Budapest Févaras VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatala jegyzdjének
é / 2018 (Vo S7amu utasitdsa a Budapest Fovaros VIII. Kkeriilet Jozsefvarosi
Onkormsanyzat és a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
adatkezelésérdl, és adatbiztonsagarol és kozérdekii adatszolgaltatasarol sz616
szabalyzatarol

A személyes adatok kezelése és a személyes adatok védelmének biztositasat elésegité feladatok,
valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitési rendjének
meghatarozasa és végrehajtiasa érdekében az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3)
bekezdése, 30. § (6) bekezdése, tovabba az allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja tovabba a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 8. § (4) bekezdése, valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az
ilyen adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
sz016 2016/679 rendelete alapjin a Budapest Foviros VIIL. keriilet Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) mint Onkormanyzati, mint hivatali és a helyi nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egyiittmikodési megallapodasok alapjan helyi nemzetiségi
onkormanyzati adatillomanyt kezelé szerv adatvédelmérdl és adatbiztonsagi szabalyairdl,
valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérél az
alabbi szabalyzatot adom Kki:

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1. A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez fiiz6d6, az Alaptorvény
VI. cikk (2) bekezdésében biztositott, informacids és Onrendelkezési jog érvényesiilését,
tovdbba az Onkorményzat és a Hivatal 4altal kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznalasanak megakadalyozasat, a személyes adatok kezelésére iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat, a kozérdeki adatok megismerésére iranyuldo kérelmek
teljesitésének rendjét, valamint a kozérdekii adatok kdzzétételére vonatkozo szabalyokat.

2. A Szabalyzat hatalya
- 2.1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed

a) a Hivatal koztisztviselOire, tigykezeldire, fizikai alkalmazottaira,
kozfoglalkoztatottjaira, a Hivatallal megbizasi jogviszonyban 4ll6, valamint
munkavégzeésre irdnyulo egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre,

b) a Hivatal szervezeti egységei altal kezelt, jelen szabalyzat személyi hatalya ala
tartozok személyes adataira és a velilkk folytatott adatkezelési tevékenységre, ezen
beliil az informatikai rendszerekben megjelend személyes adatok védelmére, valamint
a Budapest Fovaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat (a tovabbiakban:



Onkorményzat) és a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikodése sordn keletkezé
kozérdek(i adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére, és

c) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Hivatal altal kezelt pénziigyi, miikodési €s egyéb
adataira.

2.2. Elektronikus adatkezelés és feldolgozas esetén a hatdlyos Informatikai Biztonsagi
Szabélyzatot, Iratkezelési Szabélyzatot és Masolatkészitési Szabalyzatot kell alkalmazni.

2.3. Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazandok a kozhiteles nyilvantartasbol torténd kilon torvényben szabalyozott
adatszolgéltatasra.

24. A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a Budapest Fovaros VIIL kertilet Jozsefvarosi
Onkorméanyzat (a tovdbbiakban: Onkormanyzat) tulajdonaban 4ll6 intézményeire, gazdasagi
tarsasagaira.

3. Ertelmezé rendelkezések:
3. A szabalyzat alkalmazésa soran

3.1. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rdgzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekérdezes, betekintes,
felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
tjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites;

3.2. az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

3.3. adatkezel§ jelen Szabalyzat rendelkezései szempontjabol a Hivatal

3.4. adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

3.5. érintett: barmely természetes személy, aki az adatai megaddsa mellett az
Onkormanyzattal vagy a Hivatallal kapcsolatba 1ép, vagy jogviszonyban all, kiilondsen az
{igyfél, a panaszos, a kozérdekli bejelentd, a kozérdekll adatigénylé, a jogi személy
kapcsolattartoja, a hirlevélre feliratkozo;

3.6. adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan ko6zlését, nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

3.7. adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét
biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek Gsszessege.

3.8. Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni
miiszaki és szervezési megoldasok rendszere. '



3.9. Adatfelelds: valamennyi szervezeti egység vezetdje (kabinetvezetd, tigyosztalyvezetd
vagy 0nallo irodavezetd), aki a Hivatal Szervezeti €s Mikddési Szabélyzatdban meghatarozott
tevékenységével koteles gondoskodni az adatok jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld
eloallitasardl, ellendrzésérdl, szolgaltatasardl. Felelés az adatok tartalmaért €s hataridére valo
szolgaltatasaért.

3.10. Kételezden kozzéteendd kozérdek(l adat: a Hivatal altal kezelt és az Infotv. 1. szamu
mellékletében, illetve egyéb jogszabalyi kételezettség alapjan kotelezden nyilvdnossagra
hozando adat

3.11. Kozzététel: az adatoknak internetes honlapon barki szdmara az Infotv.-ben
meghatdrozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, korlatozas nélkiili hozzaférhetdvé tétele

3.12. Uzleti titok: a polgari Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. tdérvény (a tovabbiakban:
Ptk.) 2:47.§-aban meghatarozott adatok kore

3.13. J6 hirnév: azon tényallitasok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak arra,
hogy a személyt értékeljiik, a személyével kapcsolatban értékitéleteket fejezziink ki.

3.14. személyes adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,.€rintett”)
vonatkozo barmely informdacio; azonosithatd az a természetes személy, akinek kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz¢ adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigira jellemzé ismeret, valamint az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés alapjan azonossaga megallapithato.

3.15. dlnevesités: a személyes adatok olyan mdodon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil t6bbé mar nem allapithatdo meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

3.16. Természetes személyazonosito adat: az érintett
a) csaladi és uténeve, sziiletési csaladi €s uténeve,
b) sziiletési helye,

c) sziiletési ideje és

d) anyja sziiletési csaladi és utoneve.

3.17. Mesterséges azonosité adat: matematikai eljardssal generalt kodok, pl. személyi
igazolvany szam, utlevélszam, vezetdi engedély szdma, TAJ szam, személyazonositd szam,
lakcimkartya szama, NEPTUN kod, didkigazolvany szam

3.18. Kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat;

3.19. Az adatok hordozhatdsagahoz val6 jog: az érintett jogosult arra, hogy kérje a személyes
adatainak adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.



II. Fejezet
Az adatkezelés, az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyrendszere
4. Alapkévetelmények

4.1. A Hivatal szervezeti egységei:

a) jogszabéalyokban meghatarozott szakmai feladataik soran, kizardlag az adott feladat, az
adott dontés elokészitése érdekében feltétleniil sziikséges adatok kezelését és a
személyes adatok alnevesitését lathatjak el

b) az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének, valamint a Képvisels-testiilet szerveinek a
jogszabalyok altal kozérdekiinek vagy kozérdekbdl nyilvanosnak mindsitett adatai (a
tovabbiakban: kozérdek adatok) kezelését és ezek kozzétételét kbtelesek biztositani.

4.2. Az adatkezel6t fokozott feleldsség terheli az adatok jogszabalyszerli kezeléséért, azok
védelméért és a szolgaltatasaért.

5. Adatvédelem targya

5.1. Az adatvédelem targya a Hivatal miikddése sordn keletkezett személyes és kozérdekil,
kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes kore azok keletkezésétol a megsemmisitésiikig.

5.2. Az adatvédelem targyat képezik azok a fizikai megjelenésiiktél fliggetlen adathordozok,
amelyek személyes vagy kozérdekil adatokat tartalmaznak. Adathordozok kiilondsen: a papir
alapti ligyiratok, kimutatasok, listdk, térképek, miiszaki, kozbeszerezési dokumentaciok;
valamint a magneses adathordozok, elektronikus (digitdlis) adattarold és adathordozo
informatikai rendszerek.

5.3. Adatvédelem targyat képezik az lizleti titok, a johirnév korebe tartozd adatok, fiiggetleniil
attol, hogy azok az Onkorméanyzatra és a Hivatalra, vagy harmadik személyekre vonatkoznak.

5.4. Az adatvédelem kiterjed a fizikai kornyezetre, ahol az adatdllomany kezelése, tarolasa
torténik.

6. Altalanos adatvédelmi kovetelmények

6.1. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok helyes és pontos kezelését. Hibas adat
észlelése esetén annak pontositasat haladéktalanul el kell végezni.

6.2. Az adatkezelés soran el kell végezni a tarolt adatok aktualizalasat és gondoskodni kell
arr6l, hogy az idejét mult régi adatok torlésre keriiljenek.

6.3. Biztositani kell a Hivatal informatikai rendszerének, adatbazisainak folyamatos
mitkodését és a szitkség szerinti, szabalyozott hozzaférés lehetdségét.

6.4. Gondoskodni kell a kiilonbodz6é céla adatok, adatdllomanyok, és adatbazisok folyamatos
vezetésérol, aktualizalasarol, és rendelkezésre tartédsardl az arra jogosultak szdmara.



6.5. Gondoskodni kell a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.

7. Az adatvédelem eszkozei

7.1. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéaltoztatasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
ellen.

7.2. A kiilonboz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban kezelt
adatok — kivéve, ha a toérvény lehetdvé/kotelezOvé teszi - kozvetlenill ne legyenek
Osszekapcesolhatok és az érintetthez rendelhetok.

7.3. Folyamatosan biztositani kell mindazokat a miszaki, informatikai és technikai
intézkedéseket, amelyek elengedhetetlenek az adatallomanyok és adatbdzisok miikodéséhez
¢és védelmet nyujtanak ahhoz, hogy

a) illetéktelenek ne jussanak személyes adatot tartalmazé dokumentumokhoz,

b) adatokat, adatbazisokat tartalmaz6 dokumentumok megsériilésére ne keriiljon sor,

¢) a Hivatal zavartalan mikodéséhez és milkodése folytonossaganak fenntartdsdhoz
megbizhaté mentési technologia alkalmazasara keriiljon sor.

7.4. Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztosité eszkdzok:

7.4.1. A kozérdekil adatok nyilvanossaganak szolgaltatasa soran alkalmazni kell lenni a
Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak, Madsolasi Szabalyzatanak tovabbd a Kozszolgalati
Szabalyzatanak és Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdnak vonatkozo rendelkezéseit.

7.4.2. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az Uzleti titkot tartalmazo
iratokat, dokumentumokat, azok keletkezésétdl (birtokba keriilését6l) a megsemmisitésiikig
illetéktelen személyek eldl elzartan kell tartani.

7.4.3. A kozérdekli adatok folyamatos szolgéltatasa, honlapon torténé megjelenitése az
Adatfelel6s feladatkorébe tartozik.

7.5. Fizikai, elektronikus adatallomany estében technikai védelem:

7.5.1. Biztositani kell a Hivatalban kezelt papir alapi és elektronikus adatallomany
biztonsagos miikodési feltételeit.

7.5.2. A Hivatal minden olyan helyisége esetében, ahol adatkezelés torténik, meg kell
akadalyozni, hogy oda illetéktelen személyek bejussanak. Elektronikus adatkezelés és
feldolgozas kozponti helyiségeiben (szerver helyiségek) az Informatikai Biztonsagi
Szabéalyzat szerinti védelmét biztositani kell.

7.5.3. Elektronikus adatbazisok, elektronikus levelezés (e-mail), a halézaton tarolt
dokumentumok és mds elektronikus adat esetében gondoskodni kell arrol, hogy azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembe vételével kertiljon sor.

7.6. Informatikai védelem korében, a személyes és kozérdekli adatokat kezeld, feldolgozd,
tarolé rendszerek esetében az 4llami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidszabadsagarol szolé torvény és annak végrehajtasarél szold6 BM rendelet
rendlelkezései szerinti védelmet kell biztositani.



