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A közszolgálati tisztviselőkről szőlő 2011. ér,i CXCIX. törr,ény (a továbbiakban: I(ttv.), a
munka törvénykönyvéről sző|ő 2012. évi I. törvény (a tor,ábbiakban: Mt.), az zillami és
önkorrnányzati szervek elektronikr-rs irrfbrtnációbiztorlságáról szó|ő 2013. évi L. törvóny (a
továbbiakban: Ibtv.), az iníbrmációs önrerrclelkezésiiogról és az ir'lbrrnáoiószabadságról szóló
2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Irrlb tv,), a szerr.ély- és vagyonvédelnri, valarnint a
magánnyomozói tevékenység szabályairől szóló 2005. évi CXXXIII. törvény (a továbbiakbarr:
Szvtv.), valamint a személyes adatok t-elclolgozása vonatkozásábarr az egyének véclelméről és
aztlyen adatok szabad áranrlásáró1 szóló Európai Parlament ós a'I'atrács 95l46lEK irányelve (a
továbbiakban: GDPR) vonatkozó rendelkezéscirc 1igyelerlmel a Pápai Polgárrr"resteri []ivatal
Pápa, Fő utca 5, és 12. szár,n alatti éptileteiben (a továbbial<ban: székhely), tor,ábbá az Atlna tél
1l. szánr alatti épületében (a továbbial<barr: telephely) a diszpócser közpor-rtba történő
belépéslrez elektronikus beléptető rendszert tizctle ltet, rrrelynek részletszabályait az
alábbiakban határozom tneg.

Jelen jegyzői utasítás kialakítása és alkalmazása során zr Nemzeti Adatvódclnri- ós
Iníbrmációszabadság FIatóságrrak azelőzetes tájékoztatzls zrclatr,édeln-ri követehlrér"ryeiről szóló
ajánlásban foglalt megállapítások, valanrit-tt a GDPR 5. cikkérrek íigyeler-r'bevételével,
különösen az 5. cikk (2) bekezdésében szereplő elszátnoltathatóság elvére figyelerrrrnel lett
kialakítva. Az Etrrópai Unió gyakorlatára tekintettel a Pápai Polgárrnesteri Hivatal (a
továbbiakban: Hivatal) az Európai Bizottság 29-es Mr-rnkacsoportjának az átláthatóságról szóló
iránym utatásában íb glaltakat i s alkal rnaz za adatkezelési gyakorl atában.

l. A icgyzői utasítás célia

1.1 Jelen jegyzőt tttasítás célja, hogy - az elszátnoltathatósárg elvével összlrar-rgbarr
egyértelműr, értlrető, pontos és részletes tartzrlornt-nal töltse meg az elektrorrikus beléptető
rendszer üzemeltetésére vonatk oző jogszabályi renclelkezések általárros kereteit a IJivatal
által üzerneltetett elektronikus beléptető retldszer esetében, figyelen'nrel az arzinyosság
elvére az adatkezelési cél tekirrtetében.

2.1.

2. A.iegyzői utasítás hatálya

A jelen jegyzőt utasítás szernélyi lratálya kiterjed a székhelyen, valamint a telephelyen
lévő diszpécser központban tartózkodó valamennyi szerrrélyre.

A jelen jegyzői utasítás tárgyi hatálya kiterjecl a Flivatalban, valatnint a teleplrelyerr lévő
diszpécser központba való belépéshez alkalrtrazott elektror-rikus beléptető rendszer
tizenreltetésére, valamlrí az etrrlek sorátr kelctkczctt adatok - kiilörrös tekintcttcl a

szerrrélyes adatok - kezelésére.

