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TORZSPELDANY

ADATVEDELMI SZABALYZAT

( médositasokkal egységes szerkezetben)

Az informaciés onrendelkezési jogrol, és az informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
torvény, a nemzeti adatvagyon kérébe tartozé 4llami nyilvéantartasok fokozott védelmérél
sz016 2010. évi CLVII. t6rvény (Adatvagyon térvény) 24. § (3) a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvéntartdsardl szoloé 1992. évi LXVI. torvény 30. §(1) bekezdésében, a
kutatas és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolglé név-:és lakcimadatok kezelésérdl szélo -
1995. évi CXIX. tdrvényben foglaltak alapjan a Polgérmesteri Hivatal adatvédelemmel
Osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kévetkez6k szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK
1. A szabilyzat célja, hatilya

E szabélyzat célja, hogy a rendelkezések figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri
Hivatalnak a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos altaldnos feladatait és az eljards rendjét.

E szabdlyok hatdlya a polgarmesterre. alpolgdrmesterekre, Kapuvari Polgarmesteri
Hivatalanal kozszolgélati jogviszonyban 4116 vezetOkre, ligyintézokre, ligykezelSkre, valamint
a munkajogviszony keretében foglalkoztatott munkavallalékra terjed ki.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért a jegyz6 felelds.

A Hivatalban nyilvéantartott adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a jegyzé egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat
illetéktelen személy vagy szerv ne ismerje meg. Az lgyintéz6 ez esetben is koteles
gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon vagy semmisiiljon meg.

Iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve adatok telefonon csak kivételes esetben, csak a
jegyz6, irodavezetd, osztaly-, csoportvezetd engedélyével tovabbithatok.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Akér tigyintéz8nél, akr irattarban levé iratba hivatali
koztisztviselon kiviil mas személy — az tigyfél betekintési jogan és jogszabély kotelezéd
el6irasan til — csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével Osszefliggd
feladatellatas sziikségessé teszi (pl. ligyészség, rendOrség, dllamigazgatasi hivatal). Az tigyfél,
vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal masok
jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozé személyes adatokat valamilyen médon ki
kell iktatni, el kell takarni) ugyanigy kell eljarni a mésolat, kivonat készitésekor is.
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Az iratokat a Hivatalban zirhaté helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés
céljara szolgald irodakat a koztisztviseld, munkavallal6 tdvozasakor kulcsra kell zarni.

A képviselo-testiileti iilés jegyzokonyvei koziil a zart iilés jegyzOkonyveit elkiilonitve a
Titkéarsagi Osztalyon zart szekrényben kell tarolni.

Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési felel6séggel tartozik.

Az lgyfélfogaddshoz az Ugyfélfogadasra szolgalé iroddkban olyan kériilményeket kell
teremteni, amelyek kizarjak azt, hogy az iigyfél altal elmondottak illetéktelenek tudomaésara
jussanak.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a jegyzének
személyre lebontottan kell meghataroznia, és az id8szerii allapotnak megfeleléen nyilvan kell
tartania. :

2. Személyes adatok védelme

A jegyz6 a személyes adatkezelést végzé személy munkakori leirdsdban hatérozza meg az
altala kezelhetd és elérheté személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzd
személy feleléséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendelé jogszabaly hidnydban pedig
az érintett hozzajarulasdnak megfeleléen végezze. Az igénybe vevd nyilvanvaléan jogsértd
adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és erre az igénybe vevd figyelmét felhivni.

Az adatkezelési tevékenységet végz6 személyek kotelesek az adatvédelmi és az
adatbiztonséagi szabalyokat betartani.

Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytél,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tdjékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérél és kérésére a hozzajaruldas megadasanak
vagy megtagadéasanak az adatkezel tevékenységi korébe esé kdvetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy térlésiik az adattorlési hataridd
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A Hivatal szamitogépes hélézatdn 1évé nyilvantartdsokba torténé belépés jegyzéi dontés
alapjan — a személyes jelszon kiviil — a hélézati szoftverben egyedileg beallitott hozzaféréssel
engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az tigyintézé munkakori feladatai
ellatasadhoz kapcsoléddan engedélyezhetd.
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3. Adatszolgaltatas

A Hivatalban meg kell valésitani a célhoz kotott adatkezelést. Személyes adatot jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot
szolgéltatni, ha a megkeresést kiild6 szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatdmasztotta az adat kezelésére val6 jogosultsagat. i

Amennyiben az ligyfél érdeke kivénja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a hivatal a kért és rendelkezésére 4ll6 adatokat a megkeresést
kiildd szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Az iratr6l valé masolat készitésének koltségeit az tigyfélnek kell
megtéritenie.

A Hivatal altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasokbdl torténd
adatszolgéltatds engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szamitégépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

* Az adatszolgéltatds iranti kérelem elbirdlasa a jegyz6 hataskorébe tartozik.

* Az adatszolgéltatds iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbirdlni. A kérelmet elutasitani
csak hatédrozattal lehet. Az elutasitott adatszolgaltatasi kérelemrél az Adatvédelmi Biztost
évente t4jékoztatni kell.

¢ Az adatkezel6 altal az adatszolgaltatdsok engedélyezésérdl, illetdleg elutasitasardl az
adatfeldolgozdk e szabalyzat mellékletét képez6 adatszolgéltatasi nyilvantartast kételesek
vezetni.

