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Az informacids Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében ¢és 30. § (6) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szo6ldo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjara az adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozd
szabalyokat, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének a
rendjét az alabbiak szerint allapitjuk meg:

. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a hivatali ligyintézés soran a polgarok személyes adatainak védelme, és
onrendelkezési joganak biztositdsa és a a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerés¢hez vald, Alaptorvényben rogzitett jog érvényesiilésének eldsegitése azaltal,
hogy rogziti a kozérdekli adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
igények, az egyedi adatigénylések teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatokat.

2. A szabalyzat érvényessége

1. Az utasitas az Infotv.2. §- anak megfeleléen kiterjed a Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Budapest Févaros XV. Kkeriileti
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovébbiakban: Hivatal) teljes korti feladat- és
hataskorének  ellatasara, illetve az Onkorményzat tisztségviselSire (polgdrmester,
alpolgarmesterek) és az Onkormanyzati képviselokre, valamint Hivatalban foglalkoztatott
valamennyi dolgozoéra, fiiggetleniil a foglalkoztatds formajatol (koztisztviseld, tigykezeld,
munkavallalo, egyéb foglalkoztatott).

2. Az utasitdss kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal minden adatkezelésére és
adatfeldolgozasara, amely természetes személy adataira, kozérdekii vagy kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozik, Kivéve, ahol torvény eltéré szabalyokat allapit meg.

3. Az utasitais nem terjed ki a 19/2011. (XII.15.) szamu jegyzOi utasitassal kiadott
kozszolgalati adatvédelmi szabalyzattal érintett igyekre és nem érinti a Hivatal iratkezelési
szabalyzatarol sz6lo  19/2014.(X11.22.) jegyz6i utasitdas, a Hivatal Informatikai
Biztonsagpolitikajanak kiadasarol szold 11/2014. (V.22.) jegyz6i utasitas, a Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatanak kiadasardl szolo 4/2015. (IIL.31.) jegyzdi utasitas,
tovabba a Hivatal Felhasznaloi Informatikai Biztonsagi Hazirendjének kiadasarol szolo
5/2015. (I11.31.) szamu jegyz0i utasitas rendelkezéseinek az alkalmazasat.

4. Nem terjed ki az utasitds az Onkormanyzatnil keletkezett adatok tovabbi hasznositisa
vonatkozasaban az adatszolgaltatds modjara és feltételeire, az azért fizetendd ellenértékre,
valamint a jogorvoslatra, ezekre a kiilon térvény eltéré szabalyai az iranyadok.

5. A kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalanak a rendjérdl kiilon
szabalyzat rendelkezik.



3. Fogalmak

A szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv.3. §-aban meghatarozott fogalmak az iranyadok.

. FEJEZET

SZEMELYES ADATOK KEZELESE, ADATBIZTONSAG

1. Adatkezelés, adatbiztonsag

1. Az érintett kérelmére indult eljarasban fel kell hivni az érintett figyelmét a vélelmezett
adatkezelés tényére, hogy személyes adatait az adott eljarasban kezelik és ez a feljogositas mit
jelent.

2. Kiilonleges adatok kezelésével jard tligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
személyes adatok kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irdsbeli
hozzéjaruldsaval kezelhetdk, itt a hozzajarulds nem vélelmezhetd. A hozzdjaruldst minden
esetben irasban dokumentalni kell és az iigy irataival egyiitt kell kezelni.

3. Szem el6tt kell tartani a személyes adatok kezelésének célhoz kotottségét, az egyes
eljarasok soran kezelt adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni,
mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok Gssze, kivéve, ha kiilon jogszabaly
lehetdve teszi. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad, mell6zve a bemutatott személyazonositd és
egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését. Biztositani
kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

4. Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok pontossagara, teljességére és naprakészségére,

5. A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul,
illetve az el6irt megdérzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazo iratanyagok megsemmisitésérol a szilikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni, hogy azok ne keriilhessenek illetéktelek altal megismerésre.

6. A megsemmisitésre szant iratokat az ligyintézok kotelesek elkiilonitetten kezelni, a kisebb
terjedelmli iratanyagot iratmegsemmisitOvel ledaralni, a terjedelmesebb iratanyagot
idoszakonként a hulladékégetébe torténé szallitashoz rendszeresitett papirzsakokban
elhelyezni.