),,

3. Az aclatl<czelós cólja

3.1 Az elektronikus beléptetés célja egyrészt a személy és vagyor-rbiztorrság í-etrntartása,

másrészt azál\ami és önkormányzati szervek elektrorrikus irrfbrrrrációbiztor-rságáról szóló
2013. évi L. törvényben nreghatározott teclrnológiai biztonsági, valamirrt a biztonságos
iníbrmációs eszközökre, termékekre, továbbá a biztorrsági osztályba és biztonsági szintbe



sorolásra vonatl(ozó követelrrrér-ryekről sz,őIő 4112015. (VII. 15.) BM rendelet 4. melléklet
3,2. i, 8. pontj ábar-r 1bglaltaknak történő j ogszabályi nregfelelés.

4. Az zldzttl<ezelés jogalapja

4.1 Az adatkezelés az elektrorriktrs infbrmációbiztorrság terén a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
e) pontja alapjárr a,z adatkezclőre ruházott l<özlratalrni jogosítvány gyakorlásának
keretóberr vég,zetl f-eladat végreha.jtirsához sztikséges, rrrelynek keretéberr biztosítani
sziikséges a trenrzeti vagyoll részét képező tletrrzeti elektronikus adatvagyotr, valamint az
ezt kezelő inlbrrnációs rendszerek, illetve a létlbntosságúr információs rendszerek és
retrdszerelemek biztonságát,

5. Az adatl<ezclés időtartama

5.1. Az elektrorrii<tls beléptető retrclszer basznáIatához a széklrely vonatkozásában a
székhelyre belépést biztosító állarrdó és ver-rclégkártyák ker,ülnek kiadásra. Minden
kártyakiadáskor rögzítésre kertil az elektronikus beléptető rendszerben a kártyabirtokos
neve/elnevezése, .jogi szerlély, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet
kéllviseletéberr cl.iáró szerllóly csetétl LI sz,crvezet neve is, továbbá az elektronikus
beIéptető rendszcr autotnatikusar-r rögzíti a l<ártyakiadás dátunrát. Állandó kártya
esetébcn az adaíkez,elés időtartama lllegegyezik a beléptető kártya kiadásárrak alapjáuI
szolgáló jogviszorry időtartaln-rával. Az Adatkezelő a vendégkártyán rögzített összes
adatot naponta, a lrivatali nTr.rrrkaidő végével törli.

A teleplrelyen lévő diszpécser központba történő belépéshez a teleplrelyre belépést
biztosító áilandó kártyárt lel-ret kiadrli, venclégkártyát rrem, Állandó kártyával nem
rendelkező szenrélyrlek csak a belépésre való jogosultság igazolását követően, a belépő
nevének, jelvényszámárrak/okrnárryszárnárrak és a belépés okának a szolgálati rraplóban
törtérrő rögzítése rrrellett lelret beléprri.

Szerr-rély és vagyorrbiztonságot, illetve elektrorrikr.ts információs rendszer biztonságát
veszélyeztető irrcidensről törtér"rő tudot-lrásszerzés esetén anrennyiben hivatalos eljárás
i rrcl r"t l, az aclatkezel é s i d őtarta lnát az e lj ár(l lr ató sirg határ ozza me g.

§,

5.3.

6. Az arJatkezelés lröre

6.1. Az elektrorrikrrs beléptetó rerrdszer áitaltárolt adatok rnegtekintésére kizáróIagazalábbi
szernélyek j o gostrl tak :

- jegyző
- a HivatallaI szeruődésberr álló rendszergazda
- a Hi vatal ban íb g lalko ztaloíí i rrfb rrnati kus.

Az adatok rrregtekirrtésére .jogosr-rlt szernély az adatokba való betekintésről mirrden
esetbetr betekintési j egyzőkönyvet vesz f'el.

Adattörlés esetén törlési jegyzőkönyv félvétele szükséges, a törlés részletes
irrdol<olásával el látva.

}

6.2

6.3.



6.4. Az elektronikus beléptető rendszer által tárolt adatokról nrentést kizárőlag az alábbi
személyek készíthetnek :
- a Hivatalla| szeruődésben álló rendszergazda
- a Hi vatalbarr lb g1 al ko zttltoíí i rrfbrnrati kr"l s.

