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SZEKSZÁRD MEGYEI JOGÚ VÁROS POLGÁRMESTERI HIVATALA 

  
 Ikt.szám: IV/A/111/2018. 

 
 

Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzata polgármesterének és jegyzőjének 8/2018. 

(IV.30.) együttes utasítása 

Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzatának és Polgármesteri Hivatalának 
adatvédelmi szabályzatáról 

 
 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény (a továbbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében, és a polgárok személyi adatainak 
és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény 30. § (1) bekezdésében kapott 
felhatalmazás, valamint az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 számú az Európai 
Unió Általános Adatvédelmi Rendeletében foglaltak alapján a személyes adatok kezelésének, 
valamint a személyes adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét a 
következők szerint határozzuk meg: 
 

1. A szabályzat hatálya 
 
1.§ (1) A szabályzat személyi hatálya kiterjed Szekszárd Megyei Jogú Város polgármesterére, 
alpolgármesterére, Szekszárd Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának jegyzőjére, 
aljegyzőjére, valamennyi köztisztviselőjére, ügykezelőjére, valamint a munkaviszonyban és a 
megbízási jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottakra is. 
 
(2) A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a személyes adatok és a különleges adatok teljes 
körére, a (3) bekezdés szerinti szervek tevékenységével kapcsolatos, működése során kezelt 
személyes és különleges adatra. 
 
(3) A szabályzat szervi hatálya kiterjed: 

a) Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzatára, 
b) Szekszárd Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalára ideértve a Polgármesteri 

Hivatal Szálkai Kirendeltségét is, 
c) Szekszárdi Német Nemzetiségi Önkormányzatra (7100 Szekszárd, Rákóczi u. 69.), 
d) Szekszárdi Roma Nemzetiségi Önkormányzatra (7100 Szekszárd, Béla király tér 8.), 
e) Szekszárd – Szedres - Medina Óvodafenntartó Társulásra (7100 Szekszárd, Béla 

király tér 8.) 
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f) Szekszárd és Környéke Szociális Alapszolgáltatási és Szakosított Ellátási Társulásra 
(7100 Szekszárd, Béla király tér 8.) 

g) Szekszárd és Környéke Alapellátási és Szakosított Ellátási Társulásra (7100 
Szekszárd, Béla király tér 8.) 

h) Önkormányzati Társulás a Sió-Völgyi Nagytérség Települési Szilárdhulladékai 
Kezelésének Korszerű Megoldására (7100 Szekszárd, Béla király tér 8.), valamint 

i) a társulások fenntartásában lévő intézményekre. 
továbbiakban együtt: Hivatal. 
 
(4) A polgármesteri hivatal közszolgálati személyi adatkezelésére a Közszolgálati Szabályzat 

részét képező Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat, az ügyirat kezelési eljárásra az 

Egyedi Iratkezelési Szabályzat, a közérdekű adatok közzétételére a Közzétételi 

Szabályzat, a tűzvédelemre a Tűzvédelmi szabályzat, a munkavédelemre a 

Munkavédelmi szabályzat, az informatikai adatbiztonságra az Informatikai Biztonsági 

Szabályzat rendelkezései az irányadóak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetőleg 

szabályozott kérdésekre e szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 

 
2. Alapfogalmak 

 
2. § Alapfogalmak az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 
2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.) 3. § 1-4., 7-18., 21—22., valamint 26. 
pontjának, és az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendeletében (továbbiakban: 
GDPR) foglaltaknak megfelelően: 
 

a) érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – 
közvetlenül vagy közvetve – azonosítható természetes személy; 
 

b) személyes adat: az érintettre vonatkozó bármely –azonosított vagy azonosítható - 
információ, azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 
módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, 
online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, 
gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságra vonatkozó egy vagy több tényező 
alapján azonosítható;  

 
c) különleges adat: 

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 
pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti 
szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

