KISKŐRÖS VÁROS POLGÁRMESTERI
            H I V A T A L A

6200. Kiskőrös, Petőfi tér 1.

Telefon: 78/311-122* Fax: 78/312-160; 312-374

   6953 /2005.szám.

ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYZAT
(a módosításokkal egységes szerkezetben)
A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban: Avtv.) 31/A. § /3/ bekezdése, valamint az 1992. évi LXVI.törvény (a továbbiakban: Nytv.) 30. § /1/ bekezdése értelmében – az Avtv., a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény (továbbiakban: KET) és más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek alapján, Kiskőrös Város Polgármesteri Hivatalában ( továbbiakban: Hivatal ) kezelt személyes adatok védelmével és közérdekű adatok nyilvánosságának biztosításával kapcsolatos szabályokat, a Hivatal dolgozóinak feladatait az alábbiak szerint állapítom meg:
I. Általános rendelkezések

1.) A szabályzat célja a 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 Hivatal teljes körű feladat- és hatáskörének ellátására, illetve a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi köztisztviselőre, ügykezelőre és fizikai alkalmazottra.

3.) Az értelmező rendelkezések: 

3.1. személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt - közvetlenül vagy közvetve - név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet;

3.2. különleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra,

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, valamint a bűnügyi személyes adat;

3.3. bűnügyi személyes adat: a büntetőeljárás során vagy azt megelőzően a bűncselekménnyel vagy a büntetőeljárással összefüggésben, a büntetőeljárás lefolytatására, illetőleg a bűncselekmények felderítésére jogosult szerveknél, továbbá a büntetés-végrehajtás szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozható, valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adat;

3.4. közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől;

3.5. közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli;

3.6. hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok - teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő - kezeléséhez;

3.7. tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri;

3.8. adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja;

3.9. adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is;

3.10. adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik;

3.11. nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik;

3.12. adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges;

3.13. adatzárolás: az adatok továbbításának, megismerésének, nyilvánosságra hozatalának, átalakításának, megváltoztatásának, megsemmisítésének, törlésének, összekapcsolásának vagy összehangolásának és felhasználásának véglegesen vagy meghatározott időre történő lehetetlenné tétele;

3.14. adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése;

3.15. adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől;

3.16. adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából - beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is - személyes adatok feldolgozását végzi;

3.17. személyes    adat-nyilvántartó rendszer (nyilvántartó rendszer): személyes adatok bármely strukturált, funkcionálisan vagy földrajzilag centralizált, decentralizált vagy szétszórt állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető;

3.18. adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége;

3.19. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval;

3.20. harmadik ország: minden olyan ország, amely nem tagja az Európai Gazdasági Térségnek.

            (Avtv. 2.§.)
4.) A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény értelmében a köztisztviselő neve és besorolása, feladatköre közérdekű adatnak minősül, ezért a hivatalban az irodahelyiségként használt szobák bejáratára ezen adatokkal névtáblákat kell kihelyezni, és a közigazgatási szolgáltatási feladatokat ellátó köztisztviselők ilyen adatait a Hivatal honlapján is nyilvánosságra kell hozni.
II. Adatkezelés, adatbiztonság

