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Polgéar Véaros Jegysjének 6/2007. (IX.28.) sz. utasitasa
a Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi szabalyzatarol

A személyes adatok védelnierés a kozérdak adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) 20. § (8) kezdése, valamint a polgarok személyi
adatainak és lakcimeének nyilvantartasarol szoER21@vi LXVI. térvény (a tovabbiakban:

Nytv.) 30. 8§ /1/ bekezdése értelmében — az Avtv. nés vonatkoz6 jogszabalyok
rendelkezéseinek érvényesilése, tovabba a Polg@nmésvatal (tovabbiakban: hivatal)

adatvédelmi szabalyzatanak meghatarozasa érdekigukmm az alabbi utasitast:

I. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya

1.) A szabdlyzat célja a hivatali Ggyintézés soranlggyok személyes adatainak védelme és
a kozeérdel adatok nyilvanossaganak biztositasa.

2.) A szabadlyzat hivatott rendelkezni a hivatal, midatkezeb kezelésében lévkozérdek
adatok megismerése iranti igények teljesitesénsdj@e|.

3.) A szabdlyzat hatdlya az Avtv. 1/A. 8-anak megtaal kiterjed a hivatal, valamennyi
szervezeti egységére, illetve a hivatalban foglatiott valamennyi koztisztvisek,
Ugykezebre és fizikai alkalmazottra.

Ertelme® rendelkezések
4.) Az értelmed rendelkezések tekintetében az Avtv. 2. §-anak.Jp@dtjai az iranyadoak.

1. személyes adabarmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithetrmészetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sond@laddig medyzi e mirsségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithat. A személy killdndsenakdekinthet azonosithatonak, K - kdzvetlendiil vagy
kdzvetve - név, azonosito jel, ikdeég egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentaligazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jelléntiznyes alapjan azonositani lehet;

2. kllénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbsétaréazasra, a politikai véleményre vagy partallasra
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggfidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, &l életre vonatkoz6 adat, valamint inbgyi
személyes adat;

3. binligyi személyes adad blintebeljards soran vagy azt megalen a lincselekménnyel vagy a
bunteteljarassal 6sszefliggésben, a bitelgras lefolytatdsara, iliéeg a Hincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bésteégrehajtas szervezeténél keletkezett, az #einte
kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetéitletre vonatkoz6 személyes adat;

4. kozérdek adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valatm jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv wxgynély kezelésében Ewalamint a tevékenységére
vonatkozo, a személyes adat fogalma ala némbgsmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci
vagy ismeret, fliggetlenul kezelésének maédjatélllénagy gyijteményes jellegét;

5. kézérdekbl nyilvanos adata kdzérdel adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat)yarek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaféséttételét térvény kdzérdesdelrendeli;

6. hozzajarulas:az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozottilNanitasa, amely megfetel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetdbieleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok
teljes kot vagy egyes fiiveletekre kiterjed - kezeléséhez;

7. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adataikezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziuntetését, illetve a kezelt adatidisét kéri;

8. adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jognszlyiséggel nem rendelkiz
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésénglt adeghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozzavégrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja;



9. adatkezelésaz alkalmazott eljarastél figgetlenil az adatokégzett barmely fivelet vagy a
miiveletek 6sszessége, igy példaulijtise, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taratdsgvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozadtemiszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok Wov&blhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy kégtiell készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszképpzitése is;

10. adattovabbitasha az adatot meghatarozott harmadik személy sz&maraférheivé teszik;

11.nyilvdnosségra hozataha az adatot barki szamara hozzaféneteszik;

12. adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, haghelyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

13. adatzarolds: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilsdgms hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisiésénoriésének, 6sszekapcsolasanak vagy
O0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegegemeghatarozott iite tortéré lehetetlenné tétele;

14. adatmegsemmisitésaz adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozges tefizikai
megsemmisitése;

15. adatfeldolgozas: az adatkezelési imeletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése
fuggetlenll a riveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modéters eszkof, valamint az alkalmazas
helyétl;

16. adatfeldolgozd:az a természetes vagy jogi személy, illetve jognsalyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely az adatkézeleghizasabdl - beleértve a jogszabdly rendelkeatsgan
tortérs megbizast is - személyes adatok feldolgozéasat;végz

17. személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantaeddszer)személyes adatok barmely strukturalt,
funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, detalizalt vagy szétszort allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet

18.adatéllomany:az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 8sspe;

19. harmadik személyolyan természetes vagy jogi személy, illetve jogersélyiséggel nem
rendelked szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintethel adatkezélel vagy az
adatfeldolgozéval,

20. EGT-allam:az Eurdpai Unié tagéallama és az Eurépai Gazdasé&géfél szo6l6 megallapodasban
részes mas éallam, tovdbba az az allam, amelynekn@gtiigdra az Eurdpai Kozdsség és tagéallamai,
valamint az Eurdpai Gazdasagi Térgégszoldo megallapodasban nem részes allam kozdwejdét
nemzetkdzi szefwlés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Tétdégrold megéllapodasban részes allam
allampolgéaraval azonos jogallast élvez;

21.harmadik orszagminden olyan allam, amely nem EGT-allam.

[I. Személyes adatok kezelése, védelme

5.) Szem edtt kell tartani a személyes adatok célhoz kototiségz egyes eljarasok soran
kezelt adatokat csak az adott Ugy elintézése ébdekészabad felhasznalni, mas
eljarasokkal illetve adatokkal nem kapcsolhatékzéskivéve, ha kilon jogszabaly
megengedi. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azolssteanélyes adatokat lehet régziteni,
amelyek kezelésére torvény felhatalmazast adémadla bemutatott személyazonosito
és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlagfésolasat és mégését.

6.) Kulonleges személyes adatok kezelésével jaro Ugyekhelen szabalyzatban foglaltakon
tul is megkillénboztetett gondossaggal kell eljamgyelemmel kell lenni arra, hogy
hasonlo adatok kizardlag torvenyi felhatalmazagjatg illetve az érintett irasbeli
hozzajaruldsaval kezellodt

7.) Az adatmirbség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovablatkezelés folyaman
dgyelni kell a személyes adatok pontossagara,st€lggere és ddzeriségére, hogy
emiatt a polgarok jogai ne sériilhessenek.



8.) A célhoz nem kotétt és olyan adatokat, amelyekv@éz adatkezelés célja mefsz

vagy moédosult — az iratkezelési szabdlyzatban fadgleal ©Osszhangban -
haladéktalanul, illetve az @l megirzési hatarid leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok senamisitését szintén a
szilkséges biztonsagi intézkedések mellett kell gekabtini. A szamitdgépen rogzitett
adatokat, ha céljukat betoltottek tovabbi felhakmnégk megakadalyozasa érdekében
felismerhetetlenné kell tenni.

9.) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa erdekabégyinté#nek kelb gondossaggal,

10.)

11.)

12.)

13.)

14.)
15.)

16.)

17.)