- az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, 
valamint a bűnügyi személyes adat; 
 

d) bűnügyi személyes adat: a büntetőeljárás során vagy azt megelőzően a 
bűncselekménnyel vagy a büntetőeljárással összefüggésben, a büntetőeljárás 
lefolytatására, illetve a bűncselekmények felderítésére jogosult szerveknél, továbbá a 
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büntetés-végrehajtás szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozható, 
valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adat; 
 

e) az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, határozott és megfelelő 
tájékoztatáson alapuló kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratát 
félreérthetetlenül kifejező más magatartás útján jelzi, hogy beleegyezését adja a rá 
vonatkozó személyes adatok kezeléséhez;  
 

f) tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatának kezelését 
kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adat törlését kéri; 

 
g) adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt a személyes adat 
kezelésének célját és eszközeit meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a 
felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 
adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

 
h) adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adaton végzett bármely művelet 

vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, 
rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, 
nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és 
megsemmisítése, valamint az adat további felhasználásának megakadályozása, 
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására 
alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése; 
 

i) az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 
korlátozása céljából; 

 
j) adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 

hozzáférhetővé tétele; 
 

k) nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 
 

l) adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé 
nem lehetséges; 

 
m) adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése 

céljából; 
 

n) adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy 
meghatározott időre történő korlátozása céljából; 

 
o) adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése; 
 

p) adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 
elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 
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eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az 
adaton végzik; 

 
q) adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely szerződés alapján – beleértve a jogszabály 
rendelkezése alapján kötött szerződést is – az adatkezelő nevében a személyes 
adatokat kezeli; 

 
r) adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 
 
s) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel 
vagy az adatfeldolgozóval; 
 

t) címzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 
rendelkező szervezet, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik; 
 

u) álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek 
következtében további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható 
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve 
hogy az ilyen további információt külön tárolják, és technikai és szervezési 
intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható 
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni; 
 

v) adatvédelmi incidens: továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok 
véletlen vagy jogellenes megsemmisítése, elvesztése, megváltoztatása, jogosulatlan 
közlése vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférés. 

 
 

3. Az adatkezelés jogszerűsége  
 
3.§  A személyes adatok kezelése jogszerű az alábbi esetekben: 
 

a) az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból 
történő kezeléséhez, 

b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az 
egyik fél, a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 
megtételéhez szükséges, 

c) az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges, 
d) az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú 

érdekeinek védelme miatt szükséges, 
e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges, 
f) az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 

érvényesítéséhez szükséges. 
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4.§ Különleges adat az Infotv. 6.§- a alapján, az érintett írásbeli hozzájárulása alapján, 
valamint az Infotv. 5. § (2) bekezdésének b)-c) pontjában foglalt esetekben kezelhető. 
 
5. § (1) Az adatkezelés során a célhoz kötöttség elvének kell teljesülnie, miszerint személyes 
adat kizárólag meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében 
kezelhető. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának 
megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél 
megvalósulásához szükséges mértékben és ideig kezelhető. 
 
(2) A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata 
az érintettel helyreállítható. Az érintettel akkor helyreállítható a kapcsolat, ha az adatkezelő 
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreállításhoz szükségesek. 
 
(3) Az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és törvényesnek, valamint az 
érintett számára átláthatónak kell lennie. Az adatkezelés során biztosítani kell az adatok 
pontosságát, teljességét és – ha az adatkezelés céljára tekintettel szükséges – 
naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljához szükséges ideig 
lehessen azonosítani. 
 
(4) Az adatkezelésnek az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőnek és relevánsnak kell 
lennie, valamint a szükségességre kell korlátozódnia. 
 
(5) Az adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy szervezési 
intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével 
vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 
 
(6) A személyes és a különleges adatok kezelése során a fenti elveknek kell érvényesülniük. 
Az adatkezelő felelős a fenti alapelvek betartásáért, kétség esetén tudni kell bizonyítania azt, 
hogy az adatkezelés a fenti alapelveknek megfelel. 
 
