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Szakalyi K6zés Onkormanyzati Hivatal

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrél szold 2011. évi
CXIl. torvény 24. § (3) és a 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkbromben
eljarva a Szakalyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal, mint énkormanyzati adatkezel6nek az
adatvédelem és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

A Szabalyzat a Kozos Hivatalt fenntarto Szakaly Kozség Onkorményzata, Duzs
Kobzségi Onkormanyzat, Mucsi Koézségi Onkormanyzat miikédésére is
értelemszeriien alkalmazandé.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

a) adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlenul az adatokon végzett barmely
milvelet vagy mdiveletek Osszessége, igy példaul gydljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyazonositasra alkalmas
fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;

b) adatfeldolgozas: az adatkezelési mdiveletek, technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenll a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél, és eszkoztdl, valamint
az alkalmazas helyétdl;

c) adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (ideértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehaijtatja;

d) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl - ideértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat
végzi;

e) adat: adathordozén rogzitett informacio;

f) személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét,
amig kapcsolata az érintettel helyreallithaté.



A személy kulondsen akkor tekinthetdé azonosithaténak, ha 6t - kozvetlenul vagy
kozvetve - név, azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényez6 alapjan azonositani
lehet;

g) kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd, valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala
nem esé, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fuggetlendl
kezelésének maédjatol, onalldé vagy gyljteményes jellegétél;

h) adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (vagy akit) jogszabaly az adat
szolgaltatasara els6dlegesen kotelezett, illetve amelynél (vagy akinél) az
adatfelhasznalas, illetbleg a tovabbi feldolgozas céljara atadasra kerllé adatok
eredetileg keletkeztek, tovabba aki azt 6Gnmaga kdzvetlenll szolgaltatta;

i) adatigénylé: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az
adatkezeld jogszabaly kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan adatokat szolgaltat,
tovabbit vagy atad;

Jj) adat zarolasa: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
O0sszekapcsolasanak vagy O0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére tortend lehetetlenné tétele;

k) érintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés targyat
képezi,

l) adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetdvé teszik, ez alatt értve az adat kiadasara iranyulé adatszolgaltatast, vagy
adatatadas iranti kérelem teljesitéseét is;

m) adatvédelmi megbizott: az a személy, akit az adatkezelést végzd szerv vezetdje az
adatvédelmi feladatok ellatasara kijeldl;

n) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoéval;

0) hirk6zI6 eszk6z: tavbeszéld, radio és telefax készilék;

p) hibas adat: helytelen, pontatlan vagy id6szeritlen adat. Az idészertlen adat nem
hibas, ha torvény vagy az érintett felhatalmazasa alapjan azért kezelik, mert korabbi
allapotot tlkroz;

q) személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy fdldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

r) kézvetlen lekérdezés: a kezelt adatokba szamitastechnikai eszk6z alkalmazasaval
elére meghatarozatlan id6épontban és alkalommal torténé betekintés, illetve az igy
megismerhetdvé valt informaciok kinyomtatasa, vagy mas maédon valé rogzitése;

s) személyes adatallomany: személyes adatok rendszerezett, allandé vagy valtoztatott
Osszessége, mely a tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd, valogathato,
kiértékelhetd;



t) technikai adatallomany: a jogszerlien kezelt adatokbol adatbiztonsagi vagy technikai
célbal letrehozott - legfeljebb az adatok jogszabalyban eldirt torlési hataridejéig kezelt -
ideiglenes adatallomany, melyet nem tovabbitanak, tartalmat nem hozzak
nyilvanossagra;

u) hivatasbeli titok: kilondsen az orvosi, Ugyvedi, kozjegyzdi, lelkészi-egyhazi
személyi hivatasbeli titok;

v) térvény altal védett titok: az allamtitok, a szolgalati titok, tovabba az Uzleti, a bank-,
a biztositasi, az értékpapir-, a pénztartitok, valamint a magantitok.

ADATKEZELO NEVE, SZEKHELYE

Adatkezeld neve: Szakalyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7192 Szakaly, Kossuth ut 11. sz.
Jegyz6: Zold Zoltan

Bels6 adatvédelmi felelés: Nikiné Gyore Erika, Ulbert Andrea (Szakaly),
Bohnert Antalné (Duzs),
Fausztné Biré Hajnalka (Mucsi).

1. ADATKEZELORE ES ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

1.1. Az adatvédelmi szabalyok betartasaért az adatkezel6 a felel6s. Az adatkezeld
szerv dolgozdja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért
személyes felelésséggel tartozik.

1.2. Amennyiben az adatkezel6 az adatkezelést adatfeldolgozéval végezteti, az
adatbiztonsagi szabalyok betartasaért - a tevékenység veégzésére vonatkozo
szerz6désben foglaltak szerint - az adatfeldolgozé szerv vezet6jét terhel
felel6sség.

1.3. Az adatkezelb személyes adatokat az Avtv. 3. §-ban meghatarozott felhatalmazas
alapjan kezelhet.

1.4. A technikai adatallomany kulon felhatalmazas nélkul kezelheté.
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2. ADATVEDELEM A HATOSAGI ELJARAS
ES SZOLGALTATAS SORAN

A hatdésag koteles gondoskodni az eljaras soran megismert, torvény altal védett
titok (védett adat) és a hivatas gyakorlasahoz kotott titok (hivatasbeli titok)
megobrzéseérdl és a személyes adatok védelmérdl.

A hatésagi eljaras tartama alatt — kilonésen az iratokba valo betekintés
engedélyezésénél, a targyalas soran, a dontés szerkesztésénél és a dontések
hirdetményi uton valé kozlésénél — a hatdosag gondoskodik arrél, hogy a védett
adat és a hivatasbeli titok ne keruljon nyilvanossagra, ne juthasson illetéktelen
személy tudomasara, és a személyes adatok védelme biztositott legyen.

Az adat védelmére vonatkozé szabalyok megtartasa nem vezethet a
jogorvoslathoz valé jog korlatozasahoz.

A hatésag — hataskorének keretei kdzott — jogosult a feladatai ellatasahoz
szikséges, jogszabalyban meghatarozott védett adat, tovabba tdrvényben
meghatarozott esetben személyes adat megismerésére és kezelésére. E jogat
torvény korlatozhatja.

Hivatalbdl inditott vagy folytatott eljarasban korlatozé rendelkezés hianyaban az
ugyfél nem akadalyozhatja a hatésagot az Uzleti kdnyvek és a tényallas
tisztazasahoz szukséges mas iratok atvizsgalasaban.

A hatosag az eljaras soran a birtokaba kerult védett adatot, hivatasbeli titkot,
tovabba személyes adatot — az ugyanazon ugyben folyd, a Ket-ben
meghatarozott eljarasok kivételével — csak akkor tovabbithat mas szervhez, ha
ezt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult.

