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1. Bevezetés

1.1. A Mikepércsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvédelmi és adatbizton-
sagi szabalyzatat, a nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat, mikodési rendjét és az
elektronikus tigyintézés soran személyes adatokat tartalmazo adatallomanyok kezelését, az adatvé-
delmi jogszabalyok érvényesiilését, az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre alla-
sanak biztositasat a kévetkez6k szerint hatarozom meg:

1.2. A szabalyzat hatilya kiterjed Mikepércs Kozség Onkormanyzatara (tovibbiakban: Onkor-
manyzatra), a Csodavar Ovodara (tovibbiakban: Ovodara), a Mikepércsi BolcsGdére (tovabbi-
akban: Bolcsédére), a Mikepércs Onkormanyzat Etkez6-Konyhara (tovabbiakban: Konyhara),
a Wass Albert K6z6sségi Haz és Konyvtarra (tovabbiakban: Konyvtarra), valamint a Mike-
pércs Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzatra).

1.3. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt szervek vezet6i:

Szerv megnevezése Szerv vezetdje
Mikepéresi Polgarmesteri Hivatal jegyz6
Mikepéres Kézségi Onkormanyzat polgarmester
Csodavar Ovoda intézményvezetd
Mikepéresi Boles6de intézményvezetd
Mikepéres Onkormanyzat Etkez6-Konyha intézményvezetd
Wass Albert Kozosségi Haz és Konyvtar intézményvezeto
Mikepércs Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnok

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabalyzat célja: a szabalyzat célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfo-
galmazott alapelvek maradéktalanul érvényesitésre keriiljenek.

2.2. Ertelmezd rendelkezések: az értelmezd rendelkezések tekintetében az informacids énren-
delkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szol6 2011, évi CXI1. torvény (a tovabbiakban: Info
tv.) 3. §-a, illetve az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1, a természetes személyek a

személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK irdanvelv hatidlvon kivil helyvezésérdl sz6lé 2016/679 rendelete (GDPR) 4.

cikke az iranyado.

Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az tigy
kozvetlendl érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas adatot tartalmaz vagy akit (amelyet)
hatésagi ellenérzés ala vontak.
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2.3. Kapcsolodo jogszabalyok:

a) Az BEurépai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes

adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, va-
lamint a 95/46/EK iranvelv hatilvon kivil helyezésérél szélé 20165/679 rendelete

(GDPR)

b) Az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011, évi CXII.
torvény (Infotv.)

) Az éltaldnos kézigazgatasi rendtartisrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.)

d) A Polgari Torvénykoényvrdl szold 2013. évi V. tv. (Ptk.)

e) Az elektronikus Ggyintézés és bizalmi szolgaltatiasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi
CCXXIL tv. (Etv.)

f) Az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.

3. Altalanos adatkezelési szabalyok

3.1. Az adatvédelem szervezete

2) A fegyzd)
a.

o

jovahagyja a személyes és killonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi, adatto-
vabbitasi,

valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

szitkség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl a Hivatal foglal-
koztatottai részére,

a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogsze-
ratlen adatkezelés megsziintetésére, szitkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez
a foglalkoztatottal szemben.

b Ac Hiear®

a.

b.

g.

adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képvisel6-testileti és a bizottsagi eléter-
jesztéseket,

konkrét tigyekben felmertil6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetSk és
az ladatkezelSk| részére,

koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint
gondoskodni arrél, hogy azt a Hivatalban dolgozé foglalkoztatottak megismerjék,
el6irasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,

konkrét tigyekben felmertil6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetSk és

az részére,

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

a hozza érkezé adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrol
feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyzd) részére,

a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jeglzégl.

©) Az adatkezelk;

a.

b.