6. § A Hivatal adatkezelést végző alkalmazottja fegyelmi, büntetőjogi felelősséggel tartozik a 
feladat- és hatáskörének gyakorlása során tudomására jutott személyes adatok jogszerű 
kezeléséért, a Hivatal nyilvántartásaihoz rendelkezésre álló hozzáférési jogosultságok 
jogszerű gyakorlásáért.  
 
 

4. Ügyintézési célú és szerződésekkel kapcsolatos adatkezelés 
 

7.§ (1) A szabályzat 3. § (1) bekezdésében foglalt esetekben az adatkezelés alapjául kizárólag 
az érintett megfelelő tájékoztatásán alapuló, önkéntes és határozott hozzájárulása 
szolgálhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a megfelelő személyes adatok 
meghatározott célból és körben történő kezeléséhez. A hozzájárulást minden esetben 
írásban kell rögzíteni. 
 
(2) Az ügyintézési célú adatkezelés megkezdése előtt az érintettet minden esetben 
tájékoztatni kell az alábbiakról (a továbbiakban: adatkezelési tájékoztató): 
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a) az adatkezelő megnevezése és elérhetősége; 
b) adatvédelmi tisztviselő megnevezése és elérhetősége; 
c) a személyes adatok tervezett adatkezelésének célja, valamint az adatkezelés 

jogalapja; 
d) a személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái; 
e) a személyes adatok tárolásának időtartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen 

időtartam meghatározásának szempontjairól; 
f) az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogairól, valamint ezen jogok 

érvényesítésének módjáról; 
g) a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogorvoslati lehetőségekről; 
h) amennyiben a személyes adatok nem az érintettől származnak, a személyes adatok 

forrásáról. 
 
(3) Az adatkezelési tájékoztatót világosan és közérthetően, a benne foglalt információkat 
röviden, tömören, átláthatóan és érthetően kell megfogalmazni, valamint az adatvédelmi 
tájékoztatónak az érintett számára könnyen hozzáférhetőnek kell lennie. Az adatkezelési 
tájékoztatót írásban vagy más módon kell megadni, az érintett kérésére szóban is 
megadható. 
 
(4) Az adatkezelési tájékoztatót szervezeti egységenként, az egyes ügytípusokhoz 
kapcsolódóan kell elkészíteni a (2) bekezdésben foglalt tartalommal. 
 
(5) Az ügyintézéshez kapcsolódó adatkezelés az ügy (kérelem) nyilvántartásához 
(iktatásához), feldolgozásához kapcsolódik. Az ügyintézési célú adatkezelés során a 
személyes adatok kizárólag az adott ügy irataiban és az ügyviteli segédletekben szerepelnek, 
kezelésük ebből a célból csak az alapul szolgáló irat selejtezéséig lehetséges. A selejtezés 
folyamatát az Egyedi Iratkezelési Szabályzat rögzíti. 

 
8. § Bármely típusú szerződés megkötése esetén, amikor a szerződő fél természetes személy, 
a szerződésben egyértelműen rögzíteni kell, hogy az érintett aláírásával hozzájárul adatainak 
a szerződésben meghatározottak szerinti kezeléséhez. A szerződésnek továbbá tartalmaznia 
kell minden olyan információt, amelyet a jelen szabályzat 7. § (2) bekezdése szerinti 
adatvédelmi tájékoztatónak is tartalmaznia kell. 
 
 
5. Adatkezelés a képviselő-testületi, bizottsági és társulási tanácsi ülésekkel kapcsolatban 

 
9. § (1) A Közgyűlés, a közgyűlés bizottságai, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint a 
társulások (a továbbiakban együtt: testület) társulási tanácsi ülésének nyilvánosságára 
vonatkozóan a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a 
továbbiakban: Mötv.) 46. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni az alábbiakban 
felsorolt eltérésekkel. 
 
(2) Az Mötv. 46. § (2) bekezdés b) pontja alapján a testület zárt ülést tart az érintett kérésére 

választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, annak visszavonása, fegyelmi 
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eljárás megindítása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor. Ebben az esetben az 

érintettet a testület ülését megelőzően nyilatkoztatni kell jelen szabályzat 1. mellékletét 

képező nyilatkozatminta alapján. Az érintett hozzájáruló nyilatkozatát a jegyzőkönyvhöz 

mellékelni kell.  

