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A kézszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.), a
munka térvénykonyvérél szold 2012. évi I tdrvény (a tovabbiakban: Mt.), az éallami és
onkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagéarol sz6l6 2013. évi L. torvény (a
tovabbiakban: Ibtv.), az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szo16
2011. évi CXII. toérvény (a tovabbiakban: Info tv.), a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyair6l sz616 2005. évi CXXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Szvtv.), valamint a személyes adatok feldolgozasa vonatkozasaban az egyének védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz616 Eurdpai Parlament és a Tandcs 95/46/EK iranyelve (a
tovabbiakban: GDPR) vonatkozo rendelkezéseire figyelemmel a Papai Polgarmesteri Hivatal
Papa, I'6 utca 5. és 12. szadm alatti éplileteiben (a tovabbiakban: székhely), tovabba az Anna tér
11. szam alatti épiiletében (a tovabbiakban: telephely) a diszpécser kdzpontba torténd
belépéshez elektronikus beléptetd rendszert {izemeltet, melynek részletszabalyait az
alabbiakban hatarozom meg.

Jelen jegyz6i utasitds kialakitdsa és alkalmazdsa sordan a Nemzeti Adatvédelmi- és
Informacioszabadsag Hatosagnak az elézetes tajékoztatas adatvédelmi kvetelményeirdl sz616
ajanlasban foglalt megallapitasok, valamint a GDPR 5. cikkének figyelembevételével,
kiilondsen az 5. cikk (2) bekezdésében szerepld elszamoltathatosag elvére figyelemmel lett
kialakitva. Az Eurdopai Unid gyakorlatara tekintettel a Péapai Polgdrmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) az Eurdpai Bizottsag 29-es Munkacsoportjanak az atlathatosagrol szolo
iranymutatasaban foglaltakat is alkalmazza adatkezelési gyakorlataban.

1. A jegyz6i utasitas célja

1.1 Jelen jegyzoi utasitas célja, hogy — az elszamoltathatosag elvével Osszhangban —
egyértelmi, érthetd, pontos €s részletes tartalommal toltse meg az elektronikus beléptetd
rendszer izemeltetésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések altalanos kereteit a Hivatal
altal tizemeltetett elektronikus beléptetd rendszer esetében, figyelemmel az aranyossag
elvére az adatkezelési cél tekintetében.

2. A jegyzdi utasitas hatalya

2.1. A jelen jegyzdi utasitas személyi hatalya kiterjed a székhelyen, valamint a telephelyen
1évd diszpéceser kozpontban tartézkodd valamennyi személyre.

2.2. A jelen jegyz6i utasitas targyi hatalya kiterjed a Hivatalban, valamint a telephelyen 1évé
diszpéeser kozpontba vald belépéshez alkalmazott elektronikus beléptetd rendszer
lizemeltetésére, valamint az ennek soran keletkezett adatok — kiilonos tekintettel a
személyes adatok — kezelésére.

3. Az adatkezelés célja

3.1 Az elektronikus beléptetés célja egyrészt a személy és vagyonbiztonsag fenntartdsa,
masrészt az allami €s dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo
2013. évi L. torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
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sorolasra vonatkozo kovetelményekrol szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet 4. melléklet
3.2.1.8. pontjaban foglaltaknak torténo jogszabalyi megfelelés.

4. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés az elektronikus informaciobiztonsag terén a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
¢) pontja alapjan az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, melynek keretében biztositani
sziikséges a nemzeti vagyon részét képezd nemzeti elektronikus adatvagyon, valamint az
ezt kezeld informécios rendszerek, illetve a létfontossdgu informacios rendszerek és
rendszerelemek biztonsagat.

5. Az adatkezelés idotartama

Az elektronikus beléptetd rendszer hasznédlatihoz a székhely vonatkozasdban a
sz€khelyre belépést biztositd allandd és vendégkartyak keriilnek kiaddsra. Minden
kartyakiadaskor rogzitésre kertil az elektronikus beléptetd rendszerben a kartyabirtokos
neve/elnevezése, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
képviseletében eljard személy esetén a szervezet neve is, tovabba az elektronikus
beléptetd rendszer automatikusan rogziti a kartyakiadds datumét. Allandd kértya
esetében az adatkezelés idétartama megegyezik a beléptetd kartya kiaddsanak alapjaul
szolgalo jogviszony idotartalmaval. Az Adatkezeld a vendégkartyan rogzitett dsszes
adatot naponta, a hivatali munkaidé végével torli.

A telephelyen [év6 diszpéeser kozpontba torténd belépéshez a telephelyre belépést
biztositd allandd kartyat lehet kiadni, vendégkartyat nem. Allando kartyaval nem
rendelkez6 személynek csak a belépésre vald jogosultsag igazolasat kovetden, a belépd
nevének, jelvényszamanak/okmanyszamanak ¢s a belépés okanak a szolgalati naploban
torténd rogzitése mellett lehet belépni.

