Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzata és

Budapest Févaros VI. keriilet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata



Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza Budapest Févaros VI. kerilet
Terézvaros Onkormanyzata (Onkormanyzat) és Budapest Févaros V. kerilet Terézvarosi
Polgarmesteri Hivatal (Hivatal) altal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat,
mukodési rendjét és az elektronikus Ugyintézés soran személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesulését,
megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
elvesztését.

2. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a.) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kéztisztviselére,
kdzszolgalati Ugykezelére és munkavallaléra (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy
adatkezeld),

b.) az Onkormanyzat és a Hivatal teljeskér(i feladat- és hataskorének ellatasara,

c.) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére allo
adatokra

d.) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkézokre, fuggetlenil annak
Uzemeltetési helyétdl.

3.Ertelmezé rendelkezések

Az ertelmezd rendelkezések tekintetében az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a az
iranyado.

authentikacié: hitelesités, amely olyan folyamat, amely biztositia és megerésiti a
felnasznalé azonositasat a rendszer szamara.

authorizacio: engedélyezés, felhatalmazas. Olyan eljaras, amely megadott eréforrasokhoz
(adatallomanyokhoz, valamilyen rendszer meghatarozott szolgaltatasaihoz) valé hozzaférést
csak jogosultsag esetén biztosit

titkossag: az adat azon jellemzéje, hogy csak a természetes szemelyek egy elbre
meghatarozott kdre (jogosultak) szamara hozzaférhetd, mindenki mas szamara titok. A
titkossag elvesztését felfedésnek nevezzitkk, amely esetén a titkos informacié arra
jogosulatlanok szamara is ismertté, hozzaférhetévé valik

ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos
eérdekét az ugy kozvetlentl érinti, akire (amelyre) nézve a hatosagi nyilvantartas adatot
tartalmaz vagy akit (amelyet) hatésagi ellenérzés ala vontak.
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4.Kapcsolodo jogszabalyok

1. Az informaciés énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXIl. térvény (Infotv.)

2. Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szél6 2016. évi CL. torvény (Akr.)

3. A Polgari Térvénykényvrél sz6ld 2013. évi V. tv. (Ptk.)

4. Az elektronikus ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold
2015. évi CCXXIL. tv. (Etv.)

5. Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.



b)
c)

d)

Il
Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. Ajegyzb

jovahagyja a személyes és kulénleges adatokat tartalmazé, adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat,

engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

szukség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol a Hivatal
foglalkoztatottai részére,

a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a
jogszerlitlen adatkezelés megszintetésére, szikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben.

1.2. Az aljegyzd

adatvedelmi szempontbdl véleményezi a képviselé-testlleti és a bizottsagi
eléterjesztéseket,

konkrét igyekben felmerulé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetok és
az adatkezelOk részére.

1.3. A vezetdk

koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy azt az osztalyan dolgozé foglalkoztatottak megismerjék,
eldirasait munkavégzésik soran alkalmazzak,

konkrét Ugyekben felmerild adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetdk és
az adatkezeldk részére,

jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbol javaslatot tesz a jegyzének a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

a hozza érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrol
feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyzé részére,

a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzét.

1.4. Az adatkezel6k

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot
megismerni &és maradéktalanul betartani,

b) koteles tajékoztatni kézvetlen felettesét, szikség esetén a jegyzét, a
feladatkérében felmerilt barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirél, a
szamitastechnikai eszkézok barminem{ meghibasodasarél, az adatallomany
kezelhetdségében bekdvetkezett problémarol,

c) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megszintetni,

d) vezeti a munkakérébe tartozé adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi
nyilvantartast,

e) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
szemely ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

f) elvégzi a kezelésében Iévd adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasaral,

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

h) kételes kozvetlen felettesét, szlikség esetén a jegyzét tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, amikor 6t jogszer(tlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,



i) haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatian
hozzaférést vagy barminemu valtozast tapasztal,

j) fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkozo6 jogszabalyoknak, valamint a
Szabalyzatnak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hianyaban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal az altala végzett
elektronikus (gyintézés soran megfelelien az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a
kapcsolodoé jogszabalyoknak, tovabba az énkormanyzat altal az Ggyfélkapcsolat soran kezelt
személyes adatok kezelésének elsddleges célja az Ugyfél és az Onkormanyzat kozott
letrej6tt hatésagi Ugyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a.) az elektronikus uton torténd regisztraciot

b.) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

c.) az ugyfél és az Onkormanyzat ill. Hivatal kézétt hatésagi tigyfélkapcsolat soran
végzett elektronikus Ugyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden U] adatkezelés bevezetése elott az adatkezelésért felelés szervezeti egység
vezetdje — tovabbiakban adatgazda - kételes az adatkezelést jelenteni a jegyzének.