(3) Amennyiben az Mötv. alapján nyilvános ülés tartásának van helye, de a testület ülésén 
olyan előterjesztés kerül megtárgyalásra, amely személyes adatokat is tartalmaz, és az 
ülésen személyes adatok is elhangozhatnak, a személyes adatok kezelésére vonatkozóan az 
érintettet jelen szabályzat 2. mellékletét képező nyilatkozatminta alapján nyilatkoztatni kell. 
Amennyiben az érintett nem járul hozzá a személyes adatainak a kezeléséhez, a személyes 
adatokat az előterjesztésben nem szabad feltüntetni, és az érintettel kapcsolatban hozott 
határozatokban, az ülésről készített jegyzőkönyvben a személyes adatokat a honlapon való 
közzététel előtt álnevesíteni kell. 
 
10. § (1) A testületi ülésekre készített előterjesztéseket, a testületi ülésekről készült 
jegyzőkönyveket, valamint a testületi üléseken hozott határozatokat, illetve az elfogadott 
rendeleteket Szekszárd Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Jogi Igazgatóságának 
Önkormányzati Osztálya kezeli, és tartja nyilván papír alapon és elektronikusan is a 
Szervezési Igazgatóság Informatikai Osztálya segítségével.  
 
(2) Tekintettel arra, hogy a testületi ülésekre készített előterjesztések, valamint a 
jegyzőkönyvek közérdekű adatnak minősülnek, azok bárki által megismerhetőek, és 
Szekszárd Megyei Jogú Város hivatalos honlapján közzétételre kerülnek. A közérdekű adatok 
közzétételére vonatkozó szabályokat a Közzétételi Szabályzat határozza meg. 
 
(3) A zárt ülésekről készített jegyzőkönyvek a honlapon nem kerülnek közzétételre, azokat 
úgy kell kezelni, hogy abba csak a képviselők vagy a testületi tagok tekinthetnek be. A zárt 
ülésen hozott határozatok bárki által megismerhetőek, figyelemmel kell lenni azonban a 
személyes adatok védelmére. 
 
(4) Amennyiben az előterjesztések vagy jegyzőkönyvek – ideértve a zárt ülés jegyzőkönyveit 
is – személyes adatot tartalmaznak, azokat csak a személyes adatok álnevesítésével lehet 
megismerhetővé tenni. 
 
 

6. Az érintett jogai és azok érvényesítése 
 

11. § (1) Az érintettet megilleti az előzetes tájékoztatáshoz való jog, valamint a személyes 
adatokhoz való hozzáférés joga, amelynek keretében tájékoztatást kérhet a személyes adatai 
kezeléséről, kérheti személyes adatainak helyesbítését, a személyes adatainak a törlését 
vagy az adatkezelés korlátozását. 
 
(2) Az adatkezelő az érintett előzetes tájékoztatáshoz való joga keretében az adatkezelés 
megkezdését megelőzően tájékoztatást ad a szabályzat 10. § (2) bekezdése szerinti 
információkról. 
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(3) Az adatkezelő az érintett személyes adatokhoz való hozzáféréshez való joga keretében az 
érintett kérelmére tájékoztatást ad az érintett általa kezelt, illetve az általa vagy 
rendelkezése szerint megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatairól, azok forrásáról, az 
adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 
adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, az adatvédelmi incidens körülményeiről, 
hatásairól és az elhárítására megtett intézkedésekről, továbbá - az érintett személyes 
adatainak továbbítása esetén - az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről. 
 
(4) Az adatkezelő köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb 
azonban 25 napon belül, közérthető formában, írásban tájékoztatást adni az érintett részére. 
 
