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l. Bevezetés

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes
adatai védelméhez, valamint a koézérdek( adatok megismeréséhez és terjesztésé-
hez". Ezen alapveté jogok védelme és tiszteletben tartasa az allam és az énkor-
manyzatok elsérend kotelessége.

Az informécids 6nrendelkezési jogrél és az informacidoszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIl. térvény (a tovabbiakban: Isztv.) részletesen szabédlyozza a személyes adatok
védelmével, és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatos legfontosabb te-
endbket, illetbleg az alapvett jogok érvényesilését.

Szarvas Varos énkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak Adatvédelmi és Szamitas-
technikai Adatbiztonsagi Szabalyzatat az Isztv., a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVI. tv. (a tovabbiakban: Nytv.), és az
annak végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatas
és a kozvetlen lizletszerzés céljat szolgald név és lakcimadatok kezelésérsl sz6l6
1995. évi CXIX. térvényben foglaltak alapjan, tovabba a Nytv. 30. § (1) bekezdésben
kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban Aht.), a helyi onkormanyzatokrél szo6l6 1990. évi LXV. tdrvény (a to-
vabbiakban Otv.) alapjan a Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvéde-
lemmel &sszefiiggé feladatait és eljarasi rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

Il. Altalanos szabalyok

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat céljanak megfogalmazasa soran a bevezetében rogzitett alapvet6 jogok
a Hivatal keretében torténé érvényesiilésének kévetelményébdl kell kiindulni.

A cel egyrészt biztositani az alapveté jogok érvényesilését a Hivatalban folyd mun-
kavegzés soran, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az adat-
vedelem szabalyainak, valamint a lakossag tajékoztatasara vonatkozé eléirasok be-
tartasat, tovabba eleget tenni az Isztv. 24. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségnek,
mely szerint az allami és énkormanyzati adatkezel6knek, e térvény végrehaijtasa ér-
dekeben, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot kell készitenilk, amely a pol-
garokat megilleté és a jogszabalyok altal rogzitett jogok érvényesiilését biztositja és
meghatarozza a Hivatal belsé szervezeti egységei ezzel kapcsolatos kotelezettsége-
it.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya

E szabalyzat hatalya a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban all6 vezetékre,
tgyintézékre, valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és
fizikai alkalmazottakra, kézszolgalati munkavallalokra terjed ki.
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A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzé fele-
I6s.

2.2 A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat eldirasait alkalmazni kell a Hivatal belsé szervezeti egységei altal
vezetett nyilvantartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat,
elektronikus szolgaltatasok illetéleg dokumentumok esetében. A Hivatalban
nyilvantartott adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megval-
toztatas, nyilvanossagra hozatal, sériilés, tériés vagy megsemmisulés ellen.

Iratokat, adatokat a munkakéri feladat ellatasan kivil a munkahelyrél kivinni, a
munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyzé egyetértésével lehet, azzal
a feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg.

Az iratok tarolasa, kezelése soran fokozottan ligyelni kell arra, hogy illetéktelen
szemelyek ne ismerhessék meg azok tartalmat. A munkavégzés céljara szolga-
16 irodakat tavozaskor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartasa miatti
illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi felel6séggel tartozik.

3. Ertelmezé rendelkezések

1) Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok
jellemzdéi illetéleg azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjeleni-
tese. Adat tdgabb értelemben jelenthet szoveget, szamot, rajzot, térképi
részleteket vagy barmely mas informaciot a megjelenési modjara vagy for-
majara valé tekintet nélkul.

2) Adatbazis: szamitégépes adatallomany, amelyet megfelelé fejlesztd szoft-
verrel hoztak létre, elére meghatarozott struktiraban, és a benne tarolt in-
formaciok adatbazis kezeld szoftverrel kezelheték, illetbleg érhetdk el.

3) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetlentil adatokon végzett barmely
mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy példaul az adatok gyljtéese, felvé-

tele, régzitése, tarolasa, felhasznalasa, dsszekapcsolasa, szolgaltatasa,
megjelenitése, stb.

4) Adatkezel6: az a belsé szervezeti egység, amely a személyes, illetéleg a

koézérdek( adatok korébe tartozé adatok, dokumentumok kezelését, szolgal-
tatasat ellatja.

5) Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozék fizikai megsemmisitése,
felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy helyredllitasuk nem lehetséges.

