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A személyes adatok kezelése és a személyes adatok védelmének biztositisat eldsegitd
feladatok, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési
rendjének meghatérozasa és végrehajtasa, tovabba az elektronikus kézzétételi kotelezettség
teljesitése érdekében az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL térvény (tovdbbiakban: Infotv.) 24.§. (3) bekezdése, 30. §,(6) bekezdése
és a 35.§. (3) bekezdése alapjan az alabbi jegyz6i utasitast adom ki:

1. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja, hatélya

1.1 A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez fiiz6d8,
Alaptdrvényben biztositott informaciés dnrendelkezési jog érvényesiilését, tovabba a Sellyei
Kbzés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok
jogosulatlan felhasznaldsanak megakadalyozdsa érdekében meghatsrozza a szemelyes
adatok kezelése sordn irdnyaddé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyokat, a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének rendjét, valamint a kozérdekii
adatok kozzétételére vonatkozd szabélyokat.

1.2. A Szabalyzat szervi és személyi hatalya kiterjed az 6nkormanyzat tisztségviselbire, a
Hivatal valamennyi koztisztviselSjére, a hivatali eljarasban résztvevé mdas szervezetek
dolgozéira, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre, akik kézérdekdl adatot vagy kdzérdekbdl nyilvinos adatot tartalmazo
adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

1.3. Targyi hataly:

E Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kévetkezé adatok igénylésére:

- az Onkormanyzat, a Kézos Hivatal kezelésében lévs kozérdekii adatok, valamint a
koézérdekbdl nyilvdnos adatok teljes kérére, valamint

-az Onkormianyzat tisztségviselSinek, a koztisztvisel6knek, munkavallaloknak és a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak kozérdekbdl
nyilvanos adataira (tovébbiakban: kézérdek( adat).

Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandéak a
kdzhiteld nyilvantartasbdl térténs- kiilén tdrvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

2. Ertelmezd rendelkezések

2.1. A Szabalyzatban hasznalt fogalmi meghatérozasok tekintetében az Infotv. ,Ertelmezd
rendelkezések" az iranyaddak:

Adat: az informacio megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd formaja

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilsndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentilis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagira jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés.




Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében Iévs és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladaténak elldtésaval dsszefiiggésben keletkezett,
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maddjatdl, 6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy
kiilénésen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kdzfeladatot ellétd szerv feladat- és hataskérében eljard
személy neve, feladatkére, munkakdre, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggé egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét térveny eldirja.

Ha a térvény mésként nem rendelkezik, kozérdekbd6l nyilvanos adat a jogszabdly, vagy allami,
illetSleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezGen igénybe veendd
vagy mas maédon ki nem elégithetd szolgaltatdst nyujté szervek, vagy személyek kezelésében
lévd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Kildnleges adat:

a.) afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyGzGdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo kilénleges adat

b.) az egészségi allapotra, kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint bdndigyi
személyes adat

Hozzajdrulds: az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, &€s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok- teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését kéri.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatédrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajttatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek bsszessége, igy kiilonésen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvéltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezésé, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
bsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd hozziférhetdvé
tétele.

Nvilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellaitd szerv, amely az elektronikus Gton kételezden
kézzéteendd kézérdekd adatot elGillitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az adat
keletkezett.




Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel vagy

az adatfeldolgozdval.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreéllitasuk tébbé nem
lehetséges

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése
Adatfeldolgozas : az adatkezelési m(iveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszerts| és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon

Adatéllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége

3. Az adatkezelés alapelvei

3.1.Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie a célhoz kétsttség alapelvének.
Az egyes eljdrasok sordn kezelt személyes adatok csak az adott {igy elintézése érdekében
hasznalhatdak fel, azok mas eljdrdsban , mas adatokkal nem kapcsolhaték 6ssze, kivéve ha
azt a torvény megengedi, vagy az érintett ahhoz hozzajarul.

3.2.Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagit, teljességét és - ha az
adatkezelés céljdra tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljdhoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

3.3. A Hivatal feladatelldtasa soran személyes adat kezelésére jogszabdlyban meghatarozott
feladat-és hataskor gyakorldsa sziikséges célbél , kizarélag a sziikséges mértékben és ideig
torténhet.

