Biri Kozség Onkormanyzata

Erintetti kérelmek teljesitésének
szabalyzata

2021



Erintetti kérelmek teljesitésének szabalyzata

Tartalomjegyzék
I. A Szabalyzat célja és hatdlya ........cooooiiiiiiii e 3
II. A Szabalyzat altal hasznalt fogalmak meghatarozasa és az érintetti jogok .................... 3
Az adatkezeléssel kapcsolatos €rintetti jogok gyakorldsa ......occvvvvevvviciiiiiiiiie e, 4
l. Thikkoztatishoz s hozzifErésliozvalh jog wumnammsnmmmmsmsoanmmssssssm 4
2. Helyesbiteshez vale! TOR e mmsmm e s o e s s s R s s S s B
3. Adatkezel€s KOrlatoZaSAhoZ ValO JOZ...ouevvririiriirieieriintesrreseee e secerineneesseesaeesseeseeennsensensns 5
4. Torléshez, elfeledtetéshez vall JOZ. ..o 5
8. TillaRoZashnZ VAlE 00 mmrmommmrnvoses s i s oo o e o AT oSS 5
&, AdathordozhatSsaghoz VRO TOE suussssemrivmsmanmsms oy o mswaasmEasi 5
¥ o R N0 O8RS R R R 5
I11. AdatkezelO adatai: ... ...ccueniniiiieiii et a e aaas 6
[V. Az érintetti kérelmek Kezelése .......covvniininiiiii e ¥
1. Kérelem benyUjtasi lehetOSEZEK ....cooueiriiiriiiiiiiriire et s e s e e 7
2. AZ €rintett AZOMOSITASA ....eeiiueiiiiiiiiieiieieeeastreeesreeestee e e teeessteessaeeeeasseesanseessseaeasnneesenneeesassees 7
3. A crintetti kérelhmek eloTbAMBA i wvovmmmmmmmmmms s s A AT AT YN 8
R s L —————— 8
I R R oo s 5 R R S A s AW A A o A B 9

Hatalyos: 2021.06.01.

verziészam: 1.0

Oldal: 2 / 15

~—



Erintetti kérelmek teljesitésének szabalyzata

Biri Kozség (")nkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616, az Eurdpai Parlament és Tanécs 2016. aprilis 27-
i (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR, altalanos adatvédelmi rendelet) az informacids
onrendelkezesi jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. év CXIL térvény (tovabbiakban:
Infotv.) altal eléirt jogszabalyi kotelezettségeknek torténd megfelelés és a természetes személyek
informéciés onrendelkezési jogainak és szabadsagainak, kiilonssen a személyes adatok védelméhez
valé jogainak biztositisa és az Infotv. 25/A.§. (3) bekezdése szerinti kotelezettségének teljesitése
érdekében az alabbi szabalyzatot adja ki:

I A Szabilyzat célja és hatalya

I./A szabalyzat célja, hogy a tdjékoztassa a maganszemélyeket a személyes adatok kezelését érintd
kérelmek eljaras menetérdl, és meghatarozza ezekben az esetekben az Onkormanyzat eljarasrend;jét.

A szabalyzat rendeltetése az érintetti kérelmek teljesitési eljarasanak szabalyozasa, a személyes adatok
védelméhez fiiz6dd informacios énrendelkezési jog és az informacidszabadsag érvényesiilésének
maradéktalan biztositdsa. A szabélyzat az érintettek jogai gyakorlasanak megkdnnyitését szolgalja
amellett, hogy biztositja a személyes adatoknak a GDPR, az Infotv., valamint az Alaptorvény szerinti
védelmének érvényesiilését.

2./ A Szabilyzat targyi hatalya kiterjed az Onkorméanyzat barmely szervezeti egységehez érkezd
érintetti kérelem feldolgozasara.

3./ A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed az Onkormanyzat barmely szervezeti egységénél
munkakorénél fogva illetékes Onkormanyzati dolgozoéra.