Személy €s vagyonbiztonsagot, illetve elektronikus informécios rendszer biztonsagat
vesz€lyeztetd incidensrdl torténd tudomasszerzés esetén amennyiben hivatalos eljaras
indul, az adatkezelés idtartamat az eljaro hatdsag hatarozza meg.

6. Az adatkezelés kore

Az elektronikus beléptetd rendszer altal tarolt adatok megtekintésére kizardlag az alabbi
személyek jogosultak:

- jegyzd

- a Hivatallal szerz6désben 4all6 rendszergazda

- a Hivatalban foglalkoztatott informatikus.

Az adatok megtekintésére jogosult személy az adatokba vald betekintésrél minden
esetben betekintési jegyzokonyvet vesz fel.

Adattorlés esetén torlési jegyzokonyv felvétele sziikséges, a torlés részletes
indokolasaval ellatva.
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Az elektronikus beléptetd rendszer altal tarolt adatokrdl mentést kizardlag az alabbi
személyek készithetnek:

- a Hivatallal szerzdédésben 4all6 rendszergazda

- a Hivatalban foglalkoztatott informatikus.

7. Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal, valamint Papa Véaros Onkorméanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
dolgozdi birtokdban alland6 kartya van, melyet a jogviszony létrejottekor a Hivatalban
foglalkoztatott informatikusok atadas-atvételi jegyzokonyvvel adnak at, jogviszony
megszinésekor atadas-atvételi jegyzokonyvvel vesz vissza a személyligyi tigyintéz6
erre vonatkozd, a Hivatalban foglalkoztatott informatikusok részére e-mailben
megkiildott tajékoztatasat kovetden.

A diszpéceser kozpontba vald belépéshez kizardlag a Papai Polgarmesteri Hivatal
Koztertilet-feltigyeletének csoportvezetdje, valamint az ott szolgalatot ellatd koztertilet-
feliigyeldk kaphatnak jogosultsagot. A telephelyen 1év6 diszpécser kdzpontba torténd
belépésre feljogositd allando kartyat az arra jogosultaknak a jogosultsag 1étrejottekor,
illetve annak megsziinésekor a Hivatalban foglalkoztatott informatikusok atadas-
atvételi jegyzokonyvvel adnak at és vesznek vissza a Papai Polgarmesteri Hivatal
Koztertilet-feltigyelete csoportvezetdjének erre vonatkozo, a Hivatalban foglalkoztatott
informatikusok részére e-mailben megkiildott tajékoztatasat kovetden.

Alland6 kartyaval rendelkeznek tovabba az Onkormanyzat képviselétestiiletének tagjai,
a képviseldtestiilet bizottsagainak nem képvisel6 tagjai, a nemzetiségi dnkormanyzatok
képviseldtestiiletének  tagjai, az Onkorményzat intézményeinek vezetdi, az
Onkormanyzat tulajdonrészével miiksdé gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviseléi, a
belsd ellendr, a Papai Renddrkapitanysag, a Papai Hivatasos Tlzolto-parancsnoksag, a
Hivatal Péapa, F6 utca 5. és 12. szam alatti épiileteinek vagyonvédelmét ellatd cég,
valamint Papa Varos Fuvodszenekara.

Allandé kértya lehet még azon személyek birtokéban, akiknek a jegyzé szobeli, vagy
irasbeli kérelemre engedélyezi alland¢ kartya kiadasat. Ebben az esetben is a Hivatalban
foglalkoztatott informatikusok a 7.1. illetve 7.2. pontban foglaltak szerint jarnak el a

jegyzd résziikre e-mailben megkiildott tajékoztatasat kovetden.

A Hivatalba tigyfélként, valamint vendégként érkez6 személyek érkezési sorrendben,
sorszammal ellatott vendégkartyaval 1éphetnek be, amelyet a Hivatal F6 utca 5. szam
alatti Ugyfélszolgalatan vehetnek 4t. A polgarmesterhez és/vagy a jegyzéhoz érkezd
vendégek, az érkezésiikre vonatkozo eldzetes jelzés esetén, soron kiviil kaphatnak
vendégkartyat.

A Hivatal F6 utca 5. szam alatti épliletbdl tavozo ligyfelek €s vendégek a vendégkartyat
a Hivatal F6 utca 5. szam alatti Ugyfélszolgdlatan kotelesek leadni, a Hivatal Fé utca
12. szam alatti épliletbdl tdvozo tigyfelek és vendégek a vendégkartyat a Hivatal F6 utca
12. szam alatti Varosfejlesztési Osztalyan kételesek leadni.