1.) Az Avtv. alapján az érintett kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez való hozzájárulást vélelmezni kell, erre a tényre azonban a figyelmet fel kell hívni. A hatósági és egyéb eljárásokban ezért az ügyfelet figyelmeztetni kell szóban vagy írásban/jegyzőkönyvben, formanyomtatványon/.
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.) Szem előtt kell tartani a személyes adatok célhoz kötöttségét, 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 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 szintén a szükséges biztonsági intézkedések mellett kell gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték további felhasználásuk megakadályozása érdekében felismerhetetlenné kell tenni.
6) Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az ügyintézőnek kellő gondossággal, pontosan kell meghatározni az irattározásra kerülő anyagok selejtezési idejét, kellően ismerve a Hivatal Ügyiratkezelési Szabályzatát és Irattári Tervét.
7.) Személyes adatokat is tartalmazó iratot a Hivatal épületéből kivinni csak a jegyző egyetértésével 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.
8.) A fenti iratok telefaxon, elektronikus úton, illetve az adatok telefonon csak kellő körültekintéssel továbbíthatók.
9.) 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).Ugyan így kell eljárni a másolat, kivonat készítésekor is.
10.) Az ügyintéző a nála lévő iratokat köteles munkaidőn túl – és amelyeket lehetséges munkaidőben is – szekrényébe zárva tartani, az asztalon és az irodában egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljából és annak tartama alatt tárolhatók.
11.) A testületi jegyzőkönyvek közül a zárt ülések jegyzőkönyveit fokozott gondossággal kell kezelni.
12.) Ügyfélfogadás során törekedni kell arra, hogy az ügyfél által közölt adatok mások számára megismerhetővé ne váljanak.
13.) Az egyéb szempontokon túl adatvédelmi megfontolásból azokat a helyiségeket, 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. Köteles továbbá a munkaidő végeztével a számítógépet kikapcsolni, az ajtót bezárni. 
14.) A tűz elleni védekezés rendjét és elhárítása érdekében szükséges intézkedéseket a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza.
15.) Az egyes nyilvántartások, adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot az osztály vezetőjének - a számítástechnikai referenssel együttműködve - személyre lebontottan meg kell meghatároznia és az időszerű állapotnak megfelelően nyilván kell tartania.
16.) A kezelt adatokat továbbítani, vagy adatszolgáltatást teljesíteni csak akkor lehet, ha törvény ezt kifejezetten megengedni vagy arról nemzetközi szerződés rendelkezik, illetve az érintett az adatok közléséhez hozzájárult. Az Avtv. 12. § (1) bekezdése alapján mindenesetben regisztrálni (naplózni) kell, hogy milyen adatot, kinek, milyen célból, mikor továbbítottak vagy szolgáltattak ki. Ugyanezen rendelkezés értelmében az adattovábbításról vezetett nyilvántartást eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában személyes adatok esetében minimum 5 évig, különleges adatok vonatkozásában pedig minimum 20 évig kell megőrizni.
17.) Az érintettet a törvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezeléséről tájékoztatást kérjen (tartalmát tekintve ld. Avtv. 12. § /1/ bekezdés), továbbá kérheti adatainak helyesbítését vagy törlését. A hasonló tartalmú kérelmeket (a jogszabályi feltételek fennállása esetén) a törvény alapján legfeljebb 30 napon belül, - az előző pontban említett nyilvántartás alapján vagy attól függetlenül - lehetőség szerint azonban soron kívül teljesíteni kell.
18.) Az Avtv. 16/A. §-ában szabályozott tiltakozási jog gyakorlásával kapcsolatban – a Hivatal tevékenységének jellegére tekintettel – szem előtt tartandó, hogy e jogával a polgár nem élhet, ha az adatkezelést törvény rendelte el.
III. Közérdekű adatok nyilvánossága
1.) Az Avtv. rendelkezései értelmében a 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 az adatvédelmi felelős feladata. A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelem határidőn belüli teljesítése pedig – az adatvédelmi felelőssel egyeztetve – az ügyintéző feladata.

