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DUSNOKI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informacios énrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Avtv.) 25/A. § (3) bekezdésében. valamint a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. toérvény (a tovabbiakban:
Nytv.) 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait az alabbiakban
hatarozom meg.

I. Altalinos rendelkezések

1.) A szabalyzat célja a Hivatal altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdeki. illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetoségének 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 kozérdekil adatot vagy kozérdekbol nyilvanos
adatot tartalmaz. fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizalt eszkdzzel, valamint manualis mdodon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya
kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi Kkoztisztviselore, tigykezelore (a
tovabbiakban egylitt: koztisztviseld) és munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottra.

A szabalyzat hatalya az alabbi szervekre terjed ki:
- Dusnok Kozség Onkormanyzata
- Dusnoki Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
- Dusnoki Német Nemzetiségi Onkormanyzat
- Dusnoki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
- Dusnoki Polgarmesteri Hivatal
- Dusnoki Ovoda és Bélesdde
- Gondozasi Kozpont

3.) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az iranyado.

4.) A személyes adatok védelméhez flizodo jogot €s az érintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz. az adatkezeléshez flizod6 mas érdekek — ideértve a kozérdekii adatok
nyilvanossagat is — nem sérthetik.

II. Adatkezelés, adatbiztonsig

1.) Személyes adat foszabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt
torvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettol eltérd rendelkezéseket az
Avtv. 6. §-a tartalmaz.

2.) Kiilonleges adatok kezelésével jaro tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges



adatok kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetok.

3.) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, vagy torvény felhatalmazasa alapjan énkormanyzati rendelet,
illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosito és egyéb
okmanyok. személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.

4.) Az adatmindség biztositdsa 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 sziikséges — idOszertiségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

5.) A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal §sszhangban — haladéktalanul,
illetve az eldirt megdrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazo6 egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések
mellett kell gondoskodni. Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték
tovabbi felhasznilasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné

kell tenni.

6.) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriilo anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatdnak mellékletét képezo Irattari
Terv hatarozza meg.

7.) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) a Hivatalbol kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben,
a felettes vezetd egyetértésével lehet. A koztisztviseld ez esetben is kdteles gondoskodni arrol,
hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.

8.) A 7.) pont szerinti adatokat tartalmazo iratok telefaxon, elektronikus tton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

9.) Akar koztisztviselonél, akar irattdrban lévo iratba az tigyintézé hivatali koztisztviselon
kiviil mas személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha
ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal
masok személyes adatainak védelméhez fliz6dé jogai, illetve személyiségi jogai ne
sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

10.) A koztisztvisel6 a nala 1évo iratokat koteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavégzés céljabdl és a
munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a koztisztviselonél.



11.) A képviselo-testiileti, bizottsagi, telepiilési nemzetiségi onkormanyzati jegyzokonyvek
koziil a zart iilések jegyzOkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni A zart iilések
jegyzokonyveit kiilon kell lefiizni vagy bekéttetni, zarhato szekrényben kell tarolni.

12.) Az lgyfélfogadashoz a koztisztviselok részére lehetoség szerint kiilon szobat kell
biztositani.

13.) A koztisztviselok irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaid6ben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A kztisztviseld koteles a szamitogépét
¢s az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylo
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a
szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni.

14.) A tiz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Tlizvédelmi Szabdalyzat tartalmazza.

15.) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
jegyzonek személyre szoléan meg kell hataroznia és az idoszert allapotnak megfelelden
nyilvan kell tartania az Informatikai Szabalyzatban foglaltak szerint.

16.) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz0 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze. 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 orszaghbol - az adathordozotdl vagy az adatatvitel
madjatol fiiggetleniil - harmadik orszagban 1évo adatkezel6 vagy adatfeldolgozo részére akkor
tovabbithato, ha az Avtv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

17.) A hatosagi tigyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a
koztisztviselo koteles az irattari példanyon rogziteni az értesitendok jegyzékét, arrol
tijékoztatast adni azonban csak a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

18.) Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tdjékoztatast kérjen,
tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv. 14. §). Ezen kérelmeket (a
jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban
soron kivil teljesiteni kell. A tajékoztatasnak az Avtv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat
kell tartalmaznia. A tdjékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos
adatkorre vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be.