3.4. A hivatal tigyintéz6i a feladataik ellatisa kérében személyes adatot csak a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat eldirisai betartisaval kezelhetik, a Jogszerii kezelésért
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munkajogi €s szabdlysértési, kartéritési és biintetdjogi feleldésséggel tartoznak.

4.Az adatdllomany kezelése

4.1.Biztositani kell, hogy a nyilvantartds mddja és adattartalma a mindenkor hatalyos
jogszabdlyoknak megfeleljen. Gondoskodni kell az eltéré formaja (papiralapt és
elektronikus) és célu adatkezelésnek megfeleld, logikai elkiilénitésrél.

4.2.Az elektronikus és a papiralapu nyilvantartasok egységes elvek alapjan, a nyilvantartasok
adathordozdinak kiilonbdzéségébdl adods jellemzék figyelembe vételével kezelheték. Jelen
Szabalyzat szerinti elvek és kitelezettségek az elektronikus és a papiralapt nyilvantartasok
esetében egyarant érvényesiilnek.

4.3.A Hivatal a nyilvantartas rendszerének felépitésén, a jogosultak meghatarozasa és egyéb
szervezeti intézkedések Gtjan gondoskodik arrél, hogy a személyes adatokat tartalmazé
adatok csak azok a munkavallalok és egyéb a Hivatal érdekkérében eljaré személyek
ismerhessék meg, akiknek erre munkakériik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.
4.4.Lehetdség szerint torekedni kell az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak
eérdekében, hogy az egyes munkavillalok és egyéb, a Hivatal érdekkérében eljaré személyek
csak a sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

4.5.Az adatdllomany kezelésére, azok biztonsdgos drzésére, a hozzaférési jogokra, adatok,
dokumentdciok felhasznaldsara a Hivatal szervezetén beliil hatalyos szabalyzatok, utasitdsok
az iranyadok.

5. Adatbiztonsag



5.1. Az adatkezelé koteles gondoskodni az dltala kezelt adatok biztonsagérél. Az adatokat
védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

5.2. A kiildnbdz6 nyilvantartisokban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban kezelt
adatok - kivéve ha azt torvény lehet8vé teszi kdzvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatdk és
az érintetthez rendelheték.

5.3. Az adatkezel6 az adatok biztonsagit szolgdlé intézkedések meghatdrozisakor és
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az adatkezel§ tébb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt vélasztja, amely a személyes adatok magasabb
szintd védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene.

6. védelmi eszkdzok
Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztositd védelmi eszk&zok:

6.1. Altalanos eszkdzok

a.) az Iratkezelési Szabdlyzat eléirasainak betartasa

b.) a Hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzati betartasa

c.) a bélyegzdk kezelésére, haszndlatsra vonatkozd szabalyzat betartdsa

d.) az adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa

e.) az adattovabbitasi igények, az adattovibbitds ellenérzése, nyilvantartasa

6.2. Fizikai védelem eszkdzei
a.) vagyon- és tlizvédelmi elGirdsok betartasa
b.) Biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, miikodtetése

6.3. Szdmitdstechnikai alkalmazas specidlis védelmének eszkizei

a.) a szamitogépes rendszerekhez a hozzéférések lehetdségének korlatozasa. A
kdztisztviselk személyre sz6lo hozzdférési jogosultsigot (felhasznalé nevet és jelszét)
kapnak. A jelsz6 nem adhaté ki, nem adhatd at a kéztisztviseld hivatali munkavégzésben valé
akadalyoztatdsa esetén sem, ez esetben a szervezeti egység vezetGje altal kijeldlt személy
személyre 52016 hozzaférési jogosultsag birtokaban végezhet adatkezelést. Az akadalyoztatas
megsziinésekor a szervezeti egység vezetSje a hozzaférési jogosultsag torlésérsl kételes
intézkedni,

b.) a hardver és szoftver kdrnyezet védelme a jogosulatlan hozzaférés elleni védelem
érdekében

c.) a rendszerleirasok, dokumentaciok védelme,

d.) az adatallomdnyok mentésére, megdrzésére, taroldsara vonatkozé elGirasok

betartisa e.) a virusvédelem biztositisa

f.} az adatélloményok mentésére, megdrzésére, tarolasara vonatkozé el6irdsok betartisa

g.) az adatdllomanyok helyredllitisanak lehetéségét biztositd intézkedések, ezen beliil a
rendszeres biztonsdgi mentésrgl és a mdsolatok elkiildnitett, biztonsagos kezelése (tiikrozés,
biztonsagi mentés)