6) Adatkozls: az a bels6 szervezeti egység, amely az adatfelelds altal szolgal-
tatott adatokat a jogszabalyokban meghatarozott médon kdzzéteszi.
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Adatszolgaltatas a polgarok személyes adataibél: a nyilvantartasban szerep-

16 polgarok adatainak a térvényben meghatarozott tartalmui és terjedelmd

kozlése. Ezen beliil:

- egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése:

- Ccsoportos adatszolgaltatas: az adatigénylé altal vagy jogszabalyban
meghatarozott szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok
adatainak rendszeres vagy eseti kdzlése.

Adattovabbitas: az adatot meghatarozott harmadik személy szamara térténd
hozzaférhetové tétele.

Adatvédelem: az adatokhoz val6 illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a
megsemmisilés, stb. megakadalyozasa; a személyes adatok esetében kie-

gészul az adott személy személyes adatai jogellenes gylijtése, kezelése, ta-
rolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyrealli-
tasuk tdbbé nem lehetséges

Informacioé: jelentéssel bird adat megjelenési modjara vagy forméajara valo
tekintet nélkdl.

Kotelezéen kozzéteend6 kézérdeki adat: az Isztv 26. § (2) — (3) bekezdésé-
ben meghatarozott kérbe tartozé adat.

Kozerdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé min-

den olyan adat, melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé téte-
lét térvény kdzérdekbdl elrendeli.

Kézerdeki( adat:: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jog-
szabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellaté szerv vagy személy ke-
zeléseben lévo és tevékenységére vonatkozoé vagy kozfeladatanak ellatasa-
val Osszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fuggetie-
nal kezelésének modjatél, 6nalldé vagy gydjteményes jellegétsl, igy kilono-
sen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékeny-
segre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfaj-
takra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra,
a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat:

Kllonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vé-
leményre vagy partalldsra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggybzddésre,
az erdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo sze-
mélyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatko-
20 szemelyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé téte-
le.
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17)

18)

19)

20)

21)

Polgar természetes személyazonosité adatai: csaladi és uténeve(i), nék ese-
teben leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme;
sziletési helye és ideje; anyja leanykori csaladi és uténeve(i) (a tovabbiak-
ban: anyja neve).

Polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének
cime (a tovabbiakban egytt: lakcim).

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiiléndsen az érin-
tett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -, vala-
mint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés:

Elektronikus tajékoztatoé szolgaltatds (tajékoztatas): az elektronikus kozigaz-
gatasi szolgaltatas korén kivili Ggyintézésrél elektronikus Gton hozzaférhe-
tové tett altalanos jellegii informacios szolgaltatas.

Interaktiv szolgaltatas: az egyszer( tajékoztatason tulmenden olyan szolgal-
tatas (példaul letélthet6 (rlapok, keresé rendszerek, tematikus tajékoztatok),
amely csak a hasznal6 aktivitasat igényli, a szolgaltatast nyuijtd szerv altal
elékeszitett dokumentumok kitdltéséhez, felhasznalasahoz.

4. Az adatkezelés, az adatvédelem kévetelmény rendszere

4.1. A Hivatal belsé szervezeti egységei

a)

b)

szakmai feladataik ellatadsa soran kizarolag az adott feladat, a tevékenység
megitélése, az adott dontés el6készitése érdekében, a vonatkozo jogsza-
balyok rendelkezései alapjan feltétlenil szikséges - és a személyes adatok
kOrébe tartozo - adatok gyUjtését, tarolasat, rendezését, felhasznalasat, nyil-
vanossagra hozatalat, archivalasat, irattarozasat, stb. lathatjak el;

a képviselb-testlilet, a bizottsagai, valamint a Hivatal tevékenységének atlat-
hatobba tételét szolgals, illetéleg a jogszabalyok altal kézérdekdinek - nyilva-
nosnak - mindsitett adatok kezelését, majd ezek kozzétételét kotelesek biz-
tositani.

Az adatkezel6t fokozott felelésség terheli az adatok jogszabalyszer( kezelésé-
ért, védelméért és szolgaltatasaért.

4.2. Az adatvédelem targya

Az adatvedelem folyamataban a védelem targya:

a) a Hivatal mikodése soran keletkezett személyes és kézérdek(i adatok
teljes kore, keletkezesiktdl a megsemmisitésiikig,




ADATVEDELMI £8 SZAMITASTECHNIKAI ADATBIZTONSAGH SZABALYZAT

b)

c)

az adathordozok fizikai jeileguktdl fiiggetlendl, amelyek szemelyes, ille-
téleg kozérdek(i adatokat tartalmaznak. Az adathordozok lehetnek pa-
pir alapy iratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki dokumentéciok,
magneses adathordozok, informatikai rendszerek,

az a fizikai kornyezet, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa torténik.

