SARBOGARDI VAROSI POLGARMESTERI
HIVATAL

ADATVEDELMI SZABALYZATA



1. Bevezetés

Az informéciés Snrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél sz616 2011, évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Isztv.) , a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsir6l sz616 1992, évi LXVI torveny (a tovébbiakban: Nytv.), és az annak
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) korményrendeletben foglaltak alapjan a Sarbogardi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvédelemmel Ssszefliggd feladatait és
eljarasi rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

IL Altalinos szabalyok

1. A szabilyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alapvetd jogok érvényesiilését a Hivatalban folyé munkavégzés
soran, mdsrészt biztositani az eléirt feladatok ellatisa keretében az adatvédelem szabalyainak,
valamint a lakossag tdjékoztatdsdra vonatkozd eléirasok betartasat, tovabbd eleget tenni az
Isztv. 24. § (3) bekezdésében elbirt kotelezettségnek, mely szerint az sllami és Onkormanyzati
adatkezel6knek e torvény végrehajtisa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
kell késziteniik, amely biztositja a polgarokat megillets jogok érvényesiilését és
meghatirozza a Hivatal belsé szervezeti egységei ezzel kapcsolatos kotelezettségeit.

2. A szabdlyzat hatdlya

2.1 A szabilyzat személyi hatdlya
A szabélyzat hatdlya a Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban 416 vezetékre, igyintézékre,
tgykezelSkre terjed ki.

2.2 A szabdlyzat targyi hatilya

A szabalyzat el6irdsait alkalmazni kell a Hivatal szervezeti egységer altal vezetett
nyilvantartdsok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat és elektronikus
dokumentumok esetében. A Hivatalban nyilvantartott adatokat védeni kell kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemunisiilés
ellen.

Iratokat, adatokat a munkakdri feladat ellatisan kiviil a munkahelyr6l kivinni, a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyzd egyetériésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat,
adat tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg.



Az iratok taroldsa, kezelése sorén fokozottan ligyelni kell arra, hogy illetéktelen személyek ne
ismerhessék meg azok tartalmit. Az irodékat tdvozaskor kulesra kell zamni Az
irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi
feleldsséggel tartozik.

3. Adatkezelés, az adatvédelem Kovetelményrendszere

3.1 A Hivatal belsé szervezeti egységei

a) a szakmai feladataik ellatasa soran kizérélag az adott feladat, az adott dontés el6készitése
érdekében, a vonatkozd Jogszabélyok értelmében feltétleniil sziikséges, személyes adatok
korébe tartozd adatok gyljtését, taroldsat, rendezését, felhasznaldsat, irattdrozasat stb.
lathatjak el

b) a képvisels-testiilet, a bizottsagai, valamint a Hivatal tevékenységének atlathatobba tételdt
szolgalé, illetBleg a jogszabélyok 4ltal kozérdekiinek mindsitett adatok kezelését, majd ezek
kozzétételét kotelesek biztositani,

Az adatkezelst fokozott felelosség terheli az adatok Jogszabalyszerii kezeléséért, védelmédert
és szolgdltatasaért.

3.2 Az adatvédelem tirgya

A védelem térgya:

a) a Hivatal miiksdése soran keletkezett személyes és kézérdekii adatok teljes kore,
keletkezésiiktdl a megsemmisitésiikig,

b) a személyes €s kizérdekd adatokat tartalmazs adathordozok fizikai jellegiikts1 figgetleniil.
Az adathordozék lehetnek papir alapt iratok, kimutatésok, listak, térképek, miiszaki
dokumentaciok, informatikai rendszerek,

©) az a fizikai kémyezet, ahol az adatillomény kezelése, tarolasa térténik,

3.3 Az adatkezelés alapkévetelményei

Az dllamigazgatési - és Snkorményzati feladatok ellatésa soran biztositani kell az adatkezelés
szabalyainak maradéktalan betartdsat.

Az adatkezelés soran biztosftani kell:

a) az adatok pontos, helyes kezelését. A hibas adat eloforduldsa esetén, annak
¢szlelésekor hivatalbdl, valamint az érinfeit kezdeményezésére a pontositast
haladéktalanul teljesfteni kell:

b) az személy adatai kizarélag az alkalmazott Jogszabély rendelkezéseivel Osszhangban
keriiljenek feldolgozasra, rogzitésre, felhasznalasra;

) a személyes adatoknak a kdzérdekil adatokkal ortend egyiittes alkalmazasa nem
akadédlyozhatja a kézérdekii adatok szolgaltatasat, azok nyilvanossagat;

d) a kiilénbszé adatallomédnyok folyamatos vezetését, aktualizalasat és elérhetdségét az
arra jogosultak szémara. A személyes adatok tekintetében minden esetben biztositani
kell a zart kezelést és a Jogszabalyok szerinti eléirasoknak megfelel hozzaférést:

e) akiilonbszs adatok valodisagat, pontossagat, részletességét, hitelességét:



) a palyézatok, ajénlatok elbiréldsaig azok tartalmanak zért — nem nyilvanos — kezelését,

g) a hivatali adatb4zisok folyamatos aktualizalasst, a kbzérdektt adatok folyamatos
rendelkezésre allasanak garantalasat;

h) az adatrendszer (szdmitogépes, manudlis) fizikaj biztonsagst.

