ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsdgrol 2011. évi CXII. térvény

(a tovabbiakban: Infotv.) 67. § /4/ bekezdése, valamint a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvéantartdsardl sz61l6 1992. évi LXVI. torvény ( a tovabbiakban: Nytv. ) 30. § /1/
bekezdése értelmében — az Infotv. és mds vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseinek alapul
vételével — az alabbi szabdlyzatot adom ki.

L Altalanos rendelkezések

1.) A szabdlyzat célja a hivatali ligyintézés sordn a polgarok személyes adatainak védelme és
a kozérdekii adatok nyilvanossagdnak biztositdsa.

2.) A szabdlyzat hatdlya az Infotv. 2. §-dnak megfelelden kiterjed a hivatal teljes korl
feladat- és hataskorének ellatdsdra, illetve a hivatalban foglalkoztatott valamennyi
dolgozdra, fiiggetleniil a foglalkoztatds form4jatol.

3.) Az értelmez06 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-dnak pontjai az irdnyaddak.

4.) A kozszolgélati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény értelmében a
kozszolgdlati tisztviseld neve, hivatali beosztdsa kozérdekli adatnak mindsiil, ezért a
hivatalban az irodahelyiségként hasznélt szobdk bejdratira ezen adatokkal névtdblakat
kell kihelyezni.

II. Adatkezelés, adatbiztonsag

1.) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak
kezeléséhez valo hozzajarulast vélelmezni kell, erre a tényre a figyelmet fel kell hivni. A
hat6ségi és egyéb eljarasokban az iigyfelet figyelmeztetni kell sz6ban vagy irasban.

2.) Kiilonleges személyes adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon
tdl is megkiilonboztetett gondossdggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
hasonl6 adatok kizdrdlag torvényi felhatalmazds alapjan, illetve az érintett frasbeli
hozzajarulasaval kezelhetok.

3.) Szem eldtt kell tartani a személyes adatok célhoz kotottségét, az egyes eljardsok sordn
kezelt adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mds
eljardsokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatok 0Ossze, kivéve, ha kiilon jogszabaly
megengedi. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosito €s
egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymdasoldsat €s megbrzését.
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4.) Az adatminOség biztositdsa céljabol az adatfelvétel és tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok pontossdgara, teljességére €s idOszerliségére, hogy emiatt
a polgarok jogai ne sériilhessenek.

5.) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy médosult — az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul,
illetve az eloirt megdrzési hatdridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat
betoltotték tovabbi felhaszndldsuk megakadalyozdsa érdekében felismerhetetlenné kell
tenni.

6.) Személyes adatokat is tartalmazé iratot a hivatalb6l kivinni — munkakori feladat
ellatdsanak kivételével — csak a hivatal vezetdjének egyetértésével lehet. Az ligyintézo ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongdlédjon vagy
semmisiiljon meg €s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

7.) A fenti iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az adatok telefonon csak kelld
koriiltekintéssel tovabbithatok.

8.) Akdr ligyintézOnél, akar irattarban 1évo iratba hivatali kdozszolgélati tisztviseldn kiviil mas
személy — az iligyfél a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatds szabalyairdl sz6l6
2004. évi CXL tv. szerinti betekintési jogan tuil — csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali
tevékenységével Osszefiiggd feladatelldtds sziikségessé teszi. Az iigyfél vagy képviseldje
betekintési jogdnak gyakorldsa sordn ugy kell eljarni, hogy ezéltal masok jogai ne
sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 személyes adatokat valamilyen médon ki kell
iktatni, el kell takarni). Ugyanigy kell eljarni a mdsolat, kivonat készitésekor is.

9.) Az ligyintéz0 a ndla 1év0 iratokat koteles munkaidon til — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — szekrényében tartani, az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabodl €s annak tartama alatt tarolhatok.

10.) A kozszolgalati tisztviseld koteles a szamitogépes €s az ahhoz alkalmazott adathordozdkat
az Informécidbiztonsdgi Szabdlyzatban foglaltak szerint kezelni, tarolni, hogy a védelmet

1génylo adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

11.) A testiileti jegyzokonyvek koziil a zart iilések jegyzokonyveit fokozott gondossdggal kell
kezelni.

12.) Az uigyfélfogaddshoz az ligyintéz0 részére lehetdség szerint kiilon szobét kell biztositani.

13.) A tiiz elleni védekezés rendjét és elhdritdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

14.) A kezelt adatokat tovabbitani, vagy adatszolgdltatast teljesiteni csak akkor lehet, ha
torvény ezt kifejezetten megengedi vagy arr6l nemzetkozi szerz6dés rendelkezik, illetve
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az érintett az adatok kozléséhez hozzdjarult. Minden esetben regisztralni kell
(1. szamua melléklet), hogy milyen adatot, kinek, milyen célb6l, mikor tovédbbitottak vagy
szolgaltattak ki. Az adattovibbitasrol vezetett nyilvantartdst eltérd jogszabalyi
rendelkezés hidnyaban személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok
vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megOrizni.