pontosan kell meghatarozni az irattarozdsra Keaiilyagok selejtezési idejét, kidh
ismerve a hivatal iratkezelési szabalyzatat étnigervet.
Személyes adatokat is tartalmazé iratot a hivatakidnni — munkakdri feladat
ellatasanak kivételével — csak az irodavéizeilletve a jegyd egyetértésével lehet. Az
Ugyintéd ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy ezvesszen el, ne
rongalodjon, vagy semmistljén meg és tartalmaéktglen személy tudomasara ne
jusson.
A fenti iratok telefaxon, elektronikus aton, illetvaz adatok telefonon csak Kell
korultekintéssel tovabbithatok.
Akar tgyintésdnél, akar irattarban Iéviratba hivatali koztisztviséh kivil mas személy
— az ugyfél Ket. szerinti betekintési jogan tulsak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali
tevékenységével osszefitgtpladatellatas szikségesse teszi (pl. Ugyészsrdirseg).
Az Ugyfél vagy képviséie betekintési joganak gyakorlasa soran ugy k@l hogy
ez altal masok jogai ne sériilhessenek (a mas sgeméainatkozé személyes adatokat
valamilyen modon ki kell iktatni, el kell takarniJgyan igy kell eljarni a masolat,
kivonat készitésekor is.
Az Ugyintéd a néla 1&g iratokat koteles munkaich tul — és amelyeket lehetséges
munkaidben is — szekrényébe zarva tartani. Asztalon édaran egyéb helyen
hivatalos irat csak a munkavégzés céljabdl és atartdma alatt tarolhatok.
A torvényesseégi elldmzés céljara bekuldésre kefitestileti jegydkonyvek kozil a
zart Ulések jegyikonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni.
Az Ugyfélfogadas soran az ugyindéézészéere lehéseg szerint kiloén szobat kell
biztositani.
Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasizbkat a szobakat, ahol
szamitogép tzemel, fokozott gondossaggal kell zArkbztisztviseb kbteles a gépet és
az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelnglrt hogy a védelmet igényl
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse megelés tovabba a munkaid
végeztével a szamitogepet kikapcsolni, az ajtoéitmez2s a kulcsot a szokasodigy
helyen (félemelet) elhelyezni.
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nytladiasardl szolo 1992. évi LXVI.
torvény (Nytv.) 30. 8 /1/ bekezdésébersimbk végrehajtasadt a kovetkdéden
szabalyozom.
az okmanyiroda &ltal kezelt orszagos on-line szgawkt- és lakcimnyilvantartas
(SZL), valamint az okméanyirodai rendszer fizikai ®€hnikai védelmét a hivatal
foldszintjen kialakitott elhelyezési feltételek tmgitjak. Az iroda munkatarsai és a
belépésre jogosult hivatali kdztisztvislelkdtelesek a kilonos @rasok betartdsara
fokozott gondot forditani,
az okmanyiroda vezége gondoskodik az SZL és az okméany-nyilvantartasakielo
hozzaférésre jogosult koztisztviskl tekintetében a jogosultsagi nyilvantartas
naprakész vezetesér



18.)

19.)

20.)

21)

22.)

23.)

az okmanyiroda vezge a 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet 27. § (2) dmlése
alapjan rovid aton biztositja a hivatal munkatansgszére a feladatkorikbe tartozo
Ugyekben a megfelgjogszabalyi felhatalmazason alapuld adatigényelégitését,

Ktv. 10/B. 8§ (6) bekezdésében foglalt szabalyozésielezettség (a palyazo, a
versenyvizsgazo, a koztisztviSelsajat adataival tortén rendelkezési joganak
biztositasa, a harmadik személy részére téramhattovabbitasnak, a betekintési jog
gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben rés#t kiztisztviseb felelésségének és
az adatokhoz tortén hozzaférése terjedelmének szabalyai) a kozsztigéla
adatvédelmi szabalyzatban teljesul.

1. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Avtv. rendelkezései értelmében a hivatal tevgkégével kapcsolatos adatok (a
személyes és a ndigitett, illetve az Avtv. vagy egyéb torvény, pl.tKéltal mas okbol
korlatozott adatok kivételével) kozérdek, ezért ezekt a kozvéleményt tdjékoztatni
kell. A hivatal birtokdban |&v kozérdek adatok nyilvanossagra hozatala -a vezetett
egység tekintetében- a hivatal SZMSZ-ében meghaitiroszervezeti egységek
vezebinek a felebssége.

A hivatal hataskoreére, illetékességére, szervdetipitésére, szakmai tevékenységere
és annak értékelésére, a birtokolt adatfajtakmajikddéstl sz0l6 jogszabalyokra és a
gazdalkodasra vonatkoz6 adatokat barki szamaraafeheévé kell tenni. A hivatal
altal barmilyen formaban nyilvanossagra hozott do&notumot lehéiség szerint
elektronikus uton is kdzre kell bocsatani.

Az el6z6 pontban foglaltakon belll kilonds hangsulyt kedktetni a hivatal éves
munkajarol készlilt ertékelés kdzzétetelére.

Az egyes hatésagi és mas konkrét lgyek intézéaéjayszabalyi éirasokra, illetve
egyéb kozérdek adatokra vonatkozd szébeli vagy irasbeli informéérésnek
feladatkdrén belll - sajto esetében az SZMSZ-beglaltak szerint a jegye
(tavollétében az aljegyy tesz eleget.

A bel® hasznalatra készilt, valamint dontésokébzitéssel 06sszefliggadat
megismerésének engedélyezése iranti igényt -iidstrelemre- kizardlagos jogkdrben
a jegyd biralja el.