4.3 Az adatkezelés alapkévetelményei

Az Gnkormanyzati feladatok ellatasa soran az adott feladat szerinti ugymenet
részeként biztositani kell az adatkezelés szabalyainak a maradéktalan betarta-
sat, a természetes személyek adatainak védelmét a jogellenes felhasznalastol.

Az adatkezelés soran biztositani kell:

a)

b)

d)

f)

g)

az adott egyén szempontjabol fontos adatok helyes, pontos kezelését.
A hibas adat eléforduldasa esetén annak észlelésekor hivatalbél, vala-

mint az erintett kezdeményezésekor a pontositast haladéktalanul telje-
siteni kell;

az adott személy adatai kizardlag a jogszabaly rendelkezéseivel ssz-
hangban kerliljenek feldolgozasra, régzitésre, felhasznalasra, illetéleg
ne keriljenek illetéktelenek birtokaba;

a szemeélyes adatoknak a kézérdek(i adatokkal valé egylttes alkalma-
zasuk esetén nem akadalyozhatjak a kézérdekii adatok nyilvanossagat,
szolgaltatasat;

a klilonboz6 célu adatok, adatallomanyok (adatbazisok) folyamatos ve-
zetését, aktualizalasat és az adathordozé fajtajatél fuggetlen folyama-
tos rendelkezesre allasat és elérhetéségét az arra jogosultak szamara.
A személyes adatok tekintetében minden esetben biztositani kell a zart
kezelést és a jogszabalyok szerinti el6irasoknak megfelelé hozzaférést;

a kulonbozé adatok, adatallomanyok (adatbazisok) valodisagat, pon-
tossagat, részletességét, hitelességét;

a kalénbozé adatok, adatallomanyok (adatbazisok) jellegétdl fuggoden
azok bizalmas, illetéleg az adott teriiletre vonatkozo jogszabalyok sze-
rinti kezelését. A palyazatok, ajanlatok elbiralasaig azok tartalmanak
zart - nem nyilvanos - kezelését;

a Hivatal gondozasaban késziilt informacids rendszerek, adatbazisok
folyamatos miikodését, és szikség szerinti folyamatos hozzaférés le-
hetbségét, a folyamatos aktualizalast, a kozérdeki adatok folyamatos a
jogszabalyoknak megfeleld szolgaltatasat, az érdekléddk véletlenszerd
internet kapcsolédasara az elektronikus adatok folyamatos rendelke-
zésre allasanak a garantalasat;

ok
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h) az adatrendszer (akar szamitogépes, akar manualis) fizikai biztonsa-
gat. Az adatok és az adathordozd eszkézék 6sszességében jelentds
ertéket képviselnek. Megsemmisiilésiik esetén tjra elballitasuk tobb-
letmunkat és koltséget igényel.

4.4 Az adatvédelem eszkozei

Az adatvédelem eszkozeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani mindazon
igazgatasi, iratkezelési, szervezési, személyi, miszaki, technikai, informatikai és
egyeb intézkedéseket, melyek elengedhetetlenek az egyes adatok, adatalloma-
nyok (adatbazisok) zavartalan mikédéséhez, és védelmet nyGjtanak ahhoz,
hogy

a) illetektelenek ne jussanak a killénb6zé szemeélyes adatokhoz (szemé-
lyes adatokat tartalmazo6 adatbazisokhoz), dokumentumokhoz,

b) a kilénb6z6 adatok (adatbazisok) dokumentumok megsérulésére,
meghibasodasara ne keriljon sor,

¢) az adatkezelés soran ismeretek hianya, hozza nem értés miatt, emberi

mulasztasbdl karosodasra, adatok, dokumentumok megsemmisulésére
ne kerdljén sor.

4.5. Személyi feltételek biztositasa

A szemelyes adatok kezelésével kapcsolatos teendéket csak a Hivatal illetékes
belsd szervezeti egység e feladattal megbizott tigyintézéi lathatnak el. A folya-
matos Ugyintézés érdekében a megfelels helyettesitésrél gondoskodni kell.

A kozérdeki adatok folyamatos szolgaltatasa érdekében a feladatkér szerint il-
letékes bels6 szervezeti egység vezetsje felelds a szakteriiletet jol ismer6 és az
elektronikus adatkezelésben, tajékoztatasban jartas személy(ek) kijeloléséért.

4.6. Fizikai, technikai védelem

Biztositani kell a Hivatalban kezelt manualis, papiralapu, és elektronikus adatal-
lomanyok biztonsagos miikédési feltételeit. A Hivatal minden olyan helyisége
esetében ahol adatkezeléssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladat ellatasa-

ra, szamitogepes feldolgozasara ker(l sor, meg kell akadalyozni az illetéktelen
személyek bejutasat.

