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I-221-5/2016.  
Adatvédelmi és adatbiztonsági 

 Szabályzat

 Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: Infotv.) 24.§ (3) bekezdése alapján az Adatvédelmi, Adatbiztonsági és Adatszolgáltatási követelményeket az alábbiak szerint szabályozom: 

1. Szabályzat célja

E szabályzat célja az Infotv. alapján az adatok kezelésére vonatkozó alapvető szabályok meghatározása annak érdekében, hogy a természetes személyek magánszféráját az adatkezelők tiszteletben tartsák, valamint a közügyek átláthatósága a közérdekű és a közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fűződő jog érvényesítésével megvalósuljon.

A Szabályzat elkészítésekor az alábbi jogszabályokat vettük figyelembe:

· Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény;
· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény;
· a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény;
· közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény;
· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII.30.) Korm. rendelet.  
2. Szabályzat hatálya

E szabályzat hatálya a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat területén folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozásra kiterjed, amely természetes személy adataira, valamint közérdekű adatra vagy közérdekből nyilvános adatra vonatkozik. 

E szabályzatot a teljesen vagy részben automatizált eszközzel, valamint a manuális módon végzett adatkezelésre és adatfeldolgozásra egyaránt alkalmazni kell.

Nem kell alkalmazni e szabályzat rendelkezéseit a természetes személynek a kizárólag saját személyes céljait szolgáló adatkezeléseire. 

A közszféra információinak további felhasználására vonatkozóan törvény az adatszolgáltatás módjára és feltételeire, az azért fizetendő ellenértékre, valamint a jogorvoslatra vonatkozóan e szabályzattól eltérő szabályokat állapíthat meg.

3. Értelmező rendelkezések  

 (A szabályozás során a jogszabályi megfogalmazások átvételére törekedtünk.)

érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – közvetlenül vagy közvetve – azonosítható természetes személy;
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző ismeret –, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés; 

közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat; 

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

különleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi személyes adat; 
bűnügyi személyes adat: a büntetőeljárás során vagy azt megelőzően a bűncselekménnyel vagy a büntetőeljárással összefüggésben, a büntetőeljárás lefolytatására, illetve a bűncselekmények felderítésére jogosult szerveknél, továbbá a büntetés-végrehajtás szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozható, valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adat;

hozzájárulás: 
az érintett akaratának 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;

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

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

adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS minta, íriszkép) rögzítése;
adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele;
nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele;
adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem lehetséges; 

adatmegjelölés:  az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából;
adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatározott időre történő korlátozása céljából;

adatmegsemmisítés:
az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése;  

adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely szerződés alapján – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján kötött szerződés is – adatok feldolgozását végzi;
adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezően közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat keletkezett; 

adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely – ha az adatfelelős nem maga teszi közzé az adatot – az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi;
adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége;
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely  nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval;
adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása, így különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés.
4. Az adatkezelés általános szabályai

Az adatkezelő szervezeti egységek, személyek kiemelt felelősséget viselnek az adatok, adatállományok jogszerű kezeléséért, szolgáltatásáért, illetve védelméért. 

Védelem illeti meg a hivatal működése kapcsán keletkezett személyes és közérdekű adatok, valamint közérdekből nyilvános adatok teljes körét, az ezen adatokat megőrző fizikai „adathordozókat” (függetlenül annak fizikai jellemzőitől), és azt a helyiséget, környezetet, ahol az adatok kezelése, tárolása folyik.

Folyamatosan biztosítani és az adatvédelem fontos eszközeiként kell kezelni az iratkezelési, igazgatási, szervezési, személyi, informatikai és műszaki-technikai eszközöket, szabályozásokat, amelyek szükségesek az adatvédelem zavartalan működéséhez. Az illetékes irodavezetőknek - az érintett irodák együttműködésével - biztosítaniuk kell az adatvédelem fizikai, technikai feltételeit.

5. Az adatkezelés követelményei

A hatósági és önkormányzati feladatok ellátása során biztosítani kell az adatkezelés szabályainak maradéktalan betartását, a személyes adatok védelmét, melyért az eljáró szervezeti egység vezetője felelősséggel tartozik. 
A szervezeti egységek, azok dolgozói csak a szakmai feladatkörükbe tartozó feladat, tevékenység ellátása, vagy döntés előkészítése érdekében feltétlenül szükséges, a személyes adatok körébe tartozó adatok gyűjtését, rendszerezését, őrzését, felhasználását, nyilvánosságra hozatalát, irattározását, archiválását végezhetik.

