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A SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ VALO HOZZAJARULASROL



A SAJOSZOGEDI POLGARMESTERI HIVATAL )
SZABALYZATA A SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ VALO
HOZZAJARULASROL

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info.tv.) 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgdrok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban:
Nytv.) 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Sajészdgedi Polgarmesteri
Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.) A szabélyzat célja a Hivatal 4ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a
személyes adatok védelme és a koézérdekil, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetdségének biztositasa.

2.) A szabalyzat targyi hatdlya — figyelemmel az Info.tv. 2. §-dban foglaltakra — kiterjed a
Hivatal altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek(i adatot vagy kézérdekbél nyilvanos
adatot tartalmaz, fiiggetleniil att6l, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszkbzzel, valamint manudlis modon torténik. A szabélyzat személyi hatalya
kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re, {iigykezelére (a
tovébbiakban egylitt: koztisztviseld) és munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottra.

3.) Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Info.tv. 3. §-a az iranyado.

4.) A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez f(iz6d6 méas érdekek — ideértve a kozérdek(i adatok
nyilvanossagat is — nem sérthetik.

II. Adatkezelés, adatbiztonsag

1.) Személyes adat f6szabély szerint akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt
torvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatdrozott kérben — helyi
dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettdl eltérd rendelkezéseket az
Info.tv. 6. §-a tartalmaz.

2.) Kiilonleges adatok kezelésével jard iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizardlag torvényi felhatalmazés alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetok.



3.) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, més eljarisokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzéjérult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, vagy térvény felhatalmazisa alapjan onkormdényzati rendelet,
illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonositd és egyéb
okményok, személyes iratok indokolatlan fénymaésolasat és megorzését.

4.) Az adatminGség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelds folyaman
ugyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossigara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges — id6szer(ségére,
megfeleld taroldsara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

5.) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban — haladéktalanul,
illetve az eldirt megérzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések
mellett kell gondoskodni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték
tovébbi felhasznaldsuk megakadéalyozdsa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné

kell tenni.

6.) Az adattorlés maradéktalan megvalésitasa érdekében az irattirozdsra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattdri jelét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezé Irattari
Terv hatarozza meg,

7.) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mds adathordozot (a tovabbiakban egyiitt:
irat) a Hivatalbdl kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben,
a felettes vezetd egyetértésével lehet. A koztisztviseld ez esetben is koteles gondoskodni arrol,
hogy az irat ne vesszen el, ne rongélédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.

8.) A 7.) pont szerinti adatokat tartalmazé iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kells koriiltekintéssel tovabbithatok.

9.) Akar koztisztvisel6nél, akdr irattarban 1évé iratba az ligyintéz6 hivatali kéztisztviselén
kiviil méas személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha
ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal
méasok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne
sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

10.) A koztisztvisel6 a nala 1év6 iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljabdl és a
munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a koztisztvisel6nél.

11.) A képviselo-testiileti, bizottsagi, telepiilési nemzetiségi 6nkorményzati jegyzokonyvek
koziil a zért ilések jegyzékonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni A zart iilések
Jegyz8konyveit kiilon kell leflizni vagy bekéttetni, zarhatéd szekrényben kell tarolni.



12.) Az tugyfélfogadashoz a koztisztvisel6k részére lehetdség szerint kiilon szobat kell
biztositani.

13.) A koztisztviselOk irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kételesek Orizni. A koztisztviseld koteles a szamitogépét
¢s az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a
szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni.

14.) A tiz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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jegyzének személyre szoloan meg kell hataroznia és az id6szer(i 4llapotnak megfelelden
nyilvan kell tartania az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban foglaltak szerint.

16.) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6é adatkezelések akkor
kapcsolhatdk 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagb6l - az adathordozotdl vagy az adatatvitel
modjatol fliggetleniil - harmadik orszadgban 1év6 adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére akkor
tovabbithato, ha az Info.tv. 8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.