3. ADATBIZTONSAG

Az adatkezelések soran - az adatkezelés jellegétdl fuggbéen - az informacio-
rendszerek kovetkezé védelmi mddszereit kell alkalmazni:

a) Ugyviteli védelem: az informacié-rendszer feleléseinek (rendszeriranyito,
rendszergazda, Uzemeltetd) és az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységnek
szervezési és adminisztrativ mdédon torténd nyomon kovetése, a felel6sség
korllhatarolasa. Kiterjed az informacié-rendszerre és annak szolgaltatasaira,
valamint az adathordozdk kezelésére, beleértve a hozzaférési jogosultsag és a
betekintés dokumentalasat is. Ahol annak technikai feltételei adottak, a
hozzaférési jogosultsag ellenbrzésére és dokumentalasara digitalis alairas vagy
ujjlenyomat felismer6 eszkoz is alkalmazhato.

A Hivatalnal az informacio-rendszer felel6se: kilsé eréforras, megbizasi
szerz6déseken keresztul



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

a) Fizikai védelem: olyan eszkozok alkalmazasa, amelyekkel azok a helyiségek
védhetbk, ahol szamitastechnikai eréforrasokat hasznalnak, vagy az
adatmeg6brzés szempontjabdl fontosak. Az informaciés rendszer mindsitésétdl
fugg6 védelemben kell részesiteni az adathordozokat is.

b) Algoritmikus védelem: matematikai algoritmusok alapjan mikoédé védelem,

amely egyedi szamitdgépen és haldzaton is lehetévé teszi a hasznald
azonositasat, a jogosultsag ellenérzését. Magaban foglalhat szoftver moédon
torténé rejtjelezést is. Algoritmikus védelmet minden olyan informaciés
rendszernek biztositani kell, amely azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 adatot dolgoz fel és haloézat is csak algoritmikus védelem alatt
Uzemeltethetod.

Az informacié-rendszereket biztonsagi szempontbdl a kovetkezd fokozatok
valamelyikébe sorolja be a Hivatal:

a) Alap biztonsagi fokozatba: azokat a rendszereket, amelyek egyedi
azonositasra alkalmas személyes adatokat nem dolgoznak fel és a
feldolgozott adatok egyéb okbdol sem mindsulnek allamtitkoknak vagy
szolgalati titoknak, tovabba azokat a személyes adatokat feldolgozo
rendszereket, amelyekben a személyes adatok feldolgozasat kifejezetten a
nyilvanossag szamara szantak, vagy a szolgaltatott adatokbdl a természetes
személyt nem lehet egyedi moédon azonositani;

b) Mindsitett biztonsagi fokozatba: azokat a rendszereket, amelyeknél a
feldolgozott adatok minésitése szolgalati titok, és azokat a rendszereket,
amelyek azonosithaté személyes adatot kezelnek;

c) Kiemelt biztonsagi fokozatba: az allamtitkot feldolgozé rendszereket.

Az informacié-rendszer mindsitését a rendszer Uzembe Aallitdsaig kell a
mindsitésre jogosultnak meghatarozni.

A Hivatal képviseletében a rendszer informatikai miikddéképességéért és a

jogosultsagok érvényesitéséért felelés rendszergazda:

a) kialakitja a rendszer védelmi és biztonsagi elbirasait;

b) meghatarozza a jogszabalyoknak megfeleld igények és hozzaférési
jogosultsagok szerinti hozzaférési eléirasokat;

c) tervezi és ellenérzi az adatszolgaltatasok nyilvantartasat;

d) ellen6rzi a rendszer biztonsagos muikodéseét, és szukség szerint intézkedik a

feltart hianyossagok megszuntetésére, rendszerkatasztrofa esetén atveszi a

rendszer kdzvetlen iranyitasat.

A fizikai biztonsag megteremtéséhez az alabbi intézkedéseket szikséges
megtenni:



a) Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket (épuleteket,

épuletrészeket) ugy kell kialakitani, hogy elegendé biztonsagot nyujtsanak
illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen.

b) Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését - a

minésitéstél flggbéen - korlatozni és ellendrizni kell. A belépésre adott
felhatalmazasnak Osszhangban kell lennie az adott személy hivatalos
feladataival, illetbleg az ott kezelt adatokhoz t6rténé hozzaférési
jogosultsagaval.

A szamitastechnikai eszkdzzel olvashatdo és a manualis adathordozok
tarolasat, hozzaférését és felhasznalasat ellendrizni kell. Kilonos figyelmet
kell forditani arra, hogy a biztonsagos terlletrél Kkivitt eszkdzok
maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

d) Az adathordozdkrél és mozgasukrél, azok tartalmardl és felhasznalasardl

e)

f)

9)

nyilvantartast kell vezetni.

Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket uUzemeltethetik.

A szamitastechnikai eszkdzok, kuldndsen halézatba kapcsolt - eszkdzok
hozzaférési kulcsat (azonositdé kartya, jelszd) szolgalati titokra vonatkozo
szabalyok szerint kell kezelni. Az internet kapcsolatot lehet6ség szerint
kulon eszkozokkel kell biztositani.

A szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasanak, valamint az
adatokat feldolgoz6 rendszerek rendszerterveibdl a biztonsagra vonatkozo

ey

férhetnek hozza.

h) Ha az adatok tarolasanak technikai korilményei, az épulet elhelyezkedése,

vagy egyéb fontos ok, illetéleg a kezelt adatok minésitése sziikségessé
teszi, célszerli gondoskodni a szamitastechnikai eszk6zok masodlagos
kibocsatasanak arnyekolasarol.

3.7. Az uzemeltetési biztonsag kialakitasara az alabbi intézkedéseket szukséges
megtenni:

a)

b)
c)

d)

e)

A szamitastechnikai eszkdzOket Uzemeltetd személyek feladatait
egyértelmlien meg kell hatarozni. Egyéb, a feladatoktdl eltérd tevékenységet
csak kulon, erre iranyul6 egyedi vezetdi felhatalmazas alapjan lehet végezni.
Ossze kell allitani, és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai
eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat.

Meg kell hatarozni az adatokhoz valdé hozzaférés szintjét és személyekre
lebontott egyedi szabalyait.

Klls6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a

szamitastechnikai eszk6zdkhoz lehetbleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatok megismerése elkerulhet6 legyen.
Azoknak a személyeknek, akik a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagaért
felelések - az egymas kozott kialakitott készenléti rendszerben - allanddan
elérhetének kell lennitk. Az illetéktelen hozzaférési kisérlet észlelésekor
haladéktalanul értesiteni kell a készenlétben levd személyt.



f)

9)

h)

)

A szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésér6l - hagyomanyos vagy
automatikus modon - nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast, - ideértve a
rendszer Uzeneteit is, - az illetéktelen hozzaférés vagy hozzaférési kisérlet
azonositasa céljabol, az arra illetékes személynek folyamatosan ellendriznie
kell.

