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I

Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza
Csanadapaca Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat) és a Csanadapacai
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Hivatal) altal nyilvantartott adatok kezelésének
feltételeit, modjat, miikodési rendjét és az elektronikus tigyintézés soran
személyes adatokat tartalmazo adatallomanyok kezelését, biztositva az
adatvédelmi jogszabalyok érvényestilését, megakadalyozva az adatok
titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak -elvesztését.
Tovabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott
alapelvek maradéktalanul érvényesitésre kertiljenek,

2. A szabalyzat hatilya
A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban (Csanadapacai székhely,
pusztaféldvari é€s kardoskuti kirendeltségek) foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselére, kozszolgalati tigykezelére és munkavallaléra (a tovabbiakban:
foglalkoztatott vagy adatkezeld),

b) az Onkormanyzat és a Hivatal teljeskorti feladat és hataskorének ellatasara,
c) az 6nkormanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére
allé adatokra

d) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszk6zokre, fliggetlentil
annak lizemeltetési helyétél.

3. Ertelmezé rendelkezések

1. Az értelmezdé rendelkezések tekintetében az informaciés 6nrendelkezési

jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a, illetve az Eurépai Parlament és Tanacs 2016.
aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lé 2016/679 rendelete
(GDPR) 4. cikke az iranyado.



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

4. Kapcsolodo jogszabalyok

1. Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek
a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil

helyezésérdél sz6l6 20165/679 rendelete (GDPR)

2. Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (Infotv.)

3. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény (Akr.)
4. A Polgari Térvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. tv. (Ptk.)

5. Az elektronikus Uligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
s2616 2015. évi CCXXII. tv. (Etv.)

6. Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII.19.)
Korm. rend.

II. Altalanos adatkezelési szabilyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. A jegyz6

a) jovahagyja a személyes és kiuldnleges adatokat tartalmazo,
adatszolgaltatasi, adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel és
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

c) szikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél a Hivatal
foglalkoztatottai részére,

d) a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat
a jogszerltlen adatkezelés megsziintetésére, szlikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben.

e) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képvisels-testiileti és a bizottsagi
eléterjesztéseket,



f) konkrét tigyekben felmertilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a
vezeték és az adatkezelék részére.

1.3. A vezetdk (aljegyzé és kirendeltség-vezetok)

a) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkéaja soran alkalmazni,
valamint gondoskodni arrél, hogy a Hivatal kirendeltségén, illetve osztalyan
dolgozo foglalkoztatottak megismerjék, eldirasait munkavégzésiik soran
alkalmazzak,

b) konkrét ligyekben felmertil6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a
vezetdk és az adatkezelSk részére,

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

d) a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a
kivizsgalasrol feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyz6 részére,

e) a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzot.
1.4. Az adatkezel6k

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

b) koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot, a
feladatkérében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a
szamitastechnikai eszk6zok barminemii meghibasodasarél, az adatallomany
kezelhet6ségében bekovetkezett problémarél,

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

d) vezeti a munkakoérébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi
nyilvantartast,

€) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza, tgyel a nyilvantartas biztonsagos
tarolasara,

f) elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasarol, g) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy
szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit,

h) koételes kozvetlen felettesét, szlikség esetén a jegyz6t tajékoztatni minden
olyan eseményrél, amikor 6t jogszertitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,



i) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatallomanyba
jogosulatlan hozzaférést vagy barminem1 valtozast tapasztal,

j) fegyelmi €s kartéritési felelésséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkozo jogszabalyoknak, valamint
a Szabalyzatnak, az adatkezelést elrendelé 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 ligyintézés soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az
Akr., az Etv. és az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016.
(XII.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsolodé jogszabalyoknak,
tovabba az onkormanyzat altal az ugyfélkapcsolat soran kezelt személyes
adatok kezelésének elsédleges célja az ugyfél és az Onkormanyzat kozott
létrejott hatosagi tigyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a) a szemelyes jelenlét mellett végzett azonositast

b) az tigyfél és az Onkormanyzat illetve Hivatal kézott hatésagi tigyfélkapcsolat
soran veégzett elektronikus ligyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas Minden 11j adatkezelés bevezetése elétt az
adatkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje - tovabbiakban adatgazda -
kételes az adatkezelést jelenteni a jegyzének.