15.) Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adati kezelésérol
tdjékoztatist kérjen, tovabbd kérheti adatainak helyesbitését, torlését vagy zdroldséit
(tartalmat tekintve ld. Infotv. 14. §). A kérelmeket a jogszabdlyi feltételek fenndlldsa
esetén a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb 30 napon beliil
teljesiteni kell.

16.) Az Infotv. 21 §-4ban szabdlyozott tiltakozdasi jog gyakorldsaval kapcsolatban szem el6tt
tartandd, hogy e jogdval a polgar nem €lhet, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

III. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

1.) Az Infotv. rendelkezései értelmében a hivatal tevékenységével kapcsolatos adatok
kozérdekliek, ezekrdl a kozvéleményt tdjékoztatni kell. A kozérdekli adatok
megtekinthet0k a Polgarmesteri Hivatalban 1évd hirdetétablan. A kozérdekli adat
megismerésére iranyulé kérelem hatdridon beliili teljesitése az ligyintézo feladata.

2.) A hivatal hatdskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére €s
annak értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra, a miikodésrdl sz6ld jogszabdlyokra és a
gazddlkoddsra vonatkoz6 adatokat barki szdmara hozzéaférhetdvé kell tenni.

3.) Az egyes hatdsagi és mas konkrét iigyek intézésére, a jogszabdlyi eldirdsokra, illetve
egyéb kozérdekli adatokra vonatkozé szébeli vagy irdsbeli informaciokérésnek
feladatkorén beliill minden iigyintéz6 koteles pontosan €s haladéktalanul eleget tenni.

4.) Az Infotv. 27. § (5) bekezdésében szabdlyozott belsd haszndlatra késziilt, valamint a
dontés-elokészitéssel osszefiiggd, dontés megalapozdsat szolgdld adat (a torvény alapjan
a keletkezésétol szamitott tiz évig nem nyilvanos) megismerésének engedélyezése irdnti
igényt frasbeli kérelemre, hivatalvezetdi jogkdromben birdlom el.

Iv. Az adatvédelmi felelds

1.) Az Infotv. 24. § (1) bekezdése alapjan megbizott belsé adatvédelmi felelds az ugyanezen
torvényhely (2) bekezdésében felsorolt feladatkdrén beliil
a) konkrét iigyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget
nyujt a hivatal munkatarsai részére,
b) kivizsgalja és intézi a hozz4 érkezd bejelentéseket,
¢) tudomdsdra jutott visszdssdg esetén a hivatalon beliil felhivja az érintett
kozszolgélati tisztviselot a jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére,

Létrehozas datuma: 2012.09.06. 9:11:00 J:\irhato\Horvath Zsuzsa\SZABALYZATOK\O1_03_46_adalvédelmi_szabélyzal.doc 3. oldal, dsszesen: 5



d) elkésziti és feliilvizsgdlja az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot,
jogszabdly-valtozds miatt vagy mds fontos okbdl gondoskodik annak
moédositdsardl, kiegészitésérol,

e) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hatdridore
tovébbitja az adatvédelmi biztos részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést,

f) a hivatal kozszolgalati tisztviseldi és iigykezeldi részére évente adatvédelmi
oktatast, ismeret megujitist tart,

g) a kozérdekli adatok nyilvdnossdgdval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik
a kozvélemény tdjékoztatdsidban €s a hasonld adatok megismerése irdnti kérelmek
teljesitésében.

2.) A hivatal valamennyi munkatérsa koteles

a) az Infotv. és az dgazati jogszabdlyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi
eldirasait megismerni és maradéktalanul betartani,

b) eldzetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok kezelését vagy
a kozérdekll adatok nyilvanossagit érintd iigyekben, tovabbd az adatvédelmi
biztos kozremiikodését igényld kérdésekben,

c) tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémarodl,
esetleges allasfoglalasrdl vagy fejleményrol,

d) észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltdrt  visszdssagot
haladéktalanul megsziinteti,

e) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgéltatni.

V. Egyéb rendelkezések

1.) A Nytv. 30. § (1) bekezdésében eldirtak végrehajtasit a kovetkezOkben szabdlyozom.
a) Az adatok nyilvintartdsa a Kaposvar Megyei Jogi Véros Polgdrmesteri Hivatal
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1. szdm alatti épiiletben a népesség nyilvantartd
(Okmaényiroda) irodahelyiségében torténik. Az archiv adatok tdroldsdra ugyanezen
helyiség szolgal.
b) A személyi adat- és lakcimnyilvantartds fizikai és technikai védelmét a népesség
nyilvantart6 helyiségben kialakitott elhelyezési feltételek biztositjak.
2.) A szamitogépes nyilvantartdsok kezelésérol kiilon Informdaciobiztonsidgi Szabalyzatban
rendelkezem.
3.) A szabdlyzatban foglaltakat a hivatal valamennyi munkatdrsdval meg kell ismertetni €s
2012. julius 1.-ét61 alkalmazni, ezzel egyidejiileg a 2010. méarcius 9-én kiadott Szabélyzat
hatdlyat veszti.

Kaposvar, 2012. janius 26.

dr. KéKki Zoltan
cimzetes fojegyz0
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