II. A Szabalyzat dltal hasznalt fogalmak meghatarozasa és az érintetti jogok

A szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv., valamint a GDPR fogalom-meghatarozasai az iranyadok. A
Jelen szabalyzatot a Biri Kozség Onkormanyzat egyéb, belsd szabalyzatanak el6irasaival dsszhangban
kell értelmezni.

Fogalommeghatiarozas

1./ Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informécié; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2./Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés.
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kizlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités
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Erintetti kérelmek teljesitésének sza balyzata

3./ Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zGdésre vagy szakszervezeti
tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat c€lzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok,

4./ Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

5./ Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelelé
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
- teljes kort vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

6./ Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra térténd hozzaférhetové tétele;
7./ Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

8./ Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem
lehetséges;

9./ Adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabal;

10./ Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabdl;

11./ Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

12./ Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a Onkormanyzatlal, mint adatkezelével kotott szerzédése alapjan - beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

13./ Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elhelyezését, megvaltoztatasat,
Jjogosulatlan kozléset vagy az azokhoz valod jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Jelen szabalyzat értelmezése és fogalomhasznalata vonatkozasaban a személyes adat és kiilénleges adat
tovabbiakban egyiittesen személyes adat.

Az adatkezeléssel kapesolatos érintetti jogok gyakorlasa

1. Tajékoztatishoz és hozzaféréshez valo jog

Az érintett jogosult adatainak kezelésével kapcsolatban tajékoztatas és informacié kérésre.
AzOnkormanyzat az adatkezelésre vonatkozo informaciot - a jogszabalyban meghatarozott hataridében
- jogosult az érintett szamara hozzaférést biztositani az alabbiak szerint:

- milyen célbol kezeli személyes adatait;

- kinek keriil vagy keriilt tovabbitasra az adat;

- meddig kezeli az adatokat
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- tajékoztatas a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak Jjogarol.

2. Helvesbitéshez valo jog

Az érintett jelzése alapjan az Onkorményzat késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozo
pontatlan személyes adatokat.

3. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett kérheti az adatainak kezelésének korlatozasat:

- Ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat kérheti a korlatozast arra az idore, amig
az Onkorményzat ellenérzi a személyes adatok pontossagat

- Ha az adatkezelés jogellenes az érintett a torlés helyett korlatozast kérhet

- az Onkormanyzatnak nincs szilkséges mar a személyes adatokra, azonban az ligyfél tovabbi
adatkezelést kér,

- Ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen: korlatozas idétartama addig terjed, amig
megallapitasra keriil, hogy az Onkormanyzat jogos érdeke elsdbbséget évez-e az érintett jogos
érdekével szemben.

4. Torléshez, elfeledtetéshez valé jos

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Onkormanyzat késedelem nélkiil tordlje a ra vonatozo
személyes adatokat, az egyéb feltételek fennalldsa esetén. A torlés i Joga nem vonatkozik a jogszabalyi,
a bels6 szabalyzat altal meghatarozott kotelezd adatkezelésre, tovabba a kdzérdekbol, illetve az
Adatkezel6re kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol kezelt
személyes adatok esetében.

5. Tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon szeméelyes
adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben az Onkormanyzat személyes adatot nem kezelhet tovabb,
kivéve ha az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokol jak, amelyek elsobbséget élveznek
az Ugyfél érdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények érvényesitéséhez, védelméhez kapcsolodnak.

6. Adathordozhatésighoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Onkormanyzat a szerzédés teljesitésén alapulo, illetve hozzajarulason
alapuld tevékenységek tekintetében az automatizalt médon kezelt személyes adatait szamara vagy az
altala megjel6lt mas adatkezeld részére atadja.

Az Onkormanyzat nem koteles az adathordozhatdsighoz vald jogot biztositani, amennyiben az
adatkezelés kozérdekii, vagy ra ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasa keretében vegzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. (pl. munkaiigyi adatok)

7. Jogorvoslathoz valo jog

Ha az érintettnek panasza van, jogaban 4ll a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban panaszt
benyjtani az adatvédelmi hatésaghoz.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH)
székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.
tel.: +36-1/3911-400
honlap: http://www.naih.hu
e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriilt jogsérelem esetén  birdsagi
igényérvényesitésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet, amely per
elbiralasa a Nyiregyhazi Torvényszék hataskorébe tartozik. Az érintett valasztasa szerint a per a
lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is megindithato.