(5) A (3) bekezdés szerinti tájékoztatás ingyenes, ha a tájékoztatást kérő a folyó évben 
azonos adatkörre vonatkozóan tájékoztatási kérelmet az adatkezelőhöz még nem nyújtott 
be. Egyéb esetekben költségtérítés állapítható meg.  
 
(6) Az érintett tájékoztatását az adatkezelő csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében, valamint az 
Infotv. 19. §-ban meghatározott esetekben tagadhatja meg. 
 
(7) A tájékoztatás megtagadása esetén írásban kell közölni az érintettel, hogy a felvilágosítás 
megtagadására az Infotv. mely rendelkezése alapján került sor, valamint tájékoztatni kell az 
érintettet a bírósági jogorvoslat, továbbá a Hatósághoz fordulás lehetőségéről. 
 
(8) Az elutasított kérelmekről a Jegyző a Hatóságot évente a tárgyévet követő év január 31-
éig értesíti. 
 
12. § (1) Ha a személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak megfelelő 
személyes adat az adatkezelő rendelkezésére áll, a személyes adatot az adatkezelő 
helyesbíti. Az adatkezelő a személyes adatok helyesbítését vagy kiegészítését az érintett 
kérelmére is köteles elvégezni. 
 
(2) Az érintett kérelmére a személyes adatot törölni kell, ha 
a) kezelése jogellenes; 
b) az érintett kéri; 
c) az hiányos vagy téves - és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható -, feltéve, hogy a 
törlést törvény nem zárja ki; 
d) az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott 
határideje lejárt; 
e) azt a bíróság vagy a Hatóság elrendelte. 
 
(3) Az érintett kérelmére az adatkezelő korlátozza az adatkezelést az alábbi esetekben: 
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát, ez esetben a korlátozás arra az 
időtartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az adatkezelő ellenőrizze a személyes 
adatok pontosságát; 
b) az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok 
felhasználásának korlátozását; 
c) az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az 
érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez; 
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d) az érintett tiltakozott a személyes adatainak a kezelése ellen, ez esetben a korlátozás arra 
az időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos indokai 
elsőbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. 
 
(4) Ha az adatkezelés a (3) bekezdés alapján korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat 
a tárolás kivételével csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, 
érvényesítéséhez vagy védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak 
védelme érdekében, vagy fontos közérdekből lehet kezelni. Az adatkezelő az érintettet, 
akinek a kérésére az (3) bekezdés alapján korlátozták az adatkezelést, az adatkezelés 
korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatja. 

 

(5) Ha az adatkezelő az érintett helyesbítés, korlátozás vagy törlés iránti kérelmét elutasítja, 
a kérelem kézhezvételét követő 25 napon belül írásban vagy az érintett hozzájárulásával 
elektronikus úton közli a kérelem elutasításának ténybeli és jogi indokait. A kérelem 
elutasítása esetén az érintettet tájékoztatni kell a bírósági jogorvoslat, továbbá a Hatósághoz 
fordulás lehetőségéről. 
 
13. § (1) Az Infotv. 21. § (1) bekezdése alapján az érintett tiltakozhat személyes adatának 
kezelése ellen, 
a) ha a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az adatkezelőre vonatkozó jogi 
kötelezettség teljesítéséhez vagy az adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos 
érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve kötelező adatkezelés esetén; 
b) ha a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-
kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  
c) ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, valamint  
d) törvényben meghatározott egyéb esetben. 
 
(2) Az adatkezelő köteles a tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn 
belül, de legfeljebb 15 napon belül megvizsgálni, annak megalapozottsága kérdésében 
döntést hozni, és döntéséről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. 
 
(3) Ha az adatkezelő az érintett tiltakozásának megalapozottságát megállapítja, az 
adatkezelést megszünteti. Ha az adatkezelő az érintett kérelmét elutasítja, az érintett a 
bírósághoz fordulhat. 
 
14. § Az érintett az Infotv. 22. §-a alapján jogorvoslatért a bírósághoz fordulhat, vagy az 
Infotv. 52. §-a alapján a Hatóságnál bejelentéssel élhet. 
 
