1/2015. szamu

Polgarmesteri és Jegyzdi Egyiittes Utasitas

a Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal

Adatkezelési Szabalyzatarol



A személyes adatok kezelése ¢és a személyes adatok védelmének biztositasat eldsegitd feladatok,
valamint a kozérdekili adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjének meghatarozasa
¢s végrehajtasa, tovabba az elektronikus kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban. Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése és 35. § (3) bekezdése alapjan az
alabbi polgarmesteri €s jegyzdi egyiittes utasitast adjuk ki:

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1.E szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez fiiz6dd, Alaptérvényben
biztositott informacidés Onrendelkezési jog érvényesiilését, tovabba, hogy a Sajébabony
Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) 4ltal kezelt személyes adatok
jogosulatlan felhasznaldsanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza a személyes adatok
kezelése soran irdnyadd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat, a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének rendjét, valamint a kozérdekli adatok
kozzétételére vonatkozo szabalyokat.

1.2. Az utasitas hatalya kiterjed

a) a Hivatal koztisztviseloire, ligykezeloire, fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira, a
Hivatallal megbizasi jogviszonyban allo, valamint a szamitogépes rendszer tizemeltetését végzo
személyekre.

b) a Hivatal altal kezelt, jelen utasitas személyi hatalya aléd tartozok személyes adataira és a
vellik folytatott adatkezelési tevékenységre, ezen belill az informatikai rendszerekben
megjelend személyes adatok védelmére, valamint Sajobabony Varos Onkormanyzat
(tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, milkddése soran
keletkezd kozérdekili adatok €s kozérdekbol nyilvanos adatok teljes korére.

2. Ertelmez6 rendelkezések

a) érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy.
b) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.
c) kiilonleges adat:
ca) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

eb) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

d) kozérdekii adat: a Hivatal kezelésében 1évd, valamint tevékenységére vonatkozo6 vagy
kozfeladatanak ellatdsa soran keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen



moédon vagy formdban rogzitett informécio vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatol,
onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdotott szerzodésekre vonatkozo adat.

e) kozérdekbol nyilvanos adat: a k6zérdekl adat fogalma ald nem tartoz6é minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

f) kozzététel: az Infotv. alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatok internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimdsolhaté6 médon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

g) adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége.

h) adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
figgetlenlil a miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

i) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely az adatkezelovel kotott szerzodés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

j) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely muvelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kulonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovéabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

k) adatkezelé: Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal.

1) adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

m) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhetové
tétele.

n) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

0) adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatéarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

p) tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

q) hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezEését adja a ra vonatkozd személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

r) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

s) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

t) adatkozl6: az adatkozlés soran adatot szolgaltatd belsod szervezeti egység.

u) adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

v) dontés megalapozasat szolgalé adat: a feladat- és hataskorbe tartozoé dontés meghozataldra
irdnyulo eljaras soran készitett, vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat.



3. Az adatkezelés alapelvei

3.1. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek ¢€s torvényesnek kell lennie.

3.2. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

4. Az adatallomanyok kezelése

4.1.Biztositani kell, hogy a nyilvantartdas moddja és adattartalma a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleljen. Gondoskodni kell az eltéré formaju (papiralapu és elektronikus)
¢s célu adatkezelések megfeleld, logikai elkiilonitésérol.

4.2. Az elektronikus és a papiralapu nyilvantartasok egységes elvek alapjan, a nyilvantartasok
adathordozoinak kiilonb6z6ségébol adddo jellemzok figyelembe vételével kezelhetdek. A jelen
Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapu nyilvantartasok
esetében egyarant érvényesiilnek.

43. A Hivatal a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsigok meghatdrozasa utjan
gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokat tartalmazé adatok csak azok a munkavallalok,
¢s egyéb a Hivatal érdekkorében eljaré személyek ismerhessék meg, akiknek erre
munkakoriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.