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot megis-
merni és maradéktalanul betartani,

koteles tajékoztatni kézvetlen felettesét, szitkség esetén a , a feladatkorében
felmerilt barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a szamitastechnikai
eszk6z6k barminemid meghibasodasardl, az adatallomany kezelhet6ségében beko-
vetkezett problémardl,

4
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c. koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot ha-
ladéktalanul megsziintetni,

d. vezeti a munkakorébe tartozé adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantar-
tast,

e. gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen sze-
mély ne férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

. elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok bizton-
sagos tarolasarol,

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

h. koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a tajékoztatni minden olyan ese-
ményrol, amikor 6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

1. haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatlan hoz-
zaférést vagy barminem valtozast tapasztal,

j.  fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkeze-
lésre és az adatok védelemére vonatkozo jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzat-
nak, az adatkezelést elrendel6 jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasa-
nak megfeleléen végezze.

3.2. Az adatkezelés célja: Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az altala végzett elektronikus tgyintézés soran
megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol
sz016 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsolédé jogszabalyoknak, tovabba
az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal az tigyfélkapcsolat
soran kezelt személyes adatok kezelésének els6dleges célja az tgyfél és az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek kézott 1étrejott hatdsagl ugytélkapesolat szaba-
lyozasa, beleértve

a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast;

b) az tgyfél és az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek

kozott hatosagi tgyfélkapesolat soran végzett elektronikus tigyintézést.

4. Adatok kezelésének feltételei

4.1. Az adatvédelmi nyilvantartas: minden 4j adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért fele-
16s szervezeti egység vezetdje - tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a

zOnek!.

4.2. Jogszabalyi elSirasok érvényesitése: az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyom-
tatvanyokon az érintett személyes adatainak kezelésére vonatkozé tajékoztatas elhelyezésre kell,
hogy keriiljon és az érintett a nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértel-
mien adja meg a tajékoztatason alapulé hozzajarulasat a nyomtatvanyon régzitett személyes ada-
tainak kezeléséhez.

4.3. A tajékoztatas minden esetben adja meg az
a) adatkezelés céljat és jogalapjat,
b) személyét és elérhetségeit,
¢) adatfeldolgozé személyét és elérhetGségét,
d) adatok tarolasanak idejét,
e) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetSségét,
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f) azon harmadik személyeket, ahova az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és
koltségvetési szervek az érintett adatait az adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja,

@) az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, adathordozhatosag-
hoz, illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz vald jog)

h) feliigyeleti hatésaghoz térténd panasz benyujtasanak jogat,

1) illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

4.4. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmtien megadé nyomtatvany fogadhat6 el az adatke-
zelést végz6 munkavallalé altal.

4.5. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a) kildé munkaallomas IP cime;

b) kuldés id6pontja.

4.6. Az adatot fogado sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban régzitett jogorvoslati lehetésége-
inek ismertetését is. A hozzajarulas megadasanak megtagadasa killonb6z6 adatkezelések esetén
mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hoz-
zajarulas megtagadasanak kévetkezményeit rogzitse.

4.7. Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany eredeti
példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott el6irasok szerint koteles kezelni.

4.8. Az adatkezelés soran, fuggetlentl attél, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozo
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rogzitett adatokon
tulmenden az adatbefogadas idépontja, valamint az adatkezelést végzé alkalmazott azonositdja
visszakeresheté médon tarolasra keriiljon.

4.9. Adatvaltoztatas szabalyai: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek altalanosan biztositja, hogy az érintett az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyza-
toknal és koltségvetési szerveknél tarolt személyes adatait - pontositas céljabdl - helyesbitse, javitsa.

4.10. Adatok tarolasa, archivalasa: a személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapi adatkezelés
és feldolgozas esetén az Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozé ren-
delkezései biztositjak.