 

7. Az adatkezelő és az adatfeldolgozó feladatai 
 

15.§ (1) Az adatkezelő köteles a személyes adatokat szigorúan bizalmasan, jelen 
szabályzatban, valamint a vonatkozó központi jogszabályokban foglaltaknak megfelelően 
kezelni. 
 
(2) Az adatkezelő az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a 
természetes személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és 
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súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket 
hajt végre annak biztosítása és bizonyítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a 
jogszabályokban foglaltaknak megfelelően történik. Ennek érdekében az egyes szervezeti 
egységekhez tartozó ügytípusokhoz külön-külön adatvédelmi intézkedéseket vezet be, 
amelyeket a vonatkozó helyi rendeletekben és belső utasításokban rögzít. 
  
16. § (1) Az adatfeldolgozó az adatkezelővel kötött szerződés (a továbbiakban: 
adatfeldolgozói szerződés) alapján végez adatkezelést az adatkezelő nevében. Az 
adatfeldolgozói szerződésben meg kell határozni az adatkezelés tárgyát, időtartamát, jellegét 
és célját, a személyes adatok típusát, az érintettek kategóriáit, valamint az adatkezelő 
kötelezettségeit és jogait. 
 
(2) Az adatfeldolgozó a személyes adatokat kizárólag az adatkezelő írásbeli utasításai alapján 
kezeli. 
 
(3) Az adatfeldolgozó köteles az adatkezelés során a vonatkozó központi jogszabályokban, 
valamint az adatkezelő vonatkozó helyi rendeleteiben és belső utasításaiban foglalt 
rendelkezéseket, különösen jelen szabályzatban foglaltakat betartani, valamint köteles azt az 
alkalmazásában lévő személyes adatok kezelésére feljogosított személyekkel betartatni. Az 
adatfeldolgozó biztosítja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogosított személyek 
titoktartási kötelezettséget vállalnak vagy jogszabályon alapuló megfelelő titoktartási 
kötelezettség alatt állnak. 
 
(4) Az adatfeldolgozó az adatkezelő előzetesen írásban tett eseti vagy általános 
felhatalmazása nélkül további adatfeldolgozót nem vehet igénybe. 
 
(5) Az adatfeldolgozó az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelő technikai és 
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segíti az adatkezelőt abban, hogy 
teljesíteni tudja kötelezettségét az érintett jogainak gyakorlásához kapcsolódó kérelmek 
megválaszolása tekintetében. 
 
(6) Az adatfeldolgozó az adatkezelő rendelkezésére bocsát minden olyan információt, amely 
az adatfeldolgozó kötelezettségének igazolásához szükséges, továbbá amely lehetővé teszi 
és elősegíti az adatkezelő által vagy más ellenőr által végzett auditokat, beleértve a helyszíni 
vizsgálatokat is. 
 
(7) Az adatfeldolgozó köteles az adatkezelési szolgáltatás nyújtásának befejezését követően 
az adatkezelő döntése alapján minden személyes adatot törölni vagy visszajuttatni az 
adatkezelőnek, és törölni a meglévő másolatokat. 
 

 
8. Adatkezelési nyilvántartás 

 
17. § (1) Az adatkezelő köteles az egyes szervezeti egységeken belül az egyes ügytípusokra 
vonatkozóan külön-külön nyilvántartást vezetni (a továbbiakban: adatkezelési nyilvántartás). 
Az adatkezelési nyilvántartás az alábbi információkat tartalmazza: 
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a) az adatkezelő neve és elérhetősége, az adatkezelő képviselőjének és az adatvédelmi 
tisztviselő neve és elérhetősége; 

b) adatkezelés céljai; 
c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése, 
d) címzettek kategóriái, 
e) a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők. 