4.4. Lehet6ség szerint torekedni kell az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak érdekében,
hogy az egyes munkavallalok és egyéb, a Hivatal érdekkorében eljaro személyek csak a
sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az altala kezelt adatok biztonsagardl. Az adatokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kulonbozd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve
ha azt térvény lehetdvé teszi - kozvetlenill ne legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetok.

Az adatkezeld az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor
tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az adatkezeld tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes adatok magasabb szinti védelmét biztositja,
kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.



5.1. Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztositdé védelmi eszk6zok

5.1.1. Altalanos eszkdzok
a.) az Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak betartasa,
b.) a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak betartasa,
d.) a levéltari anyagok és torténeti értékti dokumentumok kezelésére vonatkozo térvényi

el6irasok betartasa,

e.) a bélyegzdk kezelésére, hasznalatara vonatkoz¢é tigyrendi eldirasok betartdsa,
f.) az adatkezelési jogosultsagok meghatarozasa,
g.) az adattovabbitasi igények, az adattovabbitas ellendrzése, nyilvantartasa.

5.1.2. Fizikai védelem eszkozei

a)
b)
©)
d)
e)

vagyon- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
tigyfélszolgalati idében a helyiségek, szekrények zarasa,
biztonsagtechnikai eszkdzok telepitése, mitkodtetése,
az illetéktelen behatolas elleni védelem,

az adatok, adathordozok elzarhatdsaganak biztositasa.

5.1.3. Szamitastechnikai alkalmazas specidlis védelmi eszkozei

a)

)

a szamitogépes rendszerekhez a hozzaférések lehetdségének korlatozéasa. A koztisztvisel6k
személyre sz016 hozzaférési jogosultsagot (felhasznalo nevet és jelszot) kapnak. A jelszo
nem adhat6 ki, nem adhatd at a koztisztvisel6 hivatali munkavégzésben valo akadalyoztatasa
esetén sem, ez esetben a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy személyre sz6lo
hozzaférési jogosultsag birtokaban végezhet adatkezelést. Az akadalyoztatas megsziinésekor
a szervezeti egység vezetdje a hozzaférési jogosultsag torlésérol koteles intézkedni;

a hardver ¢s a szoftver kornyezet védelme a jogosulatlan hozzaférés elleni védelem
érdekében;

a rendszerleirasok, dokumentaciok védelme;

az adatallomanyok mentésére, megorzésére, tarolasara vonatkozo eldirasok betartéasa;

a virusvédelem biztositasa;

az adatadlloméanyok helyreallitdsdnak lehetdségét biztositd intézkedések, ezen beliil a
rendszeres biztonsagi mentésrdl €s a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelése
(biztonsagi mentés);

az adatallomanyok, illetve az azokat hordoz6 eszkdzok fizikai védelme, ezen beliil a tlizkar,
vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelem, illetve az ilyen események
kovetkeztében bekovetkezd karosoddsok helyreallithatosaga (archivalés, tiizvédelem).

5.1.4. A fokozott védelmet biztosito eszkozok

Az altalanos védelmet kiegészitd eszkozok

a)
b)
c)
d)
e)
f)

kontroll intézkedések alkalmazasa,

a hatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasanak folyamatos ellendrzése,
a kozszolgalati dolgozokra vonatkozé adatvédelem jegyzoi szabalyozasa,
a programok, dokumentaciok, archiv adatalloméanyok elzarasa,

az illetéktelen behatolas fokozott védelme,

a tarolasi adatkimentési el6irasok biztositasa, az eldirasok betartasa.



5.1.5. A kiemelt védelmet biztositd eszkozok

A fokozott védelmet kiegészitd eszkozok
a) a titokvédelmi eldirasok maradéktalan alkalmazasa,
b) a fokozott védelem és koriiltekintés az adat-hozzaférési jogosultsagok megallapitasanal,
c) az engedélyeztetési kotelezettségek alkalmazasa,
d) az adatok ¢s informacidk, dokumentaciok 6rzésére vonatkozé rendelkezések alkalmazasa,
e) a szigoru lizemeltetési koriilmények biztositasa,
f) a fizikai védelmi eszk6zok fokozott alkalmazésa,
g) titkositott adatok adatkezelésének rendszeres ellendrzése, illetéktelen hozzaférések
maximalis kizarasanak biztositasa.