4.11. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

a) Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott vagy meg-
felel6 jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

b) Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas -
4j adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal Gsszekapcsolasa 1j adatkezelésnek minésil, mely-
hez az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek be
kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfelel6 jogszabalyi fel-
hatalmazassal.

c) Az adatokbodl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatokt6l megfosztott djonnan
képzett adatokat az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szer-
vek felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

4.12. Adatok torlése, megsemmisitése
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a) Az adatok meg6rzési ideje adatkezelésenként kertil meghatarozasra. Az 1.1. és az 1.2. pont-
ban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az érintett szamara biztositjak a le-
hetéséget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torlik, ha ezt torvény kifejezetten nem
tiltja, illetve az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokra és koltségvetési szervekre
nézve az adat térlése nem jelent joghatranyt.

b) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek azonnal vég-
rehajtjak az altaluk kezelt adatok térlését, ha annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el,
vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés jog-
ellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek e dontés ellen birdsaghoz nem fordulnak.

c) Az 1.1.ésaz 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a papir alapu
adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat selejtezési eléirasai szerint,
jelen szabalyzat adatbiztonsagi el6irasait figyelembe véve hajtjak végre. Az adat torlését
minden esetben az adatkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni,
a selejtezésrél jegyzékonyvet kell késziteni.

d) Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijel6lt alkalmazott hajtja végre. Az adattorlés
végrehajtdjanak azonositéjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé rendszerben visszake-
reshet6 moédon naplézni kell, a naploallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

5. Adattovabbitas

5.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé6 megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatimasztotta az adat kezelésére valé jogosultsagat.

5.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett {rasbeli nyi-
latkozattal hozzajarul, akkor az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek a kért és rendelkezésre all6 adatokat, a megkeresést kiilld6 szerv részére a killén szabalyzat-
ban foglaltak szerint atadjak.

5.3. Személyes adat és killonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

54.Az az adattovabbitas jogszertségének ellen6rzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak id6épontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes ada-
tok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

5.5. Adattovabbitasok naplézasa: annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos infor-
macios 6nrendelkezési jogat megfelel6en gyakorolhassa, az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkot-
manyzatok és koltségvetési szervek automatizalt munkafolyamataiban olyan naplézasi rendszert
hasznalnak, amely lehet6vé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé torténd adatto-
vabbitasa, beleértve a tovabbitas id6pontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetévé valjon.

5.6. Nyilvanossagra hozatal
a) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek személyes
adatot csak akkor hozhatnak nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli vagy az érintett
ahhoz el6zetesen hozzajarul.
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b) Az 1.1.ésaz 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal készitett,
személyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal feltintetett statisztikai adatok szaba-
don nyilvanossagra hozhatok.

6. Az adatok védelme

0.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi sze-
mélyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabdl jelen 1évé foglalkoztatott,

b) az érintett vagy térvényes képviselGije, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

6.2. A foglalkoztatott a nala 1évé iratokat kételes munkaidén tal - és amelyeket lehetséges munka-
id6ben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos iratok csak
munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

0.3. Személyes és kulonleges adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen kivil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakéri feladat ellatasaval kapcsolatban és kizaro-
lag a engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az
irat ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy ne semmisiiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen
személy vagy szerv tudomasara.

0.4. Az iratrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy szemé-
lyes és killonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

7. A manualisan kezelt adatok védelme

7.1. Az adatokat keletkezésikkor megfelel6 minéségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni.

7.2. Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve rogzité (leird) foglalkoztatott felel.

7.3. Az adatokat rendezett, visszakeresheté formaban, zarhat6 irodaban, illetve megfelel6 helyen
kell tarolni.

7.4. A nagy mennyiségli adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatésagardl gondoskodni
kell.

8. Adatkezelési szabalyok

8.1. Kezelt adatkorok: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl fiigeben, az alabbi személyes adatokat kezelik:

a) regisztralo tgyfelek adatai,

b) személyesen azonositott tigyfelek adatai,

c) elektronikus tgyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tgytelek,

d) elektronikus Ggyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott ugyfelek,

e) kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kilonleges adatok.