3.4 Fizikai, technikaj védelem
A Hivatal minden olyan helyisége eseteben, ghol adatkezeléssel, adatszolgaltatassal
kapesolatos feladat ellitdsara, szamitdgépes feldolgozdsara kerii] 80T, meg kell akadélyozni az

az adatkezelést vegzé személyek feleldsek azért, hogy a személyes adatokat tartalmazé
dokumentumok elzarasra keriiljenek.

3.5, Informatikaj védelem

Mind 3 személyes, mind g kézérdeky adatokat tartalmazg informacios rendszerek
(adatbézisok) eseteben biztositani kel

a) arendszer Zavartalan mikodését,

) arendszer hardver és szoftver védelmét,

II Részletes szabalyok

4, A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A személyes adatok kezelésének jogszen’isége

A Hivatal belgs SZervezeti egységeinek feladatkoritk elldtasa céljabo] részben Jogszabaly
alapjan elrendelt nyilvintartdsok, részben sajat készitési dokumentumok, adatbazisok
Iétesitése, aktualizdldsa sordn a7 Isztv. és az adott feladatra vonatkozg kiilsn torvény eléirasaj

alapjén keriil sor személyes adatok kezelésére,

Ennek megfelelgen:



a) az érintett hozzajaruldsa alapjan, a hozzéjarulds beszerzésével és az ratokhoz
csatoldsaval,

b} a kérelem alapjan induld eljiras esetén az alapeljaras keretében benytjtott kérelem
figyelembevételével a kérelmezének az eljaras szerint sziikséges adatai kezeléséhez
valo hozzajaruldsinak a vélelmezésével keriilhet sor,

¢) kozszereplés sordn az érintett ltal nyilvanossagra hozott illetdleg kifejezetten a
nyilvanossigra hozatal céljabé! atadott adatok esetében a hozzijarulgst megadottnak
kell tekinteni,

d) ha jogszabaly a kételezs adatkezelést az adatkezelés céljanak és feltételeinek, a
kezelend® adatok korének és megismerhetéségének, az adatkezelés idétartamanak,
valamint az adatkezel szemelyének a meghatérozasaval elrendelte.

4.2. A személyes adatok kezelésének célhoz kotottsége

4.2.1. Az adatkezel$ a személyes adatokat — azok keletkezéséts!] a megsemmisitésiikig ~
kizardlag az eredeti célra hasznalhatja. Az eredeti rendeltetéstsl eltérd céha felhasznalasara
csak akkor keriilhet sor, ha a torvény azt lehet6vé teszi vagy az érintett frasban hozzajarult,

A jogszabalyon alapulé kotelezettségek teljesitése soran felmeriilt személyes adatok csalk a
Jogszabalyi eléirasoknak megfeleld célra és ideig hasznalhatoak fel. Ay adatkezel6 felelss
azért, hogy a tudoméséra jutott szemelyes adatokat, illetéleg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat kizérolag a jogszabaly el6irdsainak megfelelden haszndlja fel &s azokat
harmadik személyek részére nem teheti hozzéférhetévé.

4.2.2. A képvisels-testiilet és bizottsagai részére késziils eléterjesztések és azok mellékletei
szemelyes adatokat csak a jo gszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a
jogszabdly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

A képviseld-testiilet és bizottsagai a személyes és tizleti titok fogalomkérébe tartozg adatokat,
valamint az ilyen adatokat tartalmazs dokumentumokat csak zart {ilés keretében targyalhatjdk,
azt csak a zart iilésen résztvevik tekinthetik meg. Ezen adatokat, dokumentumokat csak a cél
megvaldsitasihoz szitkséges mértékben &g ideig lehet kezelni.

