Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Adatvédelmi Szabalyzata

I. szimi médositissal egységes szerkezetbe foglalva

1. Bevezetés

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény (a tovébbiakban: Isztv.) , a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél sz6lo 1992. évi LXVI. térvény (a tovdbbiakban: Nytv.), és az annak
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) korményrendeletben foglaltak alapjan a Sarbogardi
Polgérmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvédelemmel Osszefliggh feladatait és
eljarasi rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

II. Altalanos szabalyok
1. A szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alapvetd jogok érvényesiilését a Hivatalban folyé munkavégzés
soran, masrészt biztositani az eléirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalyainak,
valamint a lakossdg tajékoztatdsira vonatkozd eldirdsok betartdsat, tovabba eleget tenni az
Isztv. 24. § (3) bekezdésében eldirt kdtelezettségnek, mely szerint az allami és onkormanyzati
adatkezeléknek e torvény végrehajtdsa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatot
kell készitenilik, amely biztositia a polgarokat megillets jogok érvényesiilését és
meghatérozza a Hivatal belsé szervezeti egységei ezzel kapcsolatos kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatilya

2.1 A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya a Hivatallal k§zszolgalati jogviszonyban 4all6 vezetokre, tgyintézokre,
tigykezelokre terjed ki.

2.2 A szabalyzat targyi hatialya

A szabalyzat elSirésait alkalmazni kell a Hivatal szervezeti egységei 4ltal vezetett
nyilvéntartisok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat és elektronikus
dokumentumok esetében. A Hivatalban nyilvantartott adatokat védeni kell kiilénésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés
ellen.

Iratokat, adatokat a munkakéri feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyzd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat,
adat tartalmét illetéktelen személy nem ismerheti meg.



Az iratok tarolasa, kezelése soran fokozottan ligyelni kell arra, hogy illetéktelen személyek ne
ismerhessék meg azok tartalméit. Az iroddkat tdvozaskor kulcsra kell zami. Az
irodahelyiségek nyitva tartisa miatti illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi
felelosséggel tartozik.

3. Adatkezelés, az adatvédelem kovetelményrendszere

3.1 A Hivatal bels szervezeti egységei

a) a szakmai feladataik ellatisa soran kizdrélag az adott feladat, az adott dontés elokészitése
érdekében, a vonatkozé jogszabalyok értelmében feltétleniil sziikséges, személyes adatok
korébe tartozd adatok gyljtését, tarolasat, rendezését, felhaszndldsat, irattirozésat stb.
lathatjak el;

b) a képvisel6-testiilet, a bizottsdgai, valamint a Hivatal tevékenységének 4atlathatdbba tételét
szolgalo, illetdleg a jogszabalyok 4ltal kézérdekiinek mindsitett adatok kezelését, majd ezek
kozzétételét kotelesek biztositani.

Az adatkezel6t fokozott feleldsség terheli az adatok Jogszabalyszer(i kezeléséért, védelméért
és szolgaltatasaért.

3.2 Az adatvédelem targya

A védelem targya:

a) a Hivatal mikédése soran keletkezett természetes személy adatai valamint a kozérdek
adatok vagy a kozérdekbsl nyilvinos adatok teljes kore, keletkezésiiktsl a
megsemmisitésiikig,

b) a természetes személy adatai, a kozérdekii adatokat és kézérdekbsl nyilvanos adatokat
tartalmazo adathordozok fizikai Jellegiiktol fliggetleniil. Az adathordozdk lehetnek papir alapu
iratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki dokumentaciok, informatikai rendszerek,

¢) az a fizikai kérnyezet, ahol az adatallomédny kezelése, tarolasa torténik. *

3.3 Az adatkezelés alapkévetelményei

Az dllamigazgatési — és onkormanyzati feladatok ellatdsa soran biztositani kell az adatkezelés
szabélyainak maradéktalan betartdsat.

Az adatkezelés soran biztositani kell:

a) az adatok pontos, helyes kezelését. A hibas adat elbfordulasa esetén, annak
eszlelésekor hivatalbdl, valamint az erintett  kezdeményezésére a pontositast
haladéktalanul teljesiteni kell;

b) az személy adatai kizérélag az alkalmazott jogszabély rendelkezéseivel Osszhangban
kertiljenek feldolgozasra, rogzitésre, felhasznalasra;

c) a személyes adatoknak a kozérdeki adatokkal torténé egyiittes alkalmazasa nem
akadalyozhatja a kzérdekii adatok szolgéltatasit, azok nyilvdnossdgat;

d) a kiilonb6z6 adatalloményok folyamatos vezetését, aktualizalasat és elérhetdségét az
arra jogosultak szadmara. A személyes adatok tekintetében minden esetben biztositani
kell a zart kezelést és a Jjogszabalyok szerinti eléirdsoknak megfelel$ hozzaférést;

€) akiilénbszé adatok valodisagat, pontossagat, részletességét, hitelességét;

f) a pélyazatok, ajanlatok elbirdldsaig azok tartalménak zart — nem nyilvénos — kezelését;

g) a hivatali adatbazisok folyamatos aktualizaldsat, a kozérdekii adatok folyamatos
rendelkezésre 4llasanak garantalasat;

h) az adatrendszer (szamitégépes, manualis) fizikai biztonsagat.