8.2. A regisztralé ugyfelek adatai: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltség-

vetési szervek az tgyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezelik (pl.
név, lakcim, sztletési hely, id6, anyja neve, addazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket

_8-
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az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek Ugyfélszolgalatan ta-
lalhato {rasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

8.2. Személyesen azonositott tigyfelek adatai: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok
és koltségvetési szervek az tgyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonositod adatait ke-
zelik (pl. név, lakcim, sztletési hely, id6, anyja neve, adéazonosité jele, azonosité okmany szama),
melyeket az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt énkormanyzatok és koltségvetési szervek Ugyfélszol-
galatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

8.3. Az elektronikus tgyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott tgyfelek adatai Az 1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az tgyfél altal 6nkéntes alapon
megadott személyes azonosit6 adatait kezelik (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, ado-
azonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormany-
zatok és koltségvetési szervek Ugyfélszolgilatan taldlhat6 irdsbeli regisztraciés nyomtatvany tartal-
mazza.

8.4. Az elektronikus tgyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tgyfelek adatai Az 1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az tigyfél altal onkéntes alapon
megadott személyes azonosito adatait kezelik (pl. név, lakcim, sziiletést hely, id8, anyja neve, ado6-
azonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormany-
zatok és koltségvetési szervek Ugyfélszolgalatan talalhaté frasbeli regisztraciés nyomtatvany tartal-
mazza.

8.5. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek a hatdsagi tigyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziik-
séges adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezik és azokat az tigyintézés
soran felhasznaljak és taroljak.

8.6. Kulonleges adatok: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szer-
vek az elektronikus tgyintézés soran nem kezelnek kiillonleges adatot.

8.7. Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormany-
zatok és koltségvetési szervek az altaluk kezelt személyes adatokat a kezelés teljes id6tartama alatt
szolgalati titoknak mindsitik, az adatkezelést végz6 munkavallal6 kételes e titkot megdrizni. A mun-
kavallalo kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az 1.1. és az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek kotelezettséget vallalnak arra, hogy az
altala kezelt személyes adatokat kizarélag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok ér-
dekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitjak, és hozzak nyilvanossagra, tovabba a kezelt
adatokat nem hasznaljak fel az adatkezelési céloktol eltéré gazdasagi vagy politikai célra. A titoktar-
tasi kGtelezettség megszegése munkajogi, valamint biintetéjogi szankcidt vonhat maga utan.

9. Adatkezelések

9.1. Személyesen azonositott tigyfelek nyilvantartasa
a) Az adatkezelés célja: az adatkezelés célja, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkot-
manyzatok és koltségvetési szervek egyeztessék az elektronikus felileten kitéltott forma-
nyomtatvanyban szerepl6 adatokat az tigyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes

adatokat az elektronikus tgyintézés céljabol Osszegytjtsék, rogzitsék, ellendrizzék és tarol-
jak.
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9.2.

b) Az adatkezelés jogalapja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kéltségve-
tési szervek személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

c) Adatok forrasa: az érintett altal az Ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus for-
manyomtatvany, az ugyfél altal a regisztracié soran kitoltott nyomtatvany, valamint az tgy-
télszolgalat el6tt személyesen megjelent tgyfél altal bemutatott személyi azonosité okma-
nyok.

d) Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek latjak el.

e) Az adatfeldolgozasra jogosultak: az kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

f) Jogszabalyi eléirasok érvényesitése regisztraciokor: a gondoskodik arrél, hogy a
nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a teljeskord adatvédelmi tajékozta-
tashoz sziikségesek.

@) Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az az adatokat ugyintézGje utjan az érintett
személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és
a személyes adatok ellen6rzésével, az érintett alairasaval ellatva fogadja be.

h) Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet 4j formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az Gj adatok fogadasanak szaba-
lyaival.

1) Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok elektronikus feldolgozasa,
tarolasa a rendszerben torténik.

j) Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcesolasa: az adatok masolasa, adatkezelések Gssze-
kapcsolasa tilos.

k) Adatok torlése, megsemmisitése: amennyiben az tgyfél a személyes regisztracidé soran az
adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ala, az adatainak megfeleléségét hitelt érdemlé modon
nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmerilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az
az adatokat torli. Minden egyéb esetben az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek az adatokat addig az idépontig taroljak, ameddig a
jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése szempontjabol sziikséges.

) Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

Az elektronikus tgyintézés soran kérelmet benyujté tugyfelek nyilvantartasa

a) Az adatkezelés célja: a hatdsagi tigyintézés soran az tgyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa
és a kérelem alapjan az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek dontésének meghozatala.

b) Az adatkezelés jogalapja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-
tési szervek személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

c) Adatok forrasa: az érintett altal az tigyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok, valamint a Beltigyminisztérium az 1.1. és az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal teljesitett adattovabbitast
kovetéen az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokhoz és koltségvetési szervek-
hez visszaérkezett adatok.

d) Adatkezelésre jogosultak: az adatok feletti adatgazdai feladatokat az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek latjak el.

e) Az adatfeldolgozasra jogosultak: az [adatkezel6n| kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

f) Jogszabalyi el6irasok érvényesitése regisztraciokor: a [jegyz6| gondoskodik arrél, hogy a ké-
relemnyomtatvanyon rogzitésre kertiljon minden informacié, mely a teljeskora adatvédelmi
tajékoztatashoz sziikséges.
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9.3.

g

h)

k)

Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az az adatokat tigyintézGje utjan az érintett
személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és
a személyes adatok ellendrzésével, az érintett alairasaval ellatva, valamint a Beliigyminiszté-
rium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett
adatokat elektronikus aton fogadja be.

Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet 4j formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az Gj adatok fogadasanak szaba-
lyaival.

Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok elektronikus feldolgozasa,
tarolasa a rendszerben torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben ma-
solhatjak az altaluk kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkeze-
lést 6sszekapcesolhatja a Beliigyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az altala vezetett az
1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek felé tartozassal
rendelkezé személyek nyilvantartasaval.

Adatok torlése, megsemmisitése: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és
koltségvetési szervek a hatdsagi tigyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a kéziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény szerint kezelik.

Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult tigyfelek nyilvantartasa

a)

g

h)

Az adatkezelés célja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek az érintett részére tajékoztatast nyujtanak az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek mukodésével kapcesolatos aktudlis kérdésekrdl, don-
tésekrdl, rendezvényekrol az érintettek részére elektronikus Gton és hagyomanyos tuton kiil-
dott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kozvetlen személyes megkeresés utjan.

Az adatkezelés jogalapja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-
tési szervek személyes adatkezelésének alapjat az Ugyfél el6zetes tdjékoztatason alapuld
hozzajarulasa adja.

Az adatok forrasa: az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

Adatkezelésre jogosultak: adatkezelésre az adott Ggytipusért felel6s belsé szervezeti egység
jogosult.

Az adatfeldolgozasra jogosultak: az kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.
Jogszabalyi el6irasok érvényesitése: a gondoskodik arrél, hogy a hasznalt webes fe-
lileten és formanyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden informacio, mely a teljeskora
adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az az adatokat az elektronikus feltleten vég-
zett regisztracié vagy személyes megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott
személyes adatok rogzitése soran fogadja be.

Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet 4j formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az Gj adatok fogadasanak szaba-
lyaival.

Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elekt-
ronikus adatfeldolgozé rendszerrel torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek az adatokat kizarolag az adatkezelési cél érdekében
masolhatjak, az adatbazis mas adatbazisokkal val6 Gsszekapcsolasara nem kerilhet sor.
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k)

)

Adatok torlése, megsemmisitése: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és
koltségvetési szervek az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jog-
szabalyokban meghatarozott ideig 6rzik, azokat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a ma-
ganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezelik.
Adattovabbitasi és adatkezelések 6sszekapcsolasanak szabalyai: adattovabbitasra és adatke-
zelések Osszekapcesolasara nem kertl sor.

m) Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

10. Erintett jogai és érvényre juttatasa

10.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhet6ségét nyilvanossagra hozzak

a)
b)

minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyfél hozzajarulé nyilatkozatot tesz
sajat internetes honlapjan.