7. Személyes adatokat vagy iizleti titkot tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni — munkakori
feladat ellatasanak (hatosagi iigy, perképviselet, egyéb targyalas, megbeszEélés stb.)
kivételével — csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet. Az tigyintézének erre iranyuld
irasos kérelmében meg kell jelolni az irat kivitelének a céljat és azt az elére lathatod
idGtartamot amig az iratot a hivatalon kiviil maganal kivanja tartani. Az iratot az tigyintéz6
csak az annak attanulmanyozasahoz, illetve a megjelolt egyéb felhasznalasi célhoz feltétlentil
sziikséges ideig tarthatja maganal. Az ligyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy
az irat ne vesszen el, ne rongaldédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy
tudomasara ne jusson. Ha ezek koziil barmelyik eset mégis bekovetkezik, ugy az iigyintézo
koteles azt — kozvetlen felettese ttjan - haladéktalanul irdsban jelenteni a Hivatal vezetdjének.
Az ligyintézd koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét az irat hidnytalan vissza hozatalanak a
megtorténtérol.

8. Az lgyintézé koteles a szamitogépes adatokat és a szamitogéphez alkalmazott
adathordozokat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.

9. A kiilonb6z0 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok -
Kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

2. Adattovabbitas

1. Személyes adatot tovabbitasanal ellendrizni kell, hogy torvény ezt kifejezetten megengedi,
vagy az ¢érintett az adattovabbitishoz (dokumentdltan) hozzajarult. Minden esetben
dokumentalni kell, hogy milyen személyes adatot, kinek, milyen célbol, mikor tovabbitottak,
milyen modon. Az adattovabbitdsi nyilvantartds a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében
foglaltak szerint torténik. Az adattovabbitasi nyilvantartds naprakész vezetéséért az érintett
szervezeti egység vezetdje felelds.

2. Az ligyintézénél vagy irattarban 1évé iratba, hivatali koztisztviseld csak a munkakori
feladataval Gsszefliggésben, mas személy pedig csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly
Szamara lehetdvé teszi. Az ligyfél vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran tgy
kell eljarni, hogy az adatok kezelésére vonatkozo kdvetelmények ne sériiljenek. Ugyanigy kell
eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

3. A személyes adatot tartalmazé iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az adatok
telefonon csak kell6 koriiltekintéssel, csak tgy tovabbithatok, hogy azok megismerése csak az
arra jogosultak szamara valjon lehetévé. Amennyiben az irat a cimzett altal meg nem
ismerhetd személyes adatot is tartalmaz, azt megismerhetetlenné kell tenni.

3. A személyes adatok torlése, helyesbités, zarolasa

1. Az adatok tarolasi modjat tigy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az az Infotv.17.§ (2) bekezdése alapjan barmely mas okbol sziikséges,
elvégezhet6 legyen.

2. Haaz adat az Infotv. 17. § (4) bekezdése alapjan zarolasra keriil mindaddig biztositani kell
a személyes adat, illetve annak az érintettel vald kapcsolata helyreallithatosagat, mig az
adatkezelés nem folytatodik, vagy a személyes adat torlése meg nem torténik.



3. A személyes adat barmely okbol torténd helyesbitése esetén biztositani kell a helyesbitésre
kerlilt eredeti adat és a helyesbités idépontjanak a dokumentalasat.

4.Tajékoztatas személyes adat kezelésérol

Az érintett Infotv. 15.§ (4) bekezdése szerinti tajékoztatdsa minden esetben ingyenesen
torténik.

I1l. FEJEZET
A KEPVISELO-TESTULETI ULESEK JEGYZOKONYVEINEK NYILVANOSSAGA

1. A Képvisel6-testiilet nyilvanos tiléseinek jegyzOkonyvei nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokr6él masolat, kivonat készitését kérheti. A személyes adatok védelmét
azonban nyilvanos iilés esetén is biztositani kell.

2. A Képvisel6-testiilet jegyzokonyvei koziil a zart iilések jegyzékonyveit zartan kell kezelni,
a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését azonban zart iilés esetén is
biztositani kell. A zart iilésen hozott dontések — a személyes adatok kivételével —nyilvanosak.

3. A képvisel6-testiileti elterjesztéseknek és jegyzOkonyveknek a www.bpxv.hu honlapon
torténd kozzététele sordn biztositani kell a meg nem ismerhetd személyes adatok
megismerhetetlenné tételét.

4. A Képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyveinek kozzétételével, megtekintésével, a masolat
¢és kivonat készitésével kapcsolatos feladatokat a Jegyz6i Iroda Képvisel6i Csoportja latja el.