A rendszerbe kerul6 adatokat tartalmazé hagyomanyos vagy
szamitastechnikai eszkozokkel olvashaté dokumentumokat ugy kell kezelni,
hogy elvesztésuk, elcserélésuk vagy meghibasodasuk kikliszobdlhetd
legyen.

A hozzaférés jelszavait id6kdzonként, az Uzemeltetd személyének
megvaltozasa esetén haladéktalanul, de legkésdbb 24 o6ran bellil meg kell
valtoztatni. Jelszét ismételten nem lehet kiadni.

A szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatdo Uzemzavara esetére olyan
tervet kell kidolgozni, amellyel annak hatasa ellensulyozhato.

3.8. A technikai biztonsag érdekében sziukséges intézkedések:

a)

b)

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni.

Az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan
ellendrizni kell.

c) Az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy

telies megsemmisilésuk esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, ennek
erdekében az adatallomanyokrdl rendszeresen biztonsagi masolatot kell
késziteni és azt az eredeti adatallomanytdl lehetbleg foldrajzilag is eltéré
helyen, biztonsagosan kell tarolni. A biztonsagi masolathoz kizarolag az
eredeti allomany részleges vagy telies megsemmisulése, illetbleg
katasztrofa esetén lehet hozzaférni.

Az adatokhoz és a szamitastechnikai eszk6zokhoz valé hozzaférést
jelszavakkal kell ellenérizni.

Az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.
Az adatkezel6 programok jogtisztasagat és elbirasszeri muikodeését
ellendrizni kell, ideértve biztonsagi vizsgalatot is.

Programfejlesztés vagy préba céljara valédi adatok felhasznalasat,
klldndsen ha a probat kilsé szerv vagy személy végzi, el kell kerllni (valos
szemeélyes adatok felhasznalasa az utasitas alapjan nem megengedett).

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell.

Kbzvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni
kell.

Az adatbiztonsagi programokat ugy kell megszerkeszteni, hogy az
adatokhoz, vagy az adatkezel6 programokhoz val6 illetéktelen hozzaférés
kisérletét is jelezzék, illetbleg tdbbszadri ilyen kisérlet esetén a hozzaférést
megakadalyozzak.
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4. AZ ADATOK TAROLASA

Az adatok tarolasi médjat ugy kell megvalasztani, hogy - az esetleg eltérd torlési
hataridére is tekintettel - torlesik az adattorlési hatarid6 lejartakor, illetve ha az
mas okbdl szukséges, elvégezhetd, és a torlés ténye ellenérizhetd legyen.

5. AZ ADATOK FELHASZNALASA

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhaték fel.

Az adatkezel6 szerv vezetbje szervezeési intézkedésekkel, ellenbrzési rendszer
kiépitésével, szlkseég szerint az adatfelhasznalas nyilvantartasaval és miszaki,
informatikai megoldasok alkalmazasaval biztositia az adatok felhasznalasanak
nyomon kovethetdségét.

Az adatkezel6 szerv nyilvantartasanak, kozvetlen lekérdezést lehetéve tevd
szamitastechnikai rendszerének (a tovabbiakban kozvetlen hozzaférést biztosito
rendszer) vagy hirkdzlési eszkdzzel mikodd tajékoztatd szolgalatanak a szerv
sajat dolgozoi altal valo igénybevételét, az adattovabbitasok nyilvantartdsanak
adattartalmat és meg6rzési idejét figyelembe véve dokumentalni kell.
Szamitastechnikai, tavkozlési eszk6zok és programok helyességének
ellenérzésére, felhasznaldk betanitasara, illetve oktatasi célra valos személyi
adatokat felhasznalni nem lehet.

6. BELFOLDI JOGSEGELY

Jogsegeélyt akkor lehet kérni, ha a megkeres6 hatésag

illetékesséqi teruletén kivul kell valamely eljarasi cselekményt elvégezni, illetve
azt az Ugyfél jogos érdeke vagy a koltségtakarékossag indokoltta teszi;
feladatanak ellatasahoz olyan adat vagy ténybeli ismeret sziikséges, amely a
megkeresett hatdosag nyilvantartasabdl, illetve irataibdl szerezheté meg;
feladatanak ellatdasahoz olyan irat vagy mas bizonyiték szikséges, amely a
megkeresett hatésagnal van, vagy onnan szerezhetd meg.

A megkeresésben meg kell jeldlni az adat, irat, vagy mas bizonyiték
felhasznalasanak céljat, valamint azt, hogy a személyes adat beszerzésére
torvény alapjan vagy az ugyfél kérelmére és irasbeli hozzajarulasaval kertil sor.
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A megkeresett hatdsag csak akkor tagadhatja meg a megkeresésben foglaltak
teljesitését, ha az jogszabalyba uUtkozik. Amennyiben a jogsegély nyujtasara mas
szerv jogosult, a megkeresett hatdosag a megkeresést haladéktalanul, de
legkés6bb a megkeresés megérkezésétdl szamitott 6t napon belll e hatésaghoz
tovabbitja, és errdl egyidejlleg tajékoztatja a megkeres6 hatésagot.

Ha jogszabaly ennél rovidebb hataridét nem allapit meg, a jogsegély iranti
kérelmet 8 napon belul kell teljesiteni.

7. NEMZETKOZI JOGSEGELY

Ha a Magyar Koztarsasagnak valamely allammal  koézigazgatasi
jogsegélyegyezménye van, vagy annak hianyaban az allamok kozo6tt viszonossagi
gyakorlat all fenn, vagy tobboldalu nemzetkdzi szerz6dés ezt lehetdéve teszi,
tovabba az egylttm(kddési megallapodas alapjan az eljar6 hatésag a belféldi
jogsegélynél meghatarozott jogsegely érdekében kuilfdldi hatésaghoz fordulhat,
illetve - ha ez nem utkoézik magyar jogszabalyba - koteles teljesiteni a kulféldrol
erkezd jogsegélykérelmet.

A viszonossag fennallasa tekintetében a Kulligyminisztérium allasfoglalasa az
iranyadd, amelyet az érintett minisztériummal egyetértésben alakit ki.

Ha jogszabaly vagy nemzetkozi szerz6dés masként nem rendelkezik, a
nemzetkozi jogsegélylugyben érintett magyar és kulfoldi (nemzetkdzi) hatosag
kozvetlenul érintkezik egymassal. Ha a magyar hatosag el6tt nem ismert, hogy a
jogsegélykérelem teljesitése az érintett kalfoldi allam melyik hatdésaganak
hataskorébe tartozik, a kérelmet felligyeleti szervén keresztil a
Kdligyminisztériumhoz juttatia el. A Kuligyminisztérium a kualféldi  allam
kulugyekben illetékes minisztériuma udtjan tovabbitja a jogsegeélykérelmet a
kalfoldi hatosaghoz.