3.2. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése

3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az
érintett személyes adatainak kezelésére vonatkozé tajékoztatas elhelyezésre
kell, hogy kertljon és az érintett a nyomtatvany alairasaval, illetve
elektronikus tovabbitasaval egyértelmuien adja meg a tajékoztatason alapuld
hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.
3.2.2. A tajékoztatas minden esetben adja meg az

a) adatkezelés céljat és jogalapjat,

b) adatkezelé személyét és elérhetéségeit,

c) adatfeldolgoz6 személyét és elérhet6ségét,

d) adatok tarolasanak idejét,

e) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetéségét,



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

g) az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa,
adathordozhatosaghoz, illetve adatok kezelése ellen toérténé tiltakozashoz valéd
jog)

h) feltigyeleti hatésaghoz torténé panasz benyujtasanak jogat,
i) illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

3.3.1. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmiien megado nyomtatvany
fogadhat6 el az adatkezelést végzé6 munkavallalé altal.

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

a) ktildé munkaallomas IP cime
b) ktildés idépontja.

3.3.3. Az adatot fogadé sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi
kételezettségenek, beleértve az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és
jelen szabalyzatban rogzitett jogorvoslati lehetéségeinek ismertetését is. A
hozzajarulas megadasanak megtagadasa kiilénbozd adatkezelések esetén
mas-mas kévetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés
eljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak kévetkezményeit rogzitse.

3.3.4. Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazo
nyomtatvany eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
eléirasok szerint koteles kezelni.

3.3.5. Az adatkezelés soran, faggetlentl attol, hogy papir alapon vagy
elektronikus adatfeldolgoz6 rendszeren tértént-e az adat fogadasa, biztositani
kell, hogy a nyomtatvanyon régzitett adatokon tulmenéen az adatbefogadas
idépontja, valamint az adatkezelést végz6 alkalmazott azonositéja
visszakeresheté modon tarolasra kertiljon.

3.4. Adatvaltoztatas szabalyai Az Onkormanyzat és a Hivatal altalanosan
biztositja, hogy az érintett az Onkormanyzatnal és a Hivatalnal tarolt
személyes adatait - pontositas céljabél - helyesbitse, javitsa.

3.5. Adatok tarolasa, archivalasa A személyes adatok biztonsagos tarolasat
papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési szabalyzat és jelen
szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezései biztositjak.

3.6. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

~~



3.6.1. Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban
megadott vagy megfelelé jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél
érdekében engedélyezett.

3.6.2. Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy
azonositasara alkalmas - 1j adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal
6sszekapcsolasa Uj adatkezelésnek minéstl, melyhez az Onkormanyzatnak
vagy a Hivatalnak be kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy
rendelkeznie kell a megfelel6 jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbodl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktél
megfosztott Ujonnan képzett adatokat az Onkormanyzat vagy a Hivatal
felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

3.7. Adatok térlése, megsemmisitése

3.7.1. Az adatok meg6rzési ideje adatkezelésenként kertil meghatarozasra. Az
Onkormanyzat és a Hivatal az érintett szamara biztositja a lehet6séget, hogy
irasos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt térvény kifejezetten nem tiltja,
illetve az Onkormanyzatra és a Hivatalra nézve az adat térlése nem jelent
joghatranyt.

3.7.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az altala kezelt
adatok toérlését, ha annak végrehajtasat 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 dontés ellen bir6saghoz nem fordul.

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

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijel6lt alkalmazott hajtja
végre. Az adattérlés végrehajtéjanak azonositéjat, a végrehajtas idejét az
adatfeldolgoz6 rendszerben visszakereshet6 moédon naplézni kell, a
napléallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

4. Adattovabbitas
4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkere.sést kildé
megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére
valo jogosultsagat.

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és
az €rintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Onkormanyzat vagy a



Hivatal a kért és rendelkezésre allé6 adatokat, a megkeresést kuldd szerv
részére a kiilén szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

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

4.4. Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszertiségének ellenérzése, valamint az
érintett tajékoztatdsa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az
adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
kérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplozasa Annak érdekében, hogy az érintett adataival
kapcsolatos informaciés énrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az
Onkormanyzat és a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban olyan naplézasi
rendszert hasznal, amely lehet6vé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik
személy felé torténd adattovabbitasa, beleértve a tovabbitas idépontjat, a
pontos adattartalmat, visszakereshet6vé valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

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

4.6.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is
alapul6, de anonim adatokkal feltlintetett statisztikai adatok szabadon
nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

S.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése
torténik, csak az alabbi személyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabdl jelen 1évé foglalkoztatott,

b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett Aaltal
felhatalmazott személy.