I11. Fejezet
8. Személyes adatok kezelésével szemben tamasztott kovetelmények

8.1. Személyes adat kizardlag akkor kezelhet6 jogszeriien, ha

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez, vagy

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik f€l,
vagy az a szerzOdés megkotését megeldzGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges, vagy

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges, vagy

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

8.2.A 16. életévét be nem t6ltdtt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i
feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

8.3. Az érintett a személyes adatainak kezeléséhez irasban, a cél megjeldlésével jarul hozza. A
hozz4jaruld nyilatkozatban megjeloli, hogy személyes adatait mely szervek kezelhetik,
ismerhetik meg. Az érintett jogosult arra, hogy a hozzéjaruldsat barmikor irasban
visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszerfiségét. A hozzajaruld nyilatkozat mintdjat a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

8.4. Az adatkezelést végzd szervezeti egység az adatkezelés barmely szakaszaban igazolni
koteles, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

8.5. Az adatkezelés soran torekedni kell az adatminimum elvének érvényesitésére annak
érdekében, hogy az adatkezelést végzé személyek csak az lgyintézéshez feltétlentl
sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

8.6. Az adatkezelés soran biztositani kell, hogy a személyes adatoknak a kozérdekii adatokkal
valo egyiittes alkalmazdsa ne akadadlyozza a kozérdeki adatok nyilvdnossagat. A
személyes adatokat ennek érdekében a kozérdeklt vagy kozérdekbél nyilvanos adat
nyilvanossagra hozatalakor ki kell takarni.

8.7. Hatosagi iigyintézés, panasz vagy kozérdekd bejelentés sordn, amennyiben az érintett
igényli személyes adatai zartan torténé kezelését, azt ugy kell megvaldsitani, hogy a
személyes adatokat tartalmaz6é dokumentumokat az {igyiratban lezart, az ligyintézé altal
alairt és lepecsételt boritékban kell rizni. Iratbetekintés soran ezekbe a dokumentumokba
kizarolag az az Ugyfél tekinthet be, akinek személyes adatait kezeli a Hivatal. Harmadik
személynek az iratbetekintés sordn egyetlen személyes adat sem adhaté ki, azokat az
iratbol ki kell takarni, azokrol sem szoban, sem irasban felvildgositas sem adhato.

8.8. Amennyiben e-mailen keresztiil egyszeri informécidcsere valosul meg, (érdeklédés,
segitség-, tajékoztatas kérés), az érintett személyes adatai kezeléséhez torténd kifejezett
hozzéjaruldsa hidnyaban az ligyintézé (ligykezeld/vezetd) az informdciokérd e-mailt a
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vélasszal egyiitt torli a levelezérendszerb6l. A telefonon keresztlil megvalésulo
informaciocsere estében a személyes adatot (név, telefonszam) is tartalmazoé feljegyzést a
telefonon tortént valaszadast kovetden az ligyintézd (ligykezeld/vezetd) torli a papir alapu
feljegyzéseibdl, elektronikus nyilvantartas részére a telefonon tortént informéacio cserérél
feljegyzés nem készithetd.

8.9. Az ugyféllel folytatott levelezést — adatvédelmi szempontbdl — az ligyintézd a tartalma
szerint itéli meg. Amennyiben van a személyes adatok kezelésének jogszabalyban
meghatarozott  jogalapja (panasz vagy kozérdekli  bejelentéshez, kozérdekil
adatigényléshez, hatosagi ligyintézéshez kapcsolddik stb.) vagy szerzédés teljesitéséhez
sziikséges, a személyes adatok kezelése jogszer(i és a levelezés az ligyirathoz kapcsolddik,
ezért a személyes adatok torlését az iranyadd jogszabaly szerint kell végezni. Minden
egyéb esetben az tligyintéz6 irasban vagy elektronikus levélben tajékoztatja az érintettet a
személyes adatai kezelésérol és az alairt hozzgjarulo nyilatkozatot, vagy az elektronikus
uton megkiildott hozzajarulast kinyomtatva az ligyirathoz csatolja.

8.10. A személyesen, telefonon vagy elektronikus feliileten keresztiil torténd idépontfoglalds
minden esetben Onkéntes hozzajaruldson alapul. Az azonositas és kapcsolattartas miatt a
személyes adatok kezelésérdl az iigyintézd tajékoztatja az érintettet és az alairt hozzajarulo
nyilatkozatot, vagy az elektronikus uton megkiildott hozzajarulast kinyomtatva az
ligyirathoz csatolja.

8.11. Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden haladéktalanul (harom
munkanapon beliil) gondoskodni kell a személyes adatok torlésérol. A torlést az ligyintézo
végzi, az irodavezetd és az ligyosztalyvezetd ellendrzési kotelezettsége mellett.

8.12. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetévé, a
jogszabalyban meghatdrozott hatarid6 leteltével az tigyintéz6 kotelezettsége gondoskodni
arrdl, hogy a személyes adatok az ligyirat papir alapd és elektronikus példanyabol torlésre
keriiljenek. Ha a szkennelt példanybol a személyes adat mas médon nem takarhato ki, az
anonimizalt iratot Gjra be kell szkennelni, az eredeti szkennelt példanyt pedig véglegesen
torolni kell az informatikai rendszerb6l. Az irodavezetd és az ligyosztalyvezetd koteles
folyamatosan ellendrizni az anonimizalas végrehajtasat.

9. Az érintett jogai és érvényesitésiik

9.1. A jegyz6 az adatvédelmi szervezetrendszer atjan biztositja, hogy az érintett a Hivatal
altal kezelt személyes adataihoz hozzaférjen.

9.2. Az érintett kérelmére az illetékes szervezeti egység tajékoztatast ad az érintett altala
kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljar6l, jogalapjarol, idotartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrol,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjéardl
és cimzettjérdl. Az érintett személyes adatai kezelésévek kapcsolatos kérelmét széban és
irasban terjesztheti €l6. A szdban elbterjesztett kérelemr6l jegyzokonyvet kell felvenni.

9.3 Az érintett kérésére lehet6vé kell tenni, hogy személyes adatait tartalmazé nyilvantartasba

betekinthessen, tajékoztatast kérhessen személyes adatainak kezelésér6l, kérhesse személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészité nyilatkozat utjan azok kiegészitését. Az érintett
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helyesbitési vagy kiegészitési kérelme esetén a helyesbitést az adatkezelést végz6 ligyintézd
haladéktalanul elvégzi.

9.4. Az érintett irasbeli kérésére az adatkezelést végz6 Ugyintézé — az Adatfelelds
jovahagyasaval - haladéktalanul (hdrom munkanapon beliil) tdrli az érintettre vonatkozo
személyes adatokat.

9.5. Az adatkezelést végzd ligyintézé koteles az érintettre vonatkozd személyes adatokat
haladéktalanul tér6lni, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy
méas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésehez t6rolni
kell.

9.6. Ha a Hivatal nyilvanossigra hozta a személyes adatot, és a 9.5. pont értelmében azt
torolni koteles, tajékoztatja az adatot kezelé mas adatkezelOket, hogy az érintett keérelmezte
téle a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

9.7. A 9.5. és 9.6. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni, amennyiben az adatkezelés
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorldsa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldir6é az adatkezeldre alkalmazandé jogszabily szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbsl vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) megelézd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitdsa, egészségiigyi vagy
szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek €s
szolgaltatasok irdnyitasa érdekében szilkséges, ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal
vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, jogszabalyban meghatérozott szakmai
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt 4ll, illetve olyan mas személy altal, aki jogszabalyban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség hatélya alatt all.

d) a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a hatarokon 4t terjedd

sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségligyi ellatas, a
gyoégyszerek és az orvostechnikai eszkdz6k magas szinvonaldnak és biztonsaganak a
biztositasa, és olyan jogszabaly alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrol
rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véd6 garancidkra, és kiilondsen a szakmai
titoktartasra vonatkozodan;

e) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbdl torténik, amennyiben a 9. 4. pontban emlitett jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
f) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges.

A torlés megtagadasarol az Adatfelelds dont.



9.8. Az érintett irasban kérheti, hogy a Hivatal korlatozza az adatkezelést, ha

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozds arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Hivatal ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) a Hivatalnak mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy a Hivatal jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

9.9. Ha az adatkezelés a 9.8. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy fontos kdzérdekbol lehet kezelni. Az adatkezelést végzd szervezeti
egység az érintettet, akinek a kérésére az bekezdés alapjan korlatoztdk az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

9.10. Ha a Hivatal az érintett helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliil irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus uton kozli a helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelem elutasitisanak ténybeli
és jogi indokait. A helyesbités, térlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitdsa esetén a jegyz0
tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz fordulas lehetdségérol.
Az elutasitott tajékoztatas iranti kérelmekrél az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet.

9.11. Az adatkezelést végz6 szervezeti egység minden olyan cimzettet koteles tajékoztatni a
helyesbitésrél, torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, vagy amellyel a személyes
adatot kozolték. Mentesiil a tajékoztatasi kotelezettség aldl, ha az lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy erofeszitést igényelne. Az érintettet — kérésére — az Adatfelelds
tajékoztatja e cimzettekrol.

9.12. Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vomatkozé, éltala a Hivatal illetékes szervezeti

egysége rendelkezésére bocsatott személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel

olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik

adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna a Hivatal, az alabbi feltételek

teljesiilése esetén

a) az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, vagy az érintett kifejezett hozzajarulasat
adta a személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha
jogszabaly az érintett hozzajarulasa esetén is tiltja a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z90désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis €letere
vagy szexualis irdnyultsigéra vonatkozo személyes adatok kezelését; vagy az adatkezelés
olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik f¢l, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
sziikséges, €s

b) az adatkezelés automatizalt médon tdrténik.



Az adathordozhatésighoz valo jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez valo jogra vonatkozo
rendelkezéseket. Az adathordozhatdésaghoz vald jog mem alkalmazando abban az esetben,
ha az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhizott kozhatalmi jogositvinyai
gyakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Az adathordozhatésaghoz valo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

9.13. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a 8.1. pont e) alpontjan (az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz szilkséges) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulé profilalkotast is. Ebben az esetben a Hivatal a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok
indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival
szemben.

A Hivatal koteles az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten felhivni a
figyelmét a tiltakozas jogara, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelmilen €s minden mas
informaciotol elkiilonitve megjeleniteni.

Az érintett jogairol sz616 tajékoztatast a 3. szamu melléklet tartalmazza.

10. Személyes adatok védelme az eléterjesztések, tijékoztatok, valamint azok
mellékleteinek kozzététele soran

10.1. A Képviseld-testiilet, valamint a Képviseld testiilet bizottsdgai részére késziild
eléterjesziések, tajékoztatok és azok mellékletei a jo hirmév korébe tartozo adatokat csak a
jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabaly szerinti
terjedelemben tartalmazhatnak.

10.2. Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 46. § (2) bekezdése szerinti zart {ilés tartasa esetén az annak keretében
targyalando eldterjesztéseket a zart iilésen részt vevok és az onkormdnyzat torvényességi
felligyeletét ellaté Budapest Févaros Kormanyhivatala ismerhetik meg.

10.3. A zart iilésre beterjesztett eléterjesztéseken a zart lilésre utald jelzést az eléterjesztés
eldlapjan fel kell tiintetni, tovabba az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a zart iilés
elrendelésének indokaul szolgalo jogszabalyi rendelkezést.

10.4. A személyes adatok védelmének biztositasa mellett zart lés tartdsa esetén is
biztositani kell a kiilon torvény szerinti kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerését. A zart (ilésen hozott dontések — ide nem értve az érintett azonositdsara
alkalmas személyes adatokat — nyilvanosak.

10.5. A zart iilésen targyalt személyes adatokat is tartalmazd ligyek esetében hozott
hatarozatok kozzététele sordn, az érintett neve, az érintett azonositasara alkalmas adat
nyilvanossagra nem hozhatd, k6zz¢é nem tehetd. A hatérozatok kdzzététele soran a személyes
adatokat felismerhetetlenné kell tenni. A Hivatal szamara t6rténd azonositds alnevesitéssel
vagy az érintett személy monogramjaval, technikai azonosito alkalmazasédval biztosithato.