A személyes, a j6 hirmév korébe tartozo adatokat, az iizleti titkot tartalmazé ira-
tokat, nyilvantartasokat, dokumentumokat a munkaidd végeztével zarhatd szek-
renyekben kell elhelyezni, és az adatkezelést végzd személyek felelések azért,

hogy a személyes adatokat tartalmazé iratok, nyilvantartasok, a munkaidé vé-
geztével elzarasra keriiljenek.
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Szamitdgépes adatbazisok esetében az illetéktelen hozzaférés megakadalyo-
zasa érdekében a szamitogépet kezel6 munkatarsak felelések azért, hogy
munkaid6 vegeztével a szamitégép kikapcsolasra kerdiljon.

4.7. Informatikai védelem

Mind a személyes, mind a kézérdek(i adatokat tartalmazé szamitdégépes infor-
macios rendszerek (adatbazisok) esetében biztositani kell

a) a rendszer folyamatos, zavartalan miikodését,

b) az adatallomany(ok) illetékesek altal térténé folyamatos elérését, illets-
leg az illetéktelenek kizarasat, a hozzaférési jogosultsagok biztositasat,
az elektronikus kdzigazgatasi szolgaltatas igénybevételének biztosita-
sahoz sziikséges technikai feltételeket, az informatikai rendszerben be-
kovetkezé események, miiveletek, régzitésre kerulé adatok naplézasat
és biztonsagos tarolasat (archivalasat),

c) arendszer hardver és szoftver védelmét.

lll. Részletes szabalyok

5. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. Személyes adatok kezelésének jogszeriisége

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatkériik ellatasa céljabél részben
jogszabaly alapjan elrendelt nyilvantartasok, részben sajat készitésii dokumen-
tumok felfektetése, adatbazisok létesitése, aktualizalasa, az adott ellatasi format
igénybevevok, kozfeladatra jelentkezék azonositasa kozbeszerzésre, vallalko-
zasi feladatra palyazok, illetve e palyazatok stb. nyilvantartasba vétele, iranyita-
si jogkor gyakorlasa, dontés elékészitése érdekében személyes adatkezelésre

az Isztv. és az adott feladatra vonatkozé kilén torvény elbirasai alapjan ke-
rui(het) sor.

Ennek megfeleléen:

a) az érintett hozzajaruldsa alapjan, a hozzajarulas beszerzésével, illets-
leg a hozzajarulds megadasardl sz6lé dokumentumnak az érintett ré-
szérol torténd atadasaval (alairasaval), és az iratokhoz csatolasaval:

b) a kérelem alapjan induld eljaras esetén az alapeljaras keretében be-
nyujtott kérelem figyelembevételével az érintett (a kérelmezé) az eljaras
szerint szlkséges adatai kezeléséhez vald hozzajarulasanak a vélel-

mezésevel kerlilhet sor; mely tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.
Ennek megtérténtét az iraton rogziteni kell
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¢) a kbzszereplés soran az érintett altal mar nyilvanossagra hozott (a nyil-
vanossagra hozatal dokumentalhaté helyének, idejének, mddjanak az
iraton torténd feltiintetésével), illetdleg kifejezetten a nyilvdnossagra
hozatal celjabol atadott adatok esetében a hozzajarulast megadottnak
kell tekinteni;

d) ha jogszabaly a kételezd adatkezelést az adatkezelés céljanak és fel-
tételeinek, a kezelendd adatok koérének és megismerhetéségének, az
adatkezelés id6tartamanak, valamint az adatkezeld személyének a
meghatarozasaval elrendelte:

e) a kilonleges adatok esetében az érintett elézetes irasbeli nyilatkozata
alapjan, annak csatolasaval, valamint az Isztv. 3.§ 3. a. pontban foglalt
adatok esetében nemzetkozi egyezményen alapul vagy az Alaptor-
vényben biztositott alapvets jog érvényesitése érdekében térvény el-
rendeli;

f) az érintettel irdsban kotdtt szerzédés alapjan, ha az abban foglaltak tel-
jesitése érdekében a hozzajarulasat megadta.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:

f.a) a kezelendé adatok meghatarozasat,

f.b) az adatkezelés idétartamat,

f.c) a felhasznalas céljat, (példaul kozérdeki adatok keretében
torténd nyilvanossagra hozatal tényét, és 5 éves nyilvanos
kezelését),

f.d) az érintett azon nyilatkozatat, hogy a szerzédés alairasaval
hozzajarul adatainak a szerzédésben foglaltaknak megfeleld
kezeléséhez, nyilvanossagra hozatalahoz, amennyiben az
adatok tovabbitasra keriilnek, illetéleg adatfeldolgoz6 igény-
bevételere keril sor, ahhoz is hozzajarulasat adja.

