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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1/2016. (1.20.) jegyz6i utasitas

CSOROGI POLGARMESTERI HIVATALANAK
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informacios onrendelkezést jogrdl és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL
torvény (a tovébbiakban: Avtv.)) 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgirok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban:
Nytv.) 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Csérégt Polgarmesteri
Hivatalanak (a tovabbiakban: hivatal) altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait az
alabbiakban hatarozom meg.

1. Altalanos rendelkezések

(1) A szabalyzat célja a hivatal altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozisok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdeki, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetGségének biztositasa.

(2) A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az Avtv. 2. §-aban foglaltakra — kiterjed a
hivatal altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek(i adatot vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizait eszkozzel, valamint manualis médon
torténik. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselore, iigykezelére (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld) és
munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazotira.

(3) Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az irAnyado.

(4) A személyes adatok védelméhez fliz6dd jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torveény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek —ideértve a kdzérdeki
adatok nyilvanossagat is — nem sérthetik.

I Adatkezelés, adatbiztonsag

(1) Személyes adat f6 szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy
azt torvény vagy — torvényi fefhataimazds alapjan, az abban meghatdrozott korben —
helyi onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli. Ettdl eltérd
rendelkezéseket az Avtv. 6. §-a tartalmaz.

(2) Kullonleges adatok kezelésével jard tigyekben a jelen szablyzatban foglaltakon tul is
megkilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kilonleges adatok kizardlag torvényi fethatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezelhetok.
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(3) A személyes adatok célhioz kétottségenek elve alapjdn, az egyes eljdrdsok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatok Gssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az
érintett hozzdjarult €s az adatkezeléds feltételel minden egyes személyes adatra
vonatkozoan fennallnak. Konkrét tgyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, vagy torvény felhatalmazasa alapjan
Onkormanyzati rendelet, illetve az énintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megorzeset.

(4) Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges
—1d6szerliségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

(5) A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint
vagy modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, illetve az el6irt megdrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérél szintén a
sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Gton
rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
érdekében felismerhetetienné, hozzaférhetetienné kell tenni.

(6) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriilé anyagok
selejtezési 1dejét, irattari jelét a hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezo
Irattan Terv hatarozza meg.

(7) Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) a hivatalbol kivinni — munkakoén feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esetben, a jegyzé egyetértésével lehet. A koztisztviselé ez esetben is koteles
gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiljon meg
¢s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

(8) A személyes adatokat tartalmazd iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithatok.

(9) Akar koztisztviselonél, akar irattarban 1évo iratba az tigyintézd hivatali kdztisztviseldn
kiviill mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet
be, ha ezt jogszabaly lehet6ve teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran Ggy kell eljami,
hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6dd jogai, illetve személyiségi
jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat
készitésekor is.

(10) A koztisztviseld a néla 1évé iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavégzés
c€ljabol és a munkavégzéshez szitkséges idotartamban lehetnek a koztisztvisel 6nél.
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(11) A képviselG-testiileti, bizottsagi jegyzokonyvek kozil a zart dlések jegyzbkonyveit
fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart tilések jegyzokonyveit kilon kell leflizni
vagy bekottetni, zarhatd szekrényben kell tarolni.

(12) A koztisztviseldk az irat €s adattarolasra hasznalt berendezéseket munkaiddben
fokozott gondossaggal kotelesek drizni. A koztisztviseld koteles a szamitogépét és az
ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg Koteles tovabba a munkaidd
végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

(13) A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében szikséges intézkedéseket a
Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

(14) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot
személyre szoloan meg kell hatirozni és az iddszeri allapotnak megfelelden a
rendszergazdanak nyilvan kell tartania.

(15) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések
akkor kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl - az adathordozo6tol vagy
az adatatvitel modjatol fiiggetleniil - harmadik orszagban 1évé adatkezelé vagy
adatfeldolgozo részére akkor tovabbithatd, ha az Aviv. 8. §-aban foglalt feltételek
teljesiilnek.

(16) A hatosagi igyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitend6 személyek
¢s szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a
koztisztviseld koteles az irattar példanyon rogziteni az értesitenddk jegyzékét, arrol
tajekoztatast adni azonban csak a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

(17) Az érintettet a térvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv. 14. §).
A jelen pont szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a
torvény alapjan legfeliebb 30 napon belil, lehetdség szerint azonban soron kiviil
teljesiteni kell. A tajékoztatasnak az Avtv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell
tartalmaznia. A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos
adatkdrre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetben a
Hivatal a kozérdek( adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérdl
sz0l0 szabalyzatban meghatarozott dijak az iranyadok. A mar megfizetett koltségtéritést
vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tdjékoztatas kérése
helyesbitéshez vezetett.

(18) Az Avtv. 18. §-adban szabalyozott tiltakozési jog gyakorlasaval — a hivatal
tevékenységének jellegére tekintettel — az érintett nem élhet, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

IIl. Kozérdekii adatok nyilvanossiga

(1) A kozérdek(l adatokat a hivatal (a személyes és a min0sitett, illetve az Avtv. vagy egyéb
torvény altal mas okbol korlatozott megismerhet6ségli adatok kivételével) honlapjan és
a helyi médidban rendszeresen kozzéteszi.

(2) A hivatal altal barmilyen formaban nyilvdnossdgra hozott dokumentumot lehet8ség
szerint elektronikus Gton is kozre kell bocsatani.