10.6. Nyilvanos {ilés tartasa esetén az el6terjesztést készitd Adatfelelés gondoskodik arrdl,
hogy az elbterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot, ha
annak kezeléséhez és nyilvanossagra hozataldhoz az érintett irdsban hozzéjarult. A
tajékoztatora az elSterjesztésre vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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10.7. Ha az el6terjesztés vagy tajékoztatas targya szerint nyilvanos tilésen targyalando, az
lizleti titok vagy jo hirnév korébe tartozo adatok az elbterjesztésben, tdjékozatdkban vagy
azok mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha jogszabaly eldirja vagy egyéb okbdl
elkeriilhetetlen. Az el6terjesztést készitd Adatfelelds javasolhatja dnkorményzat vagyonaval
kapcsolatos el6terjesztés zart {ilésen térténd targyalasat, ha a nyilvanos targyalés a masik fél
lzleti érdekét sértené.

10.8 A palyazatok, (k6zbeszerzési) ajanlatok keretében benyujtott dokumentumokat azok
tartalma szerint kell megitélni, és azokat a vonatkozd jogszabdlyok el6irasi szerint kell
kezelni.

10.9. Amennyiben az ajanlatok bontasa szerint megallapitasra keriil, hogy az ajanlattevd az
Uzleti titok korébe tartozd adatokat, dokumentumokat k6z061, nyjt be, az adatokat a bontést
kovetden elkiilonitetten kell kezelni, és azok vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
ismerhetdek meg.

11. Személyes adatok védelme irat betekintési jog gyakorlasa soran

11.1. Az ligyintéz0 ellenérzi az iratbetekintést kéré személyes adatait a személyi igazolvany
és a lakcimkartya, valamint mas, az iratbetekintés jog gyakorlasanak indokoltsagat igazold
dokumentumok alapjan. Az iratbetekintés akkor sem tagadhaté meg, ha a kérelmezé nem
jarul hozza az igazolvanyainak vagy egyéb dokumentumoknak a lemasolasdhoz, de bemutatja
azokat az ligyintézének. Az ligyintézé az iratbetekintés tényét feljegyzi az ligyiratra.

11.2. Amennyiben az iratbetekintést kérd irasban hozzéjarul, az {ligyintéz6 lemasolja a
kérelmez6 bemutatott, személyes adatokat tartalmazo dokumentumait és zart boritékban az
aktdhoz csatolja. A személyes adatok kezelésér6l szold tajékoztatdt és a hozzajarulo
nyilatkozatot aldiratja az iratbetekintést kérdvel és az ligyirathoz csatolja.

11.3. Az iratbetekintést kérd harmadik személy az tigyiratban talalhato személyes adatokat
akkor sem ismerheti meg, ha egyébként az iratbetekintéshez joga van. Ebben az esetben az
ligyintéz6 a megismerhetd, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat fénymadsolja,
azokbol a személyes adatokat festéssel vagy mas modon kitakarja és igy teszi lehetdvé az irat
megtekintését és arrdl esetleges masolat készitését a kérelmezd szamara.

12. Személyes adatokkal kapcsolatos nyilvantartasok

12.1. A Hivatal az adattovabbitds jogszeriségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol az Infotv.-ben foglaltak szerinti adatvédelmi nyilvantartast koteles
vezetni és a torvényben foglaltak szerint eljarni.

12.2. A Hivatal valamennyi ligyosztalya az {igyviteléhez és feladatkéréhez kapcsolodo
nyilvantartdsokat vezeti a kezelésében levd, illetdleg a feladatellatdsdhoz sziikséges
adatokbol. Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikusan és papir alapon.

12.3. Adattovabbitasi nyilvantartas

Amennyiben az adattovabbitdsra a Hivatalnal nyilvantartott egyedi tigyben keriil sor, a
nyilvantartas jogszabalyban rogzitett adattartalmat az {igyiraton vagy eléaddi is rogziteni kell.
Az adattovabbitdsi nyilvantartdsban torténé megérzésre iranyuld és ennek alapjan a
tajékoztatasi kotelezettség idotartamat az adatkezelést eloird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas kdrében személyes adatok esetében ot évnél, kiilonleges adatok estében pedig hisz
évnél rovidebb idétartamban nem 4llapithaté meg.
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12.4. Személyes Adatok Kezelésének Nyilvantartasa

Az illetékes Adatfelelés a személyes adatok kezelése sordn torténd tajékoztatast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil
irasban, kdzérthetd formaban megadni.

12.5. Amennyiben a tajékoztatast az Adatfelelds megtagadja, azt indokolni kell és az arrol
57616 értesitést az adatvédelmi tisztviseld részére is meg kell kiildeni, aki errél évente
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosdgot (a tovabbiakban:
NAIH). Az indokl4snak tartalmaznia kell, az Infotv. azon rendelkezését, ami alapjan
megtagadasra keriilt a tdjékoztatas, tovabba a birdsagi jogorvoslat és a NAIH-hoz fordulas
lehetéségét.

13. Adatszolgaltatas kiilso szerveknek

13.1. A Hivatal mas szerv és természetes személy részére adatot csak jogszabalyban
meghatarozott modon és — a kozérdekl adatigénylés kivételével — célhoz kototten
szolgaltathat. A  kozigazgatdsi szervektdl, birosagtol, ligyészségtol, rendOrségtdl,
dnkormdnyzatokrol érkezett megkeresésekre a kért idépontig — illetve hataridé kijelolés
hianyaban — 30 napon beliil kell adatot szolgaltatni.

IV. Fejezet

Ko6zérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje, tajékoztatasi
kotelezettség

14. A kozvélemény tajékoztatasa, tdjékoztatasi kotelezettség

14.1.A Hivatal a feladatkdrébe tartozo iligyekben koteles elbsegiteni é€s biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tajckoztatasa
érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb mobddon hozzaférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

14.2. A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed kiilondsen:

a) az onkormanyzati, nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves,
éves beszamolora, valamint a gazdalkodas haromnegyed ¢ves helyzetér6l valo
tajékoztatasra),

b) az 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
¢) akozpénzek felhasznalaséra és az erre kotott szerzédésekre,
d) jogszabalyban kitelez6en el6irt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

14.3. Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1év6 kozérdekli adatot nyilvanossagra hozta, azaz
azt barki szdmaéra hozzaférhet6vé tette, a kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesithetd
az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjeldlésével is.

14.4. Az Onkormanyzat a - Hivatal Gtjan — rendszeresen, elektronikus Giton hozzaférhetdvé
teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilondsen

a) szervezeti felépités,
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b) birtokolt adatfajtak és miikddést szabalyozé jogszabalyok,
¢) gazdalkodés,
d) megkotott szerzédések,

e) az Onkorményzat, illetve a Hivatal feladat- és hatdskérében eljard személyek neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb
személyes adata,

) jogszabaly vagy allami, illetleg helyi Onkormanyzati szervvel kotdtt szerzOdés
alapjan kotelezben igénybe veendé vagy mas mddon ki nem elégithetd szolgaltatast
nyujté szervek vagy személyek kezelésében 1évd, e tevékenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiil6 adatai.

15. Kozérdekii adatok nyilvanossagianak szabalyai

15.1. A Hivatal lehetové teszi, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekli adatot barki
megismerhesse. Kozérdekli informécionak, dokumentumnak minésiil az Infotv. 26. § (3)
bekezdése szerinti adat, valamint egyéb jogszabalyok alapjan kozérdeklinek vagy kozérdekbol
nyilvanosnak mindsitett, a Hivatal kezelésében levé valamennyi adat, kivéve a személyes
adatokat, a johimév korébe tartozo adatokat, a mindsitett adatokat, a dontés el6készitéssel
kapcsolatos adatokat a jogszabalyban meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint egyes az
onkormanyzat esetében csak kivételes esetben alkalmazhatban és egyedi mérlegelést kovetden
lizleti titoknak mindésiild adatokat.

15.2. A kozérdekii adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. § -ban
foglaltak az irdnyadok.

15.3. Az lizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

15.4. Azon ligyek, illetve dokumentumok esetén, amelyekben mind személyes, illetve az
tizleti titkot jelentd, mind a kdzérdekil adatok el6fordulnak, biztositani kell a személyes és az
iizleti titkot képezd adatok elhataroldsat Amennyiben a kozérdekdi dokumentum az igényld
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, ugy a kiadott masolaton felismerhetetlenné kell
tenni ezen adatokat.

16. A kozérdekii adatok megismerése
16.1. Az eljaras meginditasa
A kozérdek(l adatok megismerésére iranyulo kérelem teljesitésére vonatkozo eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

16.2. A kozérdek(l adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) — kérelmet
nydjthat be. A kérelem benyljtasa személyesen szoban vagy irdsban, postai illetve
elektronikus titon irasban térténhet.

16.3. A kérelmezd szdbeli kérelmét iigyfélfogadasi idében a Hivatal azon Ugyosztalyan
terjesztheti €l8, ahol az adat rendelkezésre all. Amennyiben az adat rendelkezésre allasa, vagy
Ugyosztalyhoz tartozasa nem egyértelmii, a szobeli kérelmet a Jegyz6i Kabinet Jogi Trod4jan
(a tovabbiakban: Jogi Iroda) kell el6terjeszteni.
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16.4. irasbeli és elektronikus kérelem

Kozérdek(i adat iranti igény a Polgarmesteri Hivatal postai cimén (1082 Budapest VIIL
keriilet, Baross utca 63-67.) a hivatal@jozsefvaros.hu elektronikus levélcimen és a 06 1 313
6696 faxszamon terjeszthetd eld. Az igénybejelenté formanyomtatvany jelen szabalyzat 1.
szamd mellékletét képezi, mely a Hivatal Ugyviteli Trod4jan és az Onkormanyzat
TAMPONT-jan igényelheté és az igényelt adatok Kkitoltésével az Ugyviteli Irodén
benyujthato.

16.5. A beérkezett kozérdekii megismerésére vonatkozo kérelmet a Hivatal mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendje szerint megfelelden iktatni kell, majd — a Jegyz6 tajékoztatasa
mellett — haladéktalanul a Jogi Irodéra kell tovabbitani.

16.6. A Jogi Iroda a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan — haladéktalanul
megvizsgalja, a kovetkezd szempontok szerint;

a) a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato, egyértelmd,

b) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,

c) az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindsiilnek,

d) az adatok megtalalhatok a honlapon,

e) a kért modon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
) a kérelmez6 elérhetOsége tisztazott,

g) a tdjékoztatast milyen formaban, milyen modon kérik,

h) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmez0 vallalja.

16.7. Amennyiben a kérelem vizsgalata alapjan a Jogi Iroda megallapitja, hogy a
megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatirozhaté meg, haladéktalanul koteles
intézkedéseket tenni.

16.8. Az intézkedések soran a Jogi Iroda kijelslt tigyintézbje felveszi a kapcsolatot a
kérelmezdvel és felhivja a kérelem hidnyossagainak potlasara. A kapcsolatfelvétel torténhet
telefonon, illetve postai vagy elektronikus tton.

16.9. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor Jogi iroda a kérelmet harom
munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrdl egyidejlleg tdjekoztatja a
kérelmezot is.

16.10. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
Onkormanyzat honlapjan mar kozzétett, vagy mas honlapon fellelhets, a kérelmezot errdl
tajékoztatni kell, megjelslve az adat fellelhetéségének helyét.

17. Az adatszolgaltatas teljesitésének el6készitése

17.1. A kozérdek(l adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem beérkezését
kévetd tizendt napon belill tesz eleget. Az adatigénylés hatarideje - a torvényi feltételek
fennallasa esetén egy alkalommal — tizenot nappal meghosszabbithato.