6.4. Az altalanos védelmet kiegészitd eszkozok



a.) kontroll intézkedések alkalmazasa

b.) a hatélyos adatvédelmi rendelkezések betartasanak folyamatos ellenérzése
c.) a programak, dokumentdciok, archiv adatéllomany elzérasa d.) az
illetéktelen behatolas fokozott védelme

e.) a tarolasi adatkimentési elGirdsok biztositasa, az elGirasok betartisa

6.5. A fokozott védelmet kiegészitd eszkdzok
a.) a titokvédelmi el@irdsok maradéktalan alkalmazasa

b.) a fokozott védelem és koriiltekintés az adat-hozzaférési jogosultsagok megallapitasanal
c.) az adatok és informaciok, dokumentacidk §rzésére vonatkozo rendelkezések alkalmazasa

Il. Az Adatvédelem szervezete
1. A jegyz6

Elldtja a torvény altal hataskdrébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1. Kiadja és sziikség szerint aktualizdlja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
1.2. engedélyezi az adatvédelmi rendszerekhez vald hozzaférést

1.3. Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartdsra
vonatkozo szerzédésrél

1.4. Meghatarozza az osztalyvezetdk javaslata alapjan a szervezeten kiviili személy vagy
szervezet dltal elvégzendd adatkarbantartas idépontjat

1.5. Ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté
nyilvantartasokat és belsd ellenér, az osztalyvezetdk, valamint a belsd adatvédelmi felelés
utjan.

1.6. DGnt az adatvédelmi szabdlyok megsértése esetén a felelésségre vonasi eljaras inditdsardl
1.7. Adatvédelmi szempontbél véleményezi a képviselS-testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket.

2. Az aljegyzé
Az aljegyzd:

2.1. Felelés a Hivatali adatvédelemért, ennek keretében ellitja az adatfeldolgozas
feliigyeletét, ellendrzi a védelmi eldirdsok betartasat, ellatja az informatikai titokvédelmi
munka szervezését és feliigyeletét;

2.2. Gondoskodik a Hivatali nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezd koztisztvisel6k naprakész nyilvantartasarol;

2.3. Evente ellendrzi a vonatkozd jogszabdlyok, valamint e Szabalyzat elGirdsainak
teljesiilését; a tapasztaltakrél valamint az esetleges hidnyossagokrél tijékoztatja a jegyz6t;
2.4. Koordinalja a Hivatal szervezeti egységeinek kezelésében lévé kézérdekii adatokra
vonatkozé kérelmekkel kapcsolatos eljarast.

2.5. Kozvetlen irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység vonatkozasaban elltja az osztilyvezetdi,
3.pontban irt feladatokat

3. Osztalyvezetdk



A szervezeti és Mikddési Szabalyzatban nevesitett szervezeti egységek vezetdi:

3.1. Ellendrzik az adat-és adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét

3.2. Meghatdarozzak az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység adatkezelGinek hozzaférési
jogosultsagait

3.3. Koordinaljak az adott osztalyon dolgozdok adatkezels tevékenységét, ellétjdk az osztaly
vonatkozasaban az adatvédelmi feladatokat

3.4. Gondoskodnak az adatkezelSk helyettesitésérdl

3.5. Javaslatot tesznek jegyz6nek a szervezeten kivilli adatkarbantartok személyére, az
altaluk elvégzendd adatkarbantartas idépontjat

3.6. Biztositjak az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét.

3.7. jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz a jegyzdnek a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

3.8. igény szerint tajékoztatja a jegyz&t a konkrét iigyek, vagy jelentsebb soron kiviili
feladatok végrehajtasardl, tapasztalatairdl.