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

II1. Kézérdekii adatok nyilvanossiga

1.) A kozérdeki adatokat a Hivatal (a személyes és a mindsitett, illetve az Avtv. vagy egyéb
torvény altal mas okbol korlatozott megismerhetéségli adatok kivételével) honlapjan
kozzéteszi.



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

3.) Az egyes hatosagi és mas konkrét ligyek intézésére. a jogszabalyi el6irasokra, illetve
egyeb kozérdekl adatokra vonatkozo szobeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkorén
beliil — sajto esetében a jegyzd €s a polgarmester eldzetes tajékoztatasa és egyetértése mellett
— minden koztisztviselo kiteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

IV. Az adatvédelmi felelos

1.) A belso adatvédelmi felelos az Avtv. 24. § (2) bekezdésben felsorolt feladatkdrén tul:

a. Osszesiti, majd a kitlzott hataridére tovabbitja a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag részére az Avtv.-ben eldirt éves jelentést,

b. a kozérdekl adatok nyilvanossiagdval kapcsolatban sziikség szerint kézremikodik a
kozvélemény tdjékoztatasaban és a hasonld adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében,

c. igény szerint tajékoztatja a jegyzot a konkrét ligyek vagy jelentésebb soron kiviili
feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairol,

d. részt vesz a belso adatvédelmi felelosok konferencigjan.

2.) A belso adatvédelmi felel6st a jegyzo jeloli ki.

3.) A Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavallaloja kételes:

a. az Avtv. ¢s az agazati jogszabalyok. valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasait
megismerni €s betartani (e szabaly vonatkozik megbizasos vagy egvéb munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban allo 3. személyre is),

b. indokolt esetben elozetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdeki adatok nyilvanossagat érinté tigyekben,

c. tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely egyéb 4gazati adatvédelmi
problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrol,

. €szrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,

e. az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni.

V. Adatszolgaltatisi nyilvantartas
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas tartalmazza az Nytv.31.§ (2) bekezdése szerinti adatokat.

VI. A Hivatal Anyakonyvi Szolgaltaté Alrendszer (ASZA) hasznilatiara vonatkozoé
rendelkezései.

1.) A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet 1.
sz. melléklete alapjan az anyakodnyvi kivonat és anyakOnyv biztonsagi okmany. Az
okmanykezelésrél az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrdl szolo
6/2003. (II1. 7.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM.rend.) 6. sz. melléklete rendelkezik.

2.) Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 anyakdnyvvezetd hasznalhatja.
Az ASZA rendszer hasznalatdhoz sziikséges hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaloi

kartyak igénylésérol és kezelésérdl a BM rend. 7. sz. melléklete rendelkezik.

3.) A jegyz6 a helyi jogosultsagokrol nyilvantartast vezet.



VI. Zaro rendelkezések

1.) A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag részére az Avtv. szerint
teljesitendd éves jelentéshez a Hivatal kezelt adataira vonatkozé elutasitott kézérdekli adat
megismerése iranti kérelmekrol az elutasitasok indokaival egyiitt az érintett koztisztviselok az
1. sz. melléklet szerinti adatlapon Osszesités céljabol koteles tajékoztatni a belsé adatvédelmi
felelost a targyévet koveto év januar 15-ig.

2.) Amennyiben a birosag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag az
Onkormanyzatot, illetve a Hivatalt személyes adatok jogsérté kezelése miatt elmarasztalja
vagy kartéritésre kotelezi, az az érintett koztisztviseld anyagi, fegyelmi, illetve biintet6jogi
felelosségre vonasat alapozza meg.

3.) Jelen szabélyzat 2014. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

4.) A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban kiadott
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat.

Dusnok. 2013. december 20.

PAe
Dr. Bajai Bernadett
jegyzo |
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1. sz. melléklet
Adatlap

a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdag Hatosdg részére teljesitendd éves jelentéshez
Az érintett személyes adatainak kezelésérdl valo tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozo elutasitott kérelmek (1asd. Avtv. 16. § (3) bekezdés)
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Kozérdek(i adat megismerésére iranyulo elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 31. § (3) bekezdés)
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