IV. Kozérdekii adatok elektronikus kozzététele

Az elektronikus informéacié szabadsagrol szélé 2068 XC. tdrvényben foglalt
elektronikus kozzétételi kotelezettségenek a hivatant kozfeladatot ellaté szerv- az 1.
sz. mellékletében meghatarozott adatkdrben az érkayzat hivatalos honlapjan tesz
eleget.



V. Kozérdekbal nyilvanos adatok

24.) A hivatal kezelésében 18ytermészetes és jogi személyekre, jogi személyisdigili
szervezetekre vonatkozo adatok akkor ismékheneg a hivatalon és az érintett
személyen Kivilall6 személyek résidérha ezt torvény lehévé teszi, azaz ha
kozérdekl nyilvanos adatnak mésuilinek.

25.) A hivatalban kozérdeki nyilvanos adatnak missilhet:

A helyi 6nkormanyzati képviselé
vagyonnyilatkozata.

Polgarmester/alpolgarmester vagyonnyilatkozata.

A polgarmester/alpolgarmester illetménye,
tiszteletdija és egyéb juttatasa.

A polgarmester e minéségben tett valamennyi
megnyilatkozasa, cselekedete, illetve az ezzel
kapcsolatos értékelés is.

A kisebbségi valasztoi jegyzékbe felvett
kisebbségi valasztopolgarok szama.

A kozterilet-feligyeld neve, a munkaltato szerv
megnevezése és cime.

A hatosag akkor engedheti meg az ugyfélen kivil
az eljarasban részt nem vevé harmadik
személynek az iratokba val4 betekintést, ha
igazolja, hogy az irat megismerése joga
érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon vagy
hatésagi hatarozaton alapuld kotelezettsége
teljesitéséhez sziikséges.

A helyi 6nkormanyzati képviselék
jogallasanak egyes kérdéseirdl sz6l6 2000.
évi XCVI. torvény 10/A 8§ (3) bek.

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi
LXV. torvény 33/B 8. [alpolgarmesterre
vonatkozdan kiterjeszti a polgarmesteri
tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és
az 6nkorményzati képvisel6k
tiszteletdijarol szol6 1994. évi LXIV.
torvény (tovabbiakban: Pttv.) 10.§]

a Pttv. 4. § (4) bek. (alpolgarmesterre
vonatkozoan kiterjeszti a 10.8)

Avtv. 19. § (4) bekezdésére figyelemmel
(alpolgarmesterre vonatkozoan kiterjeszti a
Pttv. 10.8)

A valasztasi eljarasrol szo6l6 1997 évi C.
torvény 115/G § (5) bek.

A kozteriilet-felugyeletrél sz6l6 1999. évi
LXIII. torvény 13. § (2) bek.

A kozigazgatéasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabdalyairdl sz6l6
2004. évi CXL torvény 69. §



A kdzbeszerzésekrél sz6l6 2003. évi
CXXIX. torvény 99. § (4) bek. alapjan 73. §

Az eredményes kdzbeszerzési eljaras alapjan (1) bekezdése szerinti melléklete

megkotésre keriild szerz6dés kivételével, feltéve, hogy az abban
foglaltak nem ellentétesek a 96. § (3)
bekezdésével

Uzleti titok kérébe nem tartozo (izleti informaciok

[(3) Nem miné&sul Gizleti titoknak az allami és a
helyi 6nkormanyzati kéltségvetés, illetve az
eurépai kdzosségi tamogatas felhasznalasaval,
koltségvetést érint6 juttatassal, kedvezménnyel,
az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésével,
birtokldséaval, hasznalataval, hasznositdsaval, az
azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen
jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az
az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kulén térvény
kdzérdekbdl elrendeli. A nyilvAnossagra hozatal
azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz
- igy kilbndsen a technoldgiai eljarasokra, a
miszaki megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a
munkaszervezési és logisztikai médszerekre,
tovabbéa a know-how-ra vonatkoz6 adatokhoz -
val6 hozzaférést, amelyek megismerése az uzleti
tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan
sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a kdzérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetéségét.]

