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A személyes adatok védelmérol és a kozérdekli adatok nyilvanossagarél széld 1992, évi LXIII.
torvény (a tovabbiakban: Avtv.) 31/A. § (3) bekezdése, valamint a polgarok személyi adatainak és
Jlakcimének nyilvantartasarél sz6lo 1992. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Nytv.) 30. § (1)
bekezdése értelmében ~ az Avtv. €s mas vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek alapul vételével
— az alabbi szabalyzatot adom ki.
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1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja a hivatali {igyintézés soran a polgrok személyes adatainak védelme és a
kozérdekii adatok nyilvanossagéanak biztositasa.

A szabdlyzat hatdlya az Avtv. 1/A. §-anak megfelelden kiterjed a hivatal teljes kori feladat- és
hataskorének ellatasara, illetve a hivatalban foglalkoztatott valamennyi dolgozora, fiiggetleniil
a foglalkoztatas formajatol.

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Avtv. 2. §-anak pontjai az iranyadoak.

A koztisztvisel6k jogéllasarél sz6l6 1992. évi XXIII. torvény értelmében a koztisztviseld neve
€s besorolasa kozérdekii adatnak minésiil, ezért a hivatalban az irodahelyiségként hasznalt
szobak bejaratara ezen adatokkal névtablakat kell kihelyezni.

II. Adatkezelés, adatbiztonsag

Az Avtv. alapjan az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulast vélelmezni kell, erre a tényre a figyelmet fel kell hivni. A hatdsagi és egyéb
eljarasokban az iigyfelet figyelmeztetni kell szoban vagy irasban.

Kiilonleges személyes adatok kezelésével jar tigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal
is megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonlo
adatok kizarolag torveényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetok.

Szem eldtt kell tartani a személyes adatok célhoz kotottségét, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve ha kiilon jogszabaly megengedi. Konkrét iigyben
hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére tdrvény
felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosité és egyéb okmanyok, személyes
iratok indokolatlan fénymasolasat és megérzését.

Az adatminéség biztositdsa céljabol az adatfelvétel és tovabbi adatkezelés folyamdn igyelni
kell a személyes adatok pontosségara, teljességére és idészeriiségére, hogy emiatt a polgéarok
Jogai ne sériilhessenek.

A céthoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint vagy
modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal &sszhangban — haladéktalanul, illetve az
elbirt megbrzési hatdridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé
egy€b iratanyagok megsemmisitésérél szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat, ha céljukat betsltotték tovabbi felhasznalasuk

megakaddlyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni.
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Személyes adatokat is tartalmazo iratot a hivatalbél kivinni — munkakori feladat ellatasanak
kivételével — csak a hivatal vezetdjének egyetértésével lehet. Az ligyintéz ez esetben is koteles
gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljion meg és tartalmat
arra jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.

A fenti iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az adatok telefonon csak kello
korilltekintéssel, halaszthatatlan esetben tovabbithaték.

Akaér tigyintéznél, akér irattarban 1évé iratba hivatali koztisztviselén kiviil mas személy — az
tgyfel a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas szabalyairol sz616 2004. évi CXL torvény
szerinti betekintési jogan til — csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével
Osszefliggd feladatellatas sziikségessé teszi. Az tigyfél vagy képviseléje betekintési Jjogénak
gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ez 4ltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre
vonatkozo személyes adatokat valamilyen médon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyan igy kel]
eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az Ugyintéz a nala 1évé iratokat koteles munkaidén tul — ¢s amelyeket lehetséges
munkaiddben is — szekrényében tartani, az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabol és annak tartam alatt tarolhatok.

A koztisztvisel6 koteles a szamitogépes és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényls adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni. (Kivételt képeznek ez alél az
okmanyirodai rendszerbe bekapcsolt szamitogépek és ahhoz tartozo berendezések.)

A képvisel6-testiileti iilésekr6] jegyzokonyvei koziil a zart iilések Jjegyzékonyveit fokozott
gondossaggal kell kezelni, ugy hogy abba a jogosultakon kiviil senki ne tudjon betekinteni.

