BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZO

3/2013. (IX. 16.) szdmU JEGYZOI UTASITAS

Budapest XXI. kerulet Csepeli

Polgarmesteri Hivatal

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA-rol



Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagroél szolé 2011. évi CXII. tor-
vény 24. § (3) és a 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkéromben eljarva Budapest
XXI. Kertlet Csepeli Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: polgarmesteri hivatal), mint 6n-
kormanyzati adatkezel6nek az adatvédelem és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint al-
lapitom meg:

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Budapest XXI. Kerllet Csepel Polgarmesteri Hi-
vatalaval kézszolgalati jogviszonyban allé kdztisztviselGkre, és kézszolgalati igykezel6k-
re, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzédéssel fog-
lalkoztatottakra.

1.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési mddszertdl fiiggetlenil — a polgar-
mesteri hivatalban foly6é valamennyi ligyintézési és ligyirat-kezelési eljarasra.

1.3. A polgarmesteri hivatal kbzszolgalati személyi adatkezelésre a kdzszolgalati adatvéde-
lemrél sz6l6 szabalyzat rendelkezései, az Ggyiratkezelési eljarasra az iratkezelési sza-
balyzat rendelkezései, a kdzérdek( adatok kdzzétételére a kdzérdekl adatok nyilvanos-
sagra hozatalanak rendjérél szolé szabalyzat rendelkezései, a tlizvédelemre a tlizvé-
delmi szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat, az in-
formatikai adatvédelmere a szamitastechnikai adatvédelmi szabalyzat rendelkezései
irAnyaddak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e sza-
balyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések
A szabdalyzat alkalmazasa soran:

2.1. adat: az informacié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhet6 kdzlési formaja;

2.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kulondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érin-
tettre vonatkoz6 kovetkeztetés;

2.3. kiillénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-
sagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészséqi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blnlgyi személyes adat;

2.4. kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévé és teve-
kenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtéasaval 6sszeflggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett infor-
macié vagy ismeret, figgetlenil kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gyljteményes jelle-
gétdl, igy kiuléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mikodeést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoétott szerzé-
désekre vonatkoz6 adat;
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3.2

k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé téte-
Iét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak énkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
koz6 személyes adatok — teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyltt az adatok kezeléseé-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé
dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végre-
hajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenll az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miiveletek 6sszessége, igy kildondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszere-
zése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossag-
ra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisi-
tése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhe-
tové tétele;

. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk téb-
bé nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisi-
tése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvég-
zése, flggetlenll a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan — be-
leértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldol-
gozasat végzi;

. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez§ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel
vagy az adatfeldolgozoéval;

tizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jog-
szer(i pénzlgyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amely-
nek titokban tartasa érdekében a jogosult a szliikséges intézkedéseket megtette.
adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznaldk és jogosultsagok be-
allitasara jogosult személy.

3. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koételes betartani. A
szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok el6-
irasainak az érvényesilését a jegyz6 a belsé ellendr, az agazatvezeték és az irodaveze-
ték uatjan ellendrzi.

. Az agazatvezet6k és az irodavezetbk személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozé

szervezeti egységnél a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kdvetke-
z6kre terjednek ki:

a) A feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.

b) Mas szervtél, szervezeti egységtél atvett adatok.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

c) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetlenil nem sziikséges, de
a munkavégzés soran a kilénb6zd informacids csatornakon tudomast szereztek rola.

Az agazatvezetbk és az irodavezet6k személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozé

szervezeti egységnél a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdeki

adat megismerése iranti igényt a jegyz6hdoz kell benyujtani, annak teljesitéséért az érin-
tett szakterllet vezetdje felel.

Az adatvédelem a polgarmesteri hivatal minden szervezeti egységét érintd feladat,

amely magaban foglalja:

a) A mikoddéséhez szikséges informaciok torvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanossagra
hozatal ellen.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmistlésének, meg-
semmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés kérében szandékosan vagy gondatlanul elkévetett
illetéktelen beavatkozastél, valamint a meggondolatlan intézkedéstél térténé védel-
mét.