Ha a kalfoldrél érkezd jogsegélykérelem teljesitésére nem a megkeresett hatésag
jogosult, a megkeresést haladéktalanul, de legkésdbb az érkezéstdl szamitott ot
napon belul atteszi a hataskorrel rendelkezé illetékes hatésaghoz, és errél a
megkereso felet egyidejlleg tajékoztatja.

Unid jogi aktusa, nemzetkdzi szerz6dés és torvény felhatalmazast adhat az
ugyben eljarni jogosult magyar és kulfoldi hatésag kozotti egylttmikodési
megallapodas létrehozasara hatésagi feladataik ellatasanak kolcsdnds
elémozditasa érdekében.

Nemzetkozi jogsegeély keretében személyes adat tovabbitasara az Unid jogi
aktusa, nemzetkozi szerzédés, illetve torvényi felhatalmazas vagy az érintett
irasos hozzajarulasa alapjan kerulhet sor.
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A hatésag - ha az Unid jogi aktusa vagy nemzetkdzi szerzddés eltéréen nem
rendelkezik - megtagadja a kulféldi megkeresés teljesitését, ha az sértené

- a Magyar Koztarsasag nemzetbiztonsagi érdekeit vagy a kdzbiztonsagot,

- az ugyben érintett személy alapvet6 jogat,

- a vedett adat megd6rzéséhez fliz6d6 érdekeket, és annak tovabbitasat
jogszabaly nem teszi lehetéve, vagy a tovabbitasahoz a jogszabalyban
eléirt feltételek nem allnak fenn.

A kulféldi megkeresés teljesitésének megtagadasarél és annak okardl a
megkereso felet haladéktalanul tajékoztatni kell.

A nemzetbiztonsag vagy a kozbiztonsag veszélyeztetésének elbiralasahoz a
hatosag szukség esetén az illetékes minisztérium, orszagos hataskorl szerv
allasfoglalasat kéri.

8. KOZVETLEN LEKERDEZES

Amennyiben az adatigényld a személyes adatokat kozvetlen lekérdezéssel
kivanja atvenni, akkor az adatkezel6 megvizsgalja, hogy adottak-e a feltételek a
kozvetlen hozzaférést biztositd rendszer biztonsagos igénybevételére. A feltételek
fennallasarol az adatigényl6tél el6zetesen tajékoztatast kér.

A tajékoztatas-kerés mell6zhetd, ha az adatigénylé olyan szervezethez tartozik,
amelynek vezet6je az adatkezel6vel kotott elbzetes egyuttmikodési
megallapodasban vallalta a szikséges biztonsagi feltételek biztositasat a
rendszerhez adatigényléként csatlakozni kivano szervek részérdol.

A lekérdezést végz6 felelés azért, hogy kizarélag a lekérdezési engedélyben
meghatarozott adatokat hivja le, az adatokat a lekérdezési engedélyben
meghatarozott célra hasznalja fel, tovabba gondoskodik a lekérdezett adatok
biztonsagos kezelésérdl és arrdl, hogy részérdl lekérdezéseket csak az altala
feljogositott személyek végezhessenek.

Az adatigénylé szerv a lekérdezést végzbkrdl és az egyedi azonositéjukrol
naprakész nyilvantartast vezet. A nyilvantartas megérzési ideje megegyezik az
adattovabbitasi nyilvantartas megd6rzési idejével.

Az adatkezelbt haladéktalanul tajékoztatni kell a lekérdezést végz6 szemeélyében
bekovetkezett valtozasrol.

A kozvetlen hozzaférést biztositd rendszert ugy kell kialakitani, hogy a lekérdezés
soran minden adatigénylé csak a jogosultsadganak megfelel6 adatokat érhesse el.
A lekérdezést egyedi azonositd és jelsz6 megadasahoz kell kotni.

A lekérdezés szabalyait nem kell alkalmazni a nyilvanos személyes adatok
szamitastechnikai eszk6zzel, a nyilvanossag tajékoztatasa céljabdl torténd
kozzététele esetén.
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9. TAJEKOZTATAS HIRKOZLO ESZKOZON

A nyilvantartott személyes adatokrdl hirkozl6 eszkozon tajékoztatas csak a
jogosult nyomozé hatésagok, nemzetbiztonsagi szervek, honvédség szervei,
valamint az adatkezel6vel k6zds szervezetbe tartozéd adatkezel6k (tars-szervek)
szamara, szervezetszerlien mikodo ugyfélszolgalat vagy ugyeleti szolgalat altal
adhato.

A fentiektdl eltérni csak halaszthatatlan esetben, az élet, a testi épség és a
vagyonbiztonsag megovasa érdekében lehet.

A hive azonossagarol jelszo alkalmazasaval, visszahivassal vagy mas modon
meg kell gy6zddni. Ha a tajékoztatast igénylé azonossaga nem allapithatd meg,
vagy a hivé az adatok megismerésére nem jogosult, akkor a tajékoztatas nem
teljesitheto.

A tajékoztatast az adattovabbitasok nyilvantartdsanak szabalyai szerint a
tajékoztatast ado tgyeletnél, illetve tgyfélszolgalatnal dokumentalni kell.

10. A HATOSAGI ELJARAS IRATAIBA VALO BETEKINTES

Az ugyfél személyesen, illetve a torvényes vagy irdsban meghatalmazott
képviseldje utjan betekinthet az eljaras soran keletkezett iratba, arrdl masolatot,
kivonatot készithet, vagy masolatot kérhet. Ez a jog akkor is megilleti, ha
korabban nem vett részt az eljarasban.

Nem tekinthet be az tgyfél

a hatarozat (végzés) tervezetébe,

a zart tanacskozasrol készult jegyz6konyvbe,

a tanu vagy a bejelent6 természetes személyazonositd adatait tartalmazé
jegyz6konyvbe (iratba), ha a hatésag a tanu, illetve a bejelenté természetes
személyazonosité adatait zartan kezeli,

betekintési vagy megismerési engedély hianyaban az allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazo iratba,

a torvény altal védett egyéb adatot tartalmazoé iratba, ha azt az érintett adat
védelmét szabalyozd torvény kizarja, vagy ha a védett adat megismerésének
hianya nem akadalyozza az e torvényben biztositott jogai gyakorlasaban.
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Az ugyfél az adatok konkrét megjelolésével kérheti az ellenérdekld ugyfél irat
betekintési joganak kizarasat személyes adatainak, valamint Uzleti és mas
meéltanyolhatd maganérdekének védelmében. A jogi személy és a jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet Ugyfél az irat betekintési jog kizarasat
csak az uzleti érdekei védelmében kérheti. A hatésag a kérelemnek - a
korulmények gondos mérlegelése alapjan - akkor ad helyt, ha az adatok
megismerésének hianya az ellenérdekli ugyfelet nem akadalyozza az e
torvényben foglalt jogai gyakorlasaban.