4, A rendszergazda

A rendszergazda a jegyz6 és az osztalyvezetd vezetése alatt

4.1.A szervereken tdrolt adatok vonatkozdsaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésének |, médositasanak, illetve megsemmisitésének megakadalyozasardl

4.2. Igény esetén kozremikddik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontu adatszolgiltatashan

4.3. Elvégzi a szerveren tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat

4.4. Elldtja az adatkezeléssel kapcsolatos esetenkénti  meghatarozott feladatokat |,
adatbazisok alkalmazasanal igény esetén segitséget nyujt

5. Adatkezel6k altalanos kotelezettség

A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles

5.1. ) Az adatvédelmi elGirdasokat megismerni és maradéktalanul betartani

5.2. El8zetesen egyeztetni az adatvédelmi felelGssel a személyes adatok kezelését vagy

a kozérdekii adatok nyilvanossagat érintd Ggyekben, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi

és Informacioszabadsdg Hatosag kézremiikbdését igényls kérdésekben

5.3. Tajékoztatni az osztdlyvezetSt a felmeriilt adatvédelmi visszassagrol

5.4, Kételesek e szabalyzat tartalmat megismerni, betartani, koteles tijékoztatni kizvetlen
felettesét a feladatkdrében felmeriilt barmely egyéb agazati adatvédelmi problémardl,
esetleges  alldsfoglaldsrol, meghibdsodasrél vagy adatillomany kezelhetSségében
bekdvetkezett problémardl,

5.5. Vezeti a munkakérébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast
(kiilonds tekintettel az Nytv.31.§ (2) bekezdésére);

5.6. Gondoskodik arrdl, hogy az dltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

5.7. Elvégzi a kezelésében lévé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsdgos
tarolasaral,



5.8. a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgiltat, adatot
tovdbbit,

5.9. jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozé kérelemben szerepld adatok,
illetve az adatok egy része nem mindsiil adatnak

5.10. adatokat, iratokat az adatszolgdltatisra elGkésziteni, e feladatellitisa sordn
felelGsséggel tartozik a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok
teljeskorliségéért.

lI. Nyilvantartasi és Adatszolgaltatasi eljaras
1. A belsé adatvédelmi nyilvantartas

1.1. Az adatvédelmi felelds adatvédelmi nyilvantartast vezet, amely valamennyi adatkezelés
esetén tartalmazza:

a) az adatkezelés céljat

b) az adatkezelés jogalapjat

c)az érintettek korét

d)az érintettekre vonatkozo adatok leirdsat

e)az adatok forrasat

f) az adatok kezelésének idétartamat

g)a tovabbitott személyes adatok fajtajat, a tovabbitas cimzettjét és jogalapjat, az adatok
tovabbitasanak id6pontjat

h)az adatfeldolgoz6 nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét
és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységét

i) az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellegét.

1.2. A belsd adatvédelmi nyilvantartas célja annak megallapithatdsaga, hogy az érintett mely
adatkezelések alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemzé elemei. A belsé
adatvédelmi nyilvantartas azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az
érintett részletes tajékoztatasat.

2. Koézérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

2.1. Az Onkormanyzatnak mint allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kizfeladatot ellaté szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében lévd kozérdekii adatot és kézérdekbdl nyilvanos adatot - az Infotv-ben
meghatérozott kivételekkel - erre irdnyulé igény alapjan barki megismerhesse.

2.2. Kézérdekbdl nyilvdnos adat az Onkormanyzat feladat- és hatiskorében eljard személy
neve, feladatkére, munkakdre, vezetSi megbizasa, a kozfeladat ellitasaval Gsszefiiggé egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét térvény
biztositja.

2.3. A kozérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.4. Az Onkormanyzat feladat- és hatdskdrébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a



megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az adatkezeld
szerv vezetdje engedélyezheti.

2.5.A Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak a kézhitelii nyilvantartasbdl térténé -
kilon torvényben szabalyozott - adatszolgaltatdsra.