5.2. Személyes adatok kezelésének célhoz kétottsége

5.2.1. Az Adatkezel6 a személyes adatokat - azok keletkezésétd| a megsemmi-
sitéslkig - kizardlag az eredeti rendeltetési célra hasznalhatja. Az eredeti
rendeltetéstél eltérd célu felhasznalasra csak akkor kertlhet sor, ha a
torveny azt lehetévé teszi, vagy az érintett ahhoz irasban hozzajarult.

A kozérdeki feladatok, illetéleg a jogszabalyon alapulé kételezettségek
teljesitese soran felmerult személyes adatok csak a jogszabalyi eldira-
soknak megfeleld célra és ideig hasznalhatoak fel. Az Adatkezeld felelés
azert, hogy a tudomasara jutott személyes adatokat, illetéleg ilyen adato-
kat tartalmazé dokumentumokat kizarélag a jogszabaly el6irasainak

megfeleléen hasznalja fel, és azokat harmadik szemelyek részére nem
teheti hozzaférhetévé.

- 10 -
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5.2.2. A képvisel6-testilet, illetéleg bizottsagai részére késziilé elbterjesztések,
tajekoztatok és azok mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly
szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabaly szerinti
terjedelemben tartalmazhatnak.

Az iranyitasi jogkor gyakorlasa, a déntés eldkészités keretében az Isztv.
26. § (1) - (3) bekezdésében, illetleg az egyéb jogszabalyokban megha-
tarozott adatkdrt meghaladd, a személyes, az zleti titok fogalomkorébe
tartoz6 adatokat vagy ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat kelet-
kezésuktdl, illetdleg a Hivatal belsé szervezeti egységeihez érkezésétsl
szamitottan elkulonitetten ,nem nyilvanos” adat vagy dokumentumként
kell kezelni, és azokat csak az adott (igyben hozandé déntés soran lehet

felhasznalni. A megkilénboztet jelzést az iraton és mellékletein fel kell
tuntetni.

A kezelés soran folyamatosan dokumentaini kell egyrészt a betekintésre
feljogositottak nevét, besorolasat, masrészt, hogy az adott iratokat, do-
kumentumokat, ki, mikor és milyen célbdl tekintette meg.

Ezen dokumentumok nem sokszorosithatok az ezzel kapcsolatosan a
kepvisel6-testlilet vagy az illetékes bizottsagok részére készills eléter-
jesztéshez nem csatolhatok. Az eléterjesztésben megjelélit helyen tekint-
hetik meg a betekintésre jogosultak. (A dokumentumok megtekinthettk
az elbterjesztés eldkészitésért felelés belsd szervezeti egység meghata-
rozoft helyiségében, a betekintésre megjelsit idépont, vagy idétartam
meghatarozasaval.)

Az ezzel kapcsolatos elSterjesztések az Otv. 12. § (4) bekezdése szerint
zart Ulés keretében targyalhatok és a zart Glésen résztvevék tekinthetik
meg a dokumentumokat.

Ezen adatokat, illetéleg dokumentumokat az Isztv. 4. § (2) bekezdése

szerint csak a cél megvaldsitasahoz sziikséges mértékben és ideig lehet
kezelni.

5.2.3. A palyazatok, ajanlatok keretében benyijtott dokumentumokat azok tar-

talma szerint kell megitéini, és a vonatkozé jogszabalyok eléirasai szerint
kell kezelni.

Amennyiben az ajanlatok bontasa soran megallapitasra keriil, hogy az
ajanlattevé az lzleti titok korébe tartozé adatokat, dokumentumokat ké-
z06l, csatol be azokat a bontast kévetéen elkilonitetten az 5.2.2. pontban
foglaltak szerint kell kezelni.

5.2.4. Az érintett irasbeli hozzajarulasa alapjan olyan adatok kezelésére is sor
kerlihet, amelyet jogszabaly nem ir el6. Az igy kezelt adatok csak arra a
celra hasznalhatoak, amelyekre az érintett hozzajarulasat megadta.

