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SOLT VÁROS ÖNKORMÁNYZAT

POLGÁRMESTERI HIVATALA

ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI

SZABÁLYZATA

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban: Avtv.) 31/A. § (3) bekezdése, valamint a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Nytv.) 30. § (1) bekezdése értelmében – az Avtv. és más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek alapul vételével – az alábbi szabályzatot adom ki.

I. Általános rendelkezések

1. A szabályzat célja a polgármesteri hivatali ügyintézés során a polgárok személyes adatainak védelme és a közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása.

2. A szabályzat hatálya az Avtv. 1/A. §-ának megfelelően kiterjed a polgármesteri hivatal teljes körű feladat- és hatáskörének ellátására, illetve a polgármesteri hivatalban foglalkoztatott valamennyi köztisztviselőre, ügykezelőre és fizikai alkalmazottra.

3. Az értelmező rendelkezések tekintetében az Avtv. 2. §-a irányadó.

4. A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény értelmében a köztisztviselő neve és besorolása közérdekű adatnak minősül, ezért a polgármesteri hivatalban az irodahelyiségként használt szobák bejáratára ezen adatokkal névtáblákat kell kihelyezni. 

II. Személyes adatok kezelése

1. Az Avtv. alapján az érintett kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez való hozzájárulást vélelmezni kell, erre a tényre azonban a figyelmet szóban vagy írásban fel kell hívni. 

2. Különleges személyes adatok kezelésével járó ügyekben a jelen szabályzatban foglaltakon túl is megkülönböztetett gondossággal kell eljárni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonló adatok kizárólag törvényi felhatalmazás alapján, illetve az érintett írásbeli hozzájárulásával kezelhetők. 

3. A személyes adatok célhoz kötöttségét szem előtt kell tartani. Az egyes eljárások során kezelt adatokat csak az adott ügy elintézése érdekében szabad felhasználni, más eljárásokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatók össze, kivéve, ha külön jogszabály megengedi. Konkrét ügyben hivatalból csak azokat a személyes adatokat lehet rögzíteni, amelyek kezelésére törvény felhatalmazás ad, mellőzve a bemutatott személyazonosító és egyéb okmányok, személyes iratok indokolatlan fénymásolását és megőrzését.

4. Az adatminőség biztosítása céljából az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyelni kell a személyes adatok pontosságára, teljességére és időszerűségére, hogy emiatt a polgárok jogai ne sérülhessenek. 

5. A célhoz nem kötött és az olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszűnt vagy módosult, – az Iratkezelési Szabályzatban foglaltakkal összhangban – haladéktalanul, illetve az előírt megőrzési határidő leteltével meg kell semmisíteni. A személyes adatokat tartalmazó egyéb iratanyagok megsemmisítéséről a szükséges biztonsági intézkedések mellett kell gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték, további felhasználásuk megakadályozása érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

6. Személyes adatokat is tartalmazó iratot a hivatalból kivinni kizárólag munkaköri feladat ellátása esetén lehet. Az ügyintéző ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az ne vesszen el, ne rongálódjon vagy semmisüljön meg és tartalma illetéktelen személy tudomására ne jusson.

7. Akár ügyintézőnél, akár irattárban lévő iratba hivatali köztisztviselőn kívül más személy – az ügyfél Ket. szerinti betekintési jogán túl – csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével összefüggő feladatellátás szükségessé teszi (pl. ügyészség, rendőrség). Az ügyfél vagy képviselője betekintési jogának gyakorlása során úgy kell eljárni, hogy ezáltal mások jogai ne sérülhessenek (a más személyre vonatkozó személyes adatokat valamilyen módon ki kell iktatni, el kell takarni), továbbá ugyanígy kell eljárni a másolat, kivonat készítésekor is.

8. A törvényességi ellenőrzés céljára beküldött testületi jegyzőkönyvek közül a zárt ülések jegyzőkönyveit fokozott gondossággal kell kezelni.

9. Az egyéb szempontokon túl adatvédelmi megfontolásból azokat a szobákat, ahol számítógép üzemel, fokozott gondossággal kell zárni. A köztisztviselő köteles a gépet és az ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy kezelni, tárolni, hogy a védelmet igénylő adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. 

10. Az egyes nyilvántartások, adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot a jegyzőnek személyre lebontottan meg kell határoznia és az időszerű állapotnak megfelelően nyilván kell tartania.

11. Az érintettet a törvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezeléséről tájékoztatást kérjen, továbbá kérheti adatainak helyesbítését vagy törlését. 