2.6. Az Onkormanyzat a kozérdeki(i és kozérdekbd| nyilvanos - az Infotv. 37. § szerinti -

adatokat az Onkormanyzat honlapjan, a www.sellye.hu cimen kézérdekii adatok fiil alatt
teszi kozzé.

3. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igény és teljesitése

3.1. A kdzérdekii adat megismerése irant barki irasban, vagy elektronikus Gton nyujthat be
igényt. Az igényld igényet irasban benydjthatja altala irt igénylés formajaban vagy a Hivatal
altal e célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Az igénybejelenté nyomtatvany jelen
szabalyzat 1. szamU mellékletét képezi. Az e melléklet szerinti nyomtatvany az
gyfélszolgalaton igényelhetd és nyljthaté be. A benyujtott igényeket a jegyzé (adatvédelmi
felelds) kezeli. A jegyzd a beérkezett igénybejelentd lap alapjdn kijeléli az adatszolgéltatdsra
kételes személyt, és az igénybejelentd lapot az illetékesre szignilja.

3.2. A koézérdekii adat megismerésére iranyuld igényeket elektronikus dton a
jegyzo@sellye.hu e-mail cimre lehet benyujtani. A jegyzé a kérelmet e-mailben tovabbkildi
az illetékes adatkozlést teljesitd személynek.

3.3. A kozérdekii adatok szolgaltatdsara kijelolt személy a kérelmet haladéktalanul kételes
megyvizsgalni teljesithetdség szempontjabdl az alabbi kitételek szerint:

- a kért adat tekintetében adatkezel6nek mindsiil-e?

— az igényelt adatok pontosan beazonosithatdk-e?

- az igényelt adatok kézérdeki adatnak mindsillnek-e?

- megtaldlhatoak-e a honlapon?

- az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa? Ha igen ennek megtéritését a
kérelmezd vallalja-e?

3.4. A kérelmezé igénylésében koteles az altala igényelt kdzérdekii adatot (adatokat)
egyértelmien és konkrétan megjel6ini. Ha az adatigénylés nem egyértelm(i, az adatkezel6
felhivja az igénylét az igény pontositasara.

3.5. A kizérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek 15 napon beliil kell eleget tenni.

3.6. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik a hataridé
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. A hatéridé meghosszabbitasarol az igénylét
az igény kézhezvételét kévetd 8 napon belil tajékoztatni kell.

3.7. Ha kért adatot nem az Onkormanyzat kezeli, a kérelmet a térvény eltérs rendelkezése
hidnyaban — haladéktalanul, de legkésébb nyolc munkanapon beliil meg kell kiildeni az
illetékes szervhez, a kérelmezd egyidejii értesitése mellett.

3.8. Az adatigénylésnek kdzérthetd formaban és - amennyiben ezt az Onkormanyzat
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni tudja - az igényl§ altal kivant technikai eszkozzel,
illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban
nyilvdnossagra hoztak, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvinos forras
megjelolésével is.

3.9. Ha a kézérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igényl§ altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhetd adatot is tartalmagz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.



3.10. A Hivatal a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig
terjedéen - koltségtéritést allapithat meg, melynek &sszegérdl az igényl6t az igény
teljesitését megeldzéen tajékoztatni kell.

3.11. Az igényl6tdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kéltségek
ismeretében fenntartja, vagy modositja kérelmét: Amennyiben a koltségek megtéritését
nem véllalja, kéz6Ini kell, hogy az igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat
tdjékoztatast, amely a lehetG legkisebb koltséggel teljesithetd. A koltségtérités szabalyait,
mértékét a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

3.12. Ha az a dokumentum, vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6é masolatot igényelt,
Jelentds terjedelmd, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kdvetd 15 napon beliil teljesiteni kell. Arral, hogy a mésolatként igényelt dokumentum, vagy
dokumentumrész jelent8s terjedelmii, tovdbba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetdségeirdl az igényldt az
igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell az infotv. 29. § (2) bekezdése
szerint.

3.13. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az Infé térvényben
rogzitett jogorvoslati lehetdségekrél vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban - vagy
ha az igényben elektronikus levelezési cimét kézilte - elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot.