I1. fejezet

Az adatvédelem szervezete

1. A jegyzé

A Hivatal altal kezelt, feldolgozott, nyilvantartott ¢&s  szolgaltatott adatokért,
azok teljeskoriségéért és valodisagaért a jegyzo felelds.

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
a) Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
b) Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a bels¢ adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat,
¢) Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a jogosulatlan
adatkezel6t vagy adatfeldolgozot,

2. Az adatszolgaltatasra koteles iigyintézo

a) Kezeli a munkakorébe tartozd adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, vezeti a
nyilvantartasokat

b) vezeti a belsé adatvédelmi- és adatszolgaltatasi nyilvantartast,

¢) Gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

d) Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkdzok barminemii
meghibasodasat, illetdleg az adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezd problémat,

€) Megorzi a tudomasara jutott adatot,

f) évente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot az elutasitott
kérelmekrol és az elutasitas indokairdl a targyévet kovetd év januar 31-éig,

g) gondoskodik arrél, hogy az adatkozlés a jogszabalyoknak megfelelé modon és hataridében
megtorténjen,

h) amennyiben az adatszolgéltatds soran kozremiikodok nem tartjdk be a jelen utasitasban
meghatéarozott hataridoket, azt koteles haladéktalanul - irasban €s szdban - jelezni a jegyzo felé,
i) felelds a kozérdekt adatok honlapon torténd kozzétételéért, az adatok helyességéért,
valamint azok frissitéséért,



3. A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles

a) az adatvédelmi el6irasokat megismerni €s maradéktalanul betartani,

b) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni,

¢) jelezni, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozd kérelemben szerepld adatok,
illetve az adatok egy része nem mindsiil kozérdekli adatnak,

d) adatokat, iratokat az adatszolgaltatasra el6késziteni, e feladatellatdsa soran felelosséggel
tartozik a kérelemben szerepld adatokat tartalmazé dokumentumok teljeskoriiségéért.

4. A bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A Hivatal valamennyi dolgozdja nyilvantartast vezet a kezelésében 1évo, illetdleg a feladat
ellatasahoz sziikséges adatokrol. Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manualis
modon.

I11. fejezet

A kozérdekii adatok megismerhetoségének biztositasa

1. A kozérdeki adatok nyilvanossaga
1.1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kzvélemény pontos
és gyors tajékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetve teszi a tevékenységével kapcesolatos legfontosabb adatokat.

1.2. T4jékoztatasi kotelezettség

1.2.1. A t4jékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen
- az dnkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl szolo tajékoztatasra),
- az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
- jogszabalyban kotelezden eloirt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot nyilvanossagra hozta, azaz azt
barki szamara hozzaférhetdvé tette, a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesithet6 az
adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal Gtjan - rendszeresen, elektronikus uton hozzaférhetdvé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, az Avtv 1. melléklet szerinti altalanos
kozzétételi listdban meghatarozott adatokat .

1.2.4. A Hivatalnak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekt adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha
- az a mindsitett adat védelmérdl szolo térvény szerinti mindsitett adat,
- akozérdeki adatok nyilvanossagahoz vald jogot az adatfajtak meghatarozasaval térvény
vagy az Eurdpai Unio jelentds pénziigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel
uniods jogi aktus korlatozza.



1.2.5. Az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

1.2.6. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdeki adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. A jegyz6 a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekili adatokra vonatkozo6 adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kozzétételi listdjat és a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Dontés megalapozasat szolgald adat nyilvanossaga

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyul6 eljaras soran készitett vagy

rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.