A Képviselő-testület, annak Bizottságai és a Hivatal tevékenységének átláthatóságát szolgáló - közérdekből nyilvános adatok - minősített adatok kezelését, módosítását és ezek közzétételét az Illetékes Irodák kötelesek folyamatosan, naprakészen biztosítani.
Az adatkezelés folyamán meg kell oldani és garantálni szükséges, hogy

· a személyes adatok csak a jogszabályok keretei között kerüljenek rögzítésre, felhasználásra,

· az adatok, adatállományok megbízhatóak, pontosak legyenek,   

· változás, tévedés észlelésekor az adatok kijavítása, aktualizálása haladéktalanul megtörténjen,  

· az adatok az arra illetékesek számára rendelkezésre álljanak, elérhetőek legyenek, 

· legalább 5 évig megismerhetők legyenek.  

A munkamenet során előzetesen megtervezni, gondoskodni kell arról, hogy 

· a személyes adatok, a személyes és közérdekű adatok együttes felhasználása esetén ne hátráltassák, akadályozzák a közérdekből nyilvános adatok szolgáltatását,       

· az ajánlatok, pályázatok elbírálásáig azok adattartalma zárt, bizalmas kezelése megtörténjen.     

Illetéktelen személyek elől elzártan kell kezelni a személyes adatokat és üzleti titkot tartalmazó dokumentumokat, a keletkezésüktől vagy átvételüktől kezdve a megsemmisítésükig.  Az Adatkezelő felelős azért, hogy a tudomására jutott személyes adatokat, illetőleg ilyen adatokat tartalmazó dokumentumokat kizárólag a jogszabály előírásainak megfelelően használja fel, és azokat harmadik személyek részére nem teheti hozzáférhetővé.  

A számítógépes adatbázisok védelme során a számítógépet kezelő munkatársak felelősek a mentések és a gép kikapcsolása vonatkozásában, és az Informatikai Iroda munkatársai az Informatikai Szabályzatok szerinti mentések, a szükséges szoftver és hardver biztonsági intézkedések megtételéért. 

Az adatvédelem körébe tartozó adatok kezelése, vagy a közérdekű adatok folyamatos szolgáltatása érdekében az illetékes irodavezetők gondoskodnak a szakterületet jól ismerő helyettesek kijelöléséről, - a munkaköri leírás módosítása mellett.   

6. Az adatkezelés különös szabályai

Személyes adatok kezelése

Személyes adatok kezelésére akár jogszabályok alapján, akár saját elrendelésű (és készítésű) dokumentumok, adatbázisok létesítésével kerül sor, továbbá közbeszerzésre, vállalkozási, pályázati feladatra jelentkezők azonosítására, vagy döntések, előterjesztések előkészítésére, illetve vezetői feladatok ellátása érdekében hozzák létre és kezelik, csak az Infotv. és a vonatkozó külön törvények, valamint az alábbi követelmények betartásával valósulhat meg:

· Személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény – vagy annak felhatalmazása alapján – helyi önkormányzat rendelete közérdeken alapuló célból elrendeli (kötelező adatkezelés).
· Különleges adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett írásban hozzájárul, vagy törvény közérdeken alapuló célból elrendeli.
· Személyes adat kezelhető akkor is, ha az érintett hozzájárulásának beszerzése lehetetlen vagy aránytalan költséggel járna és a személyes adat kezelése az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából szükséges, vagy az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából szükséges, és ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll. 
· Az érintett kérelmére indult hatósági eljárásban az eljárás lefolytatásához szükséges személyes adatok tekintetében az érintett hozzájárulását vélelmezni kell. 
· Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta meg. 

· Az érintett által már nyilvánosságra hozott adatok esetében nem kell írásos hozzájárulás, de az iraton fel kell tüntetni a korábbi nyilvánosságra hozatal helyét és idejét. 

· Szerződések, pályázatok esetében - érvényességi feltételként - az érintetteknek már előzetesen olyan írásbeli nyilatkozatot kell tenniük, hogy a szerződés aláírásával hozzájárulnak jelen szabályzatban meghatározott adataik 5 éven keresztül történő nyilvános kezeléséhez, nyilvánosságra hozásához, esetleg adataik továbbításához.   

Ha a személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak megfelelő személyes adat az adatkezelő rendelkezésére áll, a személyes adatot az adatkezelő helyesbíti.

A személyes adatot törölni kell, ha
 a) kezelése jogellenes;

 b) az érintett kéri (Infotv. 14. § c) pontja);

 c) az hiányos vagy téves – és ez az állapot jogszerűen nem orvosolható –, feltéve, hogy a törlést törvény nem zárja ki;

 d) az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott határideje lejárt;

 e) azt a bíróság vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elrendelte.
„Nem nyilvános” adatok kezelése


Döntés előkészítése, irányítási jogkör gyakorlása, illetve személyes, jó hírnevet érintő, üzleti titok körébe tartozó adatokat, (elektronikus) dokumentumokat, mellékleteiket keletkezésüktől fogva 10 évig elkülönítetten kell kezelni, „nem nyilvános” jelzéssel kell ellátni, és csak az adott ügyben, illetve szükséges mértékben lehet felhasználni.    
A kezelés során - az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak alkalmazásával - dokumentálni kell, kinek az engedélyével, ki, mikor tekintette meg.  (Naplózás)  
„Nem nyilvános” adatokat tartalmazó dokumentumok csak zárt Képviselő-testületi, Bizottsági üléseken tárgyalhatók, illetéktelen személyek nem ismerhetik meg.   