A polgarmesteri hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —

helyi 6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A kulonb6zé nyilvantartadsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-

ben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt

adatok — kivéve ha azt térvény lehetévé teszi — kézvetlenll ne legyenek 6sszekapcsol-
hatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiz6d6

jogot és az érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez

fuz6d6 mas érdekek, ideértve a k6zérdekl adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesi-

tése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torve-
nyesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasa-

hoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsu-

lasahoz sziukséges mértékben és ideig kezelhetd.

3.10. Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatko-

z0 jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védel-
mét.

3.11. Az adatkezel6:

a) a tudomasaéra jutott minésitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkul semmilyen informaciot. Az adatkezel6 koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényl6 részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az
adatkezel6 tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelésséggel tar-
tozik.

b) kdteles a munkdja soran tudomasara jutott Gzleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tulmen&en sem kodzdlhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossa-
gara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kildn térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.



3.12. AKi jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszdlitani a jogellenes

adatkezelés beszlintetésére, koteles a kozvetlen vezetét és az adatvédelmi feleldst ta-
jékoztatni a jogellenes magatartas észleléserdl, a kezel6 személyrél és a kezelt adatok
korérél. A kdzvetlen vezet6 koteles a jegyzét tajékoztatni a jogellenes adatkezelés fel-
tarasarol, tovabba koteles minden szikséges intézkedést megtenni a jogellenesség
megszintetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkez8 karenyhités és karel-
haritas érdekében.

3.13. A minésitett adat kezelésére — a minésitési eljarast kdvetéen — e szabalyzat ren-

delkezéseit megfeleléen kell alkalmazni.

3.14. A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel6 feladata a munkaval

kapcsolatos dokumentumait a szervezeti egységének Kkijeldlt halézati megosztott
mappaban tarolni. A kijelélt halézati megosztott mappaban a maganjellegli adatokat
tarolni tilos. A maganjellegl adatok ideiglenes tarolasara a lokalis meghaijtd szolgalhat.

Il. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzd

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.
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2.3.
24.
2.5.
2.6.

2.7.

3.1.

3.2.

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Dont a szervezeten kivilli adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra vo-
natkozo szerzddésrol.

Meghatarozza a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan a szervezeten kivuli
személy vagy szerv altal elvégzendé adatkarbantartas idépontjat.
Jovahagyja a polgarmesteri hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fej-
lesztések).

Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyil-
vantartasokat a belsé ellenér, az agazatvezetdk és az irodavezetdk utjan.

Engedélyezi a koztisztvisel6k és kozalkalmazottak részére a ,csepel.local” tartomany-
hoz, valamint a munkakér ellatasahoz szikséges informatikai alkalmazasokhoz valé
hozzaférési jogosultsagot.

2. Agazatvezeték, Irodavezetok

. Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.
. Meghatarozzak az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység adatkezel6inek a hozzaférési

jogosultsagait.

Koordinaljak az adott osztalyon dolgozé adatkezelbk tevékenységeét.

Gondoskodnak az adatkezel6k helyettesitési rendjérdl.

Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

Javaslatot tesznek a jegyzbének a szervezeten kivili adatkarbantartok személyére, az
altaluk elvégzend® adatkarbantartas idépontjara.

Biztositjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvé-
delem rendjét.

3. Uzemeltetés

Gondoskodik az informatikai fejlesztési beruhazasi javaslatok hivatali szintQ
Osszefogasarol és a koltségvetésbe vald beépitéserdl.

Jovahagyasra el6késziti az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések
tervezetét.



4. Az informatikus

Az informatikus a jegyz6 vezetése alatt:

41.
4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

Ellatja a munkakari leirasaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat

Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, ugyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

Osszeéllitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

Szervezi és koordinalja az informatikusok munkajat.

Hozzajarulasat adja valamennyi munkavallalé részére a ,csepel.local’ tartomanyhoz,
valamint a munkakor ellatasahoz szukséges informatikai alkalmazasokhoz valé hozzafé-
rési jogosultsagat.

A jegyzdl/irodavezeté/agazatvezetd irasos kérelme alapjan kozremikodik az adatkezeldk
egyéni kdédjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beallitAsaban azon szerverek
tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznalatba A&llitas el6tt ellatia a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatokkal
kapcsolatos jogosulatlan hozzaférések kikliszobolésérél, a kezelt adatok modositasardl,
illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisilésének megakadalyozasarol.