10.2. Tajékoztatasi kotelezettség

a)

b)

d

Az érintett az tugyfélszolgalattol személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt
adatokrol. A tajékoztatas soran a munkavallalé koteles az érintett tudomasara hozni, hogy
az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsédlegesen a vagy sza-
balytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésaghoz fordulhat.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajat személyes adataival kapcso-
latos adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes adatairdl, azok
kezelésérdl semmilyen informaciot sem nyerhet.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast végz6 munkavallald koteles ismertetni az 1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kezelt adatok korét,
az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbél kaphat-
tak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént adatto-
vabbitasrél vagy az adatok nyilvanossagra hozatalardl, akkor a tajékoztatast végzé munka-
vallal6 kotelessége az tigyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok alap-
jan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tajékoz-
tatast frasban 15 napon belil kell elvégezni.

Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérdl szolé 20009.
évi CLV. térvény szabalyai szerint - el6zetesen mindsitett adatta vagy szolgalati titokka nyil-
vanitotta, mely esetben az adatgazda kételes az érintettel a kézlés megtagadasanak indokat
k6zolni.

10.3. Az érintett tiltakozasa

a)

b)

0

Az érintett a tajékoztatast végz6 munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi igé-
nyét kihez és milyen formaban cimezze.

A munkavallalé koteles a iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tilta-
kozasat {rasban a Hivatalhoz cimezve teheti meg:

A koteles a tiltakozast 15 napon belil kivizsgalni, az jadatkezel6nél| a sziikséges vizs-

galatot, ellenSrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.

11. Biztonsagi kovetelmények

11.1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga, biztonsagi besorolas: az 1.1. és az 1.2.

pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az allami és dnkormanyzati szervek
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elektronikus informaciébiztonsagardl szol6 2013. évi L. térvény rendelkezéseinek megfelel6en a
rendszert biztonsagi osztalyba sorolja. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz tartozé ren-
deletben meghatarozott kovetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer és a rend-
szerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre allasi biztonsagi kritériumai koc-
kazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

11.2. Gépterem: a szerver infrastruktarat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben biztosi-
tani kell az informatikai eszk6z0k megfelel szintd fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, ri-
aszté, kamerdk, klima, sziinetmentes aram stb.), illetve az eszk6zok optimalis mikoédésének kor-
nyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

11.3. Irodahelyiségek: az irodahelyiségekben az tigyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz szitkséges
informatikai eszk6z6k az alabbi médon:

a) az ugyintézé a munkahelyén kizarélag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhet helyre,

b) az informatikai eszkozrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
tgyintéz4 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai esz-
koz

c) feliigyelet nélkil marad,

d) az tgyfélszolgalaton minden esetben 3. személy feligyeletét biztositani kell annak érdeké-
ben, hogy ellenérizetleniil ne férjen hozza informatikai eszk6zhéz vagy egyéb adathordo-
zbhoz,

e) az ugyintézé ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszk6zhoz.

11.4. Karbantartas, hibajavitas: a szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszerti
megel6z6 karbantartasardl az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési
szerveknek kell gondoskodniuk. A kornyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa
észlelése és javitasa az adott rendszer tizemeltetéséért felel6s személy feladata.

11.5. Kiszolgal6 rendszerek biztonsaga:

a) Technolégiai védelem: az elektronikus Ggyintézést tamogato, kiszolgalé rendszerek ese-
tében redundans kiépitést kell biztositani oly médon, hogy a kialakitott architektira 6ssz-
hangban alljon az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
altal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allasi
kovetelményekkel.

b) Hozzaférés védelem: az adatfeldolgozé tevékenységet tamogatd informatikai rendszerek
hozzaférési alrendszerének az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltség-
vetési szervek hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban megfogalma-
zott hozzaférés védelmi kovetelményeket kell teljesitenitk.