III. Közérdekű adatok nyilvánossága

1. Az Avtv. rendelkezései értelmében a polgármesteri hivatal tevékenységével kapcsolatos adatok (a személyes és a minősített, illetve az Avtv. vagy egyéb törvény, pl. Ket. által más okból korlátozott adatok kivételével) közérdekűek, ezért ezekről a közvéleményt tájékoztatni kell. A hivatal birtokában lévő közérdekű adatok nyilvánosságra hozatala elsősorban a jegyző, a közérdekű adat megismerésére irányuló kérelem határidőn belüli teljesítése pedig az ügyintéző feladata.

2. A polgármesteri hivatal hatáskörére, illetékességére, szervezeti felépítésére, szakmai tevékenységére és annak értékelésére, a birtokolt adatfajtákra, a működésről szóló jogszabályokra és a gazdálkodásra vonatkozó adatokat bárki számára hozzáférhetővé kell tenni. A hivatal által bármilyen formában nyilvánosságra hozott dokumentumot lehetőség szerint elektronikus úton is közre kell bocsátani.

3. Az egyes hatósági és más konkrét ügyek intézésére, a jogszabályi előírásokra, illetve egyéb közérdekű adatokra vonatkozó szóbeli vagy írásbeli információkérésnek feladatkörén belül  minden ügyintéző köteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

IV. Az adatvédelmi felelős

1. Az Avtv. 31/A. § (1) bekezdése alapján megbízott belső adatvédelmi felelős az ugyanezen törvényhely (2) bekezdésben felsorolt feladatkörén belül 

a) konkrét ügyekben felmerülő igények alapján adatvédelmi kérdésekben segítséget nyújt a polgármesteri hivatal munkatársai részére,

b) ellenőrzi az Avtv. és az adatkezelésre vonatkozó ágazati jogszabályok, valamint a szabályzat előírásai és az adatbiztonsági követelmények teljesülését, a tapasztalatokról és az esetleges hiányosságok megszüntetése érdekében teendő intézkedésekről tájékoztatja az érintett ügyintézőt és szükség szerint a jegyzőt,

c) kivizsgálja és intézi a hozzá érkező bejelentéseket,

d) a tudomására jutott visszásság esetén hivatalon belül felhívja az érintett köztisztviselőt a jogosulatlan adatkezelés megszüntetésére,

e) elkészíti és rendszeresen felülvizsgálja az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot, jogszabályváltozás miatt vagy más fontos okból gondoskodik annak módosításáról, kiegészítéséről,

f) vezeti az adatvédelmi nyilvántartást és összesíti, majd a kitűzött határidőre továbbítja az adatvédelmi biztos részére az Avtv.-ben előírt éves jelentést,

g) a hivatal köztisztviselői és ügykezelői részére adatvédelmi felvilágosítást tart,

h) a közérdekű adatok nyilvánosságával kapcsolatban szükség szerint közreműködik a közvélemény tájékoztatásában és a hasonló adatok megismerése iránti kérelmek teljesítésében.

2. A hivatal valamennyi munkatársa köteles

a) az Avtv. és az ágazati jogszabályok, valamint jelen szabályzat adatvédelmi előírásait megismerni és maradéktalanul betartani,

b) előzetesen egyeztetni az adatvédelmi felelőssel a személyes adatok kezelését vagy a közérdekű adatok nyilvánosságát érintő ügyekben, továbbá az adatvédelmi biztos közreműködését igénylő kérdésekben,

c) tájékoztatni a feladatkörében felmerült bármely egyéb ágazati adatvédelmi problémáról, esetleges állásfoglalásról vagy más fejleményről,

d) észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot haladéktalanul megszüntetni,

e) az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgáltatni,

f) a hivatalban szervezett adatvédelmi oktatásokon részt venni.

V. Egyéb rendelkezések

1. A számítógépes nyilvántartások kezeléséről külön Informatikai Szabályzat rendelkezik, mely a jelen szabályzat 1. számú mellékletét képezi.

2. Az Okmányiroda védelmének, adatvédelmének speciális szabályait külön szabályzat tartalmazza, mely a jelen szabályzat 2. számú mellékletét képezi. 

3. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről külön szabályzat rendelkezik, mely a jelen szabályzat 3. számú mellékletét képezi.
4. A közérdekű adatok elektronikus közzétételének teljesítésére vonatkozó részletes szabályokról a közzétételi szabályzat rendelkezik, mely jelen szabályzat 4. számú mellékletét képezi.

5. A közszolgálati nyilvántartással összefüggő legfontosabb szabályokat az Egységes Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

6. Ezen szabályzat, valamint a mellékleteinek naprakészen tartásáról a Jegyző gondoskodik.

S o l t , 2008. július 1.








Krausz Henrikné dr. 
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