Az irat betekintési jog kizarasa vagy korlatozasa miatt 6nallé jogorvoslatnak csak
akkor van helye, ha az ugyfél azt az eljaras jogerés lezarasat kovetden kéri, vagy
a hatésag azt, aki iratbetekintést kér, nem tekinti tigyfélnek.

A hatosag akkor engedheti meg az ugyfélen kivul az eljarasban részt nem vevd
harmadik személynek az iratokba valé betekintést, ha igazolja, hogy az irat
megismerése joga érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon vagy hatdsagi
hatarozaton alapul6 kotelezettsége teljesitéséhez szikséges.

A harmadik személy a hatarozat (végzés) tervezetébe, a zart tanacskozasrol
készult jegyz6konyvbe, a tanu vagy a bejelentd természetes szemeélyazonositd
adatait tartalmazo jegyz6konyvbe (iratba), ha a hatésag a tand, illetve a bejelentd
természetes személyazonositd adatait zartan kezeli, nem tekinthet be, az
allamtitkot vagy szolgalati titkot, vagy egyéb védett adatot tartalmazé iratot pedig
csak az adat megismerésére vonatkozo torvényi feltételek igazolasa esetén
ismerheti meg.

A szakért6 és a hatésagi kdozvetité az eljarasi feladatainak ellatasahoz szikséges
meértékben ismerheti meg az adatokat, a tanu pedig a vallomasat tartalmazo
jegyz6konyvbe tekinthet be.

Ha a harmadik személy az iratbetekintés kizarasat vagy korlatozasat nem veszi
tudomasul vagy vitatja, a hatésag arrdl 6t napon belll 6nallé jogorvoslattal
tamadhat6 végzésben rendelkezik.

Torvény egyes ugyfajtakban meghatarozhatja az iratbetekintésre jogosult
harmadik személyek korét.

10.10.A hatosag barki szamara hozzaférhetévé teszi azokat a dontéseket, amelyeket

allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy Ugyfélnek e tevékenységével
kapcsolatban hozott;

kozérdekl keresetinditassal meg lehet tamadni;

az adott tevékenységgel dsszefliggésben a hatasterlleten él6 lakossag jelentds
részeét érinté ugyben hozott;

a fogyasztok, illetve a munkavallalék munkavédelmi, munkabiztonsagi jogait
kozvetlenul érinté ugyben hozott;

az épitett és természeti kornyezet, illetve a kulturalis 6rokség allapotat jelentésen
befolyasol6 tevékenységgel kapcsolatos tigyben hozott;

korlatozottan rendelkezésre all6 természeti eréforrasok elosztasardl, illetve
felhasznalasaroél hozott;
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olyan ugyekben hozott, amelyekben az ugyfél szamara kizardlagos vagy
kilonleges jogot biztositott;
torvény rendelkezései szerint hozzaférhetéve kell tenni.

11. A SZEMELYES ADATOK TORLESE, HELYESBITESE

Az adatokat torolni - manualis nyilvantartas esetén megsemmisiteni - szikséges,
ha

a) az adatkezelésre a jogszabalyban el6irt hatarid6 eltelt;

b) az adatkezelés jogszerltlensége megallapitast nyert;

c) afelhasznalasi cél teljesllését kdvetben, ha azt az atado kulfoldi fél kérte;

d) az érintett hozzgjarulasat irasban visszavonta, kivéve, ha térvény az

adatok tovabbi kezelését lehetbve teszi;

e) az adatkezelés célja megszint;

f) birésagi jogerés hatarozattal elrendelte.
Az érintett bejelentése vagy az adatkezeld altal észlelt hibas adat esetén az
adatkezel6 a hibas adatot a helyesbités elvégzéseéig jelzéssel latja el.
A pontatlan, idészeritlen adat csak a jelzéssel egyutt és akkor tovabbithato, ha az
adatszolgaltatas az adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekét nem
sérti.
Ha a hibas adat nem helyesbithetd, akkor tordlni kell. Amennyiben a torlés vagy a
helyesbités az adatok tarolasi mddja miatt nem lehetséges, akkor az adatot
megfeleld, helyesbité vagy figyelemfelhivo feljegyzés hozzaflizésével véglegesen
zarolni kell.
Ha az adat hibas volta annak tovabbitasa utan derul ki, akkor ennek tényérdl,
illetve - amennyiben a hibas adatot az adatkezel6 kijavitotta - a helyes adatrol
mindazokat tajékoztatni kell, akiknek az adatot tovabbitottak. A tajékoztatas
mellézhet6, ha ez az adat jellegére, az adatkezelés céljara, az idémulasra, illetve
az adatkezeléssel 6sszefliggé mas korlilményeire tekintettel az érintett, illetve a
korabbi adattovabbitas cimzettjének jogos érdekét nem sérti.

12. ADATTOVABBITAS

Személyes adatok akkor tovabbithatok harmadik szervnek vagy személynek, ha
ahhoz az érintett irasban hozzajarult (szébeli nyilatkozatat a hatésag irasba
foglalta), vagy torvény elrendelte illetve a hozzgjarulasat a torvény vélelmezi, és
ha az adatkezelés feltételei (Avtv. 5-10. §§) az adatot atvevd szervnél vagy
személynél minden egyes adatra nézve teljesllnek.
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Nem mindsul adattovabbitasnak és ezért az eljarasi szabalyoknak és az
ugykezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell dokumentalni:

a) az egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeren) belll az egymassal ala-,
folé- vagy mellérendeltségi kapcsolatban |év6 szervek adatfeldolgozasi célu
adatatadast;

b) a megbizasi szerzddés alapjan torténd adatfeldolgozas céljara torténd
adatatadasat;

C) az érintett sajat adatairdl torténd tajékoztatasat;

d) az Avtv. 19. § (2) bekezdésében szerepld személyes adatok barki szamara
hozzaférhetbveé tételét.

13. ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

Az adatkezel6 a kezelt személyes adat tovabbitasarol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:
a. az adattovabbitas céljat, jogalapjat, idépontjat;
b. az adatigényl6 azonositasahoz szikséges adatokat;
c. a tovabbitott adatfajtak megnevezését.
Az adattovabbitasi nyilvantartasban fel kell tlintetni az érintett tajékoztatasara
vonatkozo tiltast, amennyiben azt a nyilvantartas vezetésének maddja lehetbvé
teszi és a tiltas az adattovabbitas el6tt az adatkezel6 tudomasara jutott.
Az adatigényl6 részérdl eljar6 személy személyazonositd adatait is
nyilvantartasba kell venni, ha ezt az adatkezelésrdl rendelkezd jogszabaly elbirja.
Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza tovabba az adatkezelést elrendeld
jogszabaly altal meghatarozott egyéb adatokat.
Az adattovabbitasi nyilvantartasba betekinthet, abbdl adatot igényelhet:
a. az adatvédelmi biztos, a birésag, nyomozd hatésag, a nemzetbiztonsagi
szerv, torvényben meghatarozott feladatai ellatasahoz,
b. az adatkezel6 szerv vezetbje, vagy az altala meghatalmazott személy.
Az adattovabbitasi nyilvantartasba valé betekintést, az abbdl t6rténd
adattovabbitast dokumentalni kell.

14. AZ ERINTETT JOGAI GYAKORLASANAK BIZTOSITASA

Az érintett Avtv. 11. § (1) bekezdés b) pontja alapjan benyujtott kérelmére az
adatkezeld az érintett, hibasan kezelt személyes adatat helyesbiti. Ha az adat
helyesbitése nem lehetséges, vagy az adatkezel6 az adatot torvényes
felhatalmazas, illetve az érintett hozzajarulasa nélkul kezeli, akkor az adatot
torolni, illetve véglegesen zarolni kell.
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A helyesbitési, torlési kérelmet érdemben meg kell vizsgalni és amennyiben az
megalapozott, a helyesbitést, torlést teljesiteni kell, attdl fuggetlenul, hogy az
erintett tajékoztathato-e az eljaras eredményérél.

Az érintett adatainak helyesbitésére, illetve torlésére iranyuld eljarasra az Avtv. és
a Ket. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kijavitasrol és a torlésrol az érintettet és az Avtv. 15. § szerinti szerveket az ott
meghatarozottak szerint, az Avtv. 16. §-ara is figyelemmel kell értesiteni.

Az érintett Avtv. 12. §-a szerinti tajékoztatasra iranyulo kérelmét hatarozattal kell
megtagadni, ha teljesitését az allam kulsé vagy belsé biztonsaga, igy a
honvédelem, a nemzetbiztonsag, a binmegel6zés vagy a blnuldézés érdekében,
tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénzugyi erdekbdl, illetve az
Eurépai Unid jelentds gazdasagi vagy pénzugyi érdekébdl, valamint a
foglalkozasok gyakorlasaval 0Osszefiggd fegyelmi vagy etikai vétségek, a
munkajogi és munkavedelmi kotelezettségszegések megelbézése és feltarasa
céljabdl - beleértve minden esetben az ellenérzést és a felligyeletet is -, tovabba
az érintett vagy masok jogainak érdekében torvény korlatozza.

15. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A Hivatal a feladatkorébe tartozé Ugyekben - igy kulonésen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak veégrehajtasara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerz8désekre, a piaci szereplbk, a maganszervezetek és-személyek részére
kuldnleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozéan - kételes elésegiteni
es biztositani a kozvélemeény pontos és gyors tajékoztatasat.

Rendszeresen elektronikusan vagy mas mddon kdzzéteszi, tovabba erre iranyuld
igény esetén hozzaférhetévé teszi a tevékenységukkel kapcsolatos legfontosabb -
igy kulondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredmeényességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokaban
léevé adatfajtakra és a mikddésérdl szold jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasara vonatkoz6 - adatokat. A tajékoztatas maodijat, a vonatkoz6 adatok
korét jogszabaly is megallapithatja.

A Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lévd kdzérdekl adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv
allam- vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkozi szerz6désbdl
eredd kotelezettség alapjan minésitett adat, tovabba, ha a kodzérdekl adatok
nyilvanossagahoz valé jogot - az adatfajtdk meghatarozasaval — térvény
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, blnuldozési vagy blnmegel6zési, kozponti
pénzlugyi vagy devizapolitikai érdekbdl, kulugyi kapcsolatokra, nemzetkdzi
szervezetekkel valé kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi
eljarasra tekintettel korlatozza.



15.4. Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a Hivatal
feladat- és hataskorében eljaré személy feladatkorével dsszefliggd személyes
adata (pl. név, besorolas), tovabba egyéb, kozfeladatot ellatdé személy e
feladatkorével 6sszefliggb személyes adata. Ezen adatok megismerésére e
torvénynek a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo rendelkezeéseit kell
alkalmazni.

15.5. Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly
vagy allami, illetbleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan
kotelez6en igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast
nyujtd szervek vagy személyek kezelésében levd, e tevékenységukre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsulé adat.

15.6. A kozérdekl adatok megismerésével és nyilvanossagaval dsszefliggésben az
uzleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

15.7. A kozérdekl adatok nyilvanossagat korlatozhatja, tovabba az Eurdpai Unid
jogszabalya az Eurdpai Unio jelentés pénzigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére
tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

15.8. A Hivatal kezelésében lévé, dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgal6é adat a keletkezésétdl szamitott
tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését a jegyz6 engedélyezheti.

15.9. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény - az el6z6
bekezdésben meghatarozott idétartamon belll - a dontés meghozatalat kdvetben
akkor utasithato el, ha az adat megismerése a Hivatal torvényes mikodési rendjét
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kilsé befolyastol mentes ellatasat, igy
kulonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések el6készitése soran
torténé szabad kifejtését veszélyeztetné.

15.10.Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara rovidebb
id6tartamot allapithat meg.

15.11.A kozérdekl adat megismerése irant barki - szdban, irdsban vagy elektronikus
uton - igényt nyujthat be.

15.12.A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek a Hivatal az igény
tudomasara jutasat koévetd legrévidebb idé alatt, legfeliebb azonban 15 napon
belll tesz eleget.

15.13.Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
maodjatol fuggetlenul az igényl6 masolatot kaphat. A Hivatal kizarélag a masolat
készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig
terjedéen - allapithat meg koltségtéritést, amelynek dsszegét az igényld kérésére
elére ko6zolni kell.

15.14.Ha a kozérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem
ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.



15.15.Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az aranytalan
koltséggel nem jar - az igényl6 altal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

15.16.Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyutt, 8 napon belul
irasban vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus uton értesiteni kell az igényl6t.

15.17.A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért,
mert a nem magyar anyanyelvl igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala
értett mas nyelven fogalmazza meg.

15.18.A Hivatal évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint
az elutasitasok indokairol.

15.19.A Hivatal a kozzétett adatok megismerését személyazonosité adatok kozléséhez
nem kotheti. Az elektronikusan kozzétett kozérdekl adatokhoz torténé hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az
technikailag elengedhetetlenll szikséges; a személyes adatokat ezt kdvetben
haladéktalanul torolni kell.

15.20.Igénylés  alapjan  tortén6  adatszolgaltatdas esetén az  adatigényld
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetlentl szukséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek
medfizetését kdvetben az igényldé személyes adatait haladéktalanul tordini kell.