4.3. A személyes adatok kezelésének biztonsiga

Az adatkezelés teljes folyamatiban az adatkezelé koteles biztositani, hogy a személyes
adatokhoz mind a manualis, mind a szamitogépes feldolgozas soran csak az Isztv. és a kiilon
torvény szerinti felhatalmazdssal rendelkezdk férhessenek hozza. Az adatok feldolgozésa
soran olyan intézkedések szitkségesek, amelyek:

a) megakaddlyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitogépes adatalloményhoz
hozzaférjenek,

b) megakadalyozzék az adatok jogosulatlan  elolvasasat, masoldsat, médositasat,
eltavolitasat stb.



c) megakadalyozzk, hogy illetéktelen személyek az adatfeldolgozo rendszert elérjék ég
kérositsak,

d) biztositjak, hogy a jogosult felhasznélok csak a hozzdférési Jjoguk szerinti személyes
adatok kéréhez ferjenek hozza,

4.4.2. Az érintett elirds, tévedés esetén helyesbitést kérhet, Amennyiben 3 pontositas

Jogszabdlyi feltételei biztositottak, gy az adatkezeld 3 Jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden
a sziikséges intézkedést megteszi, ellenkezé esetben tajékoztatia az érinteftet a helyesbités
Jogszabaly szerinti lehetSségérsl.

beliil irdsban tajékoztat

4.4.5 A személyes adatokat torélni kell:
- haazok nyilvantartisa torvényellenes,
- ha az adatok a valdsdgnak nem felelnek meg, és nem korrigélhatéa,k,

- ha az adatkezelés megsziint,



- haa Jjogszabaly 4lta] taroldsra megéllapitott hatarids lejart,

- ha a térlést arra jogosult szerv elrendelte,

4.5. Az adatkezelés és adattovabbitis Osszekapesolasa
A Hivatal belsé szervezet egységei altal kezelt személyes adatokat tartalmazg rendszerek
Osszekapesoldséra, tovabbitésdra csak akkor keriilhet sor, ha azt trvény megengedi vagy az

Crintett ahhoz elézetesen hozzdjarult és az adatkezelés Jogszabalyi feltétele; minden esetben
teljesiilnek.

3. Kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

feladatkorével, mitkddésével, tevékenységével, atlathatésagaval, eIlenérizhetc’iségével
kapcsolatos informécidk.
5.1.2. A kételezben kdzzéteends informaciok;

a) az onkorményzat feladat — ég hataskérével, miikddéséve] kapesolatos adatok : g7
onkorményzat Szervezeti és Mitksdési Szabalyzata, éves koltségvetése, dves
koltségvetési beszamoldja, zérszdmadisa, a képvisel-testiilet nyilvanos iilésen
hozott hatirozatai és rendeletei;

b) a Hivatal mikddésével, szervezetével kapcsolatos informécigk, dokumentumok;

¢} mindaz, amit Jogszabaly kizérdek v nyilvanit,

5.1.3. Nem tehetsk hozzaférhetdvé azok az adatok,

a) amelyeket torvény alapjan az arra Jogosult szerv allam vagy szolgalati titokks
nyilvanitott;

b) amelyek nemzetkszi szerzodésbél ereds kételezettség alapjén mingsitett adatok;
¢) amelyek esetében a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz vals jogot tbrvény kizdrja

vagy korldtozza, vagy a Ptk. Blsirdsai alapjan az tizleti titok szabalyait kel
alkalmazni,



5.1.4. A kozérdekil adatok jogszabaly altal meghatirozott formaban és hataridére torténd
elhelyezése az 6nkormanyzat honlapjan (www.sarbogard.hu) az informatikus feladata, akinek
a Hivatal illetékes belsé szervezeti egységei szolgdltatjdk az adatokat. Az adatok
hitelességéért, a jogszabalyban meghatirozott formaban t51ténd megjelentetéséért, a
szitkséges aktualizdlasért az illetékes belsd szervezeti egység vezetbie felelds.

5.1.5. Nyilvantartas az elutasitott kérelmekrsl
A koézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek elutasitasardl nyilvantartist kell
vezetni A nyilvantartas tartalmazza :

- akézérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelem benyiijtasanak idépontjat;

- amegismerni kivant kdzérdekii adatok korét;

- az elutasitds indokat, id6pontjat.
Ha a Hivatal a kdzérdek(i adatra vonatkozo igényt nem teljestti, az igényls az Isztv. 31. §-ban
foglalt eljérasi rendnek megfeleléen — az elutasitis kézhezvételét kovets 30 napon beliil -

birésaghoz fordulhat. A megtagadéds jogszeriiségét és megalapozottsagit a Hivatal koteles
bizonyitani.

IV, Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2012. janudr 1. napjin lép hatilyba, ezzel egyidejiileg Sirbogard Viros
Jegyzéje 1/2011. szdmui szabdlyzatinak (a Virosi Polgdrmesteri  Hivatal
kiztisztviseldinek Kozszolgdlati Szabalyzatarél) 2. szdmi melléklete Kozszolgilati
adatvédelmi szabalyzat hatdlydt veszti.

Sarbogard, 2011. december 30.
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