2. A kozérdeki adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak modjai

2.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulod kérelem teljesitésére vonatkozé eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

2.2. Az kozérdekti adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

A kozérdekl adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyujtdsa szoban, irdsban, illetve elektronikus uton (személyesen vagy postai Gton
egyarant) torténhet.

2.2.1. Szoban bejelentett kérelem

A kérelmezd szobeli kérelmét tigyfélfogadasi idoben terjesztheti eld. A szobeli kérelemrdl
feljegyzést kell késziteni és az adatszolgaltatasra koteles tigyintézo e feljegyzés alapjan teljesiti a
kérelmet.

2.2.2. irasbeli és elektronikus kérelem

Kozérdeki adat iranti igény a Polgarmesteri Hivatal postai cimén (3792 Sajébabony, Bocskai ut 2.),
a hivatal@sajobabony.hu elektronikus levélcimen és a 46/549-031 faxszamon terjeszthetd eld.

Az elektronikus uton benyujtott igényeket a hivatal koztisztviseldje (titkarsagi eléado)
kinyomtatja, majd tovabbitja a jegyzO részére, aki kijeloli az adatszolgaltatasra koteles
igyintézot.

3. A kérelem vizsgalata

3.1. Az adatszolgaltatisra koteles tigyintézd a beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan -
haladéktalanul megvizsgalja, a kdvetkez6 szempontok szerint:
a) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelmii,
b) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,



¢) az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek,

d) az adatok megtalalhatok a honlapon,

e) a kért modon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
f) a kérelmezo elérhetdsége tisztazott,

h) a tajékoztatast milyen forméban, milyen mdédon kérik,

1) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmez6 vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan megallapitja, hogy a kérelem
a) nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatarozhaté meg, haladéktalanul koteles
intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran az adatszolgdltatisra koteles ligyintézo adatvédelmi felelds felveszi a
kapcsolatot a kérelmezodvel és felhivja a kérelem hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus tton.

3.3. Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, amelyet a Hivatal az Onkormanyzat
honlapjan (www.sajobabony.hu) mar kozzétett, a kérelmezét errdl t4jékoztatni kell,
megjeldlve az adat fellelhetdségének helyét.

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének elokészitése
4.1. A kérelem teljesitésének hatarideje

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az adatigénylés
jelent6s terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato.

A koltségek mértékére vonatkozo tdjékoztatds ismeretében az adatszolgéltatasra koteles tigyintézo
haladéktalanul egyértelmii nyilatkozatot kér a kérelmez6tdl arrol, hogy az adatigénylés
koltségeinek ismeretében fenntartja vagy moddositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek
megtéritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon
kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériil6 koltséget a Hivatalnak. A kérelmezdnek
kozolnie kell a kérelem teljesitéséhez sziikséges személyazonosito adatait.

5. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa
5.1. A védett, kozérdekl adatnak nem mindsiilé dokumentumrészek védelme az elokészités soran

Az adatszolgaltatasra koteles tigyintézo koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmezd altal
igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsiilnek
kozérdekii adatnak. Ennek érdekében a kozérdekii adatot is tartalmazo dokumentum azon részét,
mely a kérelmez0 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

A felismerhetetlenné tétel:
- papir alapu masolatnal, a meg nem ismerhet6 rész letakarassal torténé masolasaval,
elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilon
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dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
- dokumentumbdl valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd eldkészités soran is kiemelt figyelmet kell
forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetdé részei takardsardl megbizhaté modon kell
gondoskodni.

5.2. Az adatok atadésa
5.2.1. Az adatok atadasa, ha a kérelmez6 az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni

Az adatvédelmi felelés altal kiadhatonak mindsitett adatokba vagy az azokat tartalmazéd
dokumentumokba a kérelmez¢ tigyfélfogadasi idoben, elére egyeztetett idépontban nyerhet
betekintést.