-1t -
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5.3. A személyes adatok kezelésének biztonsaga

Az adatkezelés telies folyamataban az Adatkezeld koteles biztositani, hogy a
személyes adatokhoz mind a manualis, mind az automatizalt feldolgozas (nyil-
vantartas), mind az elektronikus (gyintézés soran csak az Isztv. és a kilén tor-
vény szerinti felhatalmazassal rendelkezék férhessenek hozza. Az automatizalt
feldolgozas soran olyan intézkedések sziikségesek, amelyek:

a) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitégépes adatal-

lomanyhoz hozzaférjenek,

b) megakadalyozzak a taroloeszkozok jogosulatian olvasasat, masolasat,

modositasat, eltavolitasat, megvaltoztatasat, stb;

c) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek az adatfeldolgozé rend-

szert adatatviteli eszk6z6k Utjan elérjék, karositsak,

d) biztositjak, hogy a jogosult felhasznalok csak a hozzaférési joguk sze-

rinti személyes adatok kdréhez férienek hozza,

e) rogzitik, hogy az adatfeldolgozé rendszert ki, mikor, milyen célbdl érte

f)

el tovabba ki és milyen adatrogzitést, médositast, masolast, stb. hajtott
végre,

biztositsak annak az ellenérzését, hogy mikor, mely személyes adat ke-
rult kezelésre és azt ki végzete.

A konkret egyedi ligyekben az eljar6 belsé szervezeti egyseég vezetbje felel6s
azeért, hogy az eljaras minden mozzanata és az abban kézrem(ikéds személyek

megallapithatéak legyenek, az eljaras soran keletkezett iratok illetéktelen sze-
melyek birtokaba ne kerlilhessenek.

5.4. Az érintettek jogai

5.4.1. Az érintett jogosult tajékoztatast kérni személyes adatai kezelésérél: sor

kerlilt-e személyes adatai kezelésére, nyilvantartasara, ha igen tajékozta-
tast kérhet, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol, idétartamarél, kik és mi-
lyen célbol kaptak meg az adatait.

Az érintett kérelmére lehetévé kell tenni, hogy személyes adatait tartal-
mazoé nyilvantartasba, az adott feladat ellatasara vonatkozo kilén torvény
szabalyai szerint betekinthessen.

5.4.2. Az érintett elirds, tévedés esetén kérheti azok helyesbitését. Amennyiben

a pontositas jogszabalyi feltételei biztositottak gy az Adatfelelés a jog-
szabalyi el6irasoknak megfeleléen a sziikséges intézkedést megteszi, el-

lenkez6 esetben tajékoztatja az érintettet a helyesbités jogszabaly sze-
rinti lehetdségérol.

Az erintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét széban
vagy irasban terjesztheti eld. A széban el6terjesztett kérelemrél jegyz6-

konyvet kell felvenni. Az elSterjesztett kérelemre 30 napon beliil kell va-
laszt adni.
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5.4.3. A betekintésnél biztositani kell, hogy a betekinté csak a ra vonatkozo, és
a kalon torveny elbirasai szerint altala megismerheté adatokat tekintse, il-
letéleg ismerje meg. A betekintésrél szitkség szerint jegyzékonyvet kell
felvenni, vagy azt az iraton rogziteni kell, ugy hogy az tartalmazza:

a) a betekintés idépontjat és céljat

b) a jelenlévok nevét és minéségét

c) a betekintés soran tett megallapitast vagy észrevételt
d) a jelenlévék alairasat.

5.4.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezels
vagy az adatatvevé joganak vagy jogos érdekének ervényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (izlet-
szerzeés, kozvelemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara tor-
ténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetévé teszi.

Az erintett tiltakozasaban foglaltakat haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a

vizsgalat eredményérdl az érintettet legkésébb 15 napon beldl irasban ta-
jékoztatni.

A személyes adatok torlésére keriil sor, ha azok nyilvantartasa térvényel-
lenes, vagy az adatok a valésagnak nem felelnek meg és nem korrigal-
hatdak, az adatkezelés megsziint, illetéleg a tarolasra a jogszabaly aital
megallapitott hataridé lejart, vagy a torlést arra jogosult szerv elrendelte.

5.5. Az adatkezelés, az adattovabbitas Osszekapcsolasa

A Hivatal belsé szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokat tartalmazo
rendszerek 6sszekapcsoldsara, tovabbitasara csak akkor keriilhet sor,

a) ha azt térvény megengedi, vagy
b) az érintett ahhoz elézetesen hozzajarult

és az adatkezelés jogszabalyi feltételei minden esetben teljeslinek.