Pályázatok elbírálása, ajánlatok értékelése során, ha megállapítható, hogy a benyújtó „nem nyilvános” minősítésű adatokat, dokumentumokat csatolt be, a bontást követően a „Nem nyilvános adatok kezelése” és „Az adatkezelés követelményei” fejezetekben foglaltak szerint kell eljárni.   

Azon dokumentumok esetében, amelyekben mind személyes, mind közérdekű, mind üzleti titkot tartalmazó adatok szerepelnek, előzetesen biztosítani kell az adatok elhatárolását, pontosítását.  

 Nyilvántartások vezetése, adatok összekapcsolása

Nyilvántartást köteles vezetni az adatkezelő, hogy az általa kezelt adatok esetében az érintett személyes adatait



· ki vagy mely szervezet és milyen célból kapja meg,  

· ki, mikor, milyen célból ismerhette meg.  

Az Irodák által kezelt személyes adatokat tartalmazó nyilvántartások, rendszerek összekapcsolására csak törvényi felhatalmazással, vagy az érintett előzetes hozzájárulásával, de mindenképpen az adatkezelés jogszabályi feltételeinek teljesülése esetén kerülhet sor.

7. Belső Adatvédelmi Felelős

A Belső Adatvédelmi Felelős a jegyző közvetlen irányítása és felügyelete alatt tevékenykedő személy, aki más feladatköre mellett felelős az alkotmányos alapjogok, a jogszabályok érvényesüléséért, az Infotv.-ből fakadó feladatok megvalósulásáért, és személyesen segíti az adatvédelmi kérdések tisztázását, megoldását, továbbá javaslatokat tesz az egységes alkalmazások érdekében, illetve ellátja a szükséges adminisztrációs tevékenységeket, és erről a jegyzőt tájékoztatja.  

A belső adatvédelmi felelős

 a) közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában;

 b) ellenőrzi e törvény és az adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a megtartását;

 c) kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetésére hívja fel az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót;

 d) elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot;

 e) vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást;

 f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról;
g) figyelemmel kíséri a jogszabályok módosulását, előkészíti a Szabályzat aktualizálását.

Az adatkezelő – a belső adatvédelmi felelős útján – az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenőrzése, valamint az érintett tájékoztatása céljából nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok körét, az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát, az adatvédelmi incidens időpontját, körülményeit, hatásait és az elhárítására megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 

Feladatkörét a munkaköri leírásban kell pontosítani.
8. Az érintettek jogai

Az érintett kérelmezheti az adatkezelőnél

 a) tájékoztatását személyes adatai kezeléséről,

 b) személyes adatainak helyesbítését, valamint

 c) személyes adatainak – a kötelező adatkezelés kivételével – törlését vagy zárolását.

Az érintett kérelmére az adatkezelő tájékoztatást ad az érintett általa kezelt, illetve az általa vagy rendelkezése szerint megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatairól, azok forrásáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, az adatvédelmi incidens körülményeiről, hatásairól és az elhárítására megtett intézkedésekről, továbbá – az érintett személyes adatainak továbbítása esetén – az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről.

Az érintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

E tiltakozást az adatkezelő a kérelem benyújtását követő 15 napon belül megvizsgálja és döntést hoz, amelyről a Belső Adatvédelmi Felelőst tájékoztatja. Adatkezelő a vizsgálat során konzultálhat a Belső Adatvédelmi Felelőssel. 
9. Jogorvoslat
A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál bejelentéssel bárki vizsgálatot kezdeményezhet arra hivatkozással, hogy személyes adatok kezelésével, illetve közérdekű- vagy közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez fűződő jogok gyakorlásával kapcsolatban jogsérelem következett be, vagy annak közvetlen veszélye fennáll. 
Ezentúl az Infotv. 31. § (1)-(3) bekezdései, valamint a 22. § (1) bekezdés alapján az érintett, illetve az adatigénylő bírósághoz fordulhat. 

10. Záró rendelkezések

Ezen intézkedés 2016. május 6. napján lép hatályba és ezzel egyidejűleg a I-22-10/2014. jegyzői intézkedés hatályát veszti.

A Szabályzat felülvizsgálatáról, aktualizálásáról a Belső Adatvédelmi Felelős gondoskodik.
Budapest, 2016. május 5. 









dr. Szalai  Tibor
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