Magyaratad, Patalom, Orci és Zimany Kézségi Onkormanyzatok,
a Zimanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a

] ) Magyaratadi Kozos Onkormanyzati Hivatal )
ALTALANOS ADATVEDELMI és ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szolo 2011. évi
CXIl. tv. 24 §. (3) bekezdése alapjan Magyaratad, Patalom, Orci és Zimany Kozsegi
Onkormanyzatok, a Zimanyi Roma Nemzetiseégi Onkormanyzat (tovabbiakban. On-
kormanyzatok) valamint Magyaratadi Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) mikddése soran kezelt személyes adatok védelmével, valamint az adatok
kozérdekl nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szabalyokat, az eljaras rendjét az
alabbiak szerint hatarozom meg:

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Onkormanyzatoknak, valamint a Hiva-
talnak a személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok nyilvanossagra ho-
zatalaval kapcsolatos altalanos feladatait és az eljaras rendjét.

2. E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Onkormanyzatok, valamint a Hiva-
tal mikodése soran keletkezett, kezelt vagy feldolgozott személyes adat, valamint
kozérdekd, illetve a kézérdekbdl nyilvanos (tovabbiakban: kdézérdeki) adat ese-
tén.

2.1 Nem terjed ki a szabalyzat hatalya az allamtitok és a szolgalati titok korébe
tartoz6 adatokra, valamint

2.2 a kozszolgalati és a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantarta-
sarol sz6lo torvények alapjan kuldon szabalyzatban szabalyozott adatokra.

2.3 Ha a 2.2 pontban jelzett szabalyzatok valamely kérdést nem szabalyoztak, e
szabalyzat rendelkezéseit kell figyelembe venni.

3. A személyes adatok védelméeért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzoé felel.

4. Az adatvédelemmel kapcsolatos helyi feladatok:

- a személyes adatot tartalmazoé nyilvantartasok, adatbazisok felmérése, ezek
nyilvantartasa,

- a szemeélyes adat kezelésével kapcsolatos helyi szabalyok kialakitas, az érin-
tettekkel valé6 megismertetése,

- a személyes adatok védelmét biztositd moddszerek, folyamatok, eszkdzok
meghatarozasa, alkalmazasa,

- az adatvédelmi feladatokat ellatok feladatainak és felel6sségének meghataro-
zasa,

- akozérdekl adatok felmérése,

- a kozérdekl adatok nyilvanossa tételének biztositasa,

5. Az adatvédelem szervezete:
A Havatalban kezelt személyes adatok védelmérél, és az Onkormanyzatok, va-
lamint a Hivatal tevékenységére vonatkoz6 kozérdekl adatok nyilvanossagardl
sz0l0 jogszabalyi elbirasok betartasardl a jegyz6 gondoskodik.



6. A Jegyz6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

6.1. Dont az adatkezeléssel dsszefliggd kérdésekben, valamint az érintet-
tek jogainak biztositasaban;

6.2. Kivizsgalja az érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megszuntetéseére intézkedik,

6.3. Intézkedik kozérdekl adatok nyilvanossa tételére,
6.4. Elbiralja kozérdekil adat iranti kérelmeket,

6.5. Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, gon-
doskodik annak karbantartasarol;

6.6. Biztositja a bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetését,

6.7. Gondoskodik arrél, hogy az adatkezeléssel foglalkozok az adatvédel-
mi rendelkezéseket, jogszabalyokat megismerjék,

6.8. Evente ellendrzi a védelmi eszkdzok alkalmazasat, a sziikséges nyil-
vantartasok vezetéset,

6.9. Ertékelést készit az Onkormanyzat szdmara a Hivatal adatvédelmi
helyzetérdl,

7. A hivatal koztisztvisel6i az adatvédelmi szabalyok betartasa soran:
7.1. felel6séggel tartoznak az adatkezelésre és az adatok védelmére vo-
natkozo jogszabalyoknak, a betartasaért.