(3) Az egyes hatosagi és mas konkrét Gigyek intézésére, a jogszabalyi eldirasokra, illetve
egyéb kozérdeki adatokra vonatkozé szObeli vagy irasbeli informaciokérésnek
feladatkorén belil — sajtd esetében a jegyzo és a polgarmester eldzetes tajékoztatasa és



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

egyetértése mellett — minden koztisztvisel§ kdteles pontosan és haladéktalanul eleget
tenni. Jelen fejezetben szabalyozottak végrehajtasara a Hivatal kozeérdekli adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol szl szabalyzata az iranyado.

Iv. Az adatvédelmi felelds

(1) A belso adatvédelmi felelds az Avtv. 24. § (2) bekezdésben felsorolt feladatkorén beldl:

a) kozremikodik, illetve segitséget nyuji az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) ellenérzi az Avtv., az Eitv., az adatkezelésre vonatkozd agazati jogszabalyok,
valamint a szabalyzat eldirasai és az adatbiztonsagi kovetelmeények teljesilését, a
tapasztalatokrol és az esetleges hianyossagok megsziintetése érdekében teendd
intézkedésekrdl tajékoztatja a jegyzot,

c) kivizsgalja és intézi a hozza érkez6 bejelentéseket,

d) a b)-c) pontokban koriilirt vagy egyéb modon tudomasara jutott visszassag esetén
hivatalon belill felhivia az érintett koztisztviseldt a jogosultatlan adatkezelés
megsziintetésére,

e) rendszeresen felilvizsgdlja az adatvédelmi szabéalyzatot, figyelemmel kisén a
hatdlyosulasat, jogszabaly valtozas miatt vagy mas fontos okbdl gondoskodik
modositasarol, kiegészitésérdl,

f) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hatariddre
tovabbitja a Nemzeti Adatvédelmi é€s Informacidszabadsag Hatosag részére az Avtv .-
ben eldirt éves jelentést,

g) a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik a
kozvélemény tajékoztatasaban és a hasonldé adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében,

1) igény szerint tajékoztatja a jegyzét a konkrét ngyek vagy jelentdsebb soron kivili
feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairdl,

1) részt vesz a belso adatvédelmi felel6sok konferenciajan.

(2) A Hivatal valamennyi koztisztviselGje, iigykezeldje, munkavallaloja kételes:

a) az Avtv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasait
megismerni és betartani (e szabaly vonatkozik megbizasos vagy egyéb
munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban ail6 3. személyre is),

b) indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdekil adatok nyilvanossagat érinté tigyekben,

c) tajékoztatni a feladatkorében felmerilt barmely egyéb éagazati adatvédelmi
problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrol,

d) észrevételezes esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,

e) az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetje tjan adatot szolgéltatni,

V.
Csordgi Polgarmesteri Hivatal Elektronikus Anyakényvi Rendszer
{EAK) hasznailatira vonatkozo rendelkezések

(1) A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VL 14.) Korm. rendelet
1. sz. melléklete alapjan az anyakonyvi kivonat és anyakdnyv biztonsagi okmany. Az
okmanykezelésr6l az anyakonyvekr6l, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol
sz0l6 32/2014. (V.19).) KIM rendelet rendelkezik.
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(2) Az EAK rendszert hozziférési jogosultsiggal rendelkezé anyakonyvvezetd
hasznalhatja. Az EAK rendszer hasznalatahoz szikséges hozzaférési jogosultsagok és
a felhasznaldi kartyak igénylésérdl és kezelésérol a 32/2014. (V.19) KIM rendelet 7. sz.
melléklete rendelkezik.

(3) A jegyz6 megbizasabol az Anyakényvi-hagyatéki iigyintéz6 a helyi jogosultsagokrol
nyilvantartast vezet.

VI.
Zard rendelkezések

(1) A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag részére az Avtv. szerint
teljesitendd éves jelentéshez az ligyintézo altal kezelt adataira vonatkozd elutasitott
kozérdekii adat megismerése iranti kérelmekr6l az elutasitasok indokaival egyiitt a az
tgyintézdk az 1. sz. melléklet szerinti adatlapon dsszesités céliabol kotelesek
tdjékoztatni a belsd adatvédelmi felelost a targyévet kovetd év januar 15-ig.

(2) Amennyiben a birdsag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag az
onkormanyzatot, illetve a hivatalt személyes adatok jogsértd kezelése miatt
elmarasztalja vagy kartéritésre kotelezi, az érintett koztisztvisel anyagi, fegyelmi,
illetve bintet6jogi felel6sségre vonasat alapozza meg,

(3) Jelen szabalyzat 2016. januar 20. napjan I1ép hatalyba.

(4) A kozszolgalati koztisztviselokrdl szolé 2011, évi CXCIX. torvény 177.§ (4)
bekezdésében kapott felhataimazas alapjan kiilon kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
hatarozza meg a kozszolgalati iratok, adatok kezelésének adatvédeimi, adatbiztonsagi
szabalyait.

(5) Az Avtv. III. fejezetében foglaltakra tekintettel a kozérdekii adatok megismerésével
kapcsolatos rendelkezéseket a Csorogi Polgarmesteri Hivatal kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

S

Csorog, 2016, januar 12. v .
(v
\ X gk Zoltanné/dr.
o jegyzb |

|
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1. sz. mellékiet

Adailap

a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcicszabadsag Hatosag részére teljesitendd éves jelentéshez

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl valé tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozé elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 16. § (3) bekezdés)
SZAMA OSSZESeRn” ........................

Az elutasitas indoka:

Kozérdekt adat megismerésére iranyul6 elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 31. § (3) bekezdés)
SzAma OSSZeSem: ........................

Az elutasitas indoka;

lgyintézd