IV. FEJEZET
A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE IRANTI IGENYEK TELJESITESENEK
RENDJE

1. Irasban és elektronikus titon el6terjesztett igények teljesitése

1. A kozérdekii adat megismerése iranyuld igény irasban €s elektronikusan vald benytjtasa
torténhet formai kotottségek nélkiil, vagy a Hivatal altal erre a célra rendszeresitett és a
honlaprol (www.bpxv.hu) letdltheté nyomtatvanyan (a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete).

Az elektronikusan eldterjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.

2. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld irdsbeli igényekkel kapcsolatos feladatokat a
Jegyz6i Iroda vezetdje latja el.

3. A Hivatalhoz beérkezett kozérdekli adat megismerésére irdnyuld irdsban benyujtott
igényeket haladéktalanul at kell adni a Jegyzdi Iroda vezetdje részére. Az elektronikusan
benyujtott igényeket elektronikus uton kell tovabbitani a Jegyz6i Iroda Jogi Csoportjanak
adatvédelmi feladatokat ellato tigyintézdje (a tovabbiakban: adatvédelmi referens) részére. A
tovabbitott igényt a tovabbitonak haladéktalanul tordlnie kell a levelezési rendszerbdl. Az
adatvédelmi referens az elektronikusan beérkezett igényt irasban kinyomtatja és gondoskodik
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annak iktatasarol. Az irasos igények iktatasa ugy torténik, hogy az adatigénylé személyes
adatai nem Keriilnek rogzitésre.

4. Az adatvédelmi referens az igényt haladéktalanul kd&teles megvizsgéalni abbol a
szempontbdl, hogy

a) az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

b) az igényelt adatokat a cimzett kezeli-¢,

¢) az igényelt adat kozérdekiinek mindsiil-¢,

d) az igényelt adat megtalalhato-e az dnkorményzat honlapjan,

e) az igényelt adat a kért médon van-e tarolva az adatkezelonél vagy feldolgozasa

sziikséges, nincs-e helye az adatigénylés elutasitasanak,

f) az igényld elérhetdsége az igénylésbdl megallapithato-e,

g) az igénylo az adatszolgaltatast milyen formaban, médon kéri,

h) az igényelt adatok a Hivatal mely munkakort bet6ltd koztisztvisel6jénél, melyik szervezeti

egységénél (atovabbiakban: adatgazda ) talalhatoak.

5. Az adatvédelmi referens az adatigényldt sziikség esetén az igényelt adatok pontositasara
hivja fel.

6.A tartalmi szempontbol teljes igény esetében az adatvédelmi referens haladéktalanul
gondoskodik az igényelt adatoknak — az adatigényld személyes adataira vonatkozd
tajekoztatas mellozésével - az adatgazdatol torténd beszerzésérol.

7.Az adatvédelmi referens a torvényi feltételek fennalldsa esetén tajékoztatja az igényldt az
tgyintézési hataridé Infotv. 29. § (2) bekezdése szerinti meghosszabbitasrol, illetve
koltségtérités megallapitasarol.

8. Az adatgazda koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat legkésébb 3 munkanapon
beliil, az adatigénylés teljesitése hataridejének meghosszabbitasa esetén pedig 15 napon beliil
az adatvédelmi referensnek atadni.

Az adatgazda koteles jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az
adatok egy része nem mindsiil kozérdekll adatnak; koteles az igényben szerepld adatokat az
adatszolgaltatasra elokésziteni.

E feladatellatds soran az adatgazda felelds az adatszolgaltatas valodisadgaért €s az igényben
szerepld adatokat tartalmazo dokumentumok teljes kortiségéért.

Az adatgazda koteles az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének
sziikségességérdl az adatvédelmi referenst haladéktalanul tajékoztatni.

9. A dokumentumok atvételét kovetben az adatvédelmi referens haladéktalanul ellendrzi,
hogy az atvett dokumentumok tartalmazzak-e az {gyfél altal igényelt adatokat, az
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adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdekii
adatnak mindsiilnek-e, az adatkozlésre Osszeallitott dokumentumok kozott van-e olyan,
amelyre vonatkozoan az {ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek. Amennyiben az
adatigényld felé koltségtérités megallapitasara kertilt sor, az adatvédelmi referens koteles az
igény teljesitését megeldzéen meggydzddni a koltség befizetésének megtorténtérol.

10. Az adatszolgaltatas soran a meg nem ismerhetd adat felismerhetetlenné tétele papir alapti
masolatnal a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd masolasaval, elektronikus
adathordozonal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilon dokumentumokra
torténd szétvalasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl valo
torlésével torténik.