15.21.Torveny ettdl eltéréen rendelkezhet.

15.22.E fejezet rendelkezései nem alkalmazhatok a kdzhitelli nyilvantartasbol torténd -
kldn térvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

16. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

16.1. A Hivatallal kdzszolgalati, kdzalkalmazotti, vagy mas munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban 1évé személyek kotelesek jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat, tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint a rajuk bizott, illetve
tudomasukra jutott titkokat meg6brizni. Kizarélag a munkakori leirasban
meghatarozott feladatkorikon belul ismerhetik meg az ilyen titkokat.

17. ELJARASI SZABALYOK

17.1. A Hivatalhoz érkezd, személyes adatokkal kapcsolatos igényeket, jogorvoslati
kérelmeket haladéktalanul tovabbitani kell a belsé adatvédelmi felelésnek.

17.2. A belsé adatvédelmi felel6s a kérést kivizsgalja.

17.3. A jegyz6 a bels6é adatvédelmi felelés kézremikodésével teljesiti, vagy elutasitja
az igényt.



18.

18.1. A jegyz6 kiadmanyozza a dokumentumot.

18.2. A belsé adatvédelmi felelés a személyes adattal és kdzérdekl adattal kapcsolatos
igények elutasitasardl, annak idépontjarol és okarol nyilvantartast vezet.

18.3. A belsé adatvédelmi felelés minden év nyilvantartasat a kdvetkez6 év januar 15.
napjaig megkuldi az Adatvédelmi Biztos irodajanak.

Zold Zoltan
jegyzé

ZARADEK:

Jelen Szabalyzat 2013. november. napjan lép hatalyba.

Jelen szabalyzatot a Szakaly Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint a
Szakalyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal iranyité szerve, ..../2013. (. ....) dnkormanyzati
hatarozataval jovahagyta.

Szakaly , 2013. oktéber

Tord Péter
polgarmester



Melléklet

A Hivatal, valamint

Szakaly, Duzs, Mucsi Kozség Onkormanyzatanak szabalyzata

a kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol

(Kozzétételi szabalyzat)
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

. Szervezeti, személyzeti adatok

FelelGs Adat Frissités MegGrzés
. L A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye, , , L,
lgykezel, o, ) ) . A valtozasokat kdvetSen e s . P
L . postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus Az el6z6 allapot torlendé
Igazgatasi . . . , o . azonnal
L levélcime, honlapja, Ugyfélszolgdlatanak elérhet&ségei
ligyintézé
2

. * ., Akozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti
Ugykezeld,

X A . , A valtozasokat kévetGen s . L
. . . egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek Az el6z6 allapot torlendd
igazgatasi . azonnal
R feladatai
ugyintezo
Uavkezeld A kozfeladatot ellato szerv vezet8inek és az egyes
.gy . szervezeti egységek vezet8inek neve, beosztasa, A viéltozasokat kdvetSen s N Y
igazgatasi i . , , . Az el6z6 allapot torlendd
R elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektronikus azonnal
ugyintezo 1
levélcim)

4,
Ugykezels, o . 3 o N
. , . Aszervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati vezetd neve A valtozasokat kovet6en ey . Y
igazgatasi ) L L Az el6z6 allapot torlendd
N és az ugyfélfogadasi rend azonnal
Ggyintézé

5.
Ugykezels, Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, dsszetétele, A valtozasokat kévetéen s . L
. . . X , y Az el6z6 allapot torlendd
igazgatasi tagjainak neve, beosztdsa, elérhetsége azonnal
lgyintézé
.. . Akozfeladatot ellaté szerv irdnyitdsa, felligyelete vagy
Ugykezeld, . - X . o a e R x4 s
ionzEatasi ellendrzése alatt 4ll6, vagy aldrendeltségében mikods A valtozasokat kbvetSen Az el6z6 allapot 1 évig
g _g L mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és 1. azonnal archivumban tartasaval
Ggyintézé i -

pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban allg,
Ugykezeld, illetve részvételével miikdods gazdalkodéd szervezet [Ptk. , , e n s s
.gy . ,g . v 2 [ A véltozasokat kovetSen Az el6z6 allapot 1 évig
igazgatasi 685. § ¢) pont] neve, székhelye, elérhetbsége,

. . L PR N azonnal
Ggyintéz6 tevékenységi kore, képviselGjének neve, a kozfeladatot

ellatod szerv részesedésének mértéke

archivumban tartdsaval




Felel6s

ligyintézd

megjeldlése, illetve az azt alapito hatarozat, a azonnal
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetGsége

Adat Frissités Meg6rzés
8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
Ugykezels, . s . , p . A valtozasokat kdvetben Az el6z6 éllapot 1 évig
. L kozalapitvanyok neve, székhelye, alapito okirata, , .
igazgatasi « . . azonnal archivumban tartdsaval
e kezel8 szervének tagjai
ugyintéezo
8/A A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
Nl v koltségvetési szerv neve, székhelye, a
Ugykezeld, le 2 . s , e s —— o L.
igazgatasi koltségvetési szervet alapitd jogszabaly A valtozasokat kdvetben Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

9.

igazgatasi
ligyintézé

Ugykezels, A kozfeladatot elldtd szerv altal alapitott lapok neve, a

A valtozasokat kdvetben

szerkesztGség és kiadd neve és cime, valamint a
azonnal

f6szerkesztd neve

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

lgyintézé

szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorld szerv azonnal
1. pontban meghatarozott adatai

10. " . . .
Uevkezeld A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felligyeleti
igg;/zgatési’ szervének, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato A véltozasokat kdvetSen Az el6z6 éllapot 1 évig

archivumban tartasaval

Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat Frissités

Megébrzés

1.
Ugykezels,
igazgatasi
lgyintéz6

2.
Ugykezels,
igazgatasi
lgyintéz6

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatdrozd, a szervre
vonatkozd alapvet6 jogszabalyok, dllami iranyitds A valtozdsokat kdvetSen
egyéb jogi eszkodzei, valamint a szervezeti és azonnal
mikodési szabdlyzat vagy lGgyrend hatalyos és teljes
szbvege
Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany dltalanos hataskor( terileti allamigazgatasi
szerve esetében a kozfeladatot ellatéd szerv Negyedévente
feladatardl, tevékenységérol sz616 tajékoztatd
magyar és angol nyelven

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az el6z6 allapot torlendd

3.
Ugykezel8 ey s -
) L . , s . . 3 Az el6z6 éllapot 1 évi
igazgatasi A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente i P . &
T, archivumban tartasaval
lgyintézé

Allamigazgatasi, 65nkormanyzati, és egyéb hatdsagi
tgyekben Ggycsoportonként (ligytipusonként) és
4, eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé szerv
jegyz6 megnevezése, hatdskor gyakorlasanak dtruhazasa esetén , . P