3.2. Jogszabalyi elGirasok érvényesitése

321

Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett
szemelyes adatainak kezelésére vonatkozo tajékoztatas elhelyezésre kell, hogy keriiljon
és.az érintett a nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmiien
adja meg a tajékoztatason alapuld hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes
adatainak kezeléséhez.

322
A tajékoztatas minden esetben adja meg az

a.) adatkezelés céljat és jogalapjat

b.) adatkezel6 személyét

c.) adatfeldolgozd személyét

d.) adatok tarolasanak idejét

e.) azon harmadik személyeket, ahova az Onkormanyzat vagy a Hivatal az érintett
adatait az adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja.



3.3. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

3.3.1.
Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmien megadé nyomtatvany fogadhaté el az
adatkezelést végzé munkavallalo altal.

3.3.2.

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

a.) kuldé munkaallomas IP cime

b.) kuldés idépontja

333

Az adatot fogadd szikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének,
beleértve az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban régzitett
jogorvoslati lehetéségeinek ismertetését is.

A hozzajarulas megadasanak megtagadasa kilonbézo adatkezelések esetén mas-mas
kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a
hozzajarulas megtagadasanak kdvetkezményeit rogzitse.

3.34.

Az adatot fogaddé munkavallalé a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany
eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eldirasok szerint koteles
kezelni.

3.35.

Az adatkezelés soran, figgetlenul attol, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgoz6 rendszeren tértént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a
nyomtatvanyon rogzitett adatokon tilmenden az adatbefogadas idépontja, valamint az
adatkezelést végzé alkalmazott azonositdja visszakeresheté moédon tarolasra keriljon.

3.4. Adatvaltoztatas szabalyai

Az Onkormanyzat és a Hivatal altalanosan biztositja, hogy az érintett az
Onkormanyzatnal és a Hivatalnal tarolt személyes adatait — pontositas céljabdl —
helyesbitse, javitsa.

3.5. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes qdatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén
az Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezései
biztositjak.

3.6. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa

3.6.1.

Az érinte"tt‘ személyeg, adatainak felhasznaldsa csak a hozzajarulasban megadott, vagy
megfelel6 jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

362
Az érintett ada't_ok masolasa, azokbdl szarmaztatott — de a személy azonositasara
alkalmas - (] adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal Osszekapcsolasa U



adatkezelésnek mindsul, melyhez az Onkormanyzatnak vagy a Hivatalnak be kell
szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfelelé6 jogszabalyi
felhatalmazassal.

383

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

3.7. Adatok torlése, megsemmisitése

3.7

Az adatok megérzési ideje adatkezelésenként keril meghatarozasra. Az Onkormanyzat
és a Hivatal az érintett szamara biztositja a lehetdséget, hogy irasos megkeresésére az
adatokat torli, ha ezt térvény kifejezetten nem tiltja, illetve az Onkormanyzatra és a
Hivatalra nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

3.7.2.

Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehaijtja az altala kezelt adatok tériését, ha
annak vegrehajtasat birésagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja,
elrendeli az adatok torlését és az Onkormanyzat vagy Hivatal e déntés ellen birésaghoz
nem fordul.

3.7.3.

Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapu adathordozokon tarolt adatok toriését az
Iratkezelési szabalyzat selejtezési elbirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi
eléirasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat toérlését minden esetben az
adatkezelésert felelos szervezeti egység vezetbje koteles kezdeményezni, a selejtezésrol
jegyzdkdnyvet kell késziteni.