* 1. szami médositas hatalyos: 2015, oktober 1.



3.4 Fizikai, technikai védelem

A Hivatal minden olyan helyisége esetében, ahol adatkezeléssel, adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladat elldtésara, szamitdgépes feldolgozaséra keriil sor, meg kell akadalyozni az
illetéktelen személyek bejutasat.

Az iratokat, nyilvantartasokat a munkaidg végeztével zarhatd szekrényben kell elhelyezni és
az adatkezelést végzo személyek feleldsek azért, hogy a személyes adatokat tartalmazé
dokumentumok elzarasra keriiljenek.

Szamitégépes adatbazisok esetében az illetéktelen hozzéférés megakaddlyozdsa érdekében a
szamitogépet kezelé munkatérsak feleldsek azért, hogy munkaidd végeztével a szamitogép
kikapcsoldsra keriiljon.

3.5. Informatikai védelem
Mind a személyes, mind a ké&zérdekii adatokat tartalmazd informaciés rendszerek
(adatbazisok) esetében biztositani kell

a) arendszer zavartalan mitkédését,

b) az adatalloméany illetékesek altal tortend folyamatos elérését, az illetéktelenek
kizardsat, a hozzaférési Jogosultsigok biztositdsat, az informatikai rendszerben
bekévetkezé miiveletek, rogzitésre keriil adatok napl6zasat és biztonsdgos taroldsat
(archivalasat)

¢) arendszer hardver és szoftver véd elmét.

IIL. Részletes szabalyok

4. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatkoriik ellatisa céljabol részben jogszabaly
alapjan elrendelt nyilvéantartdsok, részben sajat készitésii dokumentumok, adatbazisok
[étesitése, aktualizalisa soran az Isztv. és az adott feladatra vonatkozé kiilon tdrvény elbirasai
alapjan keriil sor személyes adatok kezelésére.

Ennek megfelelSen:

a) az érintett hozzajarulisa alapjén, a hozzdjarulds beszerzésével €s az iratokhoz
csatolasaval,

b) a kérelem alapjan indulé eljaras esetén az alapeljaras keretében benytjtott kérelem
figyelembevételével a kérelmezdnek az eljaras szerint sziikséges adatai kezeléséhez
valo hozzéjérulasénak a vélelmezésével keriilhet sor,

¢) Kkozszereplés soran az érintett Altal nyilvdnossagra hozott illetdleg kifejezetten a
nyilvanosségra hozatal céliabol 4tadott adatok esetében a hozzajarulast megadottnak
kell tekinteni,



d) ha jogszabaly a kételezé adatkezelést az adatkezelés céljanak és feltételeinek, a
kezelendd adatok kérének és megismerhet6ségének, az adatkezelés id6tartamanak,
valamint az adatkezelé személyének a meghatarozisaval elrendelte.

4.2. A személyes adatok kezelésének célhoz kotottsége

4.2.1. Az adatkezel$ a személyes adatokat — azok keletkezésétol a megsemmisitésiikig —
kizarolag az eredeti célra hasznalhatja. Az eredeti rendeltetéstd] eltérd céln felhasznélsara
csak akkor kertilhet sor, ha a torveny azt lehet6vé teszi vagy az érintett irasban hozzajarult.

A jogszabélyon alapuld kotelezettségek teljesitése soran felmeriilt személyes adatok csak a
jogszabiélyi eldirdsoknak megfelels célra és ideig hasznélhatoak fel. Az adatkezelé felelds
azért, hogy a tudomésara jutott személyes adatokat, illetoleg ilyen adatokat tartalmazé
dokumentumokat kizarlag a Jogszabiély eléirasainak megfeleléen hasznélja fel és azokat
harmadik személyek részére nem teheti hozzaférhetéve.