17.2. Az ligyintézés soran az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdésében irt hatarid6k betartasara ligyelni kell.
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17.3. Az adatigénylés beérkezését6l szamitott tizendt napon belill, az igény teljesitését
megel6zéen a Hivatal tijékoztatja a kérelmez6t a felmeriilt koltségtérités mértékérdl, és
felhivja, hogy a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil nyilatkozzon
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tizendt napon belill a Hivatal koteles az adatigénylést teljesiteni

17.4. Legkésdbb a 16.7. pontban foglalt intézkedések megtételével egyidejlileg — amennyiben
a részletes nyilatkozat hidnydban is megallapithat6, hogy a kért adatokkal melyik szervezeti
egység rendelkezik — a Jogi Iroda kijeldlt tigyintézoje ,,Kozérdekli adatkérés, véalasz soron
kiviil” megjeloléssel és az ligyintézési hataridd megjelolésével tovabbitja a megkeresést az
érintett igyosztaly vezetdjének, illetve az adatot nyilvantartd, 6nkormanyzati tulajdonban 4ll6
nonprofit vagy gazdaségi szervezetnek.

17.5. Az adatkdzlé hadrom napon beliil kételes jelezni a Jogi Irodanak az adatszolgaltatdssal
felmertilé koltségek mértékét.

17.6. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezd a nevét és postai vagy
elektronikus elérhetoségét megadta.

17.7. Amennyiben az adatok nem vagy nem kizardlag annal az adott szervezeti egységnél
lelhetdek fel, melyet a Jogi Iroda megkeresett, Ugy az adatkdzlé haladéktalanul koteles errél a
Jogi Irodat tajékoztatni.

17.8. Az illetékes Adatfelelds koteles a tovabbitott kérelemben kért adatokat legkésébb harom
napon belil atadni a Jogi Iroda kijeldlt tigyintéz6jének, aki az igénylé szaméra adando valaszt
el6késziti. Abban az esetben, amennyiben a kért adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagy
szamu adatra vonatkozik, err6l haladéktalanul értesiti a Jegyzot.

17.9. A Jogi Iroda a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalanul ellendrzi, hogy

a) az adatkozl6tol atvett dokumentumok tartalmazzak a kérelmezd &ltal igényelt
adatokat,

b) az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kézérdekl adatnak mindsiilnek,

c) az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozott van olyan, amelyre vonatkozdan a
kérelmezd nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok a
kérelem teljesitésekor, figyelembevételre ne keriilhessenek.

17.10. A Jogi Iroda vezetdje a valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a
teljesitési hataridd leteltét megel6z6 harmadik napon megkiildi a Jegyz6i Kabinetvezetének.

18. A kozérdekii adatnak nem mindsiilé6 dokumentumrészek védelme az elokészités
soran.

18.1. A Jogi Iroda ligyintézdje értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t, ha a kérelmez6 Altal
igényelt adatok kozott személyes adatok is szerepelnek. Az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik arrél, hogy az adatszolgéltatis soran olyan adatokat ne k6zoljenek, amelyek nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak. Ennek érdekében a kozérdekii adatot is tartalmazé
dokumentum azon részét, mely a kérelmez0 altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel
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a) papir alapt masolatnal, a meg nem ismerheto rész letakardssal tortén6 masolasaval,

b) elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kilon
dokumentumokra torténd szétvélasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges,
c) dokumentumbdl valé torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhet$ részei takarasarol megbizhatdé modon
kell gondoskodni.

19. A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény teljesitése, adatok atadasa

19.1. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetleniil akarja megismerni, ugy
az adatvédelmi tisztviseld 4altal kiadhatonak mindsitett adatokba vagy az adatokat tartalmazo
dokumentumokba a kérelmezé iigyfélfogadasi id6ben, eldre egyeztetett iddpontban nyerhet
betekintést.

19.2. A személyesen megjelent kérelmez6 szdmara az adatok atadasa (betekintési lehet6ség
biztositasa, masolatok atadasa) csak tigy lehetséges, ha a kérelmez6 a felvett jegyzOkonyvon
alairdsaval az atadas tényét elismeri. Az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet be. A
kérelmezd részére adatot masolatban atadni kizardlag a koltségek megfizetésének igazolasat
kovetden lehet.

19.3. Amennyiben a kérelmezd az adatokat postai uton, illetve elektronikus titon kivanja
megismerni, a Jegyz6i Kabinetvezeté a Jegyzé altal aldirt kiséré levéllel egyiiit az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja az adatigényld &ltal kivéant
modon (papir alapon, CD lemezen, DVD lemezen).

19.4. Masolatot kizarolag a Belsé Ellatasi Irodatol igényelt CD lemezre, vagy DVD lemezre
lehet késziteni. Az adatkozlo felel azért, hogy a masolat az eredetivel megegyezd adatokat
tartalmazza.

19.5. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmez6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjardl.

19.6. Az adatigényléssel felmeriilt koltség mértékéig a Hivatal 1/2016. (X.27.) szamu a
kozérdekll adat irdnti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérél szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet végrehajtasaval kapcsolatos egyes intézkedésekrdl szolo
polgarmesteri-jegyz6i kozos utasitas (a tovabbiakban: utasitds) rendelkezéseinek figyelembe
vételével koltségtéritést allapithat meg.

19.7. Az utasitas alapjan figyelembe vehet6 koltségelemek:

a) igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozoé koltsége (papir alapu- masolat, CD lemez, DVD
lemez)

b) posta kézbesités koltsége valamint,

¢) az adatigénylés teljesitésével sszefliggd munkaerd raforditas koltsége, kizardlag abban az
esetben, ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz szitkséges munkaerdraforditas aranytalan mértékt igénybevételével jar.

19.8. Ha az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre allnak, és az adatszolgaltatas

tovabbi aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel tovabbad az adatigénylés
elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem keriil megallapitasra.
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19.9. Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az Infotv.-ben
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését
kovetd tizenot napon belill irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

19.10. A Hivatal az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairol az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl a targyévet kovetd év janudr 31-€éig tajékoztatja
NATH-t.

19.11. A kozérdeki adatok megismerésével kapcsolatos, jelen utasitdsban nem szabalyozott
kérdések tekintetében az Infotv.-ben, valamint az agazati jogszabalyokban foglaltak az
iranyadoak.

20. Az adatszolgiltatast koveto eljaras

20.1. A Jogi Iroda kijelolt iigyintézéje az adatszolgéltatast kovetden visszaadja az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot az adatkdzlés soran adatot
szolgaltato szervezeti egységnek.

20.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén a kérelmezd
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges. A maganszemély igényld
személyes adatait az adatszolgaltatast kovetd egy év elteltével tordlni kell az Osszes
digitalisan €s papiralapon 6rzott példanyokbdl .

20.3 Az adatminimalizalds és a személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast
kovetden az adatot szolgaltatd szervezeti egység torli a megkeresést a levelezd rendszerébdl.

20.4. Az iktatést, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatast kovetden a
kérelmezd személyes adatai haladéktalanul torolhetoek legyenek. A torlés elvégzéséért az
adatvédelmi tisztviseld tartozik feleldsséggel.

20.5.A személyes adatok torlése érdekében az 1. szamu melléklet szerinti kozérdekii adat
megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyon kiilon rész szolgal a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kdvetden - koltségek
esetén a koltségek megfizetése utan — el kell valasztani a nyomtatvanytol és gondoskodni kell
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21. Kozérdekii adatok kozzététele

21.1. A Hivatal a kozérdekil és kozérdekb6l nyilvanos - az Infotv. 37. § szerinti — adatokat
Ko6zérdekii adatok link alatt —a Budapest Fovaros VIII. keriilet Onkorményzat honlapjan, a
www.jozsefvaros.hu cimen teszi kdzzé.

21.2. A honlapon csak a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld tartalmu és formaju informaciok
helyezhetdek el.

21.3. Az adatok hitelességért, azok aktualizalasaért, a kozérdekiivé nyilvanitott adatok eldirds
szerinti kozzétételéért az illetékes Adatfelel6s felel.
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22. A kozérdekii bejelentd, panaszos védelme

22.1.A k6zérdeki bejelentdt, illetve panaszost - a 22.3. pont kivételével- nem €rheti hatrany a
kozérdeki bejelentés illetve panasz megtétele miatt.

22.2. A kozérdekd bejelentést, illetve a panaszt tevé személy adatai — a 22.3. pontban
foglaltakon tilmenden — a csak a torvény alapjan-amennyiben a szerv az adatok kezelesére a
torvény alapjan jogosult- a bejelentés szerinti eljaras lefolyatatasara hataskorrel rendelkezé
szerv részéra adhatdak at, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmtien hozzajarult.
A bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

22.3. Ha egyértelmilen megallapithatd, hogy a bejelentd rosszhiszemien jart el, és ezzel
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott
adatai az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek
atadhatok.

23. Onkormdanyzati képvisel altali adatigénylés

23.1. Az onkorményzati képviselé jogosult mindazon adatok megismerésére, melyek
képviseldi munkdjahoz sziikkségesek. A képviselo altali adatmegismerés bovebb megismerési
lehetéséget biztosit, mint a kdzérdekt adatok megismerése.

23.2. A képviseld testillet tagjaként a képviseld megismerheti a dontés megalapozasat
szolgalo, valamint az flizleti titok korébe tartozo adatokat. Az igy megismert adatokat,
informaciokat a képviseld csak képviselo-testiileti tevékenységével Osszefliggésben
hasznalhatja fel.

23.3. A tijékoztatasi kotelezettség nem jarhat azzal, hogy a képviseld a munkajdhoz
sziikséges tajékoztatas soran megismert adatokat korlatozas nélkiil nyilvanossagra is hozza.

24. Jogorvoslati szabalyok

24.1. Az Infotv. mind a személyes adatok kezelése, mind a kozérdekil adatszolgaltatas soran
biztositja az érintettek jogainak védelme érdekében a birosagi jogérvényesités lehetdségét.

24.2. A személyes adatok esetében az érintett jogainak megsértése, illetve az adatigényld a
kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa, vagy a Hivatal a teljesitésre
nyitva 4116 — esetlegesen meghosszabbitott - hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
mésolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében az
igényl6 birésaghoz fordulhat.

24.3. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatdl szamitott harminc napon belil kell
meginditani

24.4. Ha a Hivatal az adatkozlést megtagadja a megtagadas jogszerliségét és a megtagadas
indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
megalapozottsagat a Hivatalnak kell bizonyitania.

24.5. Az adatigényld személyes adatainak megsértése esetén, valamint a kozérdekii adatok
megesméréshez biztositott jogok gyakorlaséval kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz is
fordulhat.
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24.6. Az igényld az adatigénylés elutasitisa, nem teljesitése, masolat készitéséért
megallapitott  koltségtérités Osszege miatt NAIH-ndl Dbejelentést tett, vizsgalat
kezdeményezése érdekében, a vizsgalat megsziintetésérol, lezardstol szolé értesités
kézhezvételét kovetd 30 napon lehet meginditani.

V. Fejezet

25. Az adatvédelem szervezetrendszere

25.1.A jogszabaly 4ltal védett adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok betartasarol a Hivatal
teljes személyi allomanya kételes gondoskodni.

25.2. A jegyz6 feladata

a) az adatvédelem szervezetrendszere utjan biztositja a biztonsdgos adatkezelést és
adatvédelmet,

b) kinevezi vagy megbizza a Hivatal adatvédelmi tisztviseldjét,

c) hozzajarul a Hivatal 4llomanydba tartozé adatkezelé feladatellatasa soran hasznalt
nyilvantartasokhoz térténé hozzaféréshez,

d) az adatvédelmi tisztviselé6 1atjdn rendszeresen ellenérzi a Szabdlyzatban és
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitését.

25.3 Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

a) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes ligybe
betekinthet és bekapcsolddhat.

b) Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasdhoz a JegyzO biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez
és az adatvédelmi tisztviseldé szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikséges
forrasokat.

¢) Az adatvédelmi tisztviseld utasitast csak a Jegyz6tdl fogadhat el.

d) Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasival Osszefiiggésben nem bocsathaté el és
szankcidval sem sujthato.

e) Az adatvédelmi tisztviseld a Jegyzdnek (és a Képviseld-testiiletnek) tartozik feleldsséggel.
f) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorldsahoz kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak.
g) Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

h) Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé biztositja, hogy e feladatokbol ne fakadjon 6sszeférhetetlenség.