3.7.4.
Az adatok térlését az adatgazda utasitasara a kijel6lt alkaimazott hajtia végre. Az
adattéries végrehajtéjanak azonositéjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé
rendszerben visszakeresheté modon naplézni kell, a napléallomanyt 5 évig meg kell
Grizni.

4. Adattovabbitas
41.

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

42

{\{nenqyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Onkormanyzat vagy a Hivatal a kért és
rendelkezésre all6 adatokat, a megkeresést kiildd szerv részére az 1. melléklet szerint

atadja.
43
Személyes adat és kulonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

4.4

Az adatkgzelé az rfldattova‘bbités jogszeriiségének ellenérzése, valamint az érintett
tajekoztatasa’ celjabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala
kezelt személyes adatok tovabbitasanak idpontjat, az adattovabbitas jogalapjat és

7



cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok koérének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplézasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacidés énrendelkezési
jogat megfeleléen gyakorolhassa, az Onkormanyzat és a Hivatal automatizalt
munkafolyamataiban olyan naplézasi rendszert hasznal, amely lehetévé teszi, hogy az
érintett adatainak harmadik személy felé térténé adattovabbitasa, beleértve a tovabbitas
idépontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetévé valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

46.1.
Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha
azt jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul.

46.2.
Az Onkormanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapul6, de
anonimizalt statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

51.
Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az
alabbi személyek tartézkodhatnak:
a.) munkavegzeés celjabdl jelen lévé foglalkoztatott,
b.) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott
szemely.

5.2

A foglalkoztatott a nala Iévé iratokat kdteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — szekrényben tartani, az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye
hivatalos iratok csak munkavégzés céljabél és annak tartama alatt tarolhatok.

5.3,

Személyes és kulonleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni, munkahelyen
kival tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizdrélag munkakori feladat ellatasaval
kapcsolatban és kizarélag a jegyzé engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is
kételes gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy ne
semmisuljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

54.

Az irqtrc‘:l me’:'solat keészitéset oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy
szemely_es es kilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy
szemelyiségi jogait ne sértse.



6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1.
Az adatokat keletkezésiikkor megfelelé minéségl (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozéra kell régziteni.

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

6.3.
Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zarhaté irodaban, illetve megfeleld
helyen kell tarolni.

6.4.
A nagy mennyiségl adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatosagarol
gondoskodni kell.

Adatkezelési szabalyok
1

Kezelt adatkérok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintettekrél, az adatkezelés tipusatol fuggéen, az alabbi
személyes adatokat kezeli:

a.) regisztral6 ugyfelek adatai

b.) személyesen azonositott igyfelek adatai

c.) elektronikus Ugyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tgyfelek
d.) elektronikus Ggyintézés soran elutasitott kérelmet benyuijtott tigyfelek
e.) kdzhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok

f.) kulénleges adatok

1.1.
A regisztral¢6 ligyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ugyféel altal onkéntes alapon megadott személyes
azonosit6 adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziletési hely, idé, anyja neve, adbazonosito jele,
azonosito okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.



1.2

Személyesen azonositott ligyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az Ugyfél altal énkéntes alapon megadott személyes
azonositd adatait kezeli (pl. név, lakcim, szuletési hely, id6, anyja neve, addazonosito jele,
azonositdé okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartaimazza.

1.3.

Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott ligyfelek
adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az Ugyfél altal énkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziletési hely, id6, anyja neve, adéazonosité jele,
azonositd okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhat¢ irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.4.

Az elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott ligyfelek
adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ugyfél altal énkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele,
azonosito okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan
talalhat irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.5.
Koézhiteles és nem kozhiteles adatbazisbél lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatosagi Ugyintézés soran a kérelem elbirdlasahoz
szllkseges adatokat kozhiteles és nem kézhiteles nyilvantartasokbél lekérdezi és azokat az
ugyintézés soran felhasznalja és tarolja.

1:6.
Kiilénleges adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus ugyintézés soran nem kezel kilénleges
adatot.
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2
Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes
idotartama alatt szolgalati titoknak mindsiti, az adatkezelést végzé munkavallalo koteles e
titkot megérizni. A munkavallalé kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét
biztositani. Az Onkormanyzat és a Hivatal kételezettséget vallal arra, hogy az ltala kezelt
személyes adatokat kizardlag jelen szabdlyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok
erdekeben kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, és hozza nyilvanossagra, tovabba a
kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési céloktdl eltéré gazdasagi vagy politikai
célra. A titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint biuntetéjogi szankciot
vonhat maga utan.