_ Jegyz g &n » NATASKOr 8Y R . . Avaltozdsokat kévetéen e . y
ligyintézék a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi azonnal Az el6z6 allapot torlendd
palyazati teriilete, az Ggyintézéshez sziikséges dokumentumok,
Ggyintéz6 okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi szolgdltatasi

dijak) meghatdrozasa, alapvet6 eljarasi szabalyok, az
eljarast megindito irat benyujtasanak madja (helye,




ideje), Ugyfélfogadas ideje, az ligyek intézését segitd
utmutatodk, az igymenetre vonatkozo tajékoztatas és az
ligyintézéshez hasznalt letolthet6 formanyomtatvanyok

A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott vagy
5. koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
pénzligyi megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok
Ugyintéz6 igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kovetSen

Az el6z6 éllapot 1 évig

azonnal archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok jegyzéke, az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az Avtv.
28. §-a szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és

jegyz6
tgyintézék

A valtozasokat kovetSen

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

jegyz6konyvei, illetve 6sszefoglaldi; a testileti szerv

lgyintéz6
szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

e (eq s L azonnal
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés mddja, a
masolatkészités koltségei
7.
Ugykezels, A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak e n s .
. L . , . s s P . . , Az el6z6 allapot 1 évig
igazgatasi cime, témaja, a hozzaférés maddja, a kiadvany Negyedévente , (4
g . o e Ao i archivumban tartasaval
ligyintézé ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke
8. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az
jegyz6, allampolgari kbzrem(ikodés (véleményezés) maddja,
ligykezeld eljarasi szabalyai, a testiileti szerv (iléseinek helye, A valtozasokat kovetSen Az el6z6 allapot 1 évig
igazgatasi ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései, Ulésének azonnal archivumban tartasaval

9.
Jegyz6, Az e torvény alapjan kozzéteendé jogszabalytervezetek
Ugykezel6, és kapcsolédo dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat
igazgatdsi képviselS-testiiletének nyilvanos llésére benyujtott

Ggyintézé elGterjesztések a benyujtas id6pontjatdl

rendelkezése hidnyaban a

E torvény eltéré

Az el6z6 allapot 1 évig
benyujtas id6pontjat archivumban tartdsaval
kdvetéen azonnal

10.
jegyz6, A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt
palyazati palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei és

lgyintéz6 indokolasuk

Az el6z6 dllapot 1 évig

Folyamatosan , . .
v archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel

A vizsgdlatrol sz616 jelentés

Az el6z6 allapot 1 évig

. " kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megismerését kovetben , .
jegyzo PP . archivumban tartdsaval
megallapitasai haladéktalanul
12 A kozfeladatot ellato szerv feladatelldtasanak
N teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére, , Az el6z6 allapot 1 évig
jegyzo . (s . P (s (14 Negyedévente i .,
hatékonysaganak és teljesitményének mérésére szolgdld archivumban tartdsaval
mutatdk és értékiik, id6beli valtozasuk
13. A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények
Jegyz6,  intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
igazgatdsi  elérhet@sége, s ahol kijelolésre keriil, az adatvédelmi Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
tgyintézé felel6s, vagy az informacids jogokkal foglalkozé személy
neve
14.
jegyzé, N s . -
N ) .gyl . A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére s ..
tgyintézék, L. . . o . Az el6z6 allapot 1 évig
e vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai Negyedévente , .
palyazati e el , archivumban tartdasaval
., adatgy(ijtés eredményei, idébeli valtozasuk
tgyintézg
15. A kozérdek(i adatokkal kapcsolatos kotelezé Negyedévente Az el6z6 dllapot 1 évig




jegyz6
ligyintéz6k

statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo

archivumban tartasaval
adatai
palyazati
tgyintézé
16. . L i s .
. Y Azon kozérdekd adatok hasznositasara iranyuld s ..
jegyzo oy s . (s . Az el6z6 allapot 1 évig
, .. szerzGdések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato Negyedévente , . .
pénzugyi . o oo archivumban tartasaval
R szerv az egyik szerz6dé fél
Ugyintézé
17.
jegyz6 A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évé
pénzligyi

tgyintéz&k vonatkozo éltalanos szerz6dési feltételek

koézérdekd adatok felhasznaldsara, hasznositasara

A viltozasokat kovetSen Az el6z6 éllapot 1 évig

azonnal archivumban tartasaval
18. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kilonos és egyedi A valtozasokat kovetSen e n s . Y
. Y T Az el6z6 allapot torlendd
jegyz6 kozzétételi lista azonnal
11l. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megé6rzés
1. A kozfeladatot ellato szerv éves (elemi)

gazdasagi vezetd, koltségvetése, szamviteli torvény szerinti

gazdalkodasi

beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarol - a
lgyintézé kiilén jogszabalyban meghatarozott mddon és
gyakorisaggal - készitett beszamoldk

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
2.

A kulon jogszabalyban

A véltozasokat kovetSen meghatarozott ideig, de

|étszamara és személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviseldSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

gazdasagi vezet6
gazdalkodasi
lgyintéz6

azonnal legaldbb 5 évig
archivumban tartdsaval
A kilon jogszabalyban

Negyedévente meghatarozott ideig, de

legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartdsaval

A dontés meghozataldt
kovet6 hatvanadik napig

3. A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébdl nyujtott,
gazdasagi nem normativ, céljellegli, m(ikodési és fejlesztési
vezetd tdmogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a
gazddlkoddsi  tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a tdmogatasi
tgyintézé program megvaldsitasi helyére vonatkozé adatok
Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhdaztartashoz tartozoé vagyonnal torténé
gazdalkoddssal 0sszefliggd - a kiilon jogszabalyban
4,

meghatarozott értékd - arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgéltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értéki jog atadasara, valamint
koncesszidba addsra vonatkozo szerz6dések
megnevezése (tipusa), targya, a szerz8dést koté felek
neve, a szerz8dés értéke, hatarozott id6re kotott
szerz&dés esetében annak idétartama

gazdasagi vezetd
gazdalkodasi
tgyintézé

5.

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

A dontés meghozataldt
kdvetd hatvanadik napig

A koncessziérél sz6l6 torvényben meghatarozott

A kllon jogszabalyban
s -y o p L ox . , meghatarozott ideig, de
Palyazati nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazok adatai, az Negyedévente B L .
i e avs r g ) PR i legalabb 1 évig archivumban
lgyintézé elbiralasrol készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) o
tartasdaval
. . A kiloén jogszabalyban
gazdasagi meghatarozott ideig, de
vezet§ Negyedévente & &
gazdalkodasi
tgyintézé

legaldbb 1 évig archivumban
tartasdval