4.2.2. A képviselo-testiilet és bizottsagai részére késziild eléterjesztések és azok mellékletei
szemelyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a
jogszabély szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

A képvisel-testiilet és bizottsigai a személyes és iizleti titok fogalomkérébe tartozd adatokat,
valamint az ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat csak zart lilés keretében targyalhatjak,
azt csak a zart ilésen résztvevok tekinthetik meg. Ezen adatokat, dokumentumokat csak a cél
megvaldsitasdhoz sziikséges mértékben és ideig lehet kezelni.

4.3. A személyes adatok kezelésének biztonsaga

Az adatkezelés teljes folyamataban az adatkezeld kiteles biztositani, hogy a személyes
adatokhoz mind a manualis, mind a szamitogépes feldolgozas sordn csak az Isztv. és a kiilon
torvény szerinti felhatalmazassal rendelkezdk férhessenek hozza. Az adatok feldolgozasa
sordn olyan intézkedések sziikségesek, amelyek:

a) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitogépes adatalloméanyhoz
hozzaférjenek,

b) megakadalyozzak az adatok Jogosulatlan elolvasasat, masoldsat, modositasat,
eltavolitdsat stb.

¢) megakaddlyozzak, hogy illetéktelen szemelyek az adatfeldolgozd rendszert elérjék és
kérositsék,

d) biztositjék, hogy a jogosult felhasznalok csak a hozzaférési joguk szerinti személyes
adatok koréhez férjenek hozza,

¢) biztositsik annak ellendrzését, hogy mikor, mely személyes adat keriilt kezelésre &s
azt ki végezte.

A konkrét egyedi iigyekben az eljaré belsé szervezeti egyscg vezetdje felelds azért, hogy az
eljards minden mozzanata és az abban kézremiikds személyek megallapithatéak legyenek,
az eljaras soran keletkezett iratok illetéktelen szemeélyek birtokaba ne keriilhessenek.



4.4.Az érintettek jogai

4.4.1. Az ¢érintett jogosult téjékoztatast kérni személyes adatai kezelésérdl, annak forrasarél,
celjarol, iddtartamarol, jogalapjarél. Az érintett kérelmére lehetévé kell tenni, hogy személyes
adatait tartalmazé nyilvantartasba, az adott feladat elldtdsara vonatkozé kiilon térvény
szabalyai szerint betekinthessen.

Az érintett jogosult tovébba tdjékoztatist kérni az adatkezel§ adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérol, adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitasara megtett
intézkedésekrdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovéabbitisa esetén — az
adattovabbités jogalapjardl és cimzettjérdl. *

44.2. Az érintett elirds, tévedés esetén helyesbitést kérhet. Amennyiben a pontositas
jogszabalyi feltételei biztositottak, ugy az adatkezeld a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
a szilkséges intézkedést megteszi, ellenkezd esetben tajékoztatja az érintettet a helyesbités
jogszabaly szerinti lehetségérol.

Az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét széban vagy frasban terjesztheti
eld. A széban elSterjesztett kérelemrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A kérelemre 30 napon
beliil véalaszt kell adni.

4.4.3. A betekintésnél biztositani kell, hogy az érintett csak a ra vonatkozo és kiilon torvény
eléirdsai szerint altala megismerhetd adatokat megtekintse. A betekintésrél Jjegyzbkonyvet
kell felvenni vagy az iraton rogziteni kell a betekintés idépontjat és céljat; a betekinté
személyét; a betekintés soran tett megallapitast vagy észrevételt; a jelenlevsk alairasat.

4.4.3.1. Az adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett téjékoztatdsa céljabol nyilvéntartast vezet, amely tartalmazza az érintett
személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi
incidens idépontjat, koriilményeit, hatésait és az elharitaséra megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést eléird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.*

4.4.3.2. Az adatkezel6 az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
té4jékoztatdsa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az 4ltala kezelt
személyes adatok tovabbitdsinak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést eléird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.*

4.4.4. Az érintett tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen. A tiltakozasban foglaltakat
haladéktalanul ki kell vizsgalni és a vizsgalat eredményérdl az érintettet legkésdbb 15 napon
beliil frasban tajékoztatni kell.

4.4.5. A személyes adatokat tordlni kell:

- ha azok nyilvantartasa jogellenes,
- ha az adatok a valoségnak nem felelnek meg, és nem korrigalhatéak,

- ha az adatkezelés célja megsziint,

* |, szama médositds hatélyos: 2015. oktober 1.



- ha a jogszabaly altal tarol4sra megallapitott hataridd lejart,
- ha az érintett kéri,

- ha a torlést arra jogosult szerv elrendelte (birésdg, Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatésig) *

4.5. Az adatkezelés és adattovabbitas osszekapcsoldsa

A Hivatal bels6 szervezeti egyseégei altal kezelt személyes adatokat tartalmazé rendszerek
Osszekapcsoldsara, tovébbitasara csak akkor keriilhet sor, ha azt térvény megengedi vagy az
¢rintett ahhoz eldzetesen hozzajarult és az adatkezelés jogszabélyi feltételei minden esetben
teljesiilnek.