Iv.
Adatkezelések
1.

Regisztralo6 lgyfelek nyilvantartasa
1.4.
Az adatkezelés célja

Az ugyfelek regisztralasa az altaluk elektronikus Gton megadott adatok alapjan a hivatali
ugyintézés egyszerlsitése, meggyorsitasa érdekében.

1.2.
Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes
tajekoztatason alapulé hozzajarulasa, és a térvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
6nkormanyzati rendelet képezi, ahol az érintett a hozzajarulasat az elektronikus nyomtatvany
kitoltésével adja meg.

1.3.
Az adatok forrasa

Az érintett altal az Ggyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany.

1.4.
Az adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdaként az Onkormanyzat és a Hivatal értendd.

1.5.
Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelén kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosuilt.
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1.6.
Jogszabalyi el6irasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy az elektronikus regisztraci6 soran felhasznalt
formanyomtatvanyon rogzitve legyen minden informacié, melyek a teljeskor(i adatvédelmi
tajékoztatashoz szilkségesek.

1.7
Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal a regisztracié soran kitoltétt formanyomtatvanyt
elektronikus uton fogadja be.

1.8.
Adatvaltoztatas szabalyai

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

1.8,
Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa az E-lgyintézés rendszerben
torténik.

1.10.
Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa tilos.

.15
Adatok térlése, megsemmisitése

Az adatokat toréIni, megsemmisiteni tilos.

112

Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2.

Személyesen azonositott iigyfelek nyilvantartasa

2.1.
Az adatkezelés célja

Az_. adatkez_eilé§ célia, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus
fellleten kitoltétt formanyomtatvanyban szereplé adatokat az ugyféel személyazonositd

okmfmyaival és a személyes adatokat az elektronikus Ugyintézeés céljabdl Gsszegylijtse,
rogzitse, ellendrizze és tarolja.
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22
Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes
tajékoztatason alapulé hozzdjarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
énkormanyzati rendelet adja.

2.3;
Adatok forrasa

Az érintett altal az Ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany, az
ugyfel altal a regisztracio soran kitdltétt nyomtatvany, valamint az Ggyfélszolgalat elott
személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

2.4.
Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormanyzat és a Hivatal latja el.

2.5
Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezeldn kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6.
Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztracidkor

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a
regisztracidhoz és a teljeskorl adatvédelmi tajékoztatashoz szilkségesek.

Rels
Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat Ugyintézdje uUtjan az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok
ellenérzeésével, az érintett alairasaval ellatva fogadja be.

2.8.
Adatvaltoztatas szabalyai

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

2.9.
Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa az E-Ugyintézés rendszerben
torténik.

2.10.
Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa tilos.
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2.11.
Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az ugyfél a személyes regisztracio soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja
ala, az adatainak megfeleléségét hitelt érdemlé médon nem igazolja, vagy az egyeztetés
soran felmerilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az adatkezel6é az adatokat torli.
Minden egyéb esetben az Onkormanyzat vagy Hivatal az adatokat addig az idépontig tarolja,
ameddig a jogszabalyokban rogzitett kdtelezettsége teljesitése szempontjabdl szikséges.

2.12.
Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

3.

Az elektronikus ligyintézés soran kérelmet benyujto ligyfelek nyilvantartasa

3.1.
Az adatkezelés célja

A hatésagi ugyintézés soran az ugyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa és a kérelem
alapjan az Onkormanyzat vagy a Hivatal déntésének meghozatala.

3.2
Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elozetes
tajékoztatason alapulé hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi
6nkormanyzati rendelet adja.

3.3.
Adatok forrasa

Az érintett altal a regisztracié soran az ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus
formanyomtatvany, az Ggyfél altal a regisztracié soran kitéltétt nyomtatvany, az
ugyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent Ugyfél altal bemutatott személyi azonosité
okmanyok, valamint a Beligyminisztérium az Onkormanyzat és a Hivatal altal teljesitett
adattovabbitast kovetéen az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

3.4.
Adatkezelésre jogosultak

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

3:5.
Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelén kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.
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3.6.
Jogszabalyi el6irasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyzé gondoskodik arrél, hogy a kérelemnyomtatvanyon rogzitésre kerlljén minden
informacio, mely a teljeskor( adatvédelmi tajékoztatashoz szikséges.