25.4. Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld

a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabbad az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az e szabélyzat, valamint az Onkormanyzati
rendeletbe foglalt és a magasabb szintli jogszabalyok adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenbrzi az e szabalyzatnak, valamint az dnkormanyzati rendeletbe foglalt és a magasabb
szintli jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseinek, tovabba az Onkorméanyzat és a
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Polgarmesteri személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveleteket végzd koztisztvisel6k
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdéan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d) egylttm(ikodik a feligyeleti hatosaggal;

e) elézetes konzultaciot folytat a feliigyeleti hatosaggal

f) az adatkezeléssel Osszefliggd igyekben kapcesolatot tart a feliigyeleti hatosaggal.

25.5. Az adatvédelem szervezetrendszerén beliil az Adatfelelds feladata:
a) Gondoskodik a kdzérdek(i adatok eloallitasarol, ellendrzésérdl, szolgaltatasarol. Felelds az
adatok tartalméaért és hataridére valo szolgaltatasaért.

b) Felelds a kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatasaért, honlapon torténd megjelenitéséert.

c) Az érintettet - Kkérésére - tajékoztatja minden olyan cimzettrél, amellyel a személyes
adatot a Hivatal kozolte. Erre iranyuld kérelem esetén a helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol koteles minden olyan cimzettet tajékoztatni, akivel, vagy amellyel a
személyes adatot kozolték. Mentesiil a tdjékoztatasi kotelezettség aldl, ha az lehetetlennek
bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényelne

d) Nyilvanos képviseld-testiileti vagy bizottsagi iilés tartdsa esetén gondoskodik arrdl, hogy az
eléterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot, ha annak
kezeléséhez és nyilvanossagra hozataldhoz az érintett irasban hozzajarult. A tajékoztatéra az
eloterjesztésre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

¢) Javasolhatja dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatos eléterjesztés zéart képviseld-testileti
vagy bizottsagi iilésen torténd targyaldsat, ha a nyilvanos targyalas az Onkormanyzat vagy a
masik fél tizleti érdekét sértené.

f) Gondoskodik az adatkezelési nyilvantartas (Személyes Adatok Kezelésének Nyilvantartasa)
vezetésér6l, amelynek mintdjat a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A személyes adatok
kezelése soran torténd tajékoztatast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6
alatt, legfeljebb azonban 27 napon beliil irasban, kozértheté formaban megadni.

g) Kozérdekil adatigénylés esetén a tovabbitott kérelemben kért adatokat legkésobb harom
napon beliil a Jogi Iroda rendelkezésére bocsatja. Ha a kért adatigénylés jelentds terjedelmd,
illetve nagy szamu adatra vonatkozik, err6l haladéktalanul értesiti a Jegyzot.

h) Felelds az adatok hitelességéért, azok aktualizalasaért, a kozérdekiivé nyilvanitott adatok
eloiras szerinti kozzétételéért.

i) Elbiralja az érintett torlésre vonatkozo igényét, ha annak jogszabélyi feltételei fennallnak a
torlést jovahagyja.

25.6. Az adatvédelem szervezetrendszerén beliil az {igyintéz6 feladata:

a) kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, mas adatot csak a helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat

b) jogszabaly altal felhatalmazott személyeknek vagy szervezetnek adatot szolgaltat

c) vezeti az adat- valamint adatszolgaltatasi nyilvantartast
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d) mego6rzi a tudomdsara jutott adatot

e) gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara

f) betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket

g) haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitdstechnikai eszk6zok barminemi
meghibdsodasat, illet6leg az adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezd problémat

h) koteles a kozvetlen vezetdjét és az Adatfeleldst tajékoztatni minden olyan eseményrdl,
mely esetben 6t jogszerttlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve sajat
rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést €szlel

25.7. Informatikai biztonsagi felelds:

A Jegyz6 éltal kijelolt, az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy, aki
felel a szervezetnél el6forduld valamennyi, az elektronikus informacidos rendszerek
védelméhez kapcsolodo feladat ellatdsaért, az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L. torvény 13.§-aban foglaltak szerint.

V1. Fejezet

Az adatvédelmi incidens

26.1. A Hivatal biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza lehessen allitani.

26.2. Az adatvédelmi incidensr6l a jelen szabalyzatban meghatarozott vezetd egy
munkanapon beliil adatvédelmi jegyzOkonyvet vesz fel, amelynek mint4jat a 6. szamu
melléklet tartalmazza.

26.3. Az adatvédelmi incidensrdl felvett jegyzokonyvet az alairdsat kovetéen azonnal
tovabbitja az adatvédelmi tisztviselonek.

26.4. Az adatvédelmi tisztvisel az adatvédelmi incidenst a tudomadsara jutastdl szamitott 72
oran beliil bejelenti az illetékes feliigyeleti hatosédgnak.

26.5. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben nem jéar kockézattal a természetes
személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 oOran tdl is megtehetd, ebben az esetben azonban
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald dokumentumokat.

26.6. A bejelentésben

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoéridit €s
hozzavetdleges szamat;

b) kdzdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtdé egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredé, valoszintsithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell a Hivatal altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredé esetleges hatranyos
kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedeseket is.
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26.7. Ha az Osszes informacio nem kozolhetd egy bejelentésben, azok - tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil — késébb részletekben is kozolhetok.

26.8. A Hivatal nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az ahhoz kapcsol6do
tényeket, annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

26.9. Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden magas kockdzattal jar a terméEszetes
személyek jogaira €s szabadsigaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet a bekovetkezett adatvédelmi incidensrol.

26.10. A 26.9. pont szerinti tdjékoztatdsban az érintettet irdsban, vilagos és kozérthetd
formaban tajékoztatni kell az adatvédelmi incidens jellegérél és kozdlni kell a 26.6. b)-d)
alpontjaiban megjeldlt informaciokat és intézkedéseket.

26.11. Az érintett tajékoztatasa mell6zhetd, ha

a) a Hivatal altal alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedéseket az adatvédelmi
incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonOsen azokat az intézkedéseket -
mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) a Hivatal az adatvédelmi incidenst kdvetben olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett személyes adataihoz valé hozzéaférésének magas kockazata a
tovabbiakban valoszinsithetden nem valdsul meg;

¢) a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket a
Hivatal nyilvanosan kozzétett informaciok utjan tajékoztatja.

VII. Fejezet
27. A Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységeire vonatkozo rendelkezések
27. Polgarmesteri Kabinet
Ugyintézo feladata:

- A Jozsefvarosi Hirlevélre feliratkozok személyes adatainak (név, irdnyitészam, e-mail
cim) nyilvantartasa

- az érintett adatkezeléshez hozzajarulasanak nyilvantartasa

- az érintett kérésére a személyes adatok torlése mind a papir alapl, mind a digitalis
nyilvantartasbol

Kabinetvezeto feladata:

- Ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egységben az érintettek személyes adatainak
kezelését.

- Felelés a vezetése alatt all6 szervezeti egységben az adatvédelmi szabalyzat
rendelkezéseinek betartasaért.

- Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

- Esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezését egy munkanapon belil jelzi az
adatvédelmi tisztviselonek.
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28. Varosvezetési Ugyosztaly

Ugyosztalyvezets feladata:

Ellenérzi a vezetése alatt allo lgyosztidlyon az érintettek személyes adatainak
kezelését.

Felelds a vezetése alatt allo ligyosztalyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartaséaeért.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén jegyz6konyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezését egy munkanapon belill jelzi az
adatvédelmi tisztviselonek.

28.1. Tisztségviseloi Iroda

Ugyintézo feladata:

A tisztségvisel6i fogaddorara jelentkezettek személyes adatai koziil az tigyintéz6 a
nevet, a lakcimet és a telefonszdmot r6gziti az érintett hozzajaruldsa alapjan. A
meghallgatast kéveté harom munkanapon belill az tigyiratbol €s az elektronikusan
6rzott példanybdl a név kivételével a személyes adatokat torli.

A Keriiletben €16k sziiletésnapi kdszontése esetén az ligyintézd kizarolag az érintett
hozzajarulasa alapjan kezelheti a személyes adatokat (név, sziiletési idd, lakcime). A
koszontblap elkiildését kovetd harom munkanapon beliil az ligyiratbdl és az
elektronikusan 6rzott példanybdl a név kivételével a személyes adatokat torli.

Az lgyintéz6 a keriiletbe Ujonnan bekoltozok tajékoztatdsa céljabdl kizardlag az
érintett hozzajarulasa alapjan kezelheti a személyes adatokat (név, lakcim, sziiletési
datum, bekoltozés datuma.) Az ligyintézd a tajékoztatd elkiildését kovetd harom
munkanapon belill az elektronikus nyilvantartasbol a személyes adatokat torli.

Az érintett hozzdjarulé nyilatkozata visszavonasanak vagy torlési kérelmének
beérkezésétdl szamitott harom munkanapon beliil torli a papir alapti és az elektronikus
nyilvantartasbol a személyes adatokat.

Irodavezeto feladata:

Ellendrzi, hogy az egyes feladatoknal valoban csak a feladat elvégzéséhez sziikséges
adatokat tartja nyilvan az tigyintéz0, elrendeli az ezt meghaladé adatok torlését.
Ellendrzi a feladat végrehajtasat kovetden a személyes adatok torlését a papir alapu és
az elektronikus nyilvantartasbol valamint esetlegesen a levelezérendszerb6l.

Az arra vonatkozo6 igény bejelentése esetén ellenérzi a személyes adatok torlését és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyainal elektronikusan Orzott
példanyaibdl valé torlésérol és a levelezd rendszerbol.

Adatvédelmi incidens bek6vetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

28.2. Szervezési és Képviseloi Iroda

Ugyintézé feladata:

Szépkoruak koszontése esetén az ligyintéz6 kizarolag az érintett hozzajaruldsa alapjan
kezelheti a személyes adatokat (név, sziiletési idd, anyja neve, lakcime). A
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koszontdlap elkiildését koveté harom munkanapon beliil az lgyiratbol és az
elektronikusan 6rzott példanybol a név kivételével a személyes adatokat torli.

- Jubilalé hazasparok koszontése esetén az Uigyintézd kizardlag az érintettek
hozzajaruldsa alapjan kezelheti a személyes adatokat (nevek, sziiletési idépontok,
lakcim, hazassagkotés idopontja). A koszont6lap elkiildését kovetden az tigyiratbol és
az elektronikus 6rzott példanybol a név kivételével a személyes adatokat torli.

- A képviseldk és nem képviseld bizottsagi tagok személyes adatait nyilvantartja. Ha a
képviseld, vagy a nem képviseld bizottsdgi tag jogviszonya az Onkormanyzattal
megsziint, az {igyintéz6 a személyes adatokat mind a papir alapu, mind az
elektronikusan 6rzott nyilvantartisbol a jogviszony megszinését kovetd harom
munkanapon belil torli.

- A nemzetiségi képviselok személyes adatait nyilvantartja. Ha a nemzetiségi képviseld
jogviszonya a nemzetiségi Onkormanyzattal megszlint, az {igyintézé a személyes
adatokat mind a papir alap, mind az elektronikus nyilvantartasbol a megsziinést
kévetd harom napon beliil torli.

- A képvisel6i fogaddorara jelentkezettek személyes adatai koziil az tigyintéz6 a nevet,
a lakcimet és a telefonszamot rOgziti az érintett hozzajaruldsa alapjan. A
meghallgatast kovetd harom munkanapon beliil az tigyiratbol és az elektronikusan
6rzott példanybol a név kivételével a személyes adatokat torli.

- Az érintett hozzajarulo nyilatkozata visszavondsdnak vagy torlési kérelmének
beérkezésétdl szamitott harom munkanapon beliil torli a papir alapu és az elektronikus
nyilvantartasbol a személyes adatokat.

- A képviseld-testiileti, bizottsagi iilések nyilvanossigra hozandé jegyzékonyveit,
elbterjesztéseit, a zart tilésen hozott hatarozatokat anonimizalja: azokbol a meg nem
ismerhet6 személyes adatokat kitakarja.