5.6. A személyes adatokkal kapcsolatos nyilvantartasok

A nyilvantartas soran - egyedi igyben az iraton vagy az eléadéi iven - rogziteni
kell, hogy:
a. ki, vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiadasat, illetéleg a
betekintés lehetéségét,
b. milyen célbdl,
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c. a teljesitésre milyen jogcimen kertilt sor.

c.a) torvény alapjan

c.b) az érintett irasbeli hozzajarulasaval vagy az Isztv. 6. §
(7) bekezdése alapjan a kbzszereplése soran altala mar
kozolt vagy nyilvanossagra hozatal céljabol atadott ada-
tokrol van szo,

c.c) azlsztv. 6. § (6) bekezdése alapjan az - érintett kérelmé-
re - indult eljarasban a hozzajarulas vélelmezésével,

d) mikor tortént az adatszolgaltatas, a betekintés.

Az érintett kérheti, hogy a ra vonatkozé adatokat, illetdleg a személyes adatait
megismerdkrél informaciot kapjon.

5.7. Személyes adatok kezelésének kiilonds szabalyai

a)

b)

Az érintettel kétend6 és a kételezéen kozzéteendd kdzérdekl adatok kérébe
tartozé szerz8dések esetén a szerzédésben rogziteni kell, hogy az érintett
tudomasul veszi és hozzajarul személyes adatai (neve, a szerzédés megne-
vezese, tipusa, targya, értéke, idétartama, és esetleges médosulasuk) koz-
érdekii adatként torténé nyilvanossa tételéhez, és 5 éven keresztiil t6rténd
nyilvanos kezeléséhez. Amennyiben az érintett nem jarul hozza ugy a szer-
z6dés megkéstésére nem kertiilhet sor.

Palyazat kiirasakor, az érintettekkel kdzoini kell, hogy palyazatuk, ajanlatuk
érvényességi feltétele, az a) pont szerinti adatok nyilvanossagra hozatalahoz

torténdé hozzajarulasuk. Ennek korlatozasara iranyuld nyilatkozat érvényte-
len.

Amennyiben az érintett személyes adatanak kiadasat harmadik személy
(természetes vagy jogi személy) az adatszolgaltatas jogcimének megjeldlé-
sevel keri, és az nem tartozik az a) vagy a b) pont hatalya ala, és azt torvény
nem zarja ki Ugy az adatszolgaltatas teljesitése elétt az érintettet tajékoztatni

kell torvényes jogairél és az adatszolgaltatas teljesitésére nyilatkozata alap-
jan kertlhet sor.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabél térténd
adatszolgaltatas engedélyezése soran a kérelem benyujtasara és teljesithe-
téségének elbiralasara az Nytv. valamint a veégrehajtasara kiadott 146/1993.
(X. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. Az adatszolgaltatasért
fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dijra- a 16/2007. (. 13.) IRM-MeHVM
egylttes rendelet eléirasait kell alkalmazni.
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6. Kbzérdekii adatok megismerésének szabalyai

6.1. Kdzérdeki informaciok, illetéleg dokumentumok meghatarozasa

6.1.1. Az Isztv. 26. §-a, valamint egyéb jogszabalyok alapjan kézérdekd, nyil-

vanos adat kllénésen a Szarvasi Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkor-
manyzat) koltségvetésével és annak végrehajtasaval, vagyonaval és an-
nak kezelésével, a kozpénzek felhasznalasaval, szervei feladatkorével,
mikodesével, tevékenységével, atlathatésagaval, ellenérizhetéségével
kapcsolatos informaciok.

6.1.2. A kételezben koézzéteends koézérdekii informaciok:

a. az Onkormanyzat feladat-és hataskorével, miikédésével, kapcsolatos
informéaciok - dokumentumok - keretében: az Onkormanyzat Szerve-
zeti és MUkodési Szabalyzata, éves kéltségvetése, éves koltségvetési
beszamoldja, a képviselé-testiilet nyilvanos tlésein hozott rendeletei,
hatarozatai;

b. a Hivatal mikédésével, szervezetével kapcsolatos informaciok, do-
kumentumok;

c. tovabba mindaz, amit jogszabaly kozérdek(ivé nyilvanit.

6.1.3. Nem teheték hozzaférhetévé azok az adatok,

a. amelyeket térvény alapjan az arra jogosult szerv allam - vagy szolga-
lati titokka nyilvanitott,

b. amelyek a nemzetkézi szerzédésbd! ereds kotelezettség alapjan mi-
nositett adatok,

c. amelyek esetében a kézérdek(i adatok nyilvanossagahoz valé jogot -
az adatfajtak meghatarozasaval - térvény mas nevesitett okbdl, illets-
leg birésagi vagy koézigazgatasi hatésagi eljarasra vald tekintettel a
nyilvanossagra hozatalt korlatozza,

d. amelyek esetében

d.a) az adatfajtara vonatkozo kiilén térvény a nyilvanossa tételt ki-
zarja vagy korlatozza,

d.b) a Ptk. 81. § el6irasai alapjan uzleti titok szabalyait kell alkal-
mazni.