11. Az adatvédelmi referens az irasban benyujtott kozérdekii adatigénylések teljesitését
kovetden haladéktalanul gondoskodik az igénylé személyes adatainak felismerhetetlenné
tételérdl, illetve az elektronikus rendszerben torténd torlésérdl.

2. A szébeli igények teljesitésének rendje

1. A szbbeli igény teljesitésére a Hivatal barmely koztisztviseldje jogosult.

2. A szoban megvalaszolt igényekrdl feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés az adatigényld
személyes adatait nem tartalmazhatja. A feljegyzéseket az adatvédelmi referensnek at kell
adni, aki a feljegyzéseket gyjti.

3. Abban az esetben, ha a szdban eldterjesztett igény azonnal nem valaszolhatd meg, az
igénylot tajékoztatni kell arr6l, hogy igényének teljesitésére irdsban keriil sor. Az igény
teljesitésének rendjére az irasban benyujtott igények teljesitésére vonatkozd szabalyok az
iranyadoak.

4. A szbbeli igény alapjan teljesitett masolat készitésére az IV.1.8. pont rendelkezései

megfelelden iranyadok

3. Iratbetekintés

1. Az lgyintézd a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul értesiti a kérelmezdt az
adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése céljabol.

2. A megjelent kérelmez6 szamara az adatok atadasa betekintésre csak ugy lehetséges, ha a
kérelmezd a dokumentumok ataddsanak tényét alairdsaval elismeri, az aldirasig a
dokumentumokba nem tekinthet be. A betekintésre atadott irat kérelmez6 részérdl tortént
visszaadasat kovetden az atvételi elismervényt az ligyintéz6 haladéktalanul megsemmisiti.

3. Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra torténd elékészités soran is kiemelt
figyelmet kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol megbizhato
modon kell gondoskodni.



4. A kért adatnak a kérelmezdvel valo, helyben torténd megismertetéséhez megfeleld 1dot,
targyi feltételeket kell biztositani, melynek soran az tigyintéz6 folyamatos jelenléte sziikséges.

4. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatokra vonatkozo kiilonos szabaly

A kozérdekbdl nyilvanos személyes adat barmely forméban torténd megismerhetévé tételével
egyidejlileg az ligyintézonek ol kell hivnia az adatigényl6 figyelmét arra, hogy az adat
harmadik személy(ek) részére csak a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval
adhato at.

V. FEJEZET

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatalban a jegyz6 a
felel, aki

a) kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
b) feliigyeli a szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok érvényesiilését,

c) engedélyezi a Hivatal koztisztviseloi és tligykezeldi részére a munkakdr ellatasahoz
szlikséges informatikai alkalmazisokhoz val6d hozzaférési jogosultsagot és annak terjedelmét
(betekintés vagy valtoztatas).

2. A szervezeti egység vezetdje személyesen felel az irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egységnél az adatkezelés jogszerliségéért, ennek korében

a) biztositja a szervezeti egység miikodése korében keletkezett informaciok torvényességét,
alapossagat, pontossagat, teljességét, sérthetetlenségét, feliigyeli a szervezeti egység
tigyviteléhez és feladatkdréhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetését,

b) biztositja a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen, megakadalyozza a kezelt adatok jogosulatlan torlését, illetve
minden fajta fizikai megsemmisiilését, jogosulatlan megsemmisitését,

€) kezdeményezi a jegyzonél a szervezeti egységnél vezetett egyes adatallomanyok
vonatkozasaban a munkatarsak hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését,

e) haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t az esetleges jogellenes adatkezelés feltarasarol, illetve
megteszi a jogellenesség megsziintetése iranti intézkedéseket és intézkedik a jogellenes
adatkezelés folytan esetleg bekovetkez6 karenyhités és karelharitas érdekében,

f) biztositja az érintett személyes adataira vonatkozd adatigénylésének, az adatai
helyesbitésére, torlésére, zarolasara iranyuld kérelmének jogszeri teljesitését,



g) biztositja a szoban benyujtott kozérdekli adatigénylések jogszerii teljesitését, illetve az
irasban benyujtott koézérdekii adatigénylésekre adott valaszok jelen szabalyzat szerinti
elokészitését,

h) az adatvédelmi nyilvantartasba vételi kotelezettség ala esé adatkezelés megkezdése elott
kezdeményezi az adatvédelmi referensnél az adatvédelmi bejelentés megtételét,

i) adatot szolgaltat az adatvédelmi referens részére a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag felé a V.3. e) pontban foglaltak szerinti bejelentési
kotelezettség teljesitéséhez.