¢) Karbantartas: az Informatikusok felelGssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenysé-
gek megtorténjenck. A karbantartasi tevékenység hivatali munkaidén kiviili idészakban, a
szolgaltatas folyamatos fenntartasa mellett torténik.

a.  Karbantartds végrebajtdsrol tajékoztatds: ha a karbantartas miatt az tigyintézés szolgalta-
tas sziinetel - az Informatikusok jelzése alapjan a Hivatal feladata elektronikus feli-
leten tajékoztatni a felhasznaldkat a karbantartas varhat6 idépontjardl, idStartama-
rol.

b.  Karbantartds végrebajtds elitti tevékenységek: tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések
illetve javitokészletek telepitése jelentés mértékben befolyasolhatja az alkalmazasok
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¢és informatikai eszk6zok mikodését, a frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szaba-
lyokat kell betartani:
1. csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok
. a frissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulma-
nyoznia, hogy
iii. megismerje a telepités varhaté kovetkezményeit
iv. abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikodSképességét
vagy a tarolt adatok
v. sértetlenségét veszélyezteti, akkor kilon kiegészité kockazatcsokkentd in-
tézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megel6zGen

c. Karbantartds végrehajtds: a karbantartas végrehajtasa utan az informatikusok felel6s-
sége, hogy biztositott legyen a karbantartott informatikai eszko6z fokozott feliigye-
lete az esetlegesen felmeriil6 problémak miatt.

d. Karbantartds dokumentilisa: az elvégzett karbantartasrol a rendszergazdanak feljegy-
zést kell készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig térténd 61rzé-
sérol.

d) Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok: a rendszer meghibasodasa esetén a rend-
szergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott adathordozot
a rendszergazda koteles megsemmisiteni.

e) Mentési rend, archivalas: olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan men-
tési eljarast kell mikodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zok sériilése,
meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlannd valasa esetén rendelke-
zésre alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhato
idén belil jraindithato, illetve amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiség mér-
téke még kezelhetd szinten marad.

f) Azon adatok esetén, amelyek hossza tava megérzését az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek elektronikus formaban biztositjak, a mentésnek
alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt megbrzési idejének végéig torténd
visszaallitasara. Ennek érdekében:

a. az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz szikséges
valamennyi

b. egyéb adat (pl. konfiguraciés paraméterek) és szoftver komponens is visszaallitha-
téan mentésre

c. (illetve archivalasra keriiljon vagy mentésiik illetve archivalt allomanyuk 1étezze.
az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat

e. amentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges berende-
zés mindenkor rendelkezésre alljon. Mentésbdl torténé adatvisszatoltést a rend-
szergazda, ill. szakrendszer eseten annak rendszergazdaja engedélyével lehet végre-
hajtani.

11.6. Védelmi rendszerek
a) Hatarvédelem: az Internet és a belsé haldzat k6zott hatarvédelmi eszkéz mikodtetése
kotelez6. A hatarvédelmi eszkéznek biztositania kell, hogy
a. az Internet fel6l csak az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek altal meghatarozott adatkapcsolatok éptilhessenek ki a kiszolgalo
rendszerek felé
az adatforgalom elsGdleges virus- és tartalomszirése megvalosuljon
c. ahatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazdanak
rendszeres id6kozonként felil kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kote-
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lez6, amellyel biztosithatd, hogy a szitkséges minimum adatforgalom legyen enge-
délyezett kulsé halozat iranyabol az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyza-
tok és koltségvetési szervek belsé informatikai rendszerei felé.

b) Virusvédelem: a rendszergazda feladata biztositani tobbszinti virusvédelmet, azaz a ha-
tarvédelmi rendszeren kivill izemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszer-
nek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott
virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a. a kozponti menedzselhetéséget

b. a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését

c. minden beérkez6 allomanyon térténd virusellenSrzést

d. azon gyanusnak itélt illetve kartékony koédra hasonlité jelsorozatok (nem irthatd
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges

e. riasztasok kuldését az izemeltetének.
. avirusfert6zések, illetve fert6zott allomanyok kezelésének naplézasat.

12. A Hivatal honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz térténd hozzaférés

12.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a feladatkorébe
tartoz6 ugyekben el6segitik a kézvélemény pontos és hiteles tajékoztatasat. Ennek érdekében a
kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen kozzé-, illetve hozzaférhet6vé teszi a
www.mikepercs.hu vagy a mindenkori hivatalos honlapon.