S5.2. A foglalkoztatott a nala 1évé iratokat koteles munkaidén tal - és amelyeket
lehetséges munkaidében is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban,
illetve egyéb helye hivatalos iratok csak munkavégzés céljabol és annak
tartama alatt tarolhatok.

5.3. Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbél kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakdri
feladat ellatasaval kapcsolatban és kizardlag a jegyzé engedélyével lehet. A
foglalkoztatott ez esetben is kdteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen



el, ne rongalédjon, vagy ne semmisililjon meg, és tartalma ne jusson
illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

S.4. Az iratrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az
harmadik személy személyes és ktilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az
harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezéstikkor megfelelé minéségli (hagyomanyos papir,
formanyomtatvany) adathordozora kell régziteni.

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

©.3. Az adatokat rendezett, visszakeresheté formaban, zarhaté irodaban,
illetve megfelelé helyen kell tarolni.

6.4. A nagy mennyiségli adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi
zarhatosagaroél gondoskodni kell.

III. Adatkezelési szabalyok

1. Kezelt adatkorok

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

a) személyesen azonositott tigyfelek adatai,

b) elektronikus tigyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tigyfelek,

c) elektronikus tigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,

d) kézhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

e) ktilénleges adatok.

1.1. Személyesen azonositott tigyfelek adatai Az Onkormanyzat és a Hivatal az
ugyfel altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sztliletési hely, id6, anyja neve, addazonosité jele, azonosito
okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan

talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

1.2. Az elektronikus Uigyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott tigyfelek
adatai Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal énkéntes alapon megadott



szemeélyes azonosit6 adatait kezeli (pl. név, lakcim, sztiletési hely, idé, anyja
neve, ad6azonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az Onkormanyzat
és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztraciés nyomtatvany
tartalmazza.

1.3. Az elektronikus Ugyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek
adatai Az Onkormanyzat és a Hivatal az tigyfél altal énkéntes alapon megadott
személyes azonosité adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletést hely, id6, anyja
neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az Onkormanyzat
és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli regisztraciés nyomtatvany
tartalmazza.

1.4. Kézhiteles €s nem kézhiteles adatbazisbol lekért adatok Az Onkormanyzat
¢és a Hivatal a hatosagi tigyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges
adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat
az ugyintézés soran felhasznalja és tarolja.

1.5. Kulonleges adatok Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus
ugyintézés soran nem kezel ktilénleges adatot.

2. Adatok besorolasa, adatvédelmi kételezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés
teljes idétartama alatt szolgalati titoknak mindsiti, az adatkezelést végzé
munkavallalo koteles e titkot megérizni. A munkavallalé kételessége tovabba,
az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az Onkormanyzat és a
Hivatal kotelezettséget vallal arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat
kizarolag jelen szabalyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok érdekében
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 blintetdjogi szankciét vonhat maga utan.

IV. Adatkezelések

1. Személyesen azonositott iigyfelek nyilvantartisa

1.1. Az adatkezelés célja
Az adatkezelés célja, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal egyeztesse az
elektronikus feltileten kitoltétt formanyomtatvanyban szereplé adatokat az
ugyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes adatokat az elektronikus

ugyintézés céljabol 6sszegyljtse, rogzitse, ellenérizze és tarolja.

1.2. Az adatkezelés jogalapja



—

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

1.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az Ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltdtt elektronikus
formanyomtatvany, az tigyfél altal a regisztracié soran kitdltétt nyomtatvany,
valamint az tigyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott
személyi azonosit6 okmanyok.

1.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkorméanyzat és a Hivatal latja el.
1.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelén kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6. Jogszabalyi eléirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyzb6 gondoskodik arr6l, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden
informaciot, melyek a teljeskorti adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

1.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat tigyintézdje Gitjan az érintett személyes megjelenése
soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a
személyes adatok ellendrzésével, az érintett alairasaval ellatva fogadja be.

1.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 10j formanyomtatvany benyujtasaval lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1j adatok
fogadasanak szabalyaival.

1.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozésa, tarolasa a rendszerben
torténik.
1.10. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa tilos.