7 . Aclatbiztonsági intézked éscI<

7.I. A I{ivatal, valarnint Pápa Város Örrkortrrányzata (a továbbiakbarr: Önkorrnányzat)
dolgozói birtokában állandci kzirtya van, t-nelyet a.iogviszorry létrejöttekor a I-Iivatalbarr

íbglalkoztatott informatikusok zitadás-átr,ételi jegyzőkönyvvel adnak át, jogviszorry
rnegszűnésekor átadás-átvételi jegyzőkönyvvel vesz vissza a szerr-rólyügyi iigyintéző
erre vonatkozó, a LIivatalban fbglalkoztatott irrlbrrnatikusok részére e-rlailben
rnegkiildötí tálékoztatását követően.

7.2. A diszpécser közporrtba való belópéshez kizárólag a Pápai Polgármesteri Ilivatal
Közterület-feliigyeletétlek csoportvezető.je, valamirrt az c>tí szolgálatot ellátó közteriilet-
f'eliigyelők kaphatnal< .iogosultságot. A teleplrelyerr lél,ő diszpécscr központba törtérrő

belépésre íéljogosító állandó kzirtyirt az an,a.iogosr-rltal<rlal< a jogosultság létre.jöttekor,

illetve annak megszűtnésekor a Hivatalbarl lbglalkoztatott irTfbrmatiktrsok ártadás-

átvételi jegyzőkönyvvel aclnak át és vesznek vissztt a Pápai Polgárrnesteri Hil,atal
I(özteri.ilet-felügyelete csoportvezető.jének erre vonatkoző, a I-Iivatalban foglalkoztatott
irrlbrrnatikusok részére e-rnailben megktildi;tt tá.jékoztatását l<övetően.

7.3. Állandó kártyával renclelkeznek továbbá az Önkornr ány,zaLképviselótesttiletérrek tagjai,

a képviselőtestület bizottságainak nem képviselő tzrgiai, a tretnzetiségi önkornrányzatok
képviselőtestületének tagjai, az Önkorrnirrryzat intézményeinek vezetői, az
Örrkormányzat tulajdonrészével rr,űlködő gazdasági társaságok vezető tisztségviselői, a
belső ellenőr, a Pápai Rendőrkapitárryság, a Pápai Hivatásos Túizoltó-parancsnokság, a

Ilivatal Pápa, Fő utca 5. és 12. szár-r' alatti épiileteinek vagyonvédelrnét ellátó cég,

valarnint Pápa Város Fúlvószenel<ara.

7.4. Állandó kártya lehet nrég azorl szentélyek birtokábarr, akil<nek a jegyző szóbeli, vagy
írásbeli kérelemre engedélyezi állandó kzirtya kiadását. Ebberr az esetben is a I-Iil,atalbar-l

foglalkoztatott infbrmatikusok a 7 .1. illetve 7 .2, pontban íbglaltak szerint járnak el a

.i e gy ző résziikre e-m ai l belr rl e gk r-i 1 d iltt tá.i él< o ztatirsát k ör,etően.

7.5. A Hivatalba tigyfélként, valamillt verrdégkérrt érkezó szerr-rélyek érkezési sorretldben,
sorszámmal ellátott vendégkártyával léphetnek be, atnelyet a Hivatai Fő utca 5. szánr
alatti Ügyfelszolgálatán velretnek át. A polgártnesterhez és/vagy a jegyzőhöz érkező
vendégek, az érkezésükre vonatkoző előzetes jelzés esetén, soroll kívül kaplratrrak
vendégkártyát.
A I{ivatal Fő utca 5. szám alatti épiiletből távozó tigyf'clek ós velrciégek a vendégkártyát
a Flivatal Fő utca 5. szám alatti Ügyfélszolgálatárr kötelesek leadrri, a I-Iivatai Fó utca
12. szám alatti épületből távozó iigylblek és vendégek a venclégkáríyáí a l-Iivatal Iró utca
12. szám alatti Városfejlesztési Osztályárr kötelesek lcadrri.