12.2. Az Infotv. alapjan kételezGen kozzéteendd kozérdekd adatokat az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek internetes honlapjan, digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adat-
vesztés ¢s - torzulas nélkil kimasolhaté modon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimasolas és
a hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen teszi hozzaférhet6vé.

12.3. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek aktualis adatai,
a honlapon talalhat6 kézérdekd adatok meniipont alatt érhet6ek el.

13. Humanpolitikai célu adatkezelések

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

13.2. A munkatarsi adatallomanyt a KIRA informatikai nyilvantarté rendszer, és a Humanpolitika
kézi irattara tartalmazza.

13.3. A munkatarsak esetén az els6 adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik meg.
13.4. A nyilvantartas adatait a munkatars altal leadott, illetve bemutatott okmanyok szolgaltatjak.

13.5. A munkatars koteles az adataiban bekovetkezett valtozast a humanpolitikai tgyintézének ha-
ladéktalanul bejelenteni.

13.6. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokhoz és koltségvetési szervekhez allaske-
resési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban szereplé személyes adatok kezelé-
s¢hez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen palyazati anyagot a jogviszony létesité-
sérél meghozott dontés idépontjaban t6rdlni kell.
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13.7. Az onkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezését6l szamitott 60 napon belil
torolni kell. Ha a palyazé hozzéajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban megjel6lt ideig
tarolhat6 az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek ,,toborzasi
adatbazisaban”.

13.8. A Hivatal az alkalmazasaban all6 koztisztvisel6kre, kézfeladatot ellaté személyekre vonatkozo
adatok kozil kozérdekbdl a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

13.9. A szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak arrdl, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatokkal és koltségvetési szervekkel jogviszonyba keriil6 személyek a jogviszony kelet-
kezésével egyidejileg titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozatot irjanak ala. A titoktartasi, illetve
adatvédelmi nyilatkozat kit6ltésére, és az adatvédelmi szabalyok megtartasara vonatkozé rendelke-
zésekre az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokkal és koltségvetési szervekkel kotott
szerz6désnek utalnia kell.

8. Zar6 rendelkezések
8.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzata 2019. december 2. napjan lép hatalyba, mellyel egyid6ben a targyban
kiadott valamennyi szabalyzat hatalyat vesziti.

8.2. A Hivatal esetében a jegyzc’ineg, az Onkormanyzat esetében a ‘polgérmesterneH, az Ovoda,
Bolcséde, Konyha, Konyvtar esetében az ﬁntézményvezetc’inek‘, a Nemzetiségi Onkormaényzat ese-
tében pedig az kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett mun-
katarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. sz. mellékletében szereplé megismerési nyilat-
kozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejtleg.

8.3. Az érintett dolgozék munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a Hivatal esetében [jegyzd), az Onkormanyzat esetében a
, az Ovoda, Boleséde, Konyha, Koényvtar esetében az ﬁntézményvezeték‘, a Nemzetiségi
Onkormaényzat esetében pedig az a felelGs.
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1. szamu melléklet

Megismerési

nyilatkozat

A 2019. december 2-t6l hatalyos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismer-
tem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas
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2. szamu melléklet
Elfogadé nyilatkozatok
Alulirottak, a Mikepércsi Polgarmesteri Hivatalt fenntarté Onkormanyzat polgirmestere, illetve az

onkormanyzatok intézményeinek vezetdi, a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismertiik, és elfogadtuk.

Mikepércs Kézségi Onkormanyzat | ...

Timar Zoltan
polgarmester

Csodavar Ovoda

Riacz Gabriella
intézményvezetd

Mikepércsi Boles6de |

Dudas Gyongyike
intézményvezetd

Mikepércs Onkormanyzat

EtkeZ6-K0nyha ......:......., ................. s
Lakriouiné Barcsay Katalin Ilona

intézményvezetd

Wass Albert Kozosségi Haz
és Konyvtar

Rasoné Didszegi Eleonéra

intézményvezeto
Mikepércs Roma Nemzetiségi
Onkorményzat e
Gyongyosi Endre
elnok
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