A polgari toérvénykdnyvrél sz6l6 1959. évi
IV. torvény 81. §

Az allamhaztartas alrendszereibdl nydujtott, nem

normativ, céljellegl, mikddési és fejlesztési

tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a

tamogatas céljara, 0sszegére, tovabbéa a Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi
tamogatasi program megvalésitasi helyére XXXVIII. térvény 15/A § (1)
vonatkoz6 adatokat a tamogatast odaitélé

szervezet vagy felligyeleti szervének hivatalos

lapjaban vagy honlapjan kozzé kell tenni.

15/B. § (1) Az allamhaztartas pénzeszkozei

felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé

vagyonnal torténd gazdalkodassal 6sszefliggd - a

nettd 6tmillié forintot elérd vagy azt meghalado

értéki - arubeszerzésre, épitési beruhazasra,

szolgéltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,

vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi
jog atadasara, valamint koncessziéba adasra XXXVIII. térvény 15/B §
vonatkoz6 szerz6dések megnevezését (tipusat),

targyat, a szerzédést koté felek nevét, a

szerz6dés értékét, hatarozott idére kotott

szerz6dés esetében annak idétartaméat, valamint

az emlitett adatok valtozasait kdzzé kell tenni a

szerz6dés létrejottét kdvetd hatvan napon bell.



VI. Kozérdekii adatok, valamint kdzérdekls! nyilvanos adatok igénylése

26.) A hivatal kozfeladatot ellaté szervnek régiil. A hivatal altal kezelt kozérdélkadatok
nyilvanossdga csak nagyontkzkorben korlatozott (Uzleti titok, szolgalati tito
allamtitok). A kozérdek és a kdzérdekib nyilvanos adatokat a hivatal a 23. pontban
foglaltaknak megfelélen kdzzé teszi.

27.) Az adatigényléssel kapcsolatos eljaras soran atigedg kielegitése akkor tagadhat6
meg, ha az Avtv-ben meghatérozott indokok miatadat nem hozhaté nyilvdnossagra,
nem adhato ki.

28.) Nem az adatigén§hek kell az informaciészerzéshez az érdekelts@gebini, hanem a
hivatalnak kell indokolni —térvényi okok fennalldd@zonyitva- az igényelt informacié
esetleges megtagadasat.

VIl. Kozérdekii adatok megismerésével kapcsolatos feladat-ellatas

29.) A kozérdeki adatok, és a kozérdeMbnyilvanos adatok megismerése |gtsgtgének
biztositasaval kapcsolatos feladatokkal adatvéidédtelosként az aljegy# bizom
meg.

VIII. Adatvédelmi felebs

30.) Az adatvédelmi feléks feladata:

— akozérdek adatok megismerésénekstgitése,

— atdjékoztatas soran az adatok biztonsaganakzeflhosaganak biztositasa,

- a hivatal szervezeti egységeit éfint adat-megismerési kérelmek
Ugyintézésének koordinalasa.

— konkrét ugyekben felmerdil igények alapjan adatvédelmi kérdésekben —
ésszell és elvarhato hatad belll — segitséget nydjt a hivatal irodavéget
munkatarsai részeére,

— évente elle6rzi a hivatalban az Avtv. és az adatkezelésre koazat agazati
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzatéiglsai €s az adatbiztonsagi
kovetelmények teljesllését,

— kivizsgalja és intézi a hozza érkdaejelentéseket,

- az ellebrzés soran, vagy egyeb moédon tudomasara jutottsjdgtan
adatkezelést tajékoztatja a jegy#, aki intézkedik annak megszintetésére.

— jogszabaly valtozasa miatt, vagy mas fontos okbélllfizsgalja az
adatvédelmi szabdlyzatot, javaslatot tesz a jgggszére annak modositasara,
kiegészitésére,

— vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, hatéiieh tovabbitja az Avtv-bendit
adatvédelmi jelentést az adatvédelmi biztos részérezabalyzat 2. sz.
mellékletében foglaltak szerint,

- évente egy alkalommal adatvédelmi ismeret megtjitast a hivatal
koztisztvisebi részeére,

- munkajérol évente irasban beszamol a jéggk, emellett igény szerint
tajékoztatjia a konkrét Ugyek vagy jelésebb soron Kkivili feladatok
végrehajtasarol, tapasztalatairol.