7.6. Állandó, illetve venclégkártyát\<izfuőlag az a szernély birtokollrat és l-rzrszrrállrat, akihez
irz e l ektroni kus bel éptető ren cl sze rLl en llozzitrerrcl e l té k.



7.8.

7"7. A Flivatal, valamint az Örkortrrányzat dolgozói birtokábarr lévő állandő kártyára, a
Hivatal F'ő utca 5. szittn alatti épi-iletóberr található Iníbrnratikára és a padlásfeljáró
előterébe belépést biztosító jogosultságon kívLil, valamentryi elektromos zár nyitására
szolgáIó jogosultságot el kel1 lrelyezrri,
'fovábbi olyarr szetnélyek, akikr'ek birtokában var-r állandó kár,tya, csak a Hivatal azon
részeilrez kapnak belépési jogosLrltságot, alrova a Hivatallal, vagy Önkormányzattal
í-ennálló jogviszonyuk tarttrlrnulbó1 kiíblyólag beléphetnek, vagy belépésük szükséges.
A diszpécser közpor'tba belépésre.jogosult dolgozó birtokában lévő állandőkáríyáraa
diszpécser közporrtba bejrrtást biztosító elektromos zár nyiíására szolgáló jogosultságot
kell ellrelyezni.
Vendégkártyára olyarr .jogosLrltság telepíthető, amivel az ügyíél, illetve a vendég a
legrövidebb útvonalotl cl.iut a cóljzilroz.

A 1,Iivatal székhelyérr mcgtartásra keriilő retldezvérry esetén a jegyző, ahozzá tntézett
szóbeli, vagy íriisbeli l<éreierlrrc, a retrdezvény tervezett kezdésétmegelőző 30, perctől,
a retrdezvérryről r-rtols(lként távoző venclég titvozásának iclőpontjáig szabaddá telreti
(értvc ez alatt,hogy ttz elektromos zár l<ártya nélktil nyitirató) a rendezvény helyszírrére
v ezelő legrövideb b úttrzonalat.

I(épviselőtestületi, bizottsági, részönkormányzati, nemzetiségi önkormányzati ülések
esetén a jegyző az iilés tervezett kezdését rrregelőző 30. perctől, az ülés zárását követő
30. percig szabarddá tes,zi ttz ülés helyszínére vezető legrövidebb útvonalat.
Arlerrrlyiben az iigyféllbrgalonr olyan rrrértéket ér el, hogy a Flivatal Fő utca 5. szám
alatti ÜgyftIszr,:Igálatlln a kártyák irtvétcle jelentős f'ennakadást okoz, vagy.iogszabályi
kötelezettségel< tcliesítésélrez egyéb okból sziikséges (értve ez alatt küIörrösen a
r,álasztirsokról szóló jogszabályokat), a .iegyz(l részben, vagy egészben szabaddá teheti
a Flivatalbarr törtérrő rnozgást.

7.9. Az elektrorrikus beléptetó retlclszerber-r tárolt adatokat l<izárólag liatósági ellenőrzés, a
jegyz,ő által elrcndelt hivatali cllctrőrzés, vagy.jogsértések l'elclerítése, és az ezekhez
kapcsolódó szükséges inlézkeclések kezderrrényezése céljából lehet megtekirrteni.

7.I0. A tárolt adatokat jelszzrvas titkosítással kell védeni, és ahozzájuk történő hozzáférés
során biztosítarri kell, hr>gy az adatkezelő személye egyértelrnűen azonosítható legyen.
A tárolt adatokról készített tnentést dokumentálrri kell, A hozzáférési .jogosultság
rrregszŰtnésével a tárolt adatoklroz törtérl ő hozzáfétést haladéktalanul nTeg kell szüntetni.

7.1l. Biztosítarri kell az elektrorliktrs beléptető lendszer lévő adatok rrrás adatoktól töfténő
elkiilörrített tárolását, Az elektrorlikLrs belóptctő t,etrclszerben tárolt adatokról biztonsági
rrrásolzrt r-rerrr készLil l-ret.