    Az adatot tartalmazó dokumentumról, dokumentumrészről  a kérelmező másolatot kaphat. A másolat készítéséért  - A4 méret esetén - oldalanként 10.-Ft, A3 méret esetén oldalanként 15.-Ft költségtérítést kell fizetni, amelynek összegéről az igénylőt előzetesen tájékoztatni kell.
2.) A 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.
     A 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet 22.sz. mellékletében meghatározott adatoknak az Önkormányzat honlapján történő közzétételéről a pénzügyi osztály vezetője gondoskodik.
3.) Az egyes hatósági ügyek intézésére, a jogszabályi előírásokra, illetve egyéb közérdekű adatokra vonatkozó szóbeli vagy írásbeli információ kérésnek feladatkörén belül - sajtó esetében a jegyző előzetes tájékoztatása mellett - minden ügyintéző köteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.
4.) A fentiekben nem szabályozott ritkán előforduló ügyekkel kapcsolatos adatkérések teljesítésével kapcsolatos állásfoglalás kialakítása ügyében  -az adatvédelmei felelőssel együttműködve - az esetenként kialakított utasításomban foglaltak az irányadók.
IV. Az adatvédelmi felelős
1.) Az Avtv. 31/A. § /1/ bekezdése alapján megbízott belső adatvédelmi felelős az aljegyző aki ugyanezen   törvényhely /2/ bekezdésben felsorolt feladatkörén belül 

a/ konkrét ügyekben felmerülő igények alapján adatvédelmi kérdésekben – ésszerű és elvárható határidőn belül – segítséget nyújt a Hivatal munkatársai részére,
b/ évente 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 a jegyzőt

c/ kivizsgálja és intézi a hozzá érkező bejelentéseket,
d/ a b-c/ pontokban körülírt vagy egyéb módon tudomására jutott visszásság esetén Hivatalon belül felhívja az érintett köztisztviselőt a jogosultatlan adatkezelés megszüntetésére, 

e/ előkészíti és rendszeresen felülvizsgálja az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot, jogszabály változás miatt vagy más fontos okból gondoskodik annak módosításának, kiegészítésének előkészítéséről;

f/ vezeti az adatvédelmi nyilvántartást és összesíti, majd a kitűzött határidőre továbbítja az adatvédelmi biztos részére az Avtv.-ben előírt éves jelentést. 
3.) 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 felelős 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  vezetője útján adatot szolgáltatni.

V.  Egyéb rendelkezések
A számítógépes nyilvántartások kezelésére vonatkozó szabályokat a 7020/2005. számú, Kiskőrös Város Polgármesteri Hivatalának Informatikai Stratégiai Terve és Üzemeltetési Szabályzata határozza meg.

Kiskőrös Város Polgármesteri Hivatalának közérdekű adatok közzétételére és a megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét a 3782/2010. számú szabályzat tartalmazza.
A közszolgálati nyilvántartások adatkezelésére vonatkozó szabályokat a 2291/2010. számú Közszolgálati Szabályzat, az okmányiroda védelmének és adatvédelmének speciális szabályait e szabályzat 2. számú mellékletet tartalmazza. 
Kiskőrös, 2005. november 2.
                                                                                                                  Dr. Szentendrei István

                                                                                                                    címzetes főjegyző

Záradék:
A 6953/2005. számú Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat rendelkezéseit a szabályzatban foglaltak szerint kiegészítettem illetve módosítottam.  
Kiskőrös, 2010. február 25.
                                                                                               Dr. Szentendrei István sk.
                                                                                                  Címzetes főjegyző

A6953/2005. számú Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 1.számú melléklete

A d a t l a p

az adatvédelmi biztos részére teljesítendő éves jelentéshez

1.) Az érintett személyes adatainak kezeléséről való tájékoztatásra, adatainak helyesbítésére,

törlésére vonatkozó kérelmek (ld. Avtv. 13. § (3) bekezdés)

száma összesen: ……………………

- ebből teljesített: …………………….

- részben teljesített: ……………………..

- elutasított: …………………….

Elutasított kérelem esetén az elutasítás indoka:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

2.) Közérdekű adat megismerése iránti kérelmek (ld. Avtv. 20. § (4) bekezdés)

száma összesen: …………………….

- ebből teljesített: …………………….

- részben teljesített: ……………………..

- elutasított: …………………….

Elutasított kérelmek esetén az elutasítás indoka:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Kelt:…………………………………………..

……………………………………………..
                                                                                                                  ……………………..
                                                                                                                              jegyző