6.1.4. A keletkezésuktdl szamitott 10 éven beliil nem hozhatok nyilvanossagra a

feladat- és hataskorbe tartozo dontés meghozatalara iranyul6 eljaras so-
ran készitett vagy rogzitett és a dontés kiilsé befolyastél mentes eléké-
szitését, megalapozasat szolgalé adatok, dokumentumok.

Ezen adatok megismerését a jegyz6 hataskérébe tartozd ugyek esetén a
jegyz6 engedélyezi. Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének
korlatozasara a fent meghatarozottnal révidebb idétartamot allapithat
meg.
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A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyulo igény tiz
éves idotartamon belil - a dontés meghozatalat kévetéen akkor utasitha-
t6 el, ha az adat megismerése a Hivatal torvényes miikédésének rendjét
vagy feladat- és hataskérének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ella-
tast, igy kulonésen az adatot keletkeztetd allaspontjat a déntések el6ké-
szitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

6.1.5. Azon ugyek, illetdleg dokumentumok eseten, amelyekben mind a szemé-
lyes, illetbleg az iizleti titkot jelentd, mind a kézérdekii adatok el6fordul-
nak, biztositani kell az adatok pontositasat és a személyes, az (zleti tit-
kot képez6 adatok elhatarolasat. Amennyiben a kézérdek(i dokumentum
az igeénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz gy a kiadott ma-
solaton felismerhetetlenné kell tenni ezen adatokat.

6.2. A kozérdekii adatok elékészitése

6.2.1. A kozérdek(i adatok feldolgozasa, elballitasa, az intranet rendszer kere-
teben a jogszabaly altal meghatarozott formaban és hataridére torténd
elhelyezése az illetékes belsd szervezeti egyseég feladata.

6.2.2. Az intraneten majd a Portalon csak hiteles, a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld tartalmui és formaju informaciok helyezhetdk el. Az adatok hite-
lességéért, megbizhatésagaért, a jogszabalyban meghatarozott forma-
ban torténé elballitasaért, a szlkséges aktualizalasaért az illetékes belsd
szervezeti egység vezetdje személyileg felelds. A belsd szervezeti egy-
ség vezetbje felelés azért, hogy a megjelené jogszabalyok altal kézérde-
kvé nyilvanitott adatok eléiras szerinti publikalasat biztositsa.

6.3. Nyilvantartas az elutasitott kérelmekrg|

A kézérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek elutasitasarél nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelem benyujtasanak idé-
pontjat,

b) a megismerni kivant kézérdek(i adatok kéret, az elérés maodjat: pl. Porta-
lon, intraneten,

c) az elutasitas, a megtagadas, datumat, indokat nem elérheté nem nyilva-
nos mindsitését.

A Hivatal évente, az adatvédelmi biztos kbzleményében meghatarozott idépont-

ra értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekroél, valamint az elutasita-
sok indokairol.
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7. Jogorvoslati eljaras szabalyai

Ha a Hivatal a kézérdek( adatra vonatkozé igényt nem teljesiti, az igénylé az Isztv.
31. §-ban foglalt eljarasi rendnek megfeleléen - az elutasitas kézhezvételét kovets
harminc napon belil - birésaghoz fordulhat. A megtagadas jogszeriiségét és meg-
alapozottsagat a Hivatal kételes bizonyitani.

A fenti rendelkezések nem alkalmazhatok a kézhitel( nyilvantartasbél térténs - kiilsn
torvényben szabalyozott - adatszolgaltatasra.

IV. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2012, januar 01. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 20/2007.
szamu jegyzGi szabalyzat hatalyat veszti,

Szarvas, 2011. december 30.
/N

},fr % ;JM UM&W:\:\
Dr.Melis Janos
“jegyzé
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Szarvas Varos Polgarmesteri Hivatala Je
megismertem és gondoskodom

Megismerési nyilatkozat

zeti egység dolgozoi megismerjék.

gyzijének 14/2011. szamu szabalyzatat
arrol, hogy a szabalyzat tartalmat az érintett szerve-

Név Beosztas Kelt Alairas
Paluskané Udvarhelyi aliegyz6 NPT
Judit .y S b,

Jambrik Ramola

Pénziigyi és Gazdasagi
Osztaly
osztalyvezett

Dr. Réthy Vilmosné

Hatésagi, Szocialis és
Csaladvédelmi Osztaly
osztalyvezets
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