Allando, illetve vendégkartyat kizarélag az a személy birtokolhat és hasznalhat, akihez
az elektronikus beléptetd rendszerben hozzarendelték.
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A Hivatal, valamint az Onkormanyzat dolgozoi birtokaban 1évé alland6 kértyara, a
Hivatal Fé utca 5. szdm alatti épiiletében taldlhaté Informatikéra és a padlasfeljard
cloterébe belépést biztositd jogosultsagon kiviil, valamennyi elektromos zar nyitésara
szolgéld jogosultsagot el kell helyezni.

Tovabbi olyan személyek, akiknek birtokaban van allando kartya, csak a Hivatal azon
részeihez kapnak belépési jogosultsagot, ahova a Hivatallal, vagy Onkormanyzattal
fenndlld jogviszonyuk tartalméabol kifolydlag beléphetnek, vagy belépésiik sziikséges.
A diszpéeser kozpontba belépésre jogosult dolgozd birtokdban 1évé allandé kértyara a
diszpécser kozpontba bejutast biztosito elektromos zar nyitdsara szolgald jogosultsagot
kell elhelyezni.

Vendégkartydra olyan jogosultsag telepithetd, amivel az tigyfél, illetve a vendég a
legrovidebb tvonalon eljut a céljahoz.

A Hivatal székhelyén megtartasra keriild rendezvény esetén a jegyz6, a hozza intézett
szobeli, vagy irasbeli kérelemre, a rendezvény tervezett kezdését megelézé 30. perctdl,
a rendezvényrdl utolsoként tavozd vendég tdvozasanak iddpontjaig szabadda teheti
(értve ez alatt, hogy az elektromos zar kartya nélkiil nyithatd) a rendezvény helyszinére
vezetd legrovidebb utvonalat.

Képviseldtestiileti, bizottsdgi, részonkormanyzati, nemzetiségi dnkormdanyzati iilések
esetén a jegyz6 az Uilés tervezett kezdését megel6z6 30. perctdl, az iilés zarasat kovetd
30. percig szabadda teszi az (ilés helyszinére vezetd legrovidebb ttvonalat.
Amennyiben az ligyfélforgalom olyan mértéket ér el, hogy a Hivatal F6 utca 5. szam
alatti Ugyfélszolgalatan a kartyak atvétele jelentds fennakadast okoz, vagy jogszabalyi
kotelezettségek teljesitéséhez egyéb okbol sziikséges (értve ez alatt kiilondsen a
valasztdsokrol sz0l6 jogszabalyokat), a jegyz0 részben, vagy egészben szabadda teheti
a Hivatalban térténd mozgast.

Az elektronikus beléptetd rendszerben tarolt adatokat kizardlag hatdsagi ellendrzés, a
Jegyz6 altal elrendelt hivatali ellen6rzés, vagy jogsértések felderitése, és az ezekhez
kapcsolodo sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol lehet megtekinteni.

A tarolt adatokat jelszavas titkositassal kell védeni, és a hozzdjuk torténé hozzaférés
soran biztositani kell, hogy az adatkezel$ személye egyértelmiien azonosithaté legyen.
A tarolt adatokrdl készitett mentést dokumentalni kell. A hozzaférési jogosultsag
megsziinésével a tarolt adatokhoz torténd hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

Biztositani kell az elektronikus beléptetd rendszer 1évé adatok mas adatoktdl torténd
clkiildnitett tarolasat. Az elektronikus beléptetd rendszerben térolt adatokrél biztonsagi
masolat nem késziilhet.

Jogsértes észlelését kovetden haladéktalanul intézkedni kell a sziikséges birosagi, illetve
hatosagi eljards meginditdsarol. A birosagot, illetve hatosdgot tdjékoztatni kell, hogy a
jogsértésrdl az elektronikus beléptetd rendszerben rendelkezésre 4llé adatokrol.

Az elektronikus beléptetd rendszerbdl birdsag, illetve hatésag részére torténd
adatszolgaltatasrol kiilon nyilvantartast kell vezetni a jegyzéi utasitas 1. melléklete
szerinti formanyomtatvanyon.
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8. Az érintettek jogai

Erintettnek kell tekinteni minden olyan személyt, akit az Info tv. 3. § 1. pontja ekként
definial.

Birosag, vagy hatdsag megkeresésére a tarolt adatot a birdsagnak, vagy hatdsdgnak
haladéktalanul meg kell kiildeni.

Az érintettek jogaira a GDPR 15-22. cikkeiben, valamint az Info tv. 14-25. §-aiban
foglaltak irdnyaddk.

9. Zaro rendelkezések

A jegyz6i utasitas 2022. november 26. napjan 1ép hatalyba.

. Egytttal hatalyat veszti a Pdpai Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott elektronikus

beléptetd rendszerrdl sz616 4/2019. (VI.3.) jegyzdi utasitas.