4. Ellenorzés

A jegyzd rendszeresen ellendrzi a személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy
kiilonosen:

¢ a Hivatal adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései térvényességét;
¢ az adatszolgaltatdsok engedélyezésére vonatkozo jogszabélyi rendelkezések betartasat;
¢ az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését;

* a nyilvantartasbol teljesitett adatszolgaltatassal dsszefiiggésben az ligyfél részére, kérése
alapjan adott tajékoztatas jogszertiségét;

* anyilvéantartds adatdllomanya megdvésara tett technikai intézkedések megfeleléségét.
5. Kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvianossiga

A Hivatal, mint jogszabalyban meghatéarozott kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozéd
tigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.
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A tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilonosen:

* az dnkormanyzat koltségvetésére és annak végrehajtasara,
¢ az onkorményzati vagyon kezelésére,
* akozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre.

A Hivatal kozzéteszi, tovabba erre irdnyulé igény esetén hozzaférhetdvé teszi
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy:
¢ hataskor,
illetékesség,
szervezeti felépités, ,
szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedo értékelés,
a birtokéban 1év6 adatfajtak, és mikodésérdl sz416 jogszabalyok,
gazdalkodas.

® ¢ ¢ o o

A Hivatalt érint6 kozérdeki adatok kiilénosen:

a Hivatal felépitésére,

a Hivatal feladat- és hataskorére,

a Hivatal koztisztviseloinek és munkavallaloinak nevére, besorolasara, (beosztasara),
a Hivatal miik6désével 6sszefiiggd pénziigyi gazdalkoddsra vonatkozo adatok, illetve
hatdsagi tevékenység gyakorlasa,

* ¢ & & ¢ o

keletkezett adatok.

Lehet6vé kell tenni, hogy a Hivatal kezelésében 1év6 adatokat barki megismerhesse, kivéve:

a hataskorbe tartoz6 egyéb allamigazgatasi és 6nkorményzati feladatok végzése kapcsan

¢ ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv &llam- vagy szolgalati titokka -

nyilvénitotta;

* ha az nemzetk6zi szerz6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat;

* ha a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz valé jogot az adatfajtdk meghatirozasaval —

foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel — térvény korlatozza;

¢ ha az adat a Ptk. alapjan iizleti titoknak mindsiil.

Az informéciés onrendelkezési jogrol és a informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény III. és IV. fejezete szerinti adatok kozzétételérdl a Kozérdekii adatok kozzétételi

kotelezettségének teljesitésérdl sz616 szabdlyzat rendelkezik.

6. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

A kozérdekii adat megismerése irant barki szoban, irdsban igényt nytjthat be, a kdzérdeki
adatok megismerésére a Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének

rendjét meghatdrozo szabdlyzat rendelkezései az iranyadok.
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I ADATVEDELMI SZABALYOK A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL
KAPCSOLATOS FELADATOKRA ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza a Hivatalnak illetékességi teriiletén lakohellyel, tartzkodasi hellyel rendelkez6
polgarok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok rendjét.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A polgér természetes személyazonosité adatai: csaladi és uténeve(i), nék esetében sziiletési
csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név), neme; sziiletési helye és ideje; anyja
szilletési csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A polgar lakcimadata: bejelentett lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a .
tovabbiakban egyiitt: lakcim).

Az egyes nyilvantartdsok részletes tartalmat a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol sz616 1992. évi LXVI. térvény tartalmazza.

Adatszolgaltatas: a nyilvantartdsban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmti kozlése. Ezen beliil:

* egyedi adatszolgéltatas: egy polgar adatainak kozlése;

¢ csoportos adatszolgaltatds: az adatigényl6 4ltal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

3. Személyes adatok védelme

A polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartdsabol (a tovébbiakban:
nyilvantartas) torténé adatszolgaltatas engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni.

A szamitogépes rendszerbe torténd belépés jegyzdi dontés alapjan személyes jelszoval
torténhet. A belépés csak a legsziikségesebb koérben engedélyezhets. Az adatkezelés
torvényességének ellenérzése a jegyz6 feladata.

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgéltatas irdnti kérelem elbiralasa a jegyz6 hataskorébe tartozikAz adatszolgaltatas
irdnti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Az adatszolgaltatdsért — a modositott 16/2007. (III. 13.) IRM-MeHVH rendelet eldirasai
alapjan — fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dij 6sszegének mértékérdl rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az adatkezelé — az 1992. évi LXVL tv. 31. § (2)
bekezdése szerinti tartalommal — nyilvantartast kiteles vezetni.
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Az adatkezel6 az adatszolgéltatast korlatozé vagy megtiltd vagy ezek visszavonasardl
rendelkezd nyilatkozatokrol nyilvantartast vezet.

Az ¢érintett polgar tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Az érintett kérelmére — a kérelem benyjtasatol szdmitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil — t4jékoztatast kell adni a Hivatalnal kezelt adatairdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen c€lbol kapjak, vagy kaptak meg az adatokat.

Az ligyfél kérelmére a Ket. 83. § (2) bekezdése alapjan olyan tény, allapot vagy egyéb adat
igazolasara - amelyre a Polgarmesteri Hivatal altal vezetett nyilvantartds adatot tartalmaz -
hatosagi bizonyitvanyt kell kiallitani.

ITI. INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYOK

A Polgdrmesteri Hivatalra vonatkoz6 biztonsagpolitikai elveket, kovetelményeket és
szabélyokat a Hivatal Informatika Biztonsagi Szabélyzata tartalmazza.

Jelen szabalyzattal egyiitt kezelendék az alabbi szabalyzatok:

* Kozszolgalati szabdlyzat a hivatal koztisztvisel6it érinté személyi nyilvantartdsok
adatvédelmére

¢ Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdél sz6lo
szabalyzat

¢ Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérél szo16 szabalyzat

¢ Kapuvdr Polgadrmesteri Hivatal Informatika Biztonsagi Szabalyzata

IV. ZARO RENDELKEZES

Ez a szabélyzat . 2010. januar 4.-én 1ép hatalyba.
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Ezen szabalyzat médositasainak hatalyba lépése:
2012. majus 1.

2015. julius 20.

Kapuviar, 2015. jalius 20.
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