MAGYAORSZAGI GOROGOK ORSZAGOS ONKORMANYZATANAK HIVATALA

1054 Budapest, Vécsey u. 5.

ADATVEDELMI és ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT
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I. Altalanos rendelkezések

1.) A szabalyzat célja a hivatal altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvdanos adatok
hozzaférhetdségének biztositasa.

2.) A szabdlyzat térgyi hatalya — figyelemmel az Avtv. 2. §-aban foglaltakra - kiterjed a hivatal
4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy
adataira vonatkozik, valamint amely kdzérdek(i adatot vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmaz. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a hivatalban foglalkoztatott valamennyi
munkavallalora, alkalmazottra.

3.) Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az iranyado.

4.) A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha
torvény kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek — ideértve a kézérdekii
adatok nyilvanossagat is — nem sérthetik.

Il. Adatkezelés, adatbiztonsag

5.) Személyes adat csak abban az esetben kezelhet6, ha ahhoz az érintett hozzdjarul vagy azt
torvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatérozott kérben kozérdeken
alapuld célbol elrendeli. Ettél eltérd rendelkezéseket az Avtv. 6. §-a tartalmaz.

6.) Kiilsnleges adatok kezelésével jaré tigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tal is
megkiilénboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetGk.

7.) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljdrésok sordn kezelt
adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében szabad felhasznélni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok ossze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett
hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak. Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet régziteni,
amelyek kezelésére torvény, vagy térvény felhatalmazasa alapjan 6nkorményzati rendelet,
illetve az érintett felhatalmazast ad, mell6zve a bemutatott személyazonosité és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.

8.) Az adatminéség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
iigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - idGszer(iségére,
megfelels tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9.) A célhoz nem kotétt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszlint
vagy modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal tsszhangban — haladéktalanul,
illetve az el8irt megdrzési hatdridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérgl szintén a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus Gton rogzitett adatokat, ha céljukat
betoltotték tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében felismerhetetlenné,

hozzaférhetetlenné kell tenni.
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10.) Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban egyditt:
irat) a hivatalbdl kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben,
a felettes vezetd egyetértésével lehet. A munkavallalo ez esetben is kételes gondoskodni
arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiilibn meg és tartalma
illetéktelen személy tudomadsara ne jusson.

11.) Az adatokat tartalmazd iratok telefaxon, elektronikus tton, illetve az abban foglalt
adatok telefonon csak kell§ kortiltekintéssel tovabbithatok.

12.) Akér munkavallalonal, akér irattarban lévé iratba az ligyintézé hivatali munkavallalon
kiviil mas személy — a vonatkozd eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha
ezt jogszabaly lehet6vé teszi. A hetekintési jog gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy ez dltal
masok személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne
sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.
13.) A munkavallal6 a néla |évd iratokat kételes munkaid6n tul — és amelyeket lehetséges
munkaid6ben is — elzart helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés céljabol és
a munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a munkavallalénal.

14.) A kozgy(lési és bizottsagi 6nkormanyzati jegyz&konyvek koziil a zart (lések
jegyzdkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart lések jegyzékonyveit kiilon kell
lef(izni vagy bekottetni, zarhato szekrényben kell tarolni.

15.) Az Ugyfélfogaddshoz a munkavallalok részére lehet6ség szerint kiilon szobat kell
biztositani.

16.) A munkavallalék irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek &rizni. A munkavallalé  koteles a
szamitdgépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni, térolni, hogy a védelmet
igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koételes tovabba a munkaid6
végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni.

17.) A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok éssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljeslilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszaghdl - az adathordozotél vagy az adatatvitel
madjatol fiiggetleniil - harmadik orszdgban lévé adatkezel6 vagy adatfeldolgozd részére
akkor tovabbithato, ha az Avtv. 8. §-dban foglalt feltételek teljesiilnek.

18.) Az érintettet a térvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv. 14. §). A
tajékoztatasnak az Avtv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia.

19.) Az Avtv. 21. §-dban szabdlyozott tiltakozasi jog gyakorlasaval — a hivatal
tevékenységének jellegére tekintettel — az érintett nem élhet, ha az adatkezelést térvény
rendelte el.

1. Kdzérdekii adatok nyilvanossaga

20.) A kozérdek(i adatokat a hivatal (a személyes és a mingsitett, illetve az Avtv. vagy egyéb
torvény altal mas okbdl korlatozott megismerhetGségli adatok kivételével) honlapjdn és a
helyi médiaban rendszeresen kozzéteszi.
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21.) A hivatal valamennyi munkavallaldja kételes:

a) az Avtv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabdlyzat adatvédelmi elGirasait
megismerni és betartani (e szabaly vonatkozik meghizdsos vagy egyéb munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban 4ll6 3. személyre is),

b) tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely egyéb agazati adatvédelmi problémaral,
esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrdél,

c) észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,

d) az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetdje Utjan adatot szolgaltatni,

22.) A dokumentumokhoz, informaciokhoz valé hozzaférést a fentiekben szabalyozott
eljarasnak megfeleléen kell végrehajtani, figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi
elGirasokat.

IV. Kozzétételi lista:

23.) szervezeti, személyzeti adatok:

a) A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,

b) A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai,

c) A kozfeladatot ellato szerv vezetGinek és az egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztasa, elérhetésége ( elektronikus levélcime),

d) Testiileti szerv esetén a testiilet Iétszama, Gsszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége (elektronikus levélcime),

e) A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztGség és kiadd neve és
cime, valamint a fGszerkesztG neve.

24.) Tevékenységre és miikodésre vonatkozé adatok:

a) A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a
szervre vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege,

b) A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témadja, a hozzaférés maodja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke,

c) A testiileti szerv dontései, lilésének jegyz6konyvei,
d) A kézfeladatot ellato szerv altal kdzzétett hirdetmények, kézlemények

e) A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei,

f) A kozfeladatot ellatdé szervnél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

25.) Gazdasagi adatok:

a) A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény szerinti beszamoldja
vagy éves koltségvetési beszamolodja,
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b) A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az allamhaztartdsrél szold torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljra, Osszegére,
tovabba a tamogatasi program megvalositasi helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a
kozzététel el6tt a koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrdl a kedvezményezett
lemond,

c) Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsaval, az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefliggd, otmillié forintot eléré vagy azt meghaladd értékd
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni érték(i jog atadasara,

d) Az Eurdpai Unio tamogatasaval megvaldsulo fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd
szerzOdések,

e) Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 0sszegzés az ajanlatok elbirdlasarol, a megkotott
szerzodésekrdl.

V. Zard rendelkezések

a) Aszabalyzat, az elfogadds masnapjan Iép hatalyba.

b) A szabalyzatot az MGOO Kozgyiilése a 203/2015 (XI1.16.) hatarozatéval fogadta el.

c) A szabalyzat az 6nkormanyzat és a fenntartdsa alatt m{ikédé intézmények szamara
egyarant kotelezd érvénydi.

Budapest, 2015. november 18.

Osszeallitotta:
Hristodoulou Konstantinos

£

Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd
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1. sz. melléklet

Adatlap
a Nemzeti Adatvédelmi és Informadcioszabadsdg Hatosdag részére teljesitendd éves
jelentéshez

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl valo tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozo elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 16. § (3) bekezdés)

SZAMQA OSSZESEN: vovveveevrereseeeareen,

Az elutasitas indoka:

Kézérdekii adat megismerésére iranyuld elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 31. § (3) bekezdés)
SZAMA GSSZESEN: eovvrerrereeareananns
Az elutasitas indoka:

szervezeti egység vezetdje
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