3. Az adatvédelmi referens

a) a Hivatalban konkrét tigyekben felmeriild igények alapjan adatvédelmi kérdésekben
segitséget nyujt a Hivatal munkatarsai részére,

b) kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket,

C) tudomasara jutott Hivatalon beliili visszassag esetén felhivja az érintett koztisztviselot a
jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére, illetve kezdeményezi az arra jogosult intézkedését,

d) elkésziti és folyamatosan feliilvizsgalja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot,
gondoskodik annak a jogszabalyvaltozasokkal 0Osszefliggd sziikséges modositasarol,
kiegészitésérdl,

e) megkeresés alapjan teljesiti az adatvédelmi nyilvantartdsba vételi bejelentési
kotelezettséget €s nyilvantartja az adatvédelmi bejelentéseket,

f) kozremikodik az IV.1. pont szerinti mddon az irdsban benyujtott kozérdeki
adatigénylések teljesitésében,

g) vezeti a kozérdekli adatigénylések elutasitasara vonatkozo, az Infotv 30.§ (3) bekezdése
szerinti nyilvantartast és az el6z6 évi elutasitott kdzérdekli adatigénylésekrdl, tovabba az
el6z6 évben az Infotv.16.§ (2) bekezdése alapjan elutasitott kérelmekrdl minden év januar 31-
ig tajékoztatast kiild a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére,

h) vezeti a személyeds adat esetleges jogellenes kezelésének vagy feldolgozasanak
megtorténtérdl az Infotv. eldirdsai szerinti nyilvantartdst és annak tartalmar6l az érintett
kérelmére tajekoztatast ad..

4. A Hivatal valamennyi munkatarsa koteles

a) az Infotv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi elbirasait
megismerni ¢és maradéktalanul betartani,

h) elézetesen egyeztetni az adatvédelmi referenssel a személyes adatok kezelését vagy a
kozérdekti adatok nyilvanossagat érintd tigyekben, tovabba az adatvédelmi hatosagi
bejelentést igényld kérdésekben,

c) haladéktalanul tajékoztatni kozvetlen vezet6jét a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémarol, esetleges visszassagok észlelésérol,



d) észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megszilintetni,

¢) teljesiteni az érintett személyes adataira vonatkozo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld szobeli kérelmeket,

f) adatot szolgaltatni az irasban benyujtott kozérdeki adatigényléshez és az éves
adatvédelmi jelentéshez az adatvédelemi referens altal megjelolt hataridé figyelembe
vételével.

VI. FEJEZET
EGYEB

A koztisztviselok kozérdekbdl nyilvanos adataira vonatkozo, a kdzszolgalati tisztviselokrol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény 179. § - aban és 226. § - aban foglalt rendelkezéseivel
Osszhangban, a Hivatalban az irodahelyiségként hasznalt szobak bejaratara a koztisztviselok
nevét, szervezeti egységének nevét, munkakori megnevezését (amennyiben van, vezetoi
Kinevezését) tartalmazo névtablakat kell kihelyezni.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1l.Jelen szabalyzat 2015. jalius 15-t6l érvényes ¢és alkalmazandd. Ezzel egyidejiileg a
Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorméanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak 2008. november 24-én kiadott ,, A kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalanak ¢és a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl” szolo szabalyzata érvényét veszti.

2. Az utasitassal érintett kollégdknak az utasitas rendelkezéseit meg kell ismernilik és a
megismerés tényét az aldird iven igazolniuk kell.

Budapest, 2015. julius

dr. Lamperth Monika Hajdu Laszlo
jegyz6 polgarmester
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas
2. szamu melléklet: Kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénybejelentd lap



1. szamu melléklet

Adattovabbitasi, nyilvantartas személyes adatok tovabbitasardl

Folyészam | Adattovabbita | Adattovabbitas jogalapja Adattovabbitas Tovabbitott adatok kore Adatot tovabbito Megjegyzés, joszszabaly szerint
s id6pontja és célja cimzettje szervezeti egység rogzitend egyéb adat




2. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt jelezni!)

A kozérdekii adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat
O papir alapu legyen.
O elektronikus levél legyen.
O személyesen kivanom atvenni.
O postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére
Adatelokészitd megnevezése:
Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

Feljegyzés az igény megtagadasarol, elutasitasarol
Az elutasitas oka:




A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast nem teljesitették. Azt kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: ci i Lakcim (levelezési cim): .......oovviiiiiiii e
Telefonszam: .......................... Emailcim: ...
Egyéb:




