BABOT KOZSEG ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALA
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagéarol szoldo 1992. évi
LXIII. térvény ( a tovabbiakban: Avtv. ) 31/A. § /3/ bekezdése, valamint a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szoldé 1992. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban:
Nytv.) 30. § /1/ bekezdése értelmében — az Avtv. és mas vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek alapul vételével — az alabbi szabalyzatot adom Kki.

l. Altalanos rendelkezések

1.) A szabalyzat célja a hivatali ligyintézés soran a polgarok személyes adatainak védelme
¢s a kozérdekili adatok nyilvanossaganak biztositasa.

2.) A szabalyzat hatalya kiterjed a képviselO-testiilet és szervei: a polgarmester, a
képviselO-testiilet, bizottsagai, a képviseld-testiilet hivatala feladat- és hataskorének
ellatasara, illetve a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviseldre, ligykezelore €s munkavallalora.

3.) Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Avtv. 2. §-anak pontjai az iranyadoak.

4.) A Kkoztisztviselok jogallasarol szoldo 1992. évi XXIII. torvény értelmében a
koztisztviseld neve és besorolasa kozérdekli adatnak mindsiil, ezért a hivatalban az
irodahelyiségként hasznalt szobdk bejaratdra ezen adatokkal névtablakat kell
kihelyezni

1. Adatkezelés, adatbiztonsag

1) Az Avtv. alapjan az ¢érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak
kezeléséhez valo hozzéjarulést vélelmezni kell, erre a tényre a figyelmet fel kell hivni.
A hatosagi €s egyéb eljarasokban az tligyfelet figyelmeztetni kell szoban vagy irasban.

2.) Kiilonleges személyes adatok kezelésével jar6 ligyekben a jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni
arra, hogy hasonl6 adatok kizarolag torvényi felhatalmazés alapjan, illetve az érintett
irasbeli hozzéjarulasaval kezelhetdk.
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Szem el6tt 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 ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet
rogziteni, amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad, mell6zve a bemutatott
személyazonositd €s egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és
megorzéset.

Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és tovabbi adatkezelés folyaman
igyelni kell a személyes adatok pontossagara, teljességére és iddszertiségére, hogy
emiatt a polgarok jogai ne sériilhessenek.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy moédosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban -
haladéktalanul, illetve az eldirt megdrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a
szlikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett
adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozédsa érdekében
felismerhetetlenné kell tenni.

Személyes adatokat is tartalmazd iratot a hivatalbol kivinni — munkakori feladat
ellatasanak kivételével — csak a hivatal vezetdjének egyetértésével lehet. Az ligyintéz6
ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne jusson.

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

Akar tgyintézonél, akar irattarban lévd iratba hivatali koztisztviseldn kiviill mas
személy — az ligyfél a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas szabalyair6l sz616
2004. évi CXL tv. szerinti betekintési jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt
hivatali tevékenységével Osszefliggd feladatellatas sziikségessé teszi. Az ligyfél vagy
képviseldje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok
jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo személyes adatokat valamilyen
modon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyan igy kell eljarni a masolat, kivonat
készitésekor is.

Az ligyintézé a nala 1évo iratokat koteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — szekrényében tartani, az asztalon €és az iroddaban egyéb helyen
hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak tartam alatt tarolhatok.

A koztisztviseld koteles a szamitdgépes és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tigy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

A testiileti jegyzokonyvek koziil a zart iilések jegyzokonyveit fokozott gondossaggal
kell kezelni.

Az lgyfélfogadashoz az ligyintézd részére lehetOség szerint kiilon szobat kell
biztositani.
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A tlz elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A kezelt adatokat tovabbitani, vagy adatszolgéltatéast teljesiteni csak akkor lehet, ha
torvény ezt kifejezetten megengedi vagy arrol nemzetkézi szerzddés rendelkezik,
illetve az érintett az adatok kdzléséhez hozzéjarult. Minden esetben regisztralni kell (1.
szamu melléklet), hogy milyen adatot, kinek, milyen célbol, mikor tovabbitottak vagy
szolgaltattak ki. Az adattovabbitasrdl vezetet nyilvantartast eltéré jogszabalyi
rendelkezés hianyaban személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok
vonatkozasdban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adat kezelésérdl
tajékoztatast kérjen (tartalmat tekintve Id. Avtv. 12. § (1) bekezdés), tovabba kérheti
adatainak helyesbitését vagy torlését. A kérelmeket a jogszabalyi feltételek fennallasa
esetén a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 30 napon
beliil teljesiteni kell.

Az Avtv. 16/A. §-adban szabalyozott tiltakozasi jog gyakorldsaval kapcsolatban szem
eldtt tartando, hogy e jogéaval a polgar nem ¢€lhet, ha az adatkezelést térvény rendelte
el.

I1l. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Avtv. rendelkezései értelmében a hivatal tevékenységével kapcsolatos adatok
kozérdekiiek, ezekrdl a kozvéleményt tajékoztatni kell.