II1. Adatkezel6 adatai:

Adatkezeld neve: Biri K6zség Onkormanyzata
Cime: 4235 Biri, Kossuth Lajos ut 4.
Adatkezeld vezetdje: Almasi Katalin polgarmester
Szervezet tevékenysége: kozhatalmi, és kozfeladat ellatasa.
Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége:

Neve: Szakolczay Géza
Telefonszama: 06-20-497-0030

e-mail cime: adatvedelem@gesztered. hu
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IVv. Az érintetti kérelmek kezelése

™ 1. Kérelem benvijtasi lehetoségek

Az érintettnek lehetésége van barmely 4ltala valasztott modon kérelmet nyUjtani be az
a Onkormanyzathoz

e személyesen,
e meghatalmazott utjan

az Onkormanyzat barmely fellelhetd elérhetoségén keresztiil.

Az érintett maganszemélynek lehetdsége van a jelen szabalyzat 2. sz. mellékletében 1év§ drlap, illetve
sajat maga altal megfogalmazott sz6vegezés alapjan kérelmet benyujtani.

2. Az érintett azonositasa

Az Onkormanyzat jogosult és koteles ellenérizni a kérelmezé személyazonossagat az adatok
bizalmassaga és jogi kotelezettségek teljesitése érdekében. Az azonositds lehetdség szerint az
adatmegadas, adatszerzés modjahoz kapcsolédik.

Az azonositds soran vizsgalando, hogy van-e kétség az érintett személyazonossagat illetden. Ez a kétség
nem meriilhet fel, ha az érintett;

¢ postai Uton a nyilvantartott lakcimérdl kiild levelet, és alairta
¢ anyilvantartott email cimérol érkezik a kérelem

Azonositds céljabol csak az Onkorményzat rendelkezésére 4llo adatok kérhetd be. Az érintett
maginszemélynek személy azonositdsa a természetes személyazonositd adatok, illetve az iigyiratban

s

talalhato egyeb személyes adatok kombinacidjanak ellenérzésével torténhet.

e Csaladi és utoneve,

e Sziiletési csaladi és utoneve,

e Sziiletési hely,

e Sziiletési ido,

* Anyja sziiletési csaladi és uténeve,

* egyeb rendelkezésre allo személyes adatok.
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3. Az érintetti kérelmek elbiralasa

Amennyiben az Onkormanyzat az érintett kérelme teljesitésének akadalyat nem latja, (igy azt a lehetd
legrévidebb idén beliil, de 30 napot meg nem haladdan teljesiti, és errél értesiti az érintettet.

A kérelem teljesitésének modja lehetdség szerint az érintett altal igényelt mod:

e tajékoztatasi kérelem esetén: e-mail-ben, postai uton, személyesen,

e adatpontositas és korlatozasi kérelem esetén: a tarolt személyes adatra vonatkozo belso
végrehajtassal,

e adattorlésre vonatkozdan: az adat torlésével,

e adattovabbitas, adathordozas esetén: atadassal (CD, DVD, Pendrive-ra irdsa, e-mail utjan, papir
alapon személyesen illetve postai uton),

e tiltakozasnak helyt ad6 kérelem esetén: a kért allapot létrehozasaval.

Amennyiben az Onkormanyzat megitélése szerint az érintett maganszemély kérelmének teljesitésére
nincs lehetdség, ugy a kérelem elutasitasardl, és a jogorvoslati lehetdségeirdl tajékoztatja az érintettet.

Az Onkormanyzat az érintetti kérelmek elbiralasa soran tevékenységéért kdltséget, dijazast nem szamol
fel, de ismételt, megalapozatlan, kérelmek esetén jogosult az az ligyintézési koltség felszamitasara.

A megalapozatlan illetve tilzo kérelmek esetén az Onkormanyzat 3.000 Ft / 6ra iigyintézési koltséget
szamolhat fel.

Erintetti kérelem alapjan torténd eljaras esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak annyiban
kezelheték amennyiben elengedhetetleniil sziikségesek.