3.14. A Hivatal az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden év januar 31-ig tijékoztatja az adatvédelmi biztost.

4. A kozérdek(i bejelentd, panaszos védelme

4.1 A kozérdekii bejelentdt, illetve panaszost nem érheti hatrany a kézérdek( bejelentés,
illetve panasz megtétele miatt.

A kozérdekit bejelentést, illetve panaszt tevé személy adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hatdskérrel rendelkezé szerv részére adhatok at,
amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasshoz a bejelentd egyértelmlen hozzdjarult. A bejelentd adatai egyértelmii
hozzajarulasa nélkil nem hozhatdk nyilvanossagra.

4.2 Ha nyilvanvalova vilt, hogy a bejelentd rosszhiszem(ien jart el, és ezzel biincselekményt
vagy szabalysértest kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott adatai az eljaras
kezdeményezésére, illetéleg lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadhatok.

5. Jogorvoslat kdzérdek(i adatok teljesitésével kapcsolatosan

5.1 Az igénylé a kdzérdeki adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitdsa, vagy a Hivatal
teljesitésre nyitva allg, illetve a meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén,
valamint - ha a kbltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat.

5.2. Ha a Hivatal az adatkézlést megtagadja, a megtagadas jogszerliségét és indokait, a
masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének megalapozottsigit a
Hivatalnak kell bizonyitania.



IV. Adatvédelem és Adatbiztonsag

1. Személyes adatok védelme

1.1. A személyes adatok védelméhez vald jogi vagy természetes személy Alaptdrvényben
biztositott alapjoga, amely garantalja az érintettek informaciés &nrendelkezési jogat. Az
informécids dnrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hidnyaban kizardlag térvényi
felhatalmazés alapjan korlatozhaté. Az informacids 6nrendelkezési jog tiszteletben tartdsa
érdekében a Hivatal személyes adatot csak akkor kezelhet, ha ahhoz az érintett - kiilénleges
adat esetén irasban- hozzdjirul, vagy azt a térvény vagy az onkormanyzati rendelet
kdzérdeken alapulé célbdl elrendeli. {tovibbiakban: kételez6 adatkezelés.)

1.2 Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabalyban meghatirozott feladat- és
hataskérének gyakorldsahoz sziikséges célbdl, jog gyakorlasa vagy kételezettség teljesitése
érdekében van lehetdség, Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizarélag a
felhatalmazast add térvényben meghatarozott célbél valésulhat meg az adatkezelés. A
Hivatal altal kezelt - vagy a Hivatal feladatainak ellitisahoz mas adatkezels sltal
rendelkezésre bocsitott - személyes adatok magancélra valé felhasznaldsa tilos. Az
adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kitéttség alapelvének.

1.3 A Hivatal dolgozéja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik a feladat- és hataskorének gyakorldsa sordn tudomasara jutott személyes adatok
jogszeriitlen kezeléséért, a Hivatal nyilvantartdsaihoz rendelkezésére all6 hozziférési
jogosultsagok jogszerii gyakorldsaért.

1.4 Szemelyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalésuldséhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, kizardlag a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

1.5 Az igényl§ adatigényléshez kapcsolddé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az, az igény teljesitéséhez és a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetden
az igényld személyes adatait haladéktalanul téréini kell.

2. Dokumentumokhoz kapcsolddo védelmi intézkedések

2.1. Iratanyagrél masolatot csak a feladatkér ellatdsaval 6sszefiiggésben és csak az indokolt
példanyszémban készithetd. A hibas, felhasznilatlan masolatok megsemmisitésérél az
iratmegsemmisit6 utjan kell gondoskodni.

2.2, A papir alapy ( manudlis ) adathordozék megérzési ideje , irattarozasa az irattari terv
szerint torténik.

2.3. Az iratanyagba (aktakba) betekintési joggal csak a jegyzd , az iigyintézé, az igyintézd
felettese, a bels§ ellenér és a belsé adatvédelmi felelés rendelkezik. Kiilsé személyek
iratbetekintése, illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok alapjan térténik.