7.2. A személyes adatkezelést végz6 személy munkakori leirasaban fog-
lalt feladatai szerint kezelheti a személyes adatokat tartalmazé nyil-
vantartasok korét

7.3. Az adatkezel6k gondoskodnak az altaluk felvett és kezelt adatok jel-
legének beazonositasarodl, tartalmanak helyes felvitelérdl és azok
védelmérol.

8. E szabalyzat hatélya ala tart6zé nyilvantartasok felsorolasat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Személyes adatok védelme

9. Papiralapu, adatot hordoz6 eszko6zon nyilvantartott adatok vedelme
9.1. Az ugyiratokat a Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzataban el6irtak szerint kell
kezelni és tarolni.

9.2 Az ugyiratok kezelése, tarolasa soran illetéktelen személy azok tartalmaba be-
tekintést nem nyerhet, ezért a kijelolt Ggyintézd, s minden - az Ugyirattal kap-
csolatba kerul6 - munkavallalé felel6sséggel tartozik. A tarolasi id6 alatt barmi-
lyen adatkezelési eseményrél irasos feljegyzést kell késziteni.



9.3 Az irat tipusatol fliggben az irattari jel hatarozza meg a tarolasi idét, melynek
lejarta utan - a nem selejtezhetd iratok kivételével - az iratot selejtezni kell,
vagy a Levéltarnak kell atadni. Az Ugyiratok tarolasi idejének lejarta utan az
adatokat tartalmazdé papirokat ugy kell megsemmisiteni, hogy az azon szerep-
|6 személyes adatok helyreallithatatlanok legyenek.

9.4 A Havatalban az érintett kérelmére indul6 hatésagi Ugyintézés soran az ugyin-
téz6 koteles az érintett figyelmét felhivni arra a tényre, hogy a kérelmére indult
eljarasban a személyes adatainak kezeléséhez valdé hozzajarulasat a torvény
szerint vélelmezni kell.

9.5 A kuldnleges adatok kezeléséhez az Ugyfél hozzajarulasat irasban rogzitett
nyilatkozattal kell kikérni, kivéve, ha a hozzajarulasat illetve a kulonleges ada-
tat irasbeli beadvanyban maga az ugyfél kozolte.

9.6 Az Ugyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kilonleges adatokat sza-
bad felvenni, amelyek az Ggy szempontjabdl feltétlenll szikségesek. A felvett
adatokat csak az adott Ugy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas elja-
rasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok ossze.

9.7. Kulénleges adatot az Ugyfél irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

9.8. A papiralapu fogalmazvanyban és a szamitdogépen rogzitett személyes és k-
I6nleges (a tovabbiakban: személyes) adatokat, amennyiben céljukat betoltot-
ték, tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné
kell tenni (papiralapu adathordoz6 megsemmisitése, szamitastechnikai adat-
hordoz6bdl a teljes kiadmanytervezetek, vagy azokbdl a személyes adatok
torlése).

9.9.Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni - munkakori feladat
ellatasanak kivételével - csak a Jegyz6 engedélyével lehet. Az Ugyintézd ez
esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Az iratok telefaxon, illetve az adatok telefonon csak a Hivatal
vonalainak igénybevételével tovabbithatok.

9.10 Az iratokba valé betekintés és masolat készitése soran biztositani kell a
szemelyes adatok védelmét.

9.11 A személyes adatokat is tartalmazo iratokat a munkaidén tul zarhaté helyen
kell tarolni. Az iratok elzarasaért az a munkavallalé a felelés, akinél azok a
munkaid6 befejezésekor talalhatok.

9.12 A hivatal koztisztviselG6i soron kivul kotelesek teljesiteni az érintettnek azt a
kérelmét, amely a személyes adatai kezelésére vonatkozé tajékoztatasra,
vagy az adatainak helyesbitésére, torlésére iranyul.

9.13 A testlleti jegyz6konyvek kozul a zart Ulések jegyz6konyveinél gondoskodni
kell arrél, hogy azok tartalmat a testllet tagjain, a Jegyzdsé koztisztviseldin
kivil mas ne ismerhesse meg.

10. Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torléstik az adattorlési
hatarid6 lejaratakor, illetve ha az mas okbol szikséges, elvégezhet6 legyen.
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11. A személyes adatok célhoz kotottsége

Személyes adat akkor kezelhetd, ha az érintett, akinek személyes adatat
kezeljuk, ehhez hozzajarul vagy azt torvény elrendeli.

A személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi
jogait - ha a térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez f(iz6dé mas ér-
dekek (ide értve a kdzérdekil adatok nyilvanossagat) nem sérthetik.

Az érintett hozzajaruld nyilatkozata nem - illetve csak kifejezett szandéka,
beleegyezése esetén - terjed ki arra, hogy személyi adatait mas tudoma-
sara hozzak.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és ko-
telezettség teljesitése érdekében lehet. E cél érvényre jutasat az adatkeze-
lés minden fazisaban biztositani kell.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, és csak a
cél megvalosulasahoz szikséges mertékben és ideig.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt. Az érintett kérelmére indult eljaras-
ban a - szilkséges adatainak kezeléséhez val6 - hozzajarulasat vélelmezni
kell.

12. Az érintettek jogai

Az érintett kérheti adatainak helyesbitését, illetve - jogszabaly altal elrendelt
adatkezelés kivételével - annak torlését is. A valésagnak nem megfelel§ ada-
tot - ellenérzési eljaras lefolytatasa utan - az adatkezeld helyesbiteni koteles.

Az érintett és képviselbje az eljaras soran keletkezett iratokba betekinthet, és
azokrol masolatot készithet. Nem lehet betekinteni, illetve masolatot késziteni
az alabbi iratokrol:

e hatarozatok tervezeteibe,

e cllenbrzési feljegyzésekbe,

etestlleti szavazasrol, zart Ulésrél készitett jegyz6konyvekbe,

e allamtitkot, szolgalati titkot (ide értve a hivatali titkot is) tartalmazoé iratba.

Az érintett tjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, annak célja-
rol, jogalapjardl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kaptak (kapjak) meg
az adatokat. Az adatkezel§ koteles a tajékoztatasra vonatkozd kérelem be-
nyujtasatél szamitott legrévidebb idd alatt (legfeljebb azonban 30 napon beldl)
irasban, kozérthetdé formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatas csak a honvédelem, a nemzetbiztonsag, blnmegelézés vagy
blnuldozés érdekében, tovabba allami, vagy pénzigyi érdekbdl, valamint az
érintett vagy masok jogainak védelme érdekében tagadhaté meg. Az adatke-
zel6 koteles az érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.

Adatszolgaltatas



13. A Hivatal altal kezelt és e szabalyzat 1. sz. mellékletében felsorolt nyilvantartas-

okbdl torténd adatszolgaltatas iranti kérelmet a Jegyz6 biralja el.

13.1 Adatszolgaltatasi kérelem csak az alabbi tartalommal benyujtott irasos kére-

lemre teljesitheto:
- az adatkérd adatai
- az adatkor (adatfajta, adatcsoport, adat) pontos meghatarozasa,
- egyéb a kért adattal kapcsolatos informaciok,
- az adatfelhasznalas célja,
- az adatkérés jogalapja és annak igazolasa,
- az adatszolgaltatas kért formaja,
- az adatszolgaltatas kért hatarideje,

13.2 Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon belul kell elbiralni. Kérelmet el-

utasitani csak hatarozattal lehet. Elutasitott adatszolgaltatasi kérelemrél az
Adatvédelmi Biztost évente irasban tajékoztatni kell. A tajékoztatast abban
az esetben is meg kell tenni nemleges tartalommal, ha az adott évben el-
utasitott kérelem nem volt.

13.3 Az adatszolgaltatasok megtorténtérél a nyilvantartast vezet6 adatszolgalta-

tasi nyilvantartast koteles vezetni. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasnak tar-
talmaznia kell az adatszolgaltatast kér6 adatait, a kérelem nyilvantartasi
szamat (iktatdszamat), a teljesitett adatszolgaltatas adattartalmat, a teljesi-
tés idépontjat és maddjat.

13.3.1 Az adatszolgaltatasi nyilvantartas(okat)t a jegyzé hitelesiti. A nyilvan-
tartas bejegyzéseit a jegyz6 évente ellendrzi.

13.3.2 Az adatszolgaltatasi nyilvantartdst mindaddig &rizni kell, amig az
alapnyilvantartast hasznaljak. Az alapnyilvantartas megszuntetése,
megsemmisitése esetén az alapnyilvantartast is meg kell semmisi-
teni.

V.

Kozérdekii adatok nyilvanossaga

14. Az Onkormanyzatok és a Hivatal - mint kdzfeladatot ellaté szerv - a feladatkérébe

tartozé Ugyekben el6segiti a kozvélemény pontos és hiteles tajékoztatasat. En-
nek érdekében rendszeresen kdzzé-, illetve hozzaférhetévé teszik honlapjukon,
a tevékenységukkel kapcsolatos legfontosabb, - igy kilondsen a hataskorukre, il-
letékességulkre, szervezeti felépitésikre, tgyfélfogadasi rendjikre, a birtokukban
levé adatfajtakra és a mikodésukrél szélo jogszabalyokra vonatkozo - informaci-

15 Az Onkormanyzatok tevékenységét érinté kérdésekben a Polgarmesterek és a
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jegyz6, a Hivatal egészét érinté tajékoztatast pedig a jegyzé ad.

Tudomanyos kutatomunkahoz, szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez az
anyaggydujtést és kozzétételt a jegyz6 egyedi kérelem alapjan engedélyezi.

17. Az Onkormanyzatokat és a Hivatalt érinté kézérdeki adatok kiiléndsen:

az onkormanyzat mikodése, tisztségvisel6i, tagjai,
koltségvetési, pénzlgyi gazdalkodasra vonatkozo6 adatok,
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- a Hivatal szervezetére, mikodésére vonatkoz6 adatok,

- az Onkormanyzatok és a Hivatal feladatai,

- az Onkormanyzatok és a Hivatal hataskorében - az SZMSZ-ben meghata-
rozottak szerint - eljaré személyek neve és beosztasa.

18. Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmet a jegyz6hoz irasban vagy
szbban lehet elGterjeszteni. A szébeli kérelemrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

18.1 A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a kozérdek( adatok megismerésére
iranyulo kérelem teljesitése a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt hatar-
idén beldl megtorténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadasardl a kérel-
mezd6 8 napon belul a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kap-
jon.

18.2 A kozérdekl adat kozléséért a felmerult kdltségek a kérelmezét terhelik.

V.

A Hivatal bels6 miikodése soran keletkez6
- a koztisztviseldkkel kapcsolatos —
adatok kezelésének szabalyai

19. Pénzugyi kifizetések szabalyai

19.1 A rendszeres jaranddsagok (illetmény) atutalassal kerulnek kifizetésre a
koztisztviseld altal — pénzintézetnél - nyitott folydszamlara. A szamfejtett té-
telekrdl készitett értesitot - zartan - a koztisztvisel6 veheti at. A rendkivuli
juttatasok kifizetése torténhet készpénzes kifizetéssel a pénztarban, amely
soran személyre szol6 jegyzéken kell igazoltatni az 6sszeg atvételét.

19.2 A Hivatal azon koztisztvisel6i, valamint mindazok akik munkajuk soran a
dolgozok juttatasaival kapcsolatos adatokat ismernek meg, kotelesek
(szamfejtés, kifizetés, személyzet, Ugykezel6 stb.) a megismert informacié-
kat szolgalati titokként kezelni.

VI.

Zaro rendelkezések

20. E szabalyzat 2013. januar 1-jén Iép hatalyba. A hatélyba lépéssel egy id6ben a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Magyaratad, 2012. december 29.

Maténé Prisztacs Eva
jegyz6