1.11. Adatok térlése, megsemmisitése Amennyiben az Ugyfél a személyes
regisztracio soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ala, az adatainak
megfeleléségét hitelt érdeml6 moédon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran
felmertilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az adatkezelé az adatokat
torli. Minden egyéb esetben az Onkormanyzat vagy Hivatal az adatokat addig



az idépontig tarolja, ameddig a jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége
teljesitése szempontjabol sziikséges.

1.12. Adatfeldolgozas szabalyai Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem
torténik.

2. Az elektronikus iigyintézés sorian kérelmet benyujtd ugyfelek
nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja

A hatosagi tgyintézés soran az Uigyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa és a
kérelem alapjan az Onkormanyzat vagy a Hivatal déntésének meghozatala.

2.2. Az adatkezelés jogalapja

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

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az lgyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok, valamint a Beligyminisztérium az
Onkormanyzat és a Hivatal altal teljesitett adattovabbitast kévetéen az
Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

2.4. Adatkezelésre jogosultak

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

Az adatkezelén kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.
2.6. Jogszabalyi eléirasok érvényesitése regisztraciékor

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a kérelemnyomtatvanyon régzitésre kertiljon
minden informacio, mely a teljeskérti adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat tigyintézéje Gitjan az érintett személyes megjelenése

soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a
személyes adatok ellenérzésével, az érintett alairasaval ellatva, valamint a
Belligyminisztérium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott
adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus uton fogadja be.



2.8. Adatvaltoztatas szabalyai Az adatvaltoztatasi kérelmet 1j
formanyomtatvany benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési
szabalyai azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

2.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben
torténik.

2.10. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben
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 rendelkezé személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatoésagi tigyintézéssel kapcsolatban
keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi,
azokat a koéziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz0l6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

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

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nyujt az
Onkormanyzat és a Hivatal mukodésével kapcsolatos aktualis kérdésekrél,
dontésekrél, rendezvényekrél az érintettek részére elektronikus titon és
hagyomanyos tton ktildott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kdzvetlen
személyes megkeresés utjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja

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

3.3. Az adatok forrasa

Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott tigytipusért felelés belsé szervezeti egység jogosult.

3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak



Az adatkezelén kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése

A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy a hasznalt webes felilleten és
formanyomtatvanyon régzitésre kertiljon minden informacio, mely a teljeskoria
adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezelé az adatokat az elektronikus feliileten végzett regisztracio vagy
személyes megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott személyes
adatok rogzitése soran fogadja be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 1j formanyomtatvany benyujtasaval lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1] adatok
fogadasanak szabalyaival.

3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozo
rendszerrel torténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatokat kizarélag az adatkezelési cél
érdekében masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal vald
O0sszekapcsolasara nem kerulhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett
iratokat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo
1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések 6sszekapcsolasanak szabalyai
Adattovabbitasra és adatkezelések 6sszekapcsolasara nem kertil sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem térténik.



V. Erintett jogai és érvényre juttatisa

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

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyfél hozzajarulé nyilatkozatot
tesz

b) sajat internetes honlapjan.

1. Tajékoztatasi kotelezettség

1.1. Az érintett a titkarsadgon személyesen tajékoztatast kérhet a vele
kapcsolatban kezelt adatokrol. A tajékoztatas soran a munkavallalo kételes az
érintett tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges
panasza esetén elsddlegesen a jegyz6hdz vagy szabalytalan adatkezelés
veélelmezése 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 adatairdl, azok kezelésérdl semmilyen informéaciét sem
nyerhet.

1.3. Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallaléo koteles
ismertetni az Onkormanyzat és a Hivatal altal kezelt adatok kérét, az
adatkezelés cé€ljat, jogalapjat, idétartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen
célbol kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

1.4. Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy
felé tortént adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarél,
akkor a tajékoztatast végzé munkavallalo kételessége az tigyfelet az érintett
adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok alapjan kételes a sziikséges
tajekoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tajékoztatast
irasban 15 napon belul kell elvégezni.

1.5. Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha
a kért adatokat az illetékes szerv a megfelelé eljaras keretében - a mindsitett
adatok védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény szabalyai szerint - elézetesen
mindésitett adatta vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az
adatgazda kételes az érintettel a k6zlés megtagadasanak indokat kozolni.

2. Az érintett tiltakozasa

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



2.2. A munkavallalo koételes a jegyzéhdz iranyitani és felhivni az érintett
figyelmét, hogy tiltakozasat irasban a Hivatalhoz cimezve teheti meg.