2.4. Iratanyag, illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozétti ataddsa az érintett
osztalyvezeté engedélye alapjan térténik. Csak a feladatkér ellatisahoz sziikséges adat
atadasa engedélyezhetd. Az adat ( iratanyag ) atvételét aldirdssal kell igazolni.

2.5. A Hivatal épiletébSl nem viheté ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem - a
feladatellatassal Gsszefiiggd eljaras kivételével .



2.6. Az iratok szamdra ©ndllo tarolé-helyiséget (irattar) kell biztositani. A papir alapu
adathordozdkon taldlhatd személyes adatok védelme érdekében biztositani kell az irattar
megfeleld szintli védelmét,

2.7. A személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében , az adatkezel6knek gondoskodniuk
kell a munkaid6 végén az iratok szekrényben / fidkban térténé elhelyezésérsl.

3. KépviselS-testiileti/ bizottsagi iilések dokumentumaira vonatkozo kiilén védelmi
intézkedések

3.1. A képviselS-testiileti, bizottsagi hatarozatokat nyilvantartas szerint kell kezelni. A zart
Ulések jegyz6kdnyveit kiilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt Glések jegyz8kényveivel
egyitt kell nyilvantartani. A jegyz6kdnyveket az el6terjesztésekkel egyiitt kell
nyilvantartani.

3.2. A képviselé-testiileti/bizottsagi  iilés jegyz6konyveit, valamint a hatarozatok
nyilvantartasat a  Leiré Iroda vezeti, illetve kezelik a dokumentumokat, a naprakész
nyilvantartasért a leirék, kozvetve az irdnyitast végzd Aljegyz6 felelds.

3.3. Az ilések jegyzékdnyveiben térténd betekintés rendjére az SZMSZ vonatkozd szabalyai
alkalmazandok.

3.4. A zart iilések jegyz6kdnyveibGl , a zart iilésen targyalt napirendi pontokkal érintett
jegyzokonyvi részekbdl kizardlag a helyi &nkormdanyzati képviselSk, és bizottsdgi tagok
részére teljesithetd adatszolgaltatas, illetve engedélyezhets betekintési jog. A rendelkezés
nem vonatkozik a kézérdekl adat, és a kézérdekbdl nyilvanos adatok kérére. A kézérdekii
adat, és a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét zart iilés tartdsa esetén
is biztositani kell.

3.5. Zart dlések napirendje/ elSterjesztése kizardlag a helyi képviselSk és bizottsagi tagok
részére kézbesitheték.

3.6. A testiileti eléterjesztések kézbesitése az interneten keresztiil, vagy kérés esetén papir
alapon torténik,. A hozzéférési jogosultsagok személyre széléan vannak meghatarozva.

4, Elektronikusan kezelt adatok védelme

4.1. Elektronikusan térolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé adatkezel§ kezelhet. Az adatkezelGnek egyéni, titkos jelszéval kell
bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerbe tértént, jelszéval védett adatkezelésért az
adatkezel6 felel. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezel6 kotelessége,
hogy egyéni jelszava titkossdgat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezelének a
rendszerbdl ki kell Iépni.

4.2. Az adatkezel6 kételes a szamitégépes és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl§ adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Kételes tovadbba a munkaids végeztével a szamitégépet kikapcsolni,

4.3, Védelmi szabalyok:

a.) Halézati rendszer esetén a szervert 6nallé helyiségben (a tovabbiakban: szerverhelyiség)
kell elhelyezni.

b.) A szerverhelyiség védelme érdekében tlizvédelmi riasztéberendezést kell felszerelni, a
megfeleld hémérsékletet klimaberendezéssel kell biztositani.

c.) A szdmitastechnikai eszkdzék aramellatasa érdekében sziinetmentes aramforrast kell
biztositani.



d.) Jogosulatlan tartézkodas elleni védelem: azokat a helyiségeket, amelyekben
szamitastechnikai eszkdzok taldlhatok a jogosulatlan behatolds elkeriilése érdekében
riasztoberendezéssel kell ellatni.