7.1Z. .Iogsértés észlelését körzetőe rr halacléktalar-rr-rl itrtézkedrri kell a sziikséges bírósági, illetve
hatósági eljárás nlegilrdítirsáLól. A bírtiszigol, illetve hatóságot tájékoztatni kell, hogy a
.jogsértésrŐ1 az elektroniklts be léptctő retrc,lszerben rendelkezésre álló adatokról,

7.I3. Az elektror-rikr"rs beléptető rer-rdszerből bíróság, illetve hatóság részére történő
trdatszolgáltatásról kiilön nyilvár"rtartzist kell vezetni a jegyzői utasítás 1, rnelléklete
szerit-tti 1brmanyomtatványon.

5



8.1.

8. Az érintettck jogai

Érintettnek kell tekinteni minclen olyan személyt, al<ttazInfo tv. 3. § 1. pontia ekként
deílniá1.

8.2.

8.3"

Bíróság, vagy hatóság
lraladéktalanul meg kel1

Az érintettek jogaira a

íbglaltak irányadók.

megkeresésére a tárolt aclatot a bíróságnak, vagy hatóságnak

küldeni.

GDPR 15-22. cikkeiben, valarrrint azInfo tv. 14-25. §-aiban

9. Zárő rendell<ezések

9.1. A jegyzői utasítás 2022, november 26. napján lép hatályba.

9.2. Egyíttíal hatáIyát veszti a Pápai Polgárnresteli Hivatalbar-r alkairnazott elektror-rikus

beléptető rcnclszerről szó|ő 412019. (VI.3.) jegyzői utasítás.

9.3. A .1egyzői utasítás rendelkezéseit a l,Iivatal, valamint az Önkormányzat dolgozóival
ismertetni kell.

9.4" A Hivatal szervezeti egységeinek vezetői kötelesek gorldoskodni arról, hogy az általtlk
vezetett szervezeti egység dolgozói a .jegyzői r,rtasításban 1bglalt rendelkczéseket
rnegismerjék és nregtartsák. A trregisnrcrési rryilatkozat a jegy,zői Lrtasíttis mcllékletét
képezi.

Pápa, 2022. november 25, |-t
Dr. Nagy [risztina

j"evkő
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A Pápai Polgármesteri Hivatalnál alkalmazott elektronikus
beléptető rendszerről szóló l012022. (XI. 25.) jegyzőiutasítás
2. melléklete

NYILATKOZAT

Alulírott oszíáIyvezető vezető jelen nyilatkozat aláírásával az

alábbiakat tanúsítom:

l. a Pápai Polgárrnesteri Hivatalbarr alkalmazott be léptető retrdszerről szóló iegyzői lrtasításban

fbglaltakat megismertem és megértettern,

2. a Pápai Polgármesteri Hivatalban alkalmazott beléptető rendszerről szóló jegyzőt utasításban

foglaltakat az általarn vezetetí szervezeti egység valamennyi jelenlegi dolgozójával

dokumentáltan megisnrertetlem,

3, a Pápai Polgármesteri Hivatalbarr alkalrr-razott beléptető rerrc,lszerró1 szóló ,1egyz(5i r"rtasítás

hatályban léte alatt az általan. vezetett szervezeti egységre belépő úú dolgozóval

dokumentáltan megisrnertetem.

Pápa,2022.

oszíáIyvezető



A Pripai Polgitrmesteri Hivatalnál al|<a|mazott elektronikus beléptető
rendszerről szóló l0l2022. (XI.25.) jegyzői utasítás 3. melléklete a Fő u.
5. és a Fő utca 12. szám rrlatti épületel< vontrtkozásában

ELEKTRONIKUS BELÉPTIlrÓRnxoszBR
'[rij ékoztató adatkezelésről

Tájéltoztatjuk 'I'isztelt Ügyfeleirrkct ós a'l-isztelt Látogatókat, lrogy a Pápai Polgármesteri Flivatal (a
továbbiakbar':Hivatal) Irő Lrtca 5. és 12. szán alatti épiiletének (atovábbiakban: széklrely) területén,
az épliletbe történő be- és kilépést elcktronikr"rs beléptetőret-idszer rögzíti, mely során szernélyes
adataikat rögzítjük.