Igény esetén kozremikodik a szamitdgépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontu adatszolgaltatasban.

Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat.

Virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkoz virusmentesitését.
Szukség szerint ellatja a szamitégépek és a haldzat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek Uzemszer(i mikddéserdl.

Elldtia a jegyz6, valamint az agazatvezetOk/irodavezetSk &ltal az adatkezeléssel
kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.

4.10. Ellatja az informatikai eszkdzOk szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhato szakszerviz segitsége nélkul.

4.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halozat

alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

4.12. Folyamatosan Gzemelteti a szamitdgépes haldzatot.
4.13. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok

1.1.

-_—

1.4.

hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

lll. fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése
A polgarmesteri hivatal valamennyi szervezeti egysége az lgyviteléhez és feladatkor-

éhez kapcsolédé nyilvantartasokat vezeti a kezelésében lévé, illetleg a feladat ellata-
sahoz szukséges adatokrol.

. Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon.
. Az agazatvezetd/ irodavezetd kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes

,,,,,

szamu mellékletben meghatarozott engedélyezé hagyja jova.

Az irodavezeté/agazatvezetd az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél
foglalkoztatott adatkezel6k ,csepel.local” tartomanyhoz, valamint a feladat ellatasahoz
szilkséges informatikai alkalmazasokhoz valdé hozzaférési jogosultsagat, modositasat,
torlését, melyet a jegyz6 a vezetd informatikus véleményének kikérése mellett engedé-
lyez. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaga a 5. szamu melléklet kitdltésével igényel-
hetd.



1.6.

1.7.
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2.3.
24,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10

2.1

2.15.

7oz

kozasaban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezel6k
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitdégépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program
adminisztratora allitja be. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsagairdl az adminisztrator
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosult-
sagot engedélyez8 személyek listajat a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyz6 és az illetékes agazat-
vezetd és irodavezetd, valtoztatasi joggal kizardlag az illetékes agazatvezetd és iroda-
vezet6 rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.
. A kérelemre térténé adatszolgaltatas irasban vagy elektronikus uton térténhet. Az iras-

ban t6rténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényld lap utjan

torténik, melyet a kérelmez6 tolt ki (1. melléklet).

Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni, €s manualis vagy elektronikus uton nyilvan-

tartani kotelezé.

Személyes adat kizardlag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi feltételei

fennallnak.

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igény-

lésekor azt a tényt, illetbleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az

adatfelhasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kdzoétte fenn-
all vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden szervezeti egységkizarélag abban az

esetben teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Kozérdekl adatra és kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve

az dnkormanyzat gazdalkodasara vonatkozo adatokat is — a jegyzénél kell eléterjeszte-

ni, az adatszolgaltatast a jegyz6 altal kijeldlt agazat/iroda teljesiti.

A személyes és a kdzérdekl adat litkozése esetén a személyes adatok védelméhez va-

|6 alapjogot és a kdzérdek(i adatok megismeréséhez fliz6d6 alapjogot egymasra tekin-

tettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani

e két alapjog hierarchigjat.

Amennyiben az adatigénylés jogszerlisége, teljesithetésége vagy ehhez kapcsolddéd

mas korilmény vonatkozasaban kétség mertil fel, minden adatkezeld koteles a jegyz6-

nél az adatvédelmi felel6s véleményének kikérését kezdeményezni.

. Az adatvédelmi felel6s a kérelem megvizsgalasat kdvetéen 3 napon belul dont annak
teljesithet8ségeérdl, illetbleg segitséget nyuijt a kétséges koértilmények tisztazasahoz.

. A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon belil, kézérthetd
formaban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmd, illetve nagy
szamu adat esetén az Ugyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbit-
haté. A kérelem megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell kbzdlni.

. A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll a
kérelmezdvel k6zoini kell a 4. melléklet alapjan fizetendé koltségtérités mértékét.

. A kérelmezd az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmeét barmikor visszavonhatja.

. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol minden iroda az elutasitott kérelmekrél, valamint

az elutasitas indokairdl minden évben januar 15. napjaig 0sszesitett jelentést készit a

jegyz6 szamara. Az adatvédelmi felelés az irodak altal tovabbitott jelentést dsszesiti,

és januar 31-éig tajékoztatjia a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosa-
got.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai ér-

telemszerlen iranyadok.