- A kozmeghallgatasra érkezett felszolalasi lapokat anonimizalja.

Irodavezetd feladata:

- Ellendrzi, hogy az egyes feladatoknal valéban csak a feladat elvégzéséhez sziikséges
adatokat tartja nyilvan az ligyintéz, elrendeli az ezt meghalad¢ adatok torlését.

- FEllentrzi a képviseld-testiilet és a bizottsagok jegyzdkonyveinek €s eldterjesztéseinek
anonimizalasat.

- Ellendrzi a feladat végrehajtasat kdvetden a személyes adatok torlését a papir alapu és
az elektronikus nyilvantartasbol, valamint esetlegesen a levelezérendszerbél.

- Az arra vonatkozo igény bejelentése esetén ellenérzi a személyes adatok torlését és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyaindl elektronikusan 6rzott
példanyaibdl valo torlésérdl és a levelezd rendszerbdl.

- Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.
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29. Jegyz6i Kabinet

Kabinetvezeto feladata:

Ellendrzi a vezetése alatt 4116 Troddkon a természetes személyek személyes adatainak
kezelesét.

Ellenérzi a vezetése alatt allo Iroddkon a természetes személyek személyes adatainak
kezelését.

Felelds a vezetése alatt allo Irodékon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaért.

Az érintett arra iranyul6 kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzOkonyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezését egy munkanapon belil jelzi az
adatvédelmi tisztviseldnek

29.1. Személyiigyi Iroda

Ugyintézé feladata:

A személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat alairasat
beszerzi a palyazétol, az alairt nyilatkozatot az ligyirathoz csatolja.

A pélyéazaton részt vett, de felvételt nem nyert palydzok személyes adatait torli az
{igyiratbdl és az elektronikusan 6rzétt példanybol, kivéve, ha a nyilatkozat alairasaval
a palyazo hozzajarult ahhoz, hogy személyes adatait a személyiigy egy esetleges
késoébbi felvétel soran is kezelje.

A személyes adatok kezelésérol szol6 tajékoztatod és hozzajarulé nyilatkozat alairdsat
kéri a diakmunkastdl, az alairt nyilatkozatot az tigyirathoz csatolja.

A személyes adatok kezelésérol szol6 tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat alairdsat
kéri a szakmai gyakorlaton levé hallgatotdl, az alairt nyilatkozatot az iigyirathoz
csatolja.

Az adatkezelési cél megvalosulasat kéveté harom munkanapon beliil torli a személyes
adatokat az iigyiratbol és az elektronikusan Orzott példanybdl, a pélyéazati anyagot
visszakiildi a palyazd részére, vagy ha ezt a palyazé nem kérte, megsemmisiti.

Irodavezeto feladata:

Ellenérzi az adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozatok meglétét.

Ellendrzi az adatkezelés céljanak megvalosulasat kovetben a személyes adatok
torlését.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

Az arra vonatkozd igény bejelentése esetén ellendrzi a személyes adatok torlését €s
intézkedik az Osszes, a Hivatal més Ugyosztalyainal elektronikusan O6rzott
példanyokbdl és a levelezd rendszerbdl vald torlésérol.

29.2. Belso Ellatasi Iroda

Ugyintézo feladata:

A levelezérendszer haszndlatdhoz felhasznaloi azonositds céljabol nyilvantartja az
érintett személyes adatait (név, jelszd). A személyes adatok kezelésérl szolo
tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat alairdsat beszerzi az Erintettdl, az alairt

25



nyilatkozatot az Ugyirathoz csatolja. A jogviszony megsz(inését kovetd harom
munkanapon beliil térli a személyes adatokat az elektronikus nyilvantartasbol.

Az ITINER hasznalatdhoz felhasznéal6i azonositas céljabol nyilvantartja az érintett
személyes adatait (név, jelsz6). A személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatod €s
hozzajaruld nyilatkozat aldirasat beszerzi az érintettdl, az alairt nyilatkozatot az
{igyirathoz csatolja. A jogviszony megszinését kéveté harom munkanapon belill torli
a személyes adatokat az elektronikus nyilvantartasbol.

A felhasznaléi profil kezeléséhez azonositds céljabél nyilvantartja az érintett
személyes adatait (név, jelszo). A személyes adatok kezelésérdl szolo tajekoztato €s
hozzajaruldé nyilatkozat aldirdsat beszerzi az érintett6l, az aldirt nyilatkozatot az
iigyirathoz csatolja. A jogviszony megszlinését kovet6é harom munkanapon beliil torli
a személyes adatokat az elektronikus nyilvantartasbol

A desktop profil kezeléséhez azonositas céljabdl nyilvantartja az érintett személyes
adatait (név, jelszo). A személyes adatok kezelésérdl szolé tajékoztatd €s hozzajarulo
nyilatkozat alairasat beszerzi az érintett6l, az alirt nyilatkozatot az tgyirathoz
csatolja. A jogviszony megsziinését kovetd harom munkanapon beliil torli a személyes
adatokat az elektronikus nyilvantartasbol.

A primon szerver profil kezeléséhez azonositds céljabol nyilvantartja az erintett
személyes adatait (név, jelszo). A személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatd és
hozz4jarulé nyilatkozat aldirdsat beszerzi az ¢érintett6l, az alairt nyilatkozatot az
ligyirathoz csatolja. A jogviszony megsziinését kovetd harom munkanapon beliil torli
a személyes adatokat az elektronikus nyilvantartasbol

A hivatali mobiltelefon szolgaltatast igénybe vevék esetében nyilvantartja az érintett
személyes adatait (név, telefonszam, lakcim). A személyes adatok kezelésér6l szolo
tajékoztaté és hozzajaruld nyilatkozat aldirdsat beszerzi az érintettdl, az alairt
nyilatkozatot az Ugyirathoz csatolja. A jogviszony megsziinését (szerzodés
megsziinését) kdvetd harom munkanapon beliil torli a személyes adatokat a papir
alapu és az elektronikus nyilvantartasbol.

A dolgoz6i mobiltelefon szolgaltatast igénybe vevok esetében nyilvantartja az érintett
személyes adatait (név, telefonszam, lakcim, személyi igazolvany szama). A
személyes adatok kezelésérol szolo tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat aldirasat
beszerzi az érintettd], az alairt nyilatkozatot az ligyirathoz csatolja. A jogviszony
megsziinését (szerzodés megsziinését) kovetd harom munkanapon beliil torli a
személyes adatokat az elektronikus nyilvantartasbol

A hivatali gépjarmii hasznalatara engedéllyel rendelkezok esetében nyilvantartja az
érintett személyes adatait (név, sziiletési ido, helye, anyja neve, lakcim, vezetdi
engedély szama). A személyes adatok kezelésérol szolo tajékoztatd €s hozzajarulo
nyilatkozat alairdsat beszerzi az érintettSl, az alairt nyilatkozatot az ligyirathoz
csatolja. A jogviszony megsziinését kovetd harom munkanapon beliil t6rli a személyes
adatokat a papir alapu és az elektronikus nyilvantartasbol.

A gépjarml menetlevelek Osszesitése céljabdl nyilvantartja az érintett személyes
adatait (név, tartozkodasi hely). A személyes adatok kezelésérol sz6lo tgjékoztato €s
hozz4jarulé nyilatkozat alairdsat beszerzi az érintettdl, az alairt nyilatkozatot az
ligyirathoz csatolja. A jogviszony megsziinését kovetd harom munkanapon beliil torli
a személyes adatokat a papir alapt nyilvantartasbol.

A szerzddéskotés céljabol kezeli az érintett személyes adatait (név, sziiletési hely, 1do,
anyja neve, lakcime, addazonositd szama). A személyes adatok kezelésérdl szolo
tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat alairdsat beszerzi az érintettdl, az alairt
nyilatkozatot az ligyirathoz csatolja. A jogviszony megszinését kovetd héarom
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munkanapon beliil torli a személyes adatokat a papir alapi és az elektronikus
nyilvantartasbol.

Munkaruhdzat biztositdsa céljabol nyilvantartja az érintett személyes adatait (név,
ruhaméret). A személyes adatok kezelésér6l szold tajékoztaté és hozzajaruld
nyilatkozat alairdsat beszerzi az érintett6l, az aldirt nyilatkozatot az iigyirathoz
csatolja. A jogviszony megsziinését kgvetd harom munkanapon beliil torli a személyes
adatokat a papir alapu €s az elektronikus nyilvantartasbol.

A Hivatallal kozszolgéalati vagy munkajogi jogviszonyban allok beteglapjanak
kezelése céljabol nyilvantartja az érintett személyes és egészségiigyi adatait. A
beteglapokat zart szekrényben Orzi. A jogviszony megsziinését koévet§ harom
munkanapon beliil torli a személyes és az egészségligyi adatokat a papir alapu
nyilvantartésbol.

A hivatali gépjarmii hasznalatira engedéllyel rendelkez6k esetében végzi a
gépjarmiben esett karok bejelentését, ezzel kapcsolatosan nyilvantartja az érintett
személyes adatait (név, személyi igazolvany szama, vezetdi engedély szama). A
személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat alairdsat
beszerzi az érintettdl, az aldirt nyilatkozatot az lgyirathoz csatolja. A jogviszony
megszlinését kvetd harom munkanapon beliil torli a személyes adatokat a papir alapt
nyilvantartasbol.

Személy- és vagyonvédelem cé€ljabol az 6rszolgalat kamera felvételt készit, amely az
érintett képét, tartdzkodasi helyét és annak idépontjat rogziti. A felvétel id6pontjatdl
szamitott harmadik napon a felvételt torli az elektronikus nyilvantartasbol.

Irodavezet6 feladata:

Ellen6rzi az adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozatok meglétét.

Ellendrzi az adatkezelés céljanak megvaldsulasat kovetden a személyes adatok
torlését.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzOkonyvet vesz fel.

29.3. Jogi Iroda

Ugykezel6 feladata:

Nyilvantartast vezet a kozérdekl adatigénylésekkel Osszefiiggésben a személyes
adatok kezelésének hataridejérol.

Az tigyintézdvel egylittmiikodve a kdzérdeki adatigénylésekkel Gsszefliggd szkennelt
dokumentumot kinyomtatja, a személyes adatokat torli bel6le, az elektronikusan 6rzott
példanyt torli a szamitdgéprol és az anonimizéltat szkenneli megdrzés céljabol.

Ugyintézé feladata:

Elvégzi az anonimizalast: a személyes adatok kezelésére vonatkozo hatarido leteltével
torli az ligyiratbdl az azonositasra alkalmas adatokat, a név kivételével.

Gondoskodik a digitalisan 6rzott példanyok anonimizéalasardl.

Végzi a személyes adatok zartan t6rténd kezelését.

A dontés meghozatalat kovetden torli a levelezdrendszerébdl a személyes adatot
tartalmazo eléterjesztést.

A dontés meghozatalat kovetden a szamitogépére lementett elGterjesztésbdl torli a
személyes adatokat.
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T4jékoztatja az érintettet arrol, hogy személyes adat kezeléséhez hozzajaruld
nyilatkozatra van sziikség, megkiildi a tdjékoztatot €s a nyilatkozatot az érintettnek
alairasra, az alairt nyilatkozatot az tigyirathoz csatolja.

Az Adatfelelss jovéhagyasaval a személyes adatokat az arra vonatkozo igény
bejelentésétdl szamitott hdrom munkanapon belill 0rli az Ugyiratbol és az
elektronikusan 6rzott példanybol

Irodavezeto feladata:

Ellen6rzi az anonimizalés elvégzését.