2.3. A jegyz6 koteles a tiltakozast 15 napon beltil kivizsgalni, az adatkezelénél
a szikséges vizsgalatot, ellenérzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az
érintettet tajékoztatni.

VI. Biztonsagi kévetelmények

1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsiga
1.1. Biztonsagi besorolas

Az Onkormanyzat és a Hivatal az allami és onkormanyzati szervek
elektronikus  informaciobiztonsagarél szélé 2013. évi L. torvény
rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja.

1.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal feladata minden a szamitastechnikai
rendszer Dbiztonsagi osztalydhoz tartoz6 rendeletben meghatarozott
kovetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer és a
rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre allasi
biztonsagi kritériumai kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

1.2.1. Informatikai csomo6pont

A szerver infrastruktira a pénztarban kertilt elhelyezésre. A helyiségben
biztositani kell az informatikai eszkdzdk megfelelé szint(i fizikai védelmét
(riaszt6, klima, szlinetmentes aram stb.), illetve az eszkdzdk optimalis
muikédésének kornyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

1.2.2. Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az tigyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz sziikséges
informatikai eszk6zok biztonsagat az alabbi médon kell megteremteni:

a) az Ugyintéz6 a munkahelyén kizarolag az érintett adatait kezelje, a nem
hasznalt adatokat tegye el 3. személy altal hozza nem férheté helyre,

b) az informatikai eszkozrél ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden
esetben, ha az Ugyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly
moédon, hogy az informatikai eszkoz feltigyelet nélktil marad,

c) az irodahelyiségekben minden esetben 3. személy feltigyeletét biztositani
kell annak érdekében, hogy ellendrizetlentil ne férjen hozza informatikai
eszk6zhoz vagy egy€b adathordozohoz, d) az tigyintézé ne valtoztassa meg az
informatikai eszkozok elhelyezését, akadalyozza meg, hogy 3. személy
hozzaférjen az eszk6zhoz.



1.2.3. Karbantartas, hibajavitas

Az informatikai csomopontba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves
tervszerli megel6z6 karbantartasar6l az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak
kell gondoskodnia. A kornyezeti infrastruktara valamely elemének
meghibasodasa észlelése és javitasa az adott rendszer lizemeltetéséért felelés
személy feladata.

1.3. Kiszolgalé rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technolégiai védelem Az elektronikus tigyintézést tamogato, kiszolgaloé
rendszerek esetében redundans kiépitést kell biztositani oly médon, hogy a
kialakitott architektiira Osszhangban alljon az Onkorméanyzat altal
megfogalmazott  szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott
rendelkezésre allasi kévetelményekkel.

1.3.2. Hozzaférés védelem Az adatfeldolgozé tevékenységet tamogatd
informatikai rendszerek hozzaférési alrendszerének az Onkormanyzat
hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban
megfogalmazott hozzaférés védelmi kovetelményeket kell teljesitenitik.

1.3.3. Karbantartas

A Jjegyz6 feleléssége, hogy a szilikséges karbantartasi tevékenységek
megtorténjenek. A karbantartasi tevékenység hivatali munkaidén kivili
id6szakban, a szolgaltatas folyamatos fenntartasa mellett torténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartas miatt az ligyintézés szolgaltatas sziinetel - az informatikai
biztonsagért felelés Uigyintézé jelzése alapjan a Hivatal feladata elektronikus
feltleten tajékoztatni a felhasznalokat a karbantartas varhaté idépontjarol,
id6tartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas el6tti tevékenységek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése
jelentés mértékben befolyasolhatja az alkalmazasok és informatikai eszkdzék
mukddését, a frissitésekkel kapcesolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok

b) a frissités mellé csatolt dokumentaciét a rendszergazdanak at kell
tanulmanyoznia, hogy megismerje a telepités varhat6 kévetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikédéképességét
vagy a tarolt adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kuilén kiegészitd
kockazatcsokkenté intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megelézéen



1.3.3.3. Karbantartas végrehajtas

A karbantartds végrehajtasa utan az informatikusok feleléssége, hogy
biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkédz fokozott feltigyelete az
esetlegesen felmertilé problémak miatt.

1.3.3.4. Karbantartas dokumentalasa

Az elvégzett karbantartasrol az informatikai biztonsagért felels ugyintézo
feljegyzést kell készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig
térténd 6rzésérol.

