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I. BEVEZETES

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kdzérdekii adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez.” Ezen alapvetd
jogok védelme és tiszteletben tartdsa az allam €s az Gnkormanyzatok elsérendii kotelessége.

Seregélyes Nagykozség Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat az
Informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Isztv.), a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Nytv