5. Kozérdekii adatok megismerésének szabalyai
5.1. A kizérdeki informaciok és dokumentumok meghatarozisa
5.1.1. Az Isztv., valamint egyéb Jjogszabélyok alapjan kézérdekii és kozérdekbsl nyilvanos
adat kilondsen a Séarbogard Varos Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
koltségvetésével és annak végrehajtasdval; vagyondnak és annak kezelésével; a kozpénzek
felhasznaldsaval; szervei feladatkorével, mitkodésével, tevékenységével, atlathatosagaval,
ellendrizhetéségével kapesolatos informaciok. *
5.1.2. A kételezéen kozzéteendd informaciok:

a) az 6nkorméanyzat feladat — és hataskorével, miksdésével kapcsolatos adatok : az
Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabélyzata, éves koltségvetése, éves
koltségvetési beszdmoldja, zarszdmadasa, a képviseld-testiilet nyilvanos iilésen
hozott hatdrozatai és rendeletei;

b) a Hivatal miikddésével, szervezetével kapcsolatos informaciok, dokumentumok;

¢) mindaz, amit jogszabaly kézérdekiivé nyilvénit.

5.1.3. Nem tehetok hozzaférhetévé azok az adatok,

a) amelyeket torvény alapjan az arra jogosult szerv allam — vagy szolgalati titokka
nyilvanitott;

b) amelyek nemzetk6zi szerz6désbél ereds kotelezettség alapjan minésitett adatok;
¢) amelyek esetében a kézérdeki adatok nyilvanossdgéhoz val6 jogot t6rvény kizarja

vagy korlatozza, vagy a Ptk. eléirisai alapjan az tizleti titok szabalyait kell
alkalmazni.

* 1. szam( modositas hatdlyos: 2015. oktéber 1.



5.1.4. A kozérdekl adatok jogszabaly altal meghatarozott forméban és hataridére torténd
elhelyezése az onkormanyzat honlapjan (www.sarbogard.hu) az informatikus feladata, akinek
a Hivatal illetékes belsé szervezeti egységei szolgaltatjdk az adatokat. Az adatok
hitelességéért, a jogszabalyban meghatdrozott formaban torténd megjelentetéséért, a
szilkséges aktualizalasért az illetékes belsd szervezeti egység vezetdje felelos.

5.1.5. Nyilvantartas az elutasitott kérelmekral

Kozérdekl adat megismerésére irdnyuld kérelmet barki szoban, irasban vagy elektronikus
forméaban terjesztheti el6. A kérelemnek a beérkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil
kell eleget tenni. A kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére a kozérdeki adatok
megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.*

A kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmek elutasitdsarol nyilvantartdst kell
vezetni. A nyilvantartés tartalmazza:

- akozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelem benyjtasanak idépontjat;
- amegismerni kivant kézérdek adatok korét;
- azelutasitas indokat, idépontjat.

A nyilvantartasban foglaltakrol a Hivatal minden év janudr 31-ig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.*

Ha a Hivatal a kozérdekii adatra vonatkozé igényt nem teljesiti, az igényld az Isztv. 31. §-ban
foglalt eljarasi rendnek megfeleléen — az elutasitas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil —
birosaghoz fordulhat. A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat a Hivatal kételes
bizonyitani.

IV. Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2012. janudr 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg Sarbogard Varos
Jegyzdje 1/2011. szamu szabalyzatinak (a Varosi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseléinek Kozszolgdlati Szabalyzatiarol) 2. szamu melléklete Kozszolgalati
adatvédelmi szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen szabalyzat I. szami moédositasa 2015. oktober 1-én lép hatalyba.

Sarbogard, 2015. szeptember 30.

Demé’t'erl\l)é Dr. Venic# Anitass
jegyzo s



Megismerési nyilatkozat
A Siarbogirdi Polgirmesteri Hivatal Jegyzéjének Adatvédelmi Szabalyzatat
megismertem és gondoskodom arrél, hogy a Szabalyzat tartalmat az érintett szervezeti
egységek dolgozoi megismerjék.
Dr. Varnyu Péter  aljegyzo, hatosagi osztalyvezeto

Harmath Jozsefné gazdasagi osztilyvezeto

Szényegi Lajos miiszaki osztalyvezetd
Varga Istvan kozbeszerzési referens
Czene Istvanné szervezési iigyintézo

Forsterné Sipos E. személyzeti iigyintézd