2.16. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerllé koltségtéri-
tés mértékét az 4. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg jogosultsagokat a
munkakdri leirdsokban fel kell tlntetni.

. Szeles Gabor
jegyzé



1. melléklet

Adatszolgaltatast igénylé lap

Igényld szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetbjenek neve, beosztasa:
Igényld cime:

Igényl6 telefonszama:

Igénylés idépontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

- levél: postacim:
- fax: faxszam:
- on-line: e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:
Adatigénylés jogalapja, kapcsolddé dokumentumok felsorolasa: ..o,

A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.
Adatszolgaltatas idOpPoNta: ..o
Adatszolgaltatast teljesitd SZemeély: ...
Engedélyezés idépontja: ..........cooviiiiiiiiii
Engedélyezb alairasa: ..........coooviiiiiiiiiiiii ,

(4gazatvezeté/irodavezet)

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés céljanak
megfeleléen hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat mindenkor megtar-
tom.

Adatigényl6 alairasa



2. melléklet
Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa
Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- |Az adatszolgalta-
galtatas id6- galtatast galtatas jog- | galtatas célja |galtatas fajta- |galtatas moéd-| galtatast galtatas el- | galtatast tel- |tast engedélyezé
pontja igényld sze- alapja (csak szemé- ja, ja igényld olvas-| utasitasanak |jesitd személy
mély lyes kért adatok | (levél, fax, |hato alairdsa indoka
-szervezet adatszolgalta- on-line) (személyes
megjeldlése tas adatigénylés
esetén) esetén)

Megjeqyzés: Kozérdekl adatokra vonatkozé adatszolgaltatas esetén a nyilvantartast értelemszerien kell alkalmazni
Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi nyilvantartast értelemszerien kell alkalmazni.
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3. melléklet

Az adminisztratorok és a hozzaférési jogosultsagot engedélyez6é személyek listaja

Program elnevezése Program tartalma Engedélyezé Adminisztrator
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Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriil6 koltségtérités mértéke

Papiralapu dokumentum digitalis formaban 39,-Ft/oldal
torténd szolgaltatasa (scennelés)

Papiralapt dokumentum fénymasolasa 39,-Ft/oldal
CD anyagara 198,-Ft/db
DVD anyagara 375,-Ft/db

A kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizardlag a CD, DVD arat kell megfizetni.

4. szamu melléklet



5. szamu melléklet

SZAMITOGEPES HALOZATI EROFORRAS ES SZOFTVER IGENYLES

Vezetéknév: | | Keresztnév:|

Szamitogépes munkaallomas helye:

Iroda: | | Beosztas: |
Datum: (pl.: 2012-01-01) | | Telefonos mellék: | |
Az aldbbi szoftverek elérhet&ségét igényeljiik: Jogosultsag:

E-mail: I:I Internet hozzaférés: I:I Office: I:I
A fentiekben leirt igény(eke)t jévahagyta:
irodavezetd
A haldzati er6forrasok alkalmazasainak és a fent jel6lt program(ok) kezelésének ismeretébdl beszamolt :

............................................................. napjan.

felhasznalo rendszergazda

Rendszergazda tolti ki!
FElhasznalOi NEV: ....c.uceeeeeeeee ettt e JEISZO: o

E-Mail CIM: e e @budapest21.hu  Felvéve (datum, aldiras):



1. szamu fiiggelék

Adatvédelmi felel6s6k
dr. Szabd-Unger Aniko : jegyzGi kabinet, jogi Ggyintéz6

dr. Nagy Anett: jegyzGi kabinet, jogi Gigyintéz6



Adatvédelmi nyilvantartast vezetd személyek

Polgarmesteri kabinetiroda

- Gal Balazs
JegyzGi kabinet

- dr. Nagy Anett
Varosgazdalkodasi dgazat

- Béanhegyi Zsuzsanna
Uzemeltetési agazat

- Nagy Gabriella
Adoligyi iroda

- Fliszar-Téth Csilla
Intézményfeliigyeleti agazat

- Szommerné Racz Médnika
Csaladtamogatasi iroda

- Zimmermanné Dudés Eva
Varosépitési iroda

- Holics Istvanné
Varosrendezési iroda

- Karancsi Gabor

2. szamu fluggelék
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