Intézkedik az irattarbol torténd felkérésérdl a személyes adatok toriése céljabol.
Ellenérzi az elektronikusan 6rzétt dokumentumok anonimizéldsanak elvégzesét.
Ellenérzi a személyes adatok zartan torténd kezelését

Arra vonatkozd igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyainal elektronikusan O6rzott
példanyaibdl valo torlésérdl és a levelezd rendszerb6l

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzOkonyvet vesz fel

29.4. Ugyviteli Iroda

Ugyintézé feladata:

Rogziti az {igyiratot az elektronikus iktato rendszerben, amely a személyes adatok
koziil csak az érintett nevét és lakcimét, hatosagi iigy esetén a sziiletés id6pontjat
tartalmazhatja.

Az irattarban elhelyezett anyagokrol naprakész nyilvantartast vezet. A nyilvantartas a
személyes adatok kozill kizarolag nevet, lakcimet és hatosagi ligy esetén a sziiletés,
halalozas, hazassagkstés idopontjat tartalmazza.

Irodavezeto feladata:

Ellen6rzi, hogy az elektronikus iktato rendszer csak a sziikséges személyes adatokat
tartalmazza-e. Intézkedik az iktatd rendszerbe nem rogzithetd, személyes adatok
torlésérol.

Ellendrzi az irattarban elhelyezett dokumentumokrol készitett nyilvantartast.

A vezet irasban benyujtott kérelme esetén intézkedik az irattarban 6rzétt példanyok
anonimizalas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasarol.

Arra vonatkozd igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi €s
intézkedik az Gsszes, a Hivatal Ugyosztalyainal elektronikusan 6rzott példanyaibol
valo torlésérol és a levelez6 rendszerbdl.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel

30. Gazdasagi Szervezet

Gazdasagi vezet6:

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel
Esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezését egy munkanapon belill jelzi az
adatvédelmi tisztviseldnek
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31. Belso Ellendrzési Iroda

Ugyintézé feladata:

Az ellendrzés targydval kapcsolatosan adatszolgaltatast kér az illetékes szervezeti
egységtdél. A személyes adatokat is tartalmazé {igyiratokba és informatikai
rendszerekbe a betekintés jogat a megbizolevél ataddsaval igazolja.

A vizsgdlatrol jelentést készit, amely a személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetben tartalmazhatja, egyéb esetben az érintett nevét monogrammal
jeloli.

A jelentés elkészitéséhez sziikséges allasfoglalas kérés, szakmai vélemény kérés
személyes adatot nem tartalmazhat.

A jelentés megalapozasat szolgald dokumentumok masolati példanyait papir alapon,
illetve a szkennelt példanyokat elektronikusan 6rzi. A személyes adatokat tartalmazé
dokumentumok O6rzését ugy biztositja, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza.

Irodavezeto feladata:

Ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok megtartasat.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén jegyzokdnyvet vesz fel

Esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését egy munkanapon beliil jelzi az
adatvédelmi tisztviselonek

32. Varosépitészeti Iroda

Ugyintézé feladata:

Végzi a személyes adatok zartan torténd kezelését

Tajékoztatja az érintettet arrdl, hogy személyes adat kezeléséhez hozzajarulo
nyilatkozatra van sziikség, megkiildi a tajékoztatdt €s a nyilatkozatot az érintettnek
alairdsra. Az alairt nyilatkozatot az ligyirathoz csatolja.

Az érintett személyes adatanak torlésre vonatkozo igényét, hozzajaruld
nyilatkozatdnak visszavonasat jelzi az irodavezetonek.

Az Adatfelelds jovahagyasaval a személyes adatokat az arra vonatkozd igény
bejelentésétdl szamitott harom munkanapon beliil torli az {gyiratbél és az
elektronikusan 6rzo6tt példanybol.

Irodavezeto feladata:

Ellendrzi a személyes adatok zartan torténd kezelését.

Arra vonatkozo igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyainal elektronikusan 8rzott
példanyaibdl valo torlésérol és a levelezd rendszerbol

Az érintett arra iranyuld kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén jegyzokdnyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését egy munkanapon beliil jelzi az
adatvédelmi tisztviselének
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33. Gazdalkodasi Ugyosztaly

Ugyosztalyvezetd feladata:

Ellenérzi a vezetése alatt all6 ligyosztalyon a természetes személyek személyes
adatainak kezelését.

Felelds a vezetése alatt 4116 {igyosztalyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaért.

Az érintett arra iranyulé kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

Esctleges adatvédelmi incidens bekovetkezését egy munkanapon belill jelzi az
adatvédelmi tisztviselének.

Ugyintézo feladata:

Végzi a személyes adatok zartan torténd kezelését

Tajékoztatja az érintettet arrol, hogy személyes adat kezeléséhez hozzajarulo
nyilatkozatra van szilkség, megkiildi a tajékoztatot és a nyilatkozatot az érintettnek
alafrasra. Az alairt nyilatkozatot az ligyirathoz csatolja.

Az érintett személyes adatanak torlésre vonatkozd igényét, hozzajarulo
nyilatkozatanak visszavonasat jelzi az irodavezetonek.

Az Adatfelelés jovahagyasaval a személyes adatokat az arra vonatkozé igény
bejelentésétél szamitott harom munkanapon beliil torli az Ugyiratbol és az
elektronikusan 6rzott példanybol.

34. Pénziigyi Ugyosztaly

Ugyosztilyvezetd feladata:

Ellenérzi a vezetése alatt allo iigyosztalyon a természetes személyek személyes
adatainak kezelését.

Felelds a vezetése alatt allo iigyosztalyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaert.

Az érintett arra irdnyulé kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezését egy munkanapon belil jelzi az
adatvédelmi tisztviselonek

34.1. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

Ugyintézo feladata:

Szallitoi szamlak kifizetése és vevod szamlak kiallitasa, a kozterlilet-hasznalati dijak €s
a piac bérleti dijak behajtasa sordn tudomdsdra jutott személyes adatot megdrzi, az
eredeti és személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat ugy kezeli és tarolja, hogy
illetéktelen harmadik személy azokba ne tekinthessen bele.

Nyilvantartja a munkaéltatéi kolesonoket, a kolesdn visszafizetését vagy a
végrehajthatosag  eléviilését kovetben a dokumentumokbol az irodavezetd
jovahagyasaval torli a személyes adatokat.
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Irodavezeto feladata:

Ellendrzi a személyes adatok kezelését.

Gondoskodik a személyes adatot tartalmazé tigyiratok zart szekrényben t6rténd
tarolasarol.

Az érintett arra iranyuld kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennéllnak, a torlést jovahagyja.

Az ligyintéz6 jelzése esetén jovahagyja a személyes adatok torlését.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekOvetkezését egy munkanapon belill jelzi az
adatvédelmi tisztviseldnek

34.2. Adéiigyi Iroda

Ugyintézé feladata:

Jelzi az irodavezetének a személyes adatok torlésének sziikségességét, ha a kovetelés
végrehajthatdsaga eléviil. Az irodavezet6 jovahagyasaval torli a személyes adatokat az
ligyiratbol.

Irodavezeto feladata:

Ellenérzi a személyes adatok kezelését.

Gondoskodik a személyes adatot tartalmazo tigyiratok zart szekrényben torténd
tarolasarol.

Az ligyintéz6 jelzése esetén jovahagyja a személyes adatok torlését.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekOvetkezését egy munkanapon beliil jelzi az
adatvédelmi tisztviseldnek

35. Hatosagi Ugyosztaly

Ugyosztilyvezeto feladata:

Ellendrzi a vezetése alatt allo iligyosztdlyon a természetes személyek személyes
adatainak kezelését.

Felelds a vezetése alatt 4116 tigyosztalyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartdsaért.

Az érintett arra irdnyuld kérelme esetén elbiralja a személyes adatok térlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyz6konyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését egy munkanapon belil jelzi az
adatvédelmi tisztviselonek.

35.1. Epitésiigyi Iroda

Ugyintézo feladata:

Végzi a személyes adatok zartan torténd kezelését.

Tajékoztatja az érintettet arrdl, hogy személyes adat kezeléséhez hozzajaruld
nyilatkozatra van sziikség, megkiildi a tajékoztatot és a nyilatkozatot az érintettnek
alairasra, az alairt nyilatkozatot csatolja az ligyirathoz.
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A személyes adatokat az arra vonatkozd igény bejelentésétdl szamitott harom
munkanapon beliil torli az tigyiratbdl és az elektronikusan 6rzott példanybol.

Irodavezeto feladata:

Ellenérzi a személyes adatok zartan torténéd kezelését.

Az arra vonatkozé igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellen6rzi €s
intézkedik az Osszes, a Hivatal mdas Ugyosztalyainal elektronikusan &rzott
példanyaibol valo torlésérdl s a levelez rendszerbdl.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

35.2. Igazgatasi Iroda

Ugyintézé feladata:

Végzi a személyes adatok zartan torténd kezelését.

Tajékoztatja az érintettet arrdl, hogy személyes adat kezeléséhez hozzajarulo
nyilatkozatra van sziikség, megkildi a tajékoztatot és a nyilatkozatot az érintettnek
alairdsra, az alairt nyilatkozatot csatolja az ligyirathoz.

munkanapon belill t6rli az iigyiratbdl és az elektronikusan 6rzott példanybol.

Irodavezeto feladata:

Ellenorzi a személyes adatok zartan torténd kezelését.
Az arra vonatkozé igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi é€s
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyainal elektronikusan &rzott
példanyaibdl valo torlésérol és a levelezd rendszerbdl.

35.3. Anyakényvi Iroda

Ugyintézé feladata:

az anyakonyvi események rogzitéséhez rendelkezésére all6 személyes és kiilonleges
adatokat zértan kezeli, a papir alapu nyilvantartashoz harmadik személynek
hozzaférést nem biztosit, a személyes adatokat kizardlag az anyakonyvi események
vezetésére szolgalo programban rogziti, levelezd rendszerben azok nem tovabbithatok
a hagyatéki leltar felvétele soran a hagyatékban érdekelt, a torvényes képviselo €s a
jogi képviselé 6nként szolgaltatott személyes adatai (telefonszam, e-mail cim)
rogzitése esetén tajékoztatja az érintettet a személyes adatai kezelésérol és hozzajarulo
nyilatkozatot kér be, amelyet alairds utan az ligyirathoz csatol

a koztemetési koltség eltemettetésre kotelezett személyes, Snként szolgaltatott
személyes adatai (telefonszam, e-mail cim) rogzitése esetén tajékoztatja az €rintettet a
személyes adatai kezelésérol és hozzajarulé nyilatkozatot kér be, amelyet alairas utan
az Uigyirathoz csatol

a személyes adatok kezelésére nyitva allo hataridét leteltét, vagy az &nként
szolgaltatott személyes adatok esetén a visszavondsi vagy torléstdl kérelem
beérkezését kovetd harom munkanapon beliil, torli a személyes adatokat a papir alapu
és az elektronikus nyilvantartasbol
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Irodavezeto feladata:

ellen6rzi az anyakonyvi események rogzitése soran a személyes és kiilonleges adatok
kezelését

a hagyatéki leltar felvétele soran ellendrzi a hozzajarulas alapjan szolgaltatott
személyes adatok kezelését

biztositja, hogy a papir alapi nyilvantartasokat zart szekrényben kezeljék

ellen6rzi a személyes adatok torlését

adatvédelmi incidensrdl jegyzokonyvet vesz fel

36. Humanszolgaltatasi Ugyosztaly

Ugyosztalyvezeto feladata:

Ellenérzi a vezetése alatt allo iligyosztalyon a természetes személyek személyes
adatainak kezelését,

Felel6s a vezetése alatt all6 ligyosztalyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaért

Az érintett arra iranyuld kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a térlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bek6vetkezése esetén jegyz6konyvet vesz fel.

Esetleges adatvédelmi incidens bek6vetkezését egy munkanapon belil jelzi az
adatvédelmi tisztviselonek

36.1. Csaladtamogatasi Iroda

Ugyintézé feladata:

Végzi a személyes adatok zartan torténd kezelését

Ha az adatkezelés nem jogszabalyon alapul, tdjékoztatja az érintettet arrdl, hogy
személyes adat kezeléséhez hozzajaruld nyilatkozatra van sziikség, megkiildi a
tajékoztatot és a nyilatkozatot az érintettnek alairasra

A személyes adatokat az arra vonatkozo igény bejelentésétdl szamitott harom
munkanapon beliil torli az tigyiratbdl és az elektronikusan 6rzétt példanybol

Irodavezeto feladata:

Ellenérzi a személyes adatok zartan torténd kezelését.