e.) Halézati elemek védelme: a kéziizemi hdlézaton toérténd karbantartas vagy szerelés
eseten kiilonds gondot kell forditani a szamitogépes halzat vezetékének épségére.

f.) Munkaallomasok védelme: a munkaéllomasokat (szamitdgépeket) az eltulajdonitas ellen
fizikai eszkdzdkkel is védeni kell, ennek érdekében a helyiségekben folyamatos személyes
jelenlétet kell biztositani, ennek hianyaban azokat zarva kell tartani.

g.) Az informatikai védelem a rendszergazdak feladata, akik a Hivatal informatikusai. A
rendszergazddk a faladatuk elldtasa soran az aldbbiakért felelGsek:

a. az informatikai biztonsag megteremtéséért és fenntartasért, informatikai rendszerek
folyamatos és zavartalan miikédéképességéért,az informatikai rendszer hardver és
szoftver védelméért
a hozzaférési jogosultsagok érvényesitéséért és nyilvantartasaért,
az adatallomany(ok) illetékesek altal torténd folyamatos elérésének biztositasaért;
az illetéktelenek kizarasaért,
az informatikai rendszerben bekévetkez6 események, miiveletek, rogzitésre keriils
adatok naplozasaért és biztonsagos taroldsaért (archivalasaért).

P oo o

5. Statisztikai adatgydijtés a kozérdekii adatigénylésekrél

Az Infotv. 30.§ (3) bekezdése szerint teljesitendd éves jelentéshez a kézérdekd adat
megismerése irant benyujtott kérelmekrdl, az esetleges elutasitasrél annak indokaival az
tajékoztatni kell az adatvédelmi felelgst.

V. Zaro rendelkezések

1 Jelen szabalyzat a helyben szokdsos médon, az Onkermanyzat honlapjan, a www.sellye.hu
cimen kézzétételre keriil, melyrdl a Szabalyzat 1. szdmu mellékletét képezé igénybejelents
lap is letdlithetd.

2. A szabalyzat a 2016. jalius 11. napjan lép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban Iévé ligyekben is alkalmazni kell.

3. Jelen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg az 2013. oktdber 2. napjén e targyban
kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

Sellye, 2016. oktdber 24.

dr.Szaloky I1diké
Jegyzd



IENYBEJELENTO LAP KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE

Igényl6 szervezet/személy neve:
Igényld szervezet vezetdjének neve, beosztisa:

Igényld cime:
Igényld elérhetGsége:
- telefon:
- e.mail:
Igénylés, adatfelhaszndlas felhasznaldsanak célja

Igénylés jogalapja, a kozérdek( adat konkrét megjeldlése:

Az adattovabbitds igényl6 altal kért madja*:

a) Postan az alabbi cimre:
Név:

Cim:

Papiron, vagy elektronikus Gton (pen drive) - a megfeleld rész aldhizando.
b} E-mailben az alébbi cimre:

@ .hu

Nyilatkozat

Alulirott igényl6 nyilatkozom, hogy amennyiben az adatszolgaltatassal kapcsolatosan

koltség meril fel, ugy azt az megfizetem. Kijelentem tovdbba,

rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés céljanak megfelelSen
hasznilom fel, az adatvédelemre vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasa

mellett.

Kelt:20 .ev ho nap

igénylo

*Az igény teljesitését, illetdleg a kiltségek megfizetését kovetden az igénylé dital

megadott személyes adatokat a Hivatal haladéktalanul torli,



2. melléklet

Az Onkormanyzat szamlajira befizetendd kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetendd

koltségtérités mértéke

Adathordozd Maisolasi (festék, Munkadij osszesen (bruttd)
koltsége sth.) kdltség
papir 3 Ft/oldal 7 Ft /oldal 10 Ft/oldal 20 Ft /oldal
CD-lemez 250 Ft/db 250 FYCD 500 Ft/CD
DVD lemez 350 Ft/db 250 FYDVD 600 FYyDVD
szkenner A mindenkor
¢érvényes piaci
dijszabds alapjin
keriil
meghatarozasra
Apostakéliseg a mindenkor  érvényben  lévd postai dijszabds alapjdn

kertil