A kérelem teljesitését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul tordlni kell, illetve az
ligyintézési koltségek megfizetését kbvetden a Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény rendelkezései
alapjan a megérzési/torlési id6 a szamla kiallitast koveto 8. év januar 31-e.

V. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. janius O1. napjan lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban [évd
tigyekben is alkalmazni kell. Jelen szabalyzatot minden szervezeti egység vezetd koteles a szervezeti
egységéhez tartozé Onkormanyzati dolgozokkal megismerési nyilatkozat alairaséval megismertetni
jelen szabalyzat hatalyba lépésének napjan.

Biri, 2021. majus 28.

oooooooooooooooooooooooooooooo

polgarmester
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1. sz. melléklet
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Erintetti jogok biztositasa, intézkedések nyilvantartasa
Erintetti kérelmek trlap

Erintetti kérelmek teljesitése

Erintetti kérelem elutasitdsa

Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

ERINTETTI JOGOK BIZTOSITASA, INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Iktatészam: .........

S T e B O O I s o s o 0 s o s A e R AR

Adatkezelési tevékenység megnevezése (az adatkataszter alapjan): .........................

) Az érintett A kérelemre
Erintetti jog kérelmének adott valasz Teljesités Részbeni Elutasitas
idépontja idépontja teljesités

Tajékoztatas

Hozzaféreés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés/felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzajarulas
visszavonasa
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2. sz.melléklet
ERINTETTI KERELMEK URLAP

Iktatoszam: .........

Biri Kozség Onkormanyzata

4235 Biri, Kossuth Lajos 0t 4.

Tisztel Cim!

Az Eurdpai Uni6 Parlament és Tanics Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR) alapjan kérem az
alabbiak teljesitését személyes adataim kezelésével kapcsolatban:

o Téjékoztatas adatkezelésrol, ezen beliil: ...
e Helyesbités, ezen beliil: ....................oiiiiii e

o Adattorlés, ezen beliil: ... ...t
e Adatkezelés korlatozasa, ezen belill: .................oooiiii i
e Adatatadas, adattovabbitas, ezen beliil: ...................coo
o Tiltakozas, ezen bellil: ... .o
& Egyebitiltakozds, ezen bellils ..o anmnammnmnasssmsns s
o Egyébkérelem, ezen beliil: .......... ...

A kérelem teljesitésének altalam megjeldlt modja:

Biri, 202...... B, mammnpomeonmn s 1 S —— nap

kérelmezo
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3. sz. melléklet

ERINTETTI KERELMEK TELJESITESE

A Biri Kozség Onkormanyzata részére megkiildott, .................
személyes adatainak kezelésével kapcesolatban, aldbbiak szerint teljesitjiik:

Az Erintett jogainak gyakorlasara vonatkozd kérelem:
o Hozzaférési jog

o Helyesbitéshez valo jog
o Térléshez vald jog
o Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog
o Adathordozhatésaghoz vald jog
o Tiltakozashoz valé jog
o Tiltakozashoz valé jog automatizalt dontéshozatal és profilalkotas egyedi tigyekben
o Egyéb adatkezeléssel kapcsolatos kérelem
A kerelem teljesitesenek megrelolt Modial «imamsemmrs s mess e s

Az Erintetti jog teljesitése:

Biri, 202...... €V i ho ......... nap

Tisztelettel:

Iktatoszam: .........

iktatoszamu érintetti kérelmét

Hatalyos: 2021.06.01. verziészam: 1.0
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4. sz melleklet

ERINTETTI KERELEM ELUTASITASA

TktStOSZAE nmeen

A Biri Kézség Onkorményzata részére megkildott, ................ iktatoszamu érintetti kérelmét
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban, az alabbi indoklassal elutasitjuk.

Birtd, 202 050 BV i viionsinnmmssmse ho ......... nap

Tisztelettel:
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5. sz. melléklet

A Biri Kozség Onkorméanyzata Erintetti kérelmének szabalyzataban foglaltakat megismertem.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Iktatoszam: .........

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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