Arra vonatkozd igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztilyainal elektronikusan &rzott
példanyaibdl vald torlésérol és a levelezd rendszerbol.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzOkonyvet vesz fel.

36.2. Humankapcsolati Iroda

Ugyintézo feladata:

Nyilvantartja a palyazé gazdasagi tarsasadg vagy tarsadalmi szervezet képviseldjének
személyes adatait (kOzhiteles nyilvantartasbol szarmazd adat), maganszemély palyazo
esetén a természetes személyazonositdo adatokat, az addazonositdé szdmot és a
lakcimet, telefonszamot, e-mail cimet. A tamogatas elszdmolasat kovetdé harom
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munkanapon beliil a személyes adatokat torli mind a papir alapt, mind a digitalisan
Orzott példanybol.

A palyazati kdvetelmények ellenbrzése céljabol kezeli az érintett személy szemelyes
adatait (neve, sziiletési helye, ideje, lakcime). A tdmogatas elszdmoldsat kovetd
harom munkanapon belill a személyes adatokat torli mind a papir alapu, mind a
digitalisan 6rzétt példanybol.

A pélyazati kovetelmények ellendrzése céljabol a palyazatbol jogersen kizart
szervezet vagy természetes személy személyes adatait (neve, szilletési helye, ideje,
lakcime) kezeli. A tdmogatds elszamolasat kovetdé harom munkanapon belill a
személyes adatokat koteles torolni mind a papir alapu, mind a digitalisan Orzott
példanybdl.

A korzeti lakossagi alapellatast végzd haziorvosok nevér6l és képesitési adatairdl
papir alapti és elektronikus nyilvéantartdst vezet. A haziorvos jogviszonyanak
megsziinését kévetd harom munkanapon beliil a személyes adatokat mind a papir
alapu, mint az elektronikus nyilvantartasbol torli.

Ovodai részvételre kotelezés céljabol nyilvantartast vezet a gyermek természetes
személyazonositd adatairdl és lakeimérdl (allando lakohely és tartézkodasi hely) papir
alapon és elektronikusan. A jogviszony megsziinését koveté harom munkanapon belil
a személyes adatokat mind a papir alapt, mind az elektronikus nyilvantartasbol torli.
A Jozsefvéaros Kartya igénylése soran gondoskodik arrol, hogy az igénylé személyes
adatait tartalmaz6 iigyiratba illetéktelen harmadik személy ne tekinthessen bele.
Amennyiben az igényl6 a Jozsefvarosi Kartya dijat megfizette, az igénylésbdl torli a
személyes adatokat.

Az adatfeldolgozo felé a személyes adatok koziil kizarélag az igénylé nevét
tovabbitja, egyebekben a Jozsefvarosi Kartya szamaval azonositja az igényld ligyfelet.

Irodavezeto feladata:

Ellendrzi az adatkezelés céljanak megvalosuldsat kovetben a személyes adatok
torlését.

Arra vonatkozd igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyaindl -elektronikusan &rzott
példanyaibdl valo torlésérdl és a levelezd rendszerbol.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel

37. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

Ugyosztilyvezeté feladata:

Ellenérzi a vezetése alatt allo ligyosztalyon a természetes személyek személyes
adatainak kezelését.

Felel6s a vezetése alatt 4ll6 iigyosztalyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaért.

Az érintett arra iranyuld kérelme esetén elbiralja a személyes adatok torlését, ha annak
jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést jovahagyja.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzOkonyvet vesz fel.

esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését 24 dran beliil belill jelzi az adatvédelmi
tisztviselének
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37.1. Rendészeti Iroda

Kozteriilet-feliigyelo feladatai:

jogosult a PDA készllékkel kép-, a testkameraval kép- és hangfelvételt készitent
személyes adatot kizardlag a PDA késziiléken, kerékbilincselési eljaras soran a
gépjarmu kivaltasa esetén a szdmlatombon rogzithet, fentieken til személyes adatot
csak a helyszini birsagrol késziilt csekk tartalmazhat

Szolgalatvezet6 feladatai:

Jelzi a kép- és hangfelvétel torlésének sziikségességét az Irodavezetd szadmara
az Irodavezetd jovahagyasa esetén gondoskodik a kép- és hangfelvétel hataridében
torténd torlésérol

Irodavezeto feladatai:

jovahagyja a kép- és hangfelvétel torlését

ellendrzi a kép- és hangfelvétel torlésének megtorténtét

gondoskodik a személyes ¢és kiilonleges adatot tartalmazé {igyiratok zart
helyiségben/szekrényben torténd tarolasardl

Ellenérzi a személyes adatok zartan térténd kezelését.

Arra vonatkozo igény bejelentése esctén a szemelyes adatok torléset ellendrzi és
intézkedik az Osszes, a Hivatal mas Ugyosztalyainal elektronikusan Orzott
példanyaibdl valo torlésérdl és a levelez6 rendszerbdl.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel.

37.2. Kozigazgatasi Iroda

Ugyintézé feladata:

Kozérdekil bejelentés, panasz megvalaszolasa érdekében torténd informéciokérés
esetén a beadvanyt a tarsiigyosztalyoknak a személyes adatok kitakarasaval
(anonimizaltan) kiildi tovabb.

A beadvanyozd erre irAnyuld kérelme esetén végzi a személyes adatoknak a zartan
torténd kezelését.

A szerz6désbol fakado jogok érvényesitésének eléviilését koveté harom munkanapon
beliil, az irattirba helyezés el6tt végzi a szerz6désbdl a személyes adatok kitakarasat
mind a papir alapon, mind az elektronikusan 6rzott példanybol

A koz0Osségi egylittélés szabalyainak megszegese esetén

a koztertlet-feliigyeld altal felvett jegyz6konyv alapjan hatdrozat-tervezetet készit.
Személyes adatot csak a jegyzokdnyv, a hatarozat és a hatdrozat megfellebbezése
esetén az eldterjesztés tartalmazhat, fenticken 1l személyes adat levelezé rendszeren
keresztil nem kozolhetd. Az {igyintéz6 gondoskodik arrdl, hogy az {ligyiratba
illetéktelenek ne tekinthessenek bele.

A kozigazgatasi birsag behajtasa érdekében végrehajtasi eljarast kezdeményez a NAV
informatikai rendszerén keresztiil.
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- Azegy éves meg6rzési ido leteltérdl tajékoztatja az Irodavezetot.

- Az irodavezeld jovahagyasaval az irattarba helyez€s eldtt torli a személyes adatokat az
ligyiratbol.

- Figyelemmel kiséri a szabalysértés végrehajtasanak eléviilését, jelzi az irodavezetdnek
annak bekdvetkezését

- Az irodavezetd jovahagyasaval az eléviilést kdveté harom munkanapon beliil torli a
személyes adatokat az ligyiratbol.

Irodavezeto feladatai:

- gondoskodik a személyes és kiilonleges adatot tartalmazé Ugyiratok zart
helyiségben/szekrényben torténé tarolasarol

- Ellendrzi a személyes adatok zartan torténd kezelését.

- Arra vonatkozd igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi és
intézkedik az Osszes, a Hivatal méas Ugyosztalyainal elektronikusan Orzott
példanyaibdl valo torlésérdl és a levelezd rendszerbdl.

- Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzokonyvet vesz fel

38. Felelosségi szabalyok

38.1. A Hivatal dolgozdja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a feladat-és hataskorének gyakorldsa soran tudomdséara jutott személyes adatok
jogszerti kezeléséért, a Hivatal nyilvantartdsaihoz rendelkezésre all6 hozzaférési
jogosultsagok jogszerii gyakorlasaért.

38.2. E Szabalyzat szerint az adatvédelmi tisztviselé a Szabdlyzat szerint meghatarozott
nyilvantartasi és jelentési kotelezettségért, valamint a Szabdalyzat sziikségszerinti, de legalabb
kétévenkénti feliilvizsgalataért.

VIII. Zaré rendelkezések

39. Jelen Szabalyzat 2018. majus 25. napjan 1ép hatéalyba.

40. Jelen szabélyozas hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti, az eddig érvényben levd
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat.

Budapest, 2018. m4jus 25.

Danada-Riman }%dina

jegyz6
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Igénybejelentd lap - kézérdekili adatok megismerése

2. sz. melléklet: Személyes adatok kezelésének nyilvantartasa

3. sz. melléklet: Tajékoztatd személyes adatok kezelésérol

4. sz. melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
5. sz. melléklet: Adattérképek, nyomvonalak

5.01.1.
5.01.2.
5.02.1.
5.02.2.
5.03.1.
5.03.2.
5.04.1.
5.04.2.
5.05.1.
5.05.2.
5.06.1.
5.06.1.
5.07.1.
5.07.2.
5.08.1.
5.08.2.
5.09.1.
5.09.2.
5.10.1.
5.10.2.
5.11.1.
5.11.2.
5.12.1.
5.12.2.
5.13.1.
5.13.2.
5.14.1.
5.14.2.
5.15.1.
5.15.2.
5.16.1.
5.16.2.
5.17.1.
5.17.2.
5.18.1.
5.18.2.

O 0 ~I1 N

Polgarmesteri Kabinet Adattérkeép

Polgarmesteri Kabinet Adatkezelési nyomvonal tablazat
Vérosvezetési Ugyosztaly Adattérkép

Viérosvezetési Ugyosztaly Adatkezelési nyomvonal tablézat
Személyiigyi Iroda_Adattérkép

Személyiigyi Iroda_Adatkezelési nyomvonal tablazat
Belso Ellatasi Iroda Adattérkép

Bels6 Ellatas Adatkezelési nyomvonal tablazat

Jogi Iroda_Adattérkép

Jogi Iroda_Adatkezelési nyomvonal tablazat

Ugyviteli Iroda_Adattérkép

Ugyviteli Iroda_Adatkezelési nyomvonal tiblazat

Bels6 Ellendrzés_Adattérkép

Belsé Ellenérzés_Adatkezelési nyomvonal tablazat
Varosépitészeti [roda_Adattérkép

Varosépitészeti Iroda_ Adatkezelési nyomvonal tablazat
Gazdalkodasi Ugyosztaly Adattérkép

Gazdalkodasi Ugyosztaly Adatkezelési nyomvonal tablazat
Pénziigyi Ugyosztaly Adattérkép

Pénziigyi Ugyosztaly Adatkezelési nyomvonal tiblazat
Epitésiigyi Iroda_Adattérkép

Epitésiigyi Iroda_Adatkezelési nyomvonal tablazat
[gazgatasi Iroda Adattérkép

Igazgatasi Iroda Adatkezelési nyomvonal tablazat
Anyakonyvi Iroda_Adattérkép

Anyakonyvi Iroda Adatkezelési nyomvonal tablazat
Csaladtamogatas Adattérkép

Csaladtamogatas Adatkezelési nyomvonal tablazat
Humankapcsolati Iroda_Adattérkép

Humankapcsolati Iroda_Adatkezelési nyomvonal tablazat
Kozteriilet-feliigyelet  Adattérkép

Kozteriilet-feliigyelet Adatkezelési nyomvonal tablazat
Adoiigyi Iroda Adattérkép

Adodiigyi Iroda Adatkezelési nyomvonal tablazat

dr. Sommer Janos kamarai jogtanacsos_Adattérkép

dr. Sommer Janos kamarai jogtanacsos Adatkezelési nyomvonal tablazat

. sz. melléklet: Jegyz6konyv adatvédelmi incidensrdl

. sz. melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantartas minta

. sz. melléklet: E-mail hasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Vagyonvédelmi/Térfigyel6 Kamera szabalyzat és tajékoztatd
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