IX. Adatigények teljesitésének eljarasi rendje

31.) Az adatigények teljesitésére a hivatal szervezeti ndikodési szabalyzataban
meghatarozott szervezeti egységeinek ezatjegydvel tortérd egyeztetést kovéen-
jogosultak intézkedni. A jogszemadatigénylésnek 15 napos haténidelll eleget kell
tenni. Az adatigény teljesitését tartalmazo iratknanyozoja a jegyz

32.) Az adatigények teljesitésére az altaldnos iratkszelzabalyok vonatkoznak. Specialis
Ugykezelési rendet a ntigitett iratokban foglalt adatigények esetére hatdtameg
mely esetekben az allamtitokrdl és szolgalati tidbkszo616 1995. évi LXV. térvényben
foglalt rendelkezések betartasa kotélez

33.) Az adatigényt az igén§lszéban vagy irasban terjeszthedi el

— A szbban diterjesztett kérelmet az eljaré tgyini§egyzkdnyvben régziti.

— Az adat igénylésre vonatkozo kérelmet az igérgl hivatal cimére (4090 Polgar,
Barankovics tér 5.) papiralapon megkildétt beadvanys ebterjesztheti, vagy

— elektronikus formatumban_a polgarhiv@axelercehmail cimre is benyujthatja.

34.) Azon adatigényléseket, melyek nem a szabalyzatbeghatarozott modon érkeznek a
hivatalhoz haladéktalanul tovabbitani kell a jefjy@szére.

35.) Az adatigényléshez kapcsolodd koltségtérités syaidl az Avtv. 20. § (3)
bekezdésében, tovabba a 217/1998. Korm. rendeleéhpiakban: Amr.) 157/Cs-
ainak ebirasai az irAnyadodak. A felmerult kéltségek arang@#téese egyedileg kerul
meghatarozasra.

36.) Az adatigénylésekt évente 1. sorszammal kdmiben az adatvédelmi felid
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmazell:

— azigénylés sorszamat,
— azigényb nevét, természetes azonositait,
— azigeénylés céljat,
— az adatkezelés/igénylés jogosultsaganak meghat@itnza
— azigeény beérkezésének idejét,
— az adatigény teljesitésénekmbntjat,
— az elutasitas tényét, annak indoklasat.
37.) A hivatal valamennyi munkatarsa koételes
— az Avitv. és az agazati jogszabalyok, valamint jedeabalyzat adatvédelmi
eléirasait megismerni és maradéktalanul betartani,
— elozetesen egyeztetni az adatvédelmi &slsbl a személyes adatok kezelését
vagy a kozérddkadatok nyilvanossagat érintigyekben,

Avtv. 20. §(3) Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokoiumrészil, annak taroldsi modjatol
fuggetlenll az igényl masolatot kaphat. Az adatot kezskerv kizarélag a masolat készitéséért - legfielgb
azzal kapcsolatban felmertlt koltség mértékéigetégn - allapithat meg koltségtéritést, amelynek Ggszaz
igényls kérésére ére kdzolni kell.

! Amr. 157/C. § (1) A kérelemben foglalt adatok KisAvel (ideértve a masolast és az adatok meghattiroz
szempontok szerinti &hllitaséat, illetve csoportositasat is) 0sszefliggedelmerilt koltséggel ardnyos térités
kérhebd.

(2) A koltségtérités pontos 0Osszegét a szerv atszamlgdltatdst megétéen koteles meghatarozni. A
koltségtérités 6sszegét és medfizetésének médjatda jogszabalyban &irt, a szamviteli politika részeként
elkészitett dnkoltségszamitas rendjére vonatkolsh seabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani



— téjékoztatni az adatvédelmi fedet a feladatkdrében felmerilt barmely egyéb
agazati problémaradl, tudomasara jutott allasfoglélia

— észrevétel esetén a jogosulatlan adatkezelést, bagyely adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalargkniintetni,

— az éves adatvédelmi jelentéshez v@eaitjan adatot szolgaltatni,

— az adatvédelmi oktatason részt venni.

38.) Az Avtv. alapjan az érintett kérelmére indult efjglban a szikséges adatainak
kezeléséhez valé hozzajarulast vélelmezni kele artényre azonban a figyelmet fel
kell hivni. A hatésagi és egyéb eljardsokban ez2iigyfelet figyelmeztetni kell széban
vagy irasban /jegyikonyvben, formanyomtatvanyon/.