A megjelent kérelmezd szamara az adatok atadédsa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadasa) csak ugy lehetséges, ha a kérelmez6 a formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyz6konyvon
aldirasaval az atadéas tényét elismeri. Az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A
kérelmezd részére adatot mdasolatban atadni kizardlag a koltségek megfizetésének igazolasat
kovetden lehet.

5.2.2. Az adatok 4tadasa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha a kérelmez6 az adatokat postai uton, illetve elektronikus uton kivanja megismerni, az
adatvédelmi felelés az adatszolgaltatasra elOkészitett adatokat tovabbitja a kivant moédon. A
kérelmezod részére adatot masolatban atadni kizardlag a koltségek megfizetésének igazolasat
kovetden lehet. A koltségvallalast irasban (postai levél, fax, e-mail) kell teljesiteni.

5.3. A kérelem részbeni teljesithetosége esetén torténd eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezot tdjékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének maodjarol.

6. Az adatszolgaltatast koveto eljaras

A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgéltatas esetén a kérelmezd személyazonositod adatait
csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez az
elengedhetetlentil sziikséges.

7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

Amennyiben az adatszolgaltatdsra koteles tigyintézd azt allapitja meg, hogy a kérelem
teljesithetoségének jogszeriisége kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni a jegyzo felé.

A kérelem teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil irasban,
amennyiben az elektronikus cimet k6zolték, elektronikus uton értesiteni kell a kérelmezot.

A kérelem teljesitésének megtagadasarol szol6 tdjékoztatasnak tartalmaznia kell:
- a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
- és a jogorvoslatrol szol6 tajékoztatast.
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A kérelem teljesitésének megtagadasa esetén tajékoztatni kell a kérelmezdt arrdl, hogy a kdzérdeka
adatra vonatkozo kérelem elutasitidsa miatt birdsaghoz, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének megtagadasat (jogszertiség,
megalapozottsag) meg kell indokolni.

A kérelmezd a megtagadas kozlésétdl, de legkés6bb az arra nyitva allé hataridétél szamitott 30
napon beliil az érintett a lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint illetékes jarasbirosaghoz
fordulhat.

A fenti rendelkezések nem alkalmazhatdk a kozhitelli nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatasra.

8. Koltségtérités

A masolat készitéséért €s az adatkozléssel jard egyéb sziikséges koltségekért koltségtéritést kell
fizetni. Masolatnak mindsiil az adatokrol készitett, barmilyen moddon (papiralapon vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

Az adatszolgaltatas koltségtéritésének osszege:

A masolat készitésének koltsége:

- A maésolat A4-es papirlapt adathordozora:  30.- Ft/ oldal

- A maésolat A3-as papirlapt adathordozora: 45.- Ft/ oldal

- A maésolat CD-re / DVD-re torténd rogzités esetén adathordozénként + 400.-Ft.
Elektronikus uton torténd tovabbitas esetén (papiralapti dokumentum digitalis formaban torténd
szolgaltatdsa — scennelés -) a masolatkészités koltségén feliil tovabbi koltség nem mertil fel.
A kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizardlag a CD, DVD 4arat kell megfizetni.

Az adatszolgaltatas dijanak megfizetése torténhet postai csekken, a Hivatal hazipénztaraba vagy
atutaldssal a Hivatal bankszamlajara torténd befizetéssel, a Hivatal honlapjan kozzétett
bankszamlaszam alapjan.

IV. fejezet
A Hivatal honlapja és a honlapon kizzétett adatokhoz torténé hozzaférés
A Hivatal a feladatkorébe tartozo tigyekben eldsegiti a kozvélemény pontos és hiteles t4jékoztatasat.

Ennek érdekében a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen kozzé-, illetve
hozzaférhetdvé teszi az 5nkorményzat honlapjan (elérhetdsége:www.sajobabony.hu).