17.) A hatoségi tigyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a
koztisztviseld koteles az irattdri példanyon r6gziteni az értesitendok jegyzékét, arrdl
tajékoztatist adni azonban csak a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

18.) Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél tajékoztatast kérjen,
tovdbbd kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését. Ezen kérelmeket (a jogszabalyi
feltételek fennalldsa esetén) legfeljebb 30 napon beliil, lehetéség szerint azonban soron kiviil
teljesiteni kell. A tdjékoztatdsnak az Info.tv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell
tartalmaznia. A tdjékoztatas ingyenes, ha a tdjékoztatast kér6 a folyé évben azonos adatkdrre
vonatkozoan téjékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be.

19.) Az Info.tv. 21. §-dban szabalyozott tiltakozasi jog gyakorlasaval — a Hivatal
tevékenységének jellegére tekintettel — az érintett nem élhet, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

III. Kézérdekii adatok nyilvanossaga

1.) A kozérdekii adatokat a Hivatal (a személyes és a minésitett, illetve az Info.tv. vagy egyéb
torvény 4ltal més okbdl korlatozott megismerhetdségli adatok kivételével) honlapjan
kdzzéteszi.

2.) A Hivatal altal barmilyen forméban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetdség
szerint elektronikus uton is kozre kell bocsatani.

3.) Az egyes hatosagi és mas konkrét tigyek intézésére, a jogszabalyi elbirdsokra, illetve
egyéb kozérdekli adatokra vonatkozé szobeli vagy irasbeli informacidkérésnek feladatkdrén
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beliil — sajtd esetében a jegyzod és a polgarmester elézetes tajékoztatisa és egyetértése mellett
— minden kdztisztviseld kételes pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

IV. Az adatvédelmi tisztviselé (DPO)
A DPO feladatait, jogallasat kiilon szerzédés tartalmazza
V. Adatszolgaltatasi nyilvintartas
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas tartalmazza az Nytv.31.§ (2) bekezdése szerinti adatokat.

VI. A Hivatal Anyakényvi Szolgaltaté Alrendszer (ASZA) hasznalatira vonatkozé
rendelkezései.

1.) A biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérdl szolé 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet 1.
sz. melleklete alapjin az anyakényvi kivonat és anyakényv biztonsigi okminy. Az
okménykezelésr6l az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél sz6l6
6/2003. (II1. 7.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM.rend.) 6. sz. melléklete rendelkezik.

2.) Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd anyakdnyvvezetd hasznélhatja.
Az ASZA rendszer hasznilatahoz szitkséges hozzéaférési jogosultsagok és a felhasznaldi
kartydk igénylésérol és kezelésérsl a BM rend. 7. sz. melléklete rendelkezik.

3.) A jegyz6 a helyi jogosultsagokrél nyilvantartast vezet.
V1. Zar6 rendelkezések

1.) A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésig részére az Info.tv. szerint
teljesitendé éves jelentéshez a Hivatal kezelt adataira vonatkozé elutasitott kiszérdekii adat
megismerése irdnti kérelmekrol az elutasitdsok indokaival egyiitt az érintett kéztisztvisel6k az
1. sz. melléklet szerinti adatlapon sszesités céljabél koteles tdjékoztatni az adatvédelmi
tisztviseldt a targyévet kovetd €v januar 15-ig.

2.) Amennyiben a bir6sdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatdsag az
Onkormanyzatot, illetve a Hivatalt személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja
vagy kartéritésre kdtelezi, az az drintett koztisztvisel6 anyagi, fegyelmi, illetve biintetéjogi
feleldsségre vonasat alapozza meg.

3.) Jelen szabélyzat 2019. januar 2. napjan Iép hatalyba.

Sajoszoged, 2019. januar 2.




1. sz. melléklet
Adatlap

a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg részére teljesitendd éves jelentéshez
Az érintett személyes adatainak kezelésérdl valé tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozod elutasitott kérelmek (lasd. Info.tv. 16. § (3) bekezdés)

SZAMA OSSZESEH: +o.vvnnenneaninnnnananns

Az elutasitas indoka:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé elutasitott kérelmek (1asd. Info.tv. 31. § (3) bekezdés)
SZAMA OSSZESEN: «.....euvenraareinnnnn,s

Az elutasitas indoka:

...............................................................................................................

..........................................

Jegyzé/tigyintézod



