Szeged Megyei Jogu Varos Onkorméinyzata és Polgirmesteri Hivatala
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzata

Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrdl sz616 2011, évi CXIIL. torveny
(tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsérél szolo 1992. évi LXVI térvény 30. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan Szeged Megyei Jogi Véros Polgérmesteri Hivataldban (tovabbiakban:
Polgérmesteri Hivatal) az aldbbi adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabélyzat) hatarozzuk meg:

1. A szabdlyzat hatdlya

1.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgérmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére és a
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselSre (ideérive az Onkorményzat
tisztségviseldit is), ligykezelére és munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottra (a tovabbiakban
egyiitt: alkalmazott).

1.2.A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a Polgdrmesteri Hivatal tevékenysége sordn a személyes
adatok védelméhez fliz6dé informécids oOnrendelkezési jog érvényesiilését, tovabba, hogy a
Polgérmesteri Hivatal altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznélasdnak megakaddlyozasa
érdekében meghatirozza a személyes és kiildnleges adatok kezelése sordn irdnyad¢ adatvédelmi €s
adatbiztonsagi szabélyokat.

1.3. Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az irdnyadé.

2. Az adatkezelés alapelvei

2.1. A Polgarmesteri Hivatal 4ltal a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig csak olyan
személyes és kiilonleges adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai és kiilsé megbizottjai a feladataik ellatdsa kdrében
személyes 6s kiilonleges adatot csak a vonatkozd jogszabalyok elSirdsainak betartdséval
kezelhetnek.

2.3. Személyes adatot f& szabdly szerint a Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottja csak a térvényben
eldirt esetekben, vagy akkor kezelhet ha térvény felhatalmazésa alapjin — az abban meghatarozott
kérben — a helyi snkorményzat rendelete kézérdeken alapulé c€lbél elrendeli, vagy ahhoz az érintett
kifejezetten — kiilonleges adat esetén irésban - hozzdjarul. Az Infotv. 6. §-a felhatalmazést ad mas
esetekben is az adatkezelésre.

2.4, A Polgarmesteri Hivatal adatkezelést végzs alkalmazottja fegyelmi, biintetjogi feleldsséggel
tartozik a feladat- és hatdskirének gyakorlasa sordn tudomdsdra jutott személyes adatok jogszerl
kezeléséért, a Polgérmesteri Hivatal nyilvéntartisaihoz rendelkezésére allo hozzéaférési
jogosultsdgok jogszert gyakorlasaért.

2.5. Személyes adat kezelésére csak a Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatdrozott feladat-
és hataskérének gyakorldsahoz szitkséges célbdl, jog gyakorlasa vagy Kkotelezettség teljesitése
&rdekében van sziikség. Toérvényben elrendelt adatkezelés esetén kizdrélag a felhatalmazast ad6
torvényben meghatérozott célbél valésulhat meg adatkezelés. A Polgdrmesteri Hivatal éltal kezelt —
vagy a Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsahoz mas adatkezelt éltal rendelkezésre bocsatott
_ személyes adatok magancélra val¢ felhaszndldsa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell
felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

2.6. Ha a Polgérmesteri Hivatal alkalmazottja tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adat hibas, hidnyos, vagy id6szeriitlen, kételes azt helyesbiteni, vagy a helyesbitését az adat
rogzitéséért felelds alkalmazottndl kezdeményezni.

2.7. Személyes adatot is tartalmazé iratot vagy mas adathordozét (tovabbiakban: adathordozo) a
hivatalbél kivinni — munkakéri feladat ellatisanak kivételével — csak indokolt esetben, az
irodavezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni arrél,
hogy az adathordozé ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljén meg és tartalma illetéktelen



személy tudomdséra ne jusson.

2.8. Személyes adatot tartalmazé dokumentum telefaxon vagy elektronikus Uton a személyes adatok
jogszabélyban irt megfelelé védelme mellett tovabbithato.

2.9. A kézgylilési, bizottsagi, teleplilésrészi snkormanyzati jegyz8konyvek koziil a zart ulések
jegyzokonyveit fokozott gondossdggal kell kezelni a benniik 1év8 személyes adatok védelme
érdekében.

3. Az érintett jogainak érvényesitése

3.1. A Cimzetes Fbjegyz6 biztositja, hogy az érintett a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kezelt adataihoz
hozzéférjen.

3.2. Az érintett t4jékoztatdst kérhet az adatkezel5tél a személyes adatainak kezelésérél, és kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével —
azok t6rlését, valamint — ha arra torvény felhatalmazza — tiltakozhat személyes adatainak kezelése
ellen.

3.3. Amennyiben tdrvény alapjan az érintett tdjékoztatisa nem tagadhaté meg, a tdjékoztatas
kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében meghatérozottakra.

3.4. Az elutasitott tdjékoztatds iranti kérelmekrél a Polgdrmesteri Hivatal minden szervezeti
egységében nyilvéntartast kell vezetni, amelyrdl a targyévet kévetd janudr 10-ig irdsban tdjékoztatni
kell a Jegyz6i [roda vezetdjét.

3.5. A valosdgnak nem megfeleld adatot a Polgdrmesteri Hivatal — amennyiben a sziikséges adatok
rendelkezésre allnak — kételes helyesbiteni. A kezelt adatot torélni kell az Infotv-ben meghatarozott
esetekben.

3.6. Az adat helyesbitésérol, zirolasarél, a megjeldlésrol, torléserdl az érintetten kiviil mindazokat
tajékoztatni kell, akiknek az adatot tovabbitottdk, kivéve, ha a tajékoztatds elmaradasa az
adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekeit nem sérti.

3.7. Az érintett az Infotv.-ben meghatérozott esetekben tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen.

3.8, Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést (tovabbi adatfelvételt,
adattovabbitast) megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, és az annak alapjan
tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitotta.

