok megadasa. Az igény
teljesitését, illetGleg a koltségek megfizetését kovetben az igényl6 altal megadott személyes
adatokat tartalmazoé részt haladéktalanul olvashatatlanna kell tenni.
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