Az ugyfélfogadashoz az iigyintéz6 részére lehet6ség szerint kiilon szobat kell biztositani.

A tiiz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében szilkséges intézkedéseket a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

A kezelt adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni csak akkor lehet, ha torvény ezt
kifejezetten megengedi vagy arrél nemzetkdzi szerzodés rendelkezik, illetve az érintett az
adatok kozléséhez hozzajarult. Minden esetben regisztralni kell (1. szamu melléklet), hogy
milyen adatot, kinek, milyen célbél, mikor tovabbitottak vagy szolgéltattak ki. Az
adattovabbitdsrol vezetet nyilvantartast eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban személyes
adatok esetében minimum 5 évig, killénleges adatok vonatkozasiban pedig minimum 20 évig
kell megbrizni.

- Az ¢rintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adati kezel¢séré| tajckoztatast

kérjen (tartalmat tekintve Id. Avtv. 12. § (1) bekezdés), tovabba kérheti adatainak helyesbitését
vagy torlését. A kérelmeket a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a kérelem benytijtasatol
szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb 30 napon beliil teljesiteni kell.

Az Avtv. 16/A. §-aban szabalyozott tiltakozasi jog gyakorlasaval kapcsolatban szem el6tt
tartandé, hogy e jogaval a polgar nem élhet, ha az adatkezelést térvény rendelte el.
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III. Kozérdekii adatok nyilvinossaga

Az Avtv. rendelkezései értelmében a hivatal tevékenységével kapcsolatos adatok kozérdekiiek,
ezekrdl a kozvéleményt tajékoztatni kell. A kdzérdekii adatok megtekinthetok a Polgarmesteri
Hivatalban 1évé hirdet6tablan. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem hatéridén
beliili teljesitése az ligyintézd feladata.

A hivatal hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére és annak
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra, a miikodésr6l szolo jogszabalyokra és a gazdalkodasra
vonatkoz6 adatokat barki szamdra hozzaférhetove kell tenni.

Az egyes hatosdgi €és mas konkrét {igyek intézéscre, a jogszabalyi eldirasokra, illetve egyeb
kozérdekii adatokra vonatkozo szdbeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkorén beliil
minden ligyintézd koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

Az Avtv. 19. § (5) bekezdésében szabalyozott belsdé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-
elokészitéssel Osszefliggd adat (a torvény alapjan a kezelését kovetd husz éven beliil nem
nyilvanos) megismerésének engedélyezése iranti igényt irasbeli kérelemre, hivatalvezet6i
jogkéromben biralom el.

IV.  Felelosség az adatvédelemért

A hivatal valamennyi munkatérsa koteles

a) az Avtv. és az agazati jogszabdlyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasait
megismerni és maradéktalanul betartani,

b) elbzetesen egyeztetni a jegyzovel a személyes adatok kezelését vagy a kdzérdeki adatok
nyilvanossagat érintd tigyekben, tovabba az adatvédelmi biztos kézremikodését igényld
kérdésekben,

c) tajékoztatni a feladatkérében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, esetleges
allasfoglalasrol vagy fejleményrol,

d) észrevétel estén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziinteti,

¢) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni.

V. Egyéb rendelkezések

A Nytv. 30. § (1) bekezdésében eloirtak végrehajtasat a kovetkezokben szabalyozom.

a) Az adatok nyilvantartasa Totkomlés Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal 5940
Totkomlos, FO 0t 1. szam alatti épliletben a népesség nyilvantarté irodahelyiségében
térténik. Az archiv adatok tarolasara ugyanezen helyiség szolgal.

b) A nyilvantartas kezelése manudlis (kartonos) moddszerrel torténik. A személyi adat- és
lakciminyilvantartas fizikai és technikai védelmét a népesség nyilvantarté helyiségben
kialakitott clhelyezési feltételek biztositjak.

2. A szamitogépes nyilvantartasok kezelésérol kiilon Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzatban

1.

rendelkezem.

VI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2010, januar 11-jén lép hatalyba.
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