1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok

A rendszer meghibasodasa esetén a jegyzé jogosult azonnali intézkedéseket
foganatositani. @A  meghibasodott adathordozét a jegyzé kételes
megsemmisiteni.

1.3.5. Mentési rend, archivalas

Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell
muikédtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk&zok sériilése,
meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanna valasa
esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett
informatikai szolgaltatds elfogadhaté idén beliil ujraindithato, illetve
amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd
szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszi tavii megérzését az
Onkormanyzat és a Hivatal elektronikus formaban biztositja a mentésnek
alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban eléirt megérzési idejének
vEgeig torténd visszaallitasara.

Ennek érdekében:

a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz
sztikséges valamennyi egyéb adat (pl. konfiguraciés paraméterek) és szoftver
komponens is visszaallithatéan mentésre illetve archivalasra kertiljén vagy
mentéstk illetve archivalt allomanyuk létezze.

b) az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot
visszaallitasat

c) a mentett €s az archiv allomanyok adatainak a visszat6ltéséhez sziikséges
berendezés mindenkor rendelkezésre alljon. Mentésb6él térténé adat
visszatoltést az informatikai biztonsagért felelés tigyintézé, ill. szakrendszer
eseten a jegyz6 engedélyével lehet végrehajtani.

1.4. Védelmi rendszerek



1.4.1. Hatarvédelem Az Internet és a bels6 halozat koézott hatarvédelmi eszkoz
mukddtetése kotelezé. A hatarvédelmi eszkéznek biztositania kell, hogy

a) az Internet fel6l csak az Onkormanyzat és a Hivatal altal meghatarozott
adatkapcsolatok éptilhessenek ki a kiszolgalé rendszerek felé

b) az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomszlirése megvalosuljon

c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a
rendszergazdanak rendszeres idékozonként feltl kell vizsgalnia. Olyan
szabalyok alkalmazasa koételez6, amellyel biztosithaté, hogy a szlikséges
minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiils6 halézat iranyabél az
Onkormanyzat és a Hivatal belsé informatikai rendszerei felé

1.4.2. Virusvédelem

A jegyz6 feladata biztositani tébbszint(i virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi
rendszeren Kkiviil Uzemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi
rendszernek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden
rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a) a kézponti menedzselhetéséget
b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését
c) minden beérkezé allomanyon térténd virusellenérzést
d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kédra hasonlité jelsorozatok (nem
irthato virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem
lehetséges
e) riasztasok ktildését az lizemeltetének.
f) a virusfert6zések, illetve fert6zott allomanyok kezelésének naplozasat.

VII. A Hivatal honlapja és a honlapon kézzétett

adatokhoz torténé hozzaférés

1. A Hivatal a feladatkorébe tartozé tigyekben elésegiti a kézvélemény pontos
€s hiteles tajékoztatasat. Ennek érdekében a kozérdekli és koézérdekbél
nyilvanos adatokat rendszeresen koézzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a
www.csanadapaca.hu vagy a mindenkori hivatalos honlapon.
2. Az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendé kozérdekii adatokat a Hivatal
internetes honlapjan, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas

nélkil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés
es - torzulas nélkil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,



a kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen teszi
hozzaférhetévé.

3. A Hivatal aktualis adatai, a honlapon talalhaté kézérdekti adatok mentipont
alatt érhetéek el.

VIII. Humanpolitikai céli adatkezelések

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

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

3. Hivatali munkatarsak esetén az els6 adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor
torténik meg.

4. A nyilvantartas adatait a hivatali munkatars altal leadott, illetve bemutatott
okmanyok szolgaltatjak.

S. A hivatali munkatars koételes az adataiban bekdvetkezett valtozast a
humanpolitikai tigyintézének haladéktalanul bejelenteni.

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

7. Az dnkéntes moédon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétdl szamitott
60 napon beltl térélni kell. Ha a palyazoé hozzajarulasat adta, akkor az
iratkezelési szabalyzatban megjelolt ideig tarolhaté a Hivatal ,toborzasi
adatbazisaban”.

8. A Hivatal az alkalmazasaban allé koztisztviselékre, kozfeladatot ellato
személyekre vonatkozo adatok koztil kozérdekbél a Kttv. alapjan adhat
tajékoztatast.
IX. Zaro rendelkezések
Jelen utasitas 2018. majus 25-én 1ép hatalyba.
Csanadapaca, 2018. majus 25.
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polgarmester
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