7.
Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat Ggyintézdje utjan az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, az elbregisztracié soran
megadott adatokkal valé Osszevetését kdvetden és a személyes adatok ellenérzésével, az
erintett alairasaval ellatva, valamint a BelUgyminisztérium szamara automatikusan
elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus uton
fogadja be.

3.8.
Adatvaltoztatas szabalyai

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

3.9.
Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa az E-ugyintézés rendszerben
torténik.

3.10.
Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz szikséges mértékben masolhatja
az altala kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkezelést
Osszekapcsolhatja a Belligyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az altala vezetett az
Onkormanyzat és a Hivatal felé tartozassal rendelkez6 személyek nyilvantartasaval.

3.11.
Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatésagi tigyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrél, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvén szerint kezeli,

4.

Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult ligyfelek nyilvantartasa

41.
Az adatkezelés célja

Az Onkorméanyzat és a Hivatal az érintett részére tajekoztatast nyujt az Onkormanyzat és a
Hivatal mikodésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrdl, déntésekrél az érintettek részére
elektronikus dton és hagyomanyos Gton kildott levelek, telefonhivasok illetve kézvetlen
szemeélyes megkeresés Utjan. Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintettet elektronikus Uton
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és hagyomanyos uton kuldott levelek, telefonhivasok illetve kozvetlen személyes
megkeresésé Utjdn megkeresi abbdl a célbél, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal
tevékenységével kapcsolatos elégedettségét felmérje valamint mindségbiztositasi okobol
adatokat gydijtson.

4.2.
Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az Ugyfél elézetes
tajékoztatason alapuld hozzajarulasa adja.

4.3.
Az adatok forrasa

Az érintett altal az Ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany, az
ugyfel altal a regisztracio soran kitoltétt nyomtatvany, valamint az (gyfélszolgalat elétt
személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

44,
Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott Ugytipusért felelds bels6 szervezeti egység jogosult.

4.5.
Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezel6n kivul mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

4.6.
Jogszabalyi el6irasok érvényesitése regisztracidkor

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hasznalt webes fellleten és formanyomtatvanyon
rogzitésre kerlljon minden informacio, mely a teljeskérli adatvédelmi tajékoztatashoz
szikséges.

4.8.
Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

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

4.9.
Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 4 formanyomtatvany benyuijtasaval lehet kezdeményezni,
melynek kezelési szabalyai azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

4.10.
Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A s;erpélya_as adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgoz6 rendszerrel az E-
ugyintézesi rendszer adatallomanyaban torténik.
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4.11.
Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatokat kizarélag az adatkezelési cél érdekében
masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal valé 6sszekapcsolasara nem kerulhet sor.

4.12.
Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a kéziratokrdl, a kdzlevéltarakrol
es a maganleveltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

4.13.

Adattovabbitasi és adatkezelések 6sszekapcsolasanak szabalyai

Adattovabbitasra és adatkezelések 6sszekapcsolasara nem kerul sor.

4.14.
Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V.
Erintett jogai és érvényre juttatasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és
elérhetdségét nyilvanossagra hozza

a.) minden formanyomtatvanyon, melyben az Gigyfél hozzajarulé nyilatkozatot tesz
b.) sajat internetes honlapjan

y
Tajéekoztatasi kotelezettség

y e

Az erintett az gyfélszolgalattol személyesen, illetve telefonon tajékoztatast kérhet a vele
kapcsolatban kezelt adatokrdl. A tajékoztatds sordn a munkavallalé kételes az érintett
tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén
els0dlegesen a jegyz6hoéz vagy szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulhat.

1.2.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizarolag a sajat személyes adataival
kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes adatairol,
azok kezelésérél semmilyen informéaciét sem nyerhet.

1.3.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallalé kételes ismertetni az Onkormanyzat
és a Hivatal altal kezelt adatok kérét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, tovabba
azt, hogy kik €s milyen célbol kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tértént-e.
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