 
(2) Az adatfeldolgozó köteles nyilvántartást vezetni az adatkezelő nevében végzett 
adatkezelési tevékenységek minden kategóriájáról, a nyilvántartás a következő 
információkat tartalmazza: 
 

a) az adatfeldolgozó vagy az adatfeloldozók neve és elérhetőségei, és minden olyan 
adatkezelő neve és elérhetőségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozó 
eljár, továbbá az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó képviselőjének, valamint az 
adatvédelmi tisztviselőnek a neve és elérhetőségei; 

b) az egyes adatkezelők nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategóriái; 
 
(3) Az adatkezelési nyilvántartásokat írásban, lehetőség szerint elektronikus formátumban 
kell vezetni, és a Hatóság megkeresése alapján a nyilvántartást rendelkezésére bocsátani. 

 
 

9. Adatvédelmi tisztviselő jogállása és feladatai 
 
18. § (1) Az adatkezelő köteles adatvédelmi tisztviselőt kijelölni. Az adatvédelmi tisztviselő 
lehet az adatkezelő alkalmazottja vagy megbízási szerződés alapján megfelelő 
szakértelemmel rendelkező természetes személy vagy gazdálkodó szervezet alkalmazottja. 
 
(2) Az adatvédelmi tisztviselőt a személyes adatok védelmével összefüggő összes ügybe 
megfelelő módon és időben be kell vonni. Az adatvédelmi tisztviselő kizárólag az adatkezelő 
vagy az adatfeldolgozó legfelső vezetésének tartozik felelősséggel. 
 
(3) Az adatvédelmi tisztviselő feladatai: 
 

a) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 
adatkezelést végző alkalmazottak részére; 

b) ellenőrzi a központi jogszabályoknak, továbbá az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó 
belső szabályainak való megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az 
adatkezelési műveletekben részt vevő alkalmazottak tudatosság-növelését és 
képzését, valamint a kapcsolódó auditokat; 

c)  kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint 
nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését; 

d) együttműködik a Hatósággal; 
e) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a Hatóság 

felé. 
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10. Adatbiztonság és adatvédelmi incidens 

 
19. § (1) Az Infotv. 7. § (3) bekezdésében foglaltak szerint az adatokat megfelelő 
intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 
sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás 
ellen. Az adatok védelme érdekében tett intézkedéseket Szekszárd Megyei Jogú Város 
Polgármesteri Hivatalának informatikai biztonsági szabályzata rögzíti. 
 
(2) Az informatikai biztonsági szabályzat a fizikai védelmi intézkedések között szabályozza az 
ügyfelek beléptetését a Hivatal székhely épületébe, melynek keretében a portaszolgálat 
alkalmazottai, mint adatkezelők kezelik a Hivatal épületébe belépni szándékozó ügyfelek 
személyes adatait (név, születési hely és idő). 
 
(3) A portaszolgálat alkalmazottai kötelesek az ügyfelek személyes adatait szigorúan 
bizalmasan kezelni. Az ügyfelek személyes adatainak kezelésére vonatkozó adatkezelési 
tájékoztatót a portán jól látható helyen kell elhelyezni, valamint az ügyfelek személyes 
adatairól papír alapú nyilvántartást kell vezetni, amelyet az ügyfél belépésétől számított 14 
nap után törölni kell. 
 
20. § (1) Az adatkezelő köteles az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkül, de 
legkésőbb 72 órán belül a Hatóságnak bejelenteni, kivéve ha az adatvédelmi incidens 
valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira 
nézve. 
 
(2) Az adatkezelő és az adatfeldolgozó köteles az adatvédelmi tisztviselőt az adatvédelmi 
incidens tényéről haladéktalanul értesíteni. 

 
 

11. Záró rendelkezések 
 

21. § (1) Jelen szabályzat 2018. április 30. napján lép hatályba. 
 
(2) Hatályát veszti Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzata polgármesterének és 
jegyzőjének Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzatának és Polgármesteri Hivatalának 
adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatáról szóló 3/2017. (III. 31) együttes utasítása. 
 
Szekszárd, 2018. április 27. 
 