Azadatkezelés az elektronikus inlbrrnációbiztorrság terén a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja
alap.ján az adaíkezelőre rr-rl'ázott közhalalrrri jogosítvárry gyakorlásának keretében végzett í-eladat
végrelra.jtzistihoz szükséges, l-trelynelr keretében biztosíttrni szürkséges a netrrzeti vagyol1 részéíképező
nenrzeti elektrorrikr"rs adatvagyort, r,alzrmint az ezt kezelő infbrmalciós rendszerek, illetve a
létíbntosságúr ir'íbrrr.ációs renclszerck és rendszerelerr-rek biztor"rságát,

Az elektronikus beléptetés célja egyÉszt a szernély és vagyonbiztonság fenntartása, másrészt az
állanri és önkornrányzaíi szervek elektrorrikus infbrrnációbiztonságáról szóló 2013. évi L. törvényben
nreghatározott technológiai biztorrsági, valatnirrt a biztonságos inlbrmációs eszközökre, termékekre,
továbbá a biztorrsági osztályba és biztorrsági szirrtbe sorolásra votlatkozó követelményekről szóló
4112015, (Vll. i5,) BM rendelet 4. melléklet 3.2.1.8. pontiában foglaltaknak történő jogszabályi
nregl'elelés.
A IIivatal széklrelyére történő be- és kilépés rögzítésének célja a I-Iivatal székhelyén tartózkodó
személyek életének, testi épségének, vaiatrrint ezetr szernélyek és a Hivatal, valamirrt Pápa Város
Önkorrrrányzata tulajdonában, vagy lTaszrrtilartában lévó vagyorrtárgyak védelme, továbbá az
elektronikr-rs inlbrmációbiztonság biztosítása. Etinek l<eretéberr cél a jogsértések észlelése esetén az
czckl<el összefiiggésberi rögzítctt be- és kilépésre vonatkozó, ezek tényét alátánrasztó adatok
bizonyítékLrl szol gál j arrtrk bíróstigi, vagy hatósági cl.i árásban.

Az elektronikr-rs beléptető rer'dszer hasztrálatálloz állancló és vendégkártyák kerülrrek kiadásra.
Minden kártyakiadáskor rögzítésre ker|il az elektronikus beléptető rendszerben a kártyabirtokos
neve/elnevezése,jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet képviseletében
eljáró szerr-rély esetén a szervezeí tteve is, továbbá az elektronikr"rs beléptető rendszer automatikusan
rőgzííi a kirrtyakiadás dáturnát.
Allandó kártya esetében az adatkezelés időtartama me gegy ezt]< a beiéptető kártya kiadásának alapjául
szolgáló.jogviszorry időtartalrnával. Az Adatkezelő a verldégkártyánrögzített összes adatot naponta,
a hivatali rrlr"rnkaidő végével törli,
Az elektrorrikus beléptetőrendszert a LIivatal működteti.

Bárrrrely meghatározott, szenrélyes adat alapján azotrosított vagy - közvetlenül vagy közvetve -

azonosítlrató szernély kérelnrezlreti
a) t.i.i ékoztatását szertrélyes adatai kczc l ósérő l,
b) szcnlélyes adatairrak helyesbítésót, r,alatrrit-tt

c) szerrrélyes adatairrak - a kötelezó aclirtkezelés kivételével - törlését vagy zárolását.
A kérelr-net Pápa Város Jegyzőjénél (8500 Pápa, Fő r"rtca 5.) lehet benyújtani.
A Hivatal elektronikus beléptetőrendszeréről szóló jegyzőt utasítás elérhető az ÜgyfélszoIgáIaton.
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P áptt, 2022. novenrber 25. D"-
Dr. Nagy Kri|sztina
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