9.3. A jegyzbi utasitds rendelkezéseit a Hivatal, valamint az Onkormanyzat dolgozéival
ismertetni kell.

9.4. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az altaluk
vezetett szervezeti egység dolgozoi a jegyzOi utasitasban foglalt rendelkezéseket
megismerjék €s megtartsak. A megismerési nyilatkozat a jegyzOi utasitds mellékletét
képezi.

Pépa, 2022. november 25. 0\ /

Dr. Nagy Krisztina
jegypd
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A Papai Polgirmesteri Hivatalnal alkalmazott elektronikus
belépteto rendszerrol szolo 10/2022. (XI. 25.) jegyz6i utasitas
2. melléklete

NYILATKOZAT

Alulirott ......coooviiii osztalyvezetd vezetd jelen nyilatkozat alairasaval az

alabbiakat tantsitom:

1. aPapai Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott beléptetd rendszerrdl szol6 jegyz6i utasitdasban
foglaltakat megismertem és megértettem,

2. aPépai Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott beléptetd rendszerrdl szl jegyz6i utasitidsban
foglaltakat az altalam vezetett szervezeti egység valamennyi jelenlegi dolgozdjaval
dokumentaltan megismertettem,

3. a Papai Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott beléptet6 rendszerrdl szold jegyzoi utasitds
hatdlyban 1éte alatt az altalam vezetett szervezeti egységre belépd uj dolgozdval

dokumentéltan megismertetem.

Papa, 2022.

osztalyvezet6



A Papai Polgarmesteri Hivatalnal alkalmazott elektronikus belépteté
rendszerrél szolo 10/2022. (X1.25.) jegyzoi utasitas 3. melléklete a Fo u.
S. és a Fo utca 12. szam alatti épiiletek vonatkozasaban

ELEKTRONIKUS BELEPTETORENDSZER
Tajékoztato adatkezelésrol

Téjékoztatjuk Tisztelt Ugyfeleinket és a Tisztelt Latogatokat, hogy a Papai Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) F6 utca S. és 12. szam alatti épiiletének (a tovabbiakban: székhely) teriiletén,
az ¢épliletbe torténd be- és kilépést elektronikus beléptetdrendszer rogziti, mely sordn személyes
adataikat rogzitjuk.

Az adatkezelés az elektronikus informaciobiztonsag terén a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja
alapjan az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges, melynek keretében biztositani sziikséges a nemzeti vagyon részét képezé

nemzeti elektronikus adatvagyon, valamint az ezt kezel¢ informéaciés rendszerek, illetve a
létfontossagll informacids rendszerek és rendszerelemek biztonsagat.

Az elektronikus beléptetés célja egyrészt a személy és vagyonbiztonsag fenntartasa, masrészt az
allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szol6 2013. évi L. térvényben
meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkdzokre, termékekre,
tovabba a biztonsagi osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd kdvetelményekrdl szold
41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet 4. melléklet 3.2.1.8. pontjaban foglaltaknak t6rténd jogszabalyi
megfelelés.

A Hivatal székhelyére torténd be- és kilépés rogzitésének célja a Hivatal székhelyén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint ezen személyek és a Hivatal, valamint Papa Varos
Onkorményzata tulajdonaban, vagy hasznalataban 1évé vagyontargyak védelme, tovabbd az
elektronikus informaciobiztonsag biztositasa. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése esetén az
ezekkel Osszefliggésben rogzitett be- és kilépésre vonatkozo, ezek tényét aldtdmasztd adatok
bizonyitékul szolgaljanak birosagi, vagy hatosagi eljarasban.

Az elektronikus beléptetd rendszer hasznalatdhoz allando és vendégkartyak keriilnek kiadésra.
Minden kartyakiadaskor rogzitésre kerll az elektronikus beléptetd rendszerben a kartyabirtokos
neve/elnevezése, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet képviseletében
eljard személy esetén a szervezet neve is, tovabba az elektronikus beléptetd rendszer automatikusan
rogziti a kartyakiadas datumat.

Allando kértya esetében az adatkezelés idétartama megegyezik a beléptetd kartya kiadasanak alapjaul
szolgdlo jogviszony id6tartalmaval. Az Adatkezel6 a vendégkartyan rogzitett Gsszes adatot naponta,
a hivatali munkaidé végével torli.

Az elektronikus beléptetdrendszert a Hivatal miikodteti.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd személy kérelmezheti

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

¢) személyes adatainak - a kotelezé adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

A kérelmet Pépa Véros Jegyzojénél (8500 Papa, F6 utca 5.) lehet benydjtani.

A Hivatal elektronikus beléptetdrendszerérdl szol6 jegyzéi utasitas elérheté az Ugyfélszolgalaton.

Pépa, 2022. november 25.

Dr. Nagy Kijsztina