Az Infotv. alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatokat a Hivatal internetes honlapjan,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté
és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhato moddon, a betekintés, a letSltés, a
nyomtatas, a kimdasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen teszi hozzaférhetdve.
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V. fejezet

Személyes adatok védelme

1. Az adatkezelés altalanos szabalyai
1.1. Az adatkezelés célhoz kotottsége

A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek Alaptorvényben biztositott
alapjoga, amely garantdlja az érintettek informécids oOnrendelkezési jogat. Az informacios
onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizardlag térvényi felhatalmazas
alapjan korlatozhat6. Az informacids onrendelkezési jog tiszteletben tartdsa érdekében a Hivatal
személyes adatot csak akkor kezelhet, ha ahhoz az érintett - kiilonleges adat esetén irasban -
hozzajarul, vagy azt torvény vagy onkormanyzati rendelet k6zérdeken alapuld célbol elrendeli (a
tovabbiakban: kotelezd adatkezelés).

Személyes adat kezelésére csak a Hivatal jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorének
gyakorlasahoz sziikséges célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van
lehetdség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazast add térvényben
meghatarozott célbol valosulhat meg adatkezelés. A Hivatal altal kezelt - vagy a Hivatal
feladatainak ellatdsdhoz mas adatkezeld 4altal rendelkezésre bocsatott - személyes adatok
magancélra valo felhasznélasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz
kotottség alapelvének.

A Hivatal dolgozdja feleldsséggel tartozik a feladat- és hataskorének gyakorlasa soran tudomasara
jutott személyes adatok jogszerii kezeléséért, a Hivatal nyilvantartdsaihoz rendelkezésére allo
hozzaférési jogosultsagok jogszerli gyakorlasaért.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, kizardlag a cél megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben és
ideig.

1.2. Az adatok kezelése

A Hivatal koztisztviseldire, ligykezeldire, fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira, a
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 4lld, valamint a szamitogépes rendszer tizemeltetését végzo
személyekre vonatkozo személyes adatok kezelése soran az Infotv-ben, valamint Sajobabony
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ko6zszolgalati Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
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VL. fejezet

Zaro rendelkezések

1. Jelen szabdlyzat Sajobabony Varos onkormanyzat honlapjan, a www.sajobabony.hu cimen
kozzétételre kertil.

2. Jelen szabalyzat 2015. m4jus 5. napjan 1ép hatadlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évo tigyekben is alkalmazni kell.

3. Hatalyat veszti a Sajobabony Varos Jegyzdjének 1/2013. (XII.15.) szdmu utasitisa a
Sajobabonyi Polgarmesteri Hivatal Adatkezelési Szabalyzatarol.

Sajébabony, 2015. majus 5.

Kiraly Gaborné sk. Dr. Szilva Istvan sk.
jegyzd polgarmester
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1. szamu melléklet

Az Adatvédelmi Szabalyzat II1. fejezet 1.2.3. pontjaban a hivatal szimara meghatarozott

elektronikus kozzétételi kotelezettséggel érintett adatkorrol

I. Szervezeti, személyzeti adatok
1. A hivatal, mint kdzfeladatot ellato szerv - hivatalos neve,
- székhelye,
- pontos cime,
- telefon- és telefaxszamai,
- elektronikus levélcime,
- honlapyja.
2. A hivatal - szervezeti felépitése,
- szervezeti egységek megjelolése, az egyes szervezeti egységek feladatai.
3. A jegyz0 neve, elérhetdsége.
4. Az tuigyfélfogadas rendje.
5. A képvisel6-testiilet 1étszama, osszetétele, tagjainak neve, megbizatasa, elérhetdsége.
6. Az onkormanyzat altal alapitott - kbzalapitvanyok neve,
- székhelye,
- alapit6 okirata,
- kuratériuménak tagjai.
7. Az 6nkormanyzat altal alapitott Gjsag - neve
- a szerkesztdség és kiado neve és cime,
- a fészerkesztd neve.
8. A hivatal és az Onkormanyzat felett torvényességi ellendrzést gyakorld szerv 1. pontban

meghatarozott adatai.
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