 
  

    Ács Rezső                                                                                                 dr. Molnár Kata 
 polgármester         jegyző 

 
 



13 

 

1. melléklet a 8/2018.(IV.30.) polgármesteri és jegyzői együttes utasításhoz 
 

N Y I L A T K O Z A T 

 

Alulírott …………………………………………………………. (Anyja neve: …………………………………….., szül. hely és 

idő: ……………………………………….., lakcím: ……………………………………………………………….) Magyarország 

helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 46. § (2) bekezdésének b) pontja alapján 

 

hozzájárulok,*    nem járulok hozzá,* 

 

hogy Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése / Szekszárd Megyei Jogú Város 

Önkormányzata Közgyűlésének ………………………… Bizottsága/ ……………………………… Nemzetiségi 

Önkormányzat Képviselő-testülete / Szálka Község Önkormányzatának Képviselő-

testülete/………………………… Társulás Társulási Tanácsa  

 

 a személyemet érintő* 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 az üzleti érdekeimet érintő* 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

ügyet nyilvános ülésen tárgyalja. 

 

Magyarország helyi önkormányzatairól 2011. évi CLXXXIX. törvény 46. § (2) bekezdése b) pontja 

alapján: 

„A képviselő-testület zárt ülést tart az érintett kérésére választás, kinevezés, felmentés, vezetői 

megbízás adása, annak visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása és állásfoglalást igénylő személyi 

ügy tárgyalásakor.” 

Magyarország helyi önkormányzatairól 2011. évi CLXXXIX. törvény 46. § (3) bekezdése alapján: 
„A zárt ülésen a képviselő-testület tagjai, a nem a képviselő-testület tagjai közül választott 
alpolgármester és a jegyző, aljegyző, aljegyzők, továbbá meghívása esetén a polgármesteri hivatal 
vagy a közös önkormányzati hivatal ügyintézője, az érintett és a szakértő vesz részt. A nemzetiségi 
önkormányzat elnöke kizárólag az általa képviselt nemzetiséget érintő ügy napirendi tárgyalásakor 
vehet részt a zárt ülésen. Törvény vagy önkormányzati rendelet előírhatja, mely esetben kötelező az 
érintett meghívása.” 
 

Fenti nyilatkozatomat a zárt ülés fogalmi meghatározásának ismeretében tettem meg. 

 

 

Kelt: ………………………………………………… 

 

        ……………………………………………….. 

                (aláírás) 
*A megfelelő rész aláhúzandó 
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2. melléklet a 8/2018.(IV.30. ) polgármesteri és jegyzői együttes utasításhoz 
 
 

NYILATKOZAT 
 
 

Alulírott …………………………………………………………. (Anyja neve: …………………………………….., szül. 

hely és idő: ……………………………………….., lakcím: ……………………………………………………………….) az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 

5. § (1) bekezdés a) pontja alapján 

hozzájárulok1,   nem járulok hozzá, 

hogy Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala a személyes 

adataimat kezelje, ennek keretében a személyes adataimat érintő ügyet Szekszárd Megyei 

Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése/ Szekszárd Megyei Jogú Város Önkormányzata 

Közgyűlésének ………………………… Bizottsága/ ……………………………… Nemzetiségi 

Önkormányzat Képviselő-testülete / Szálka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete / 

………………………… Társulás Társulási Tanácsa Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 

2011. évi CLXXXIX. törvény 46. § (1) bekezdése alapján nyilvános ülés keretében tárgyalja 

meg.  

Tudomásul veszem, hogy a személyes adataimat érintő üggyel kapcsolatos előterjesztés, az 

üggyel kapcsolatos jegyzőkönyv közérdekű adatnak minősül, ezért az – a személyes adataim 

kivételével – bárki számára megismerhető, valamint Szekszárd Megyei Jogú Város 

Önkormányzatának hivatalos weblapján közzétételre kerül oly módon, hogy a személyes 

adataimat érintő előterjesztésben és jegyzőkönyvben a személyes adataim álnevesítésre 

kerülnek. 

 

Kelt: ……………………………………… 

 

…………………………………………………………………. 

(aláírás) 

 

                                                 
1 A megfelelő rész aláhúzandó. 