X. Veqgyes rendelkezések

39.) A szabdlyzatban foglaltakat a szervezeti egységaeti Utjdn a hivatal valamennyi
munkatarsaval meg kell ismertetni és 2007. oktdk@t alkalmazni kell.

40.) A szabalyzat hatalybalépésével e@fidn a 2001. januar 2-an kelt, 26-1/2001. szamon
kiadott adatvédelmi szabalyzatot visszavonom.

Polgar, 2007. szeptember 28.

Dr. Véaliné Antal Méaria
jegyd



1.sz. melléklet
az elektronikus informéaciészabadsagrol sz616
2005. évi XC torvény
altalanos kozzétételi listaja alapjan

Melléklet
az adatvedelmi szabalyzat 23. pontjaban
a hivatal szamara meghatéarozott
elektronikus kdzzétételi kbtelezettséggel érintetidatkorr 6l

|. Szervezeti, személyzeti adatok

. A hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv - hiMatneve,

- székhelye,

- postai cime,

- telefon- és telefaxszamai,

- elektronikus levélcimei,

- honlapja,

- Ugyfélszolgalatanak elérlisegei

. A hivatal - szervezeti felépitése,

- szervezeti egységek megjelblésével, az egyesezadr egysegek
feladatai

. Ajegyz, aljegyd és irodavezék - neve,

- beosztasa,

- elérhetsege (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcim)

. Az ugyféelfogadas rendje.

. A képviseb-testilet - létszadma,

- Osszetétele,

- tagjainak neve,

- megbizatasa,

- elérhebseége.

. Az dnkormanyzat altal alapitott - kozalapitvanywve,

- székhelye,

- alapit6 okirata,

- kuratériumanak tagjai.

. Az dnkormanyzat altal alapitott Ujsag - heve,

-a szerkesskég és kiadd neve és cime,

- a f6szerkeszt neve

. A hivatal és az 6nkormanyzat felett térvényessdliné&zést gyakorlo szerv 1.
pontban meghatarozott adatai



Il. Tevékenységre, niikddésre vonatkoz6 adatok

9. Az Oonkormanyzat és a hivatal szervezeti dkddési szabdlyzatanak hatalyos és
teljes szbvege

10.A helyi 6nkorméanyzat dnként vallalt feladatai.

11. Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatosagyekben (igycsoportonként
(Ugytipusonként) és eljaras tipusonként a hatéskiendelked szerv megnevezése.
Hataskor atruhadzas esetén a ténylegesen eljar& smegnevezeése, illetékesséqi
terllete, az Ugyintézéshez szikséges dokumentupiokanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasayvata eljarasi szabalyok, az eljarast
meginditd irat benyujtasanak maddja (helye, idej@yfélfogadas ideje, az Ugyek
intézését seditutmutatok, az tigymenetre vonatkozo6 tajékoztata dgyyintézéshez
hasznalt letolthétformanyomtatvanyok.

12.A hivatal altal nydjtott vagy koltségvetésebfinanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatdsok igéptddémek rendje, a
kozszolgaltataseért fizetetdlij mértéke, az abbol adott kedvezmények.

13. A hivatal &ltal fenntartott adatbazisok, illetvelugintartasok jegyzéke, az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentetfichyilvantartasoknak az Avtv. 28. §-a szerinti azitd
adatai; a hivatal altal - alaptevékenysége keretébgyijtott és feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészitéséguis

14.A hivatal nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, az4éférés maodja, a kiadvany
ingyenessége, vagy a koltségtérités mertéke.

15.A képviseb-testilet dontései ékészitésének rendje, az allampolgari koZtemalés
(véleményezés) madija, eljarasi szabalyai, a kéfdviestilet Gléseinek helye, ideje,
tovabba nyilvanossaga, dontései, Ulésének fdgymvei, illetve 6sszefoglaldi; a
képviseb-testillet szavazasanak adatai, ha ezt jogszabdlkadatozza.

16.A helyi o6nkormanyzat képvisgltestiletének nyilvdnos Ulésére benyujtott
eléterjesztések a benyujtasimbntjatol.