4. Adatkezeld

Az adatvédelmi elbirdsok alkalmazdsa szempontjdbdl adatkezeld szerv vezetdjének az
dnkormanyzati adatok tekintetében a Polgdrmestert, a Polgdrmesteri Hivatali adatok tekintetében a
Cimzetes Féjegyz6t kell tekinteni, kivéve amennyiben jogszabaly maést jelsl meg adatkezelének.

5. Adatdllomdnyok (nyilvintartisok) létrehozdsa, iigyviteli és nyilvdntartdsi célii adatkezelés

5.1. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasahoz személyes és killénleges adatokat kezelhet.
5.2. Jogszabalyi felhatalmazds hianyéban az adatkezelés alapjaul kizérdlag az érintett megfelel6
téjékoztatdsan alapuld, onkéntes és hatdrozoft — kiillénleges adat esetén irdsbeli — hozzdjarulasa
szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja a megfeleld személyes adatok
meghatérozott célbol és korben torténd kezeléséhez. A hozzajérulds megszerzése sordn az érintettet
kifejezetten figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére. Az érintett kérelmére,
kezdeményezésére indult hatésagi eljérdsban az eljaras lefolytatdséhoz szilkséges személyes adatok
tekintetében, az érintett kérelmére indult mds iigyben az &ltala megadott személyes adatok
tekintetében az érintett hozzdjérulasat vélelmezni kell. A hozzdjarulast — a késébbi igazolhatosdga
érdekében — killonleges adatnak nem mindsild személyes adatok esetén is célszerli irdsban
régziteni.

5.3. A Polgarmesteri Hivatal az adatkezelés elt€r6 célja alapjén ligyintézési és nyilvéntartdsi céld
adatkezeléseket végez.

5.4, Az lgyintézéshez kapcsolodd adatkezelés az Ugy (kérelem) nyilvantartdsahoz (iktatdséhoz),



feldolgozaséhoz kapesolédik. Alapvetd célja az adott tigyhoz tartozd hatdsagi vagy egyéb eljarés
lefolytataséhoz szitkséges adatok biztositdsa. Az lgyintézési célu adatkezelés sordn a személyes
adatok kizarélag az adott iigy irataiban és az ligyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiik ebb6l a
célbdl csak az alapul szolgélé irat selejtezéséig lehetséges.

5.5.A nyilvantartdsi céli adatkezelés soran az adatkezelS a jogszabalyokban elére meghatdrozott
adatkarok, tovabba az Infotv. 65. §-a alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatésdg (tovabbiakban: NAIH) 4ltal nyilvantartisba vett adatkezelés sordn elére meghatérozott
adatkordk alapjan gylijtott adatfajtakbol 4116 adatalloményt hoz Iétre, az adatkezelés idotartama alatt
biztositva az adatok kiilonbsz8 jellemz6k alapjan torténé visszakereshet6ségeét, lekérdezhetdségét.

6. Adatvédelmi nyilvdntartds

6.1. A Polgdrmesteri Hivatal személyes adatokra vonatkozé adatkezeléseirSl az Infotv.-ben
meghatarozottak szerint nyilvantartdst vezet a Nemzeti Adatvédelmi és Informdci6szabadsag
Hatésag (tovabbiakban: Hatésdg). A nyilvantartdsba vétel irénti kérelmet onkorményzati
adatkezelések esetében a polgdrmester, egyéb esetben a Cimzetes Fojegyzé nydjtja be a
Hat6sdghoz.

6.2. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az Infotv. szerint bejelentésre kotelezett
0j adatallomany kialakitdsit a tevékenység megkezdése elStt 20 nappal a Hatdsag honlapjan
megjel6lt nyomtatvany kitsltésével kezdeményezik és az adatkezeld szerv vezet6jének aldirdsat
kévetben tovabbitjak a Hatosdg részére.

6.3. A bejelentett adatok véltozéasat, vagy az adatkezelés megsziinését az adatkezelésért felelGs
szervezeti egység vezetdje 20 napon belill koteles bejelenteni a Hat6sag részére.

6.4. Az adatkezelésnek az adatvédelmi nyilvantartasi azonosité szamat az adatok harmadik személy
részére torténd tovabbitédsanal, nyilvanossigra hozataldndl és az érintettnek torténd kiaddsanal fel
kell tlintetni.

6.5, Az iratokban rogzitett személyes adatokra az iratok selejtezésére, illetve a nem
selejtezhetd iratok levéltdrba addsira a vonatkozo jogszabalyban, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

7. Adatbiztonsdgi eléirdsok

7.1. Az informatikai adatbiztonsagi el6irasok részletes meghatérozdsdt killén szabélyzat, mig az
iratok adatkezelési szabélyait az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

7.2. Az adatbiztonsagi intézkedések meghatdrozésa érdekében a Polgdrmesteri Hivatal kezelésében
1év6 minden adatslloményt a szervezeti egység vezetdje a védelmi igény szempontjabol értékel és
az Infotv., valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikséges
védelmi intézkedéseket megteszi.

7.3. A személyes adatokat tartalmazd adatdllomanyok kezelését, tarolasat elldtd helyiségekbe
kizérélag az adott adatalloméany kezelését végzd ligyintézd, illetleg az illetékes vezetd jelenlétében
1éphetnek be, illetdleg tartozkodhatnak mas személyek.

8. Hatdlybaléepés

Ez a szabalyzat 2014. oktdber 1-jén 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az 1/1996.
szam@, 1996. januar 1-i keltezésl jegyz6i utasitds a Szeged Megyei Jogh Véros Polgdrmesteri
Hivatala adatkezelési és adatvédelmi szabélyzatdrol.
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