A hivatal hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére
¢és annak értékelésére, a birtokolt adatfajtakra, a miikodésrol sz616 jogszabalyokra és a
gazdalkodasra vonatkoz6 adatokat barki szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

Az egyes hatdsagi és mas konkrét ligyek intézésére, a jogszabalyi eldirdsokra, illetve
egyéb kozérdekli adatokra vonatkozd szobeli vagy irdsbeli informaciokérésnek
feladatkorén beliil minden ligyintéz6 koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

V. Az adatvédelem szervezete

Az Avtv. 31/A. § (1) bekezdése alapjan a jegyzd (belsé adatvédelmi felelds) az
ugyanezen torvényhely (2) bekezdésében felsorolt feladatkorén beliil
a) konkrét tigyekben felmeriildé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben
segitséget nyujt a hivatal munkatarsai részére,
b) kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket,
C) tudomdasara jutott visszassag esetén hivatalon beliil felhivja az érintett
koztisztvisel6t a jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére,



d) elkésziti és feliilvizsgalja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak
modositasarol, kiegészitésérol,

e) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a Kit{izott hataridére
tovabbitja az adatvédelmi biztos részére az Avtv.-ben eldirt éves jelentést,

f) a hivatal koztisztvisel6i és tigykezeléi részére évente adatvédelmi oktatast,
ismeret megujitast tart,

g) a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik a kozvélemény tajékoztatasaban ¢€s a hasonld adatok
megismerése iranti kérelmek teljesitésében.

2.) A hivatal valamennyi munkatarsa koteles

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

b) elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok kezelését
vagy a kozérdekli adatok nyilvanossagat érintd iigyekben, tovabba az
adatvédelmi biztos kozremiikodését igényld kérdésekben,

C) tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl,
esetleges allasfoglalasrol vagy fejleményrdl,

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

e) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgaltatni.

V. A polgarok személyes adatait és lakcimét tartalmazo nyilvantartas védelme

1) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa jegyz6i hataskorben, helyi
illetekességgel:
a.) helyi személyi adat és lakcimnyilvantartas.
b.) anyakoényvi tigyek.

2.) A jegyz6 gondoskodik az on-line rendszer hasznalatara jogosult {igyintéz6(k)
tekintetében a jogosultsagi nyilvantartdsok naprakész vezetésérdl.

3.) A lakcimnyilvantartast végz6 ligyintéz vezeti az Nytv. 31.§ (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatasi nyilvantartast. (/. szamu melléklet)

4.) A 2. pontban emlitett adatszolgaltatasi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

1. az adatkezeld nyilvantartasi azonositojat,

2. az adatszolgaltatas idejét,

3. az adatszolgaltatas céljat és jogalapjat,

4. az adatszolgaltatast igényld polgar, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, illetve megbizottja vagy képviseldje nevét,

5. aszolgaltatott adatok korének megnevezését.

5) A nyilvantartasbol kizardlag az Nytv. 17-24.§-ainak megfeleléen lehet
adatszolgaltatast végezni.



6.) A jegyz6 nyilvantartast vezet azokrol a koztisztviselokrdl, akik az eljaras soran
jogosultak egyes okmany-nyilvantartasok adataihoz hozzaférni. A jegyzé altal vezetett
nyilvantartds tartalmazza az érintett koztisztviseld természetes személyazonosito
adatait, okmany-nyilvantartasonként elkiilonitve a hozzaférési jogosultsagot, a
hozzaférési jogosultsdg kezdd iddpontjat és idOtartamat, valamint a hozzaférési
jogosultsag modositasanak, visszavonasanak okat és idépontjat. (2. szdmu melléklet).

7.) A jegyz6 az altala vezetett nyilvantartasbol kiilon kérelem nélkiil is felhasznalhat
illetve szolgaltathat adatot a képviseld-testiilet, a polgarmester, tovabba a hivatal
igyintézOjének feladatellatasdhoz amennyiben azt torvény vagy torvény
felhatalmazasa alapjan Onkorményzati rendelet lehetdvé teszi. Az ilyen
adatfelhasznalast is fel kell tiintetni az adatszolgéltatasi nyilvantartasban.

V1. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2009. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Babot, 2008. december 15.

Pintér Robert
Jegyzo



1. szama melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
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2. szamu melléklet
Jogosultsagi nyilvantartas

Jogosult adatai:

Csaladi és utoneve:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Személyi azonositéja:

Hozzaférési jogosultsagai:

SZL rendszer

Anyakonyvi szolgaltato alrendszer (ASZA)

Helyi Vizual Regiszter

Ervényes jogosultsag kezdete, visszavonasa, vége:

Visszavonas oka és idépontja:

Felhasznaloi azonosito:

ASZA kartya szama




Megismerési nyilatkozat

A szabdalyzatban foglaltakat megismertem.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Pintér Robert Jegyz6
Kérolyi Ernéné Gazdalkodasi
eléado L.
Kéry Ferencné Gazdalkodasi
elado 1L

Kissné Sip6cz Zsuzsanna

Igazgatasi el6add