17.A hivatal altal kiirt palyazatok szakmai leiraszpla eredményei és indokolasuk

18.A hivatalnal végzett alaptevékenységgel kapcsolawzsgalatok, ellebrzések
nyilvanos megallapitasai.

19.A hivatal feladatellatdsanak teljesitményére, kapgs@nak jellemzésére,
hatékonysaganak és teljesitményének mérésére kromgdatok és értékik, ddeli
valtozasuk.

20.A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények intézésémadje, az illetékes
szervezeti egyseg neve, elédseige, s ahol kijeldlésre keril, az adatvédelmidsl|e
vagy az informaciés jogokkal foglalkozé személyamev

21.A hivatal tevékenységére vonatkoz0, jogszabalyapudd statisztikai adatgjtés
eredményei, idbeli valtozasuk.

22.A kozerdeki adatokkal kapcsolatos koétetemstatisztikai adatszolgaltatas hivatalra
vonatkoz6 adatai.

23.Azon kozeérdelk adatok hasznositasara iranyuld sé@dések listaja, amelyekben a
hivatal az egyik szeédo fél.

24.A hivatal kezelésében 18v kbzérdek adatok felhasznalasara, hasznositasara
vonatkoz¢ altalanos szédesi feltételek.

25. A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo kilonée@gedi kozzétételi lista



I1l. Gazdalkodasi adatok

26.Az 6nkorméanyzat/hivatal
- éves (elemi) koltségvetése,
- szamviteli térvény szerinti beszamolgja;
- a koltségvetés végrehajtdsarol - a kilon jogszabalymeghatarozott
modon és gyakorisaggal - készitett beszamolok.
27.Az dnkormanyzatnél/hivatalnal
- foglalkoztatottak létszamara és személyi juttatasadnatkozo 6sszesitett
adatok,
- a vezebk és vezdi tisztségvisdlk Osszesitett illetménye, és rendszeres
juttatasai, valamint koltségteéritése,
- az egyeéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok jajés mértéke dsszesitve.
28.Az oOnkormanyzat/hivatal koltségvetéd€bnyujtott, nem normativ, céljellég
mikodeési és fejlesztési thamogatasok
- kedvezményezettjeinek nevére,
- atadmogatas ceéljara, 0sszegére,
- atadmogatasi program megvalositasi helyératkozd adatok.
29.Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, allmhéaztartashoz tartozé
vagyonnal tortéf gazdalkodassal dsszefiigga kulon jogszabalyban meghatarozott
ertéki - arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatdegrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagypnwagyoni értél jog atadasara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozo $o&sek
- megnevezése (tipusa),
- targya,
- aszerddést koo felek neve,
- aszer#dés ertéke,
- hatarozott idre kotott szergdés
esetében annakdthrtama.
30. A koncessziorol szo6lo torvényben meghatarozotvayios adatok (palyazati kiirdsok,
palyazok adatai, az elbiralasrol készitett eml@hézt palyazat eredmeénye)
31.Az dnkormanyzat/hivatal altal nem alapfeladata@tébara (igy kulénésen tarsadalmi
szervezet tamogatasara, foglalkoztatottai szakmanénkavallaloi erdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai tadksi, kulturdlis, szocialis és
sporttevékenységet sefjitszervezet tamogatasara, alapitvanyok altal dilatot
feladatokkal 6sszefugdkifizetésre) forditott, tmillid forintot meghaladifizetések



2.sz. melléklet

Adatlap
Az adatvédelmi biztos részére teljesite@des jelentéshez

1.) Az érintett személyes adatainak kezeltdsélo tdjékoztatésra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozkérelmek(ld. Avtv. 13. § (3) bekezdés)
szadma dsszesen e,

- ebjl teljesitett:
- részben teljesitett:
- elutasitott:

elutasitott kérelem esetén az elutasitas indoka:

2.) Kbzérdeki adat megismerése irakérelmek(ld. Avtv. 20. § (4) bekezdés)
szadma dsszesen e,

- ebWjl teljesitett:
- részben teljesitett:
- elutasitott:

elutasitott kérelem esetén az elutasitas indoka:

Polgéar, 20... éV ..........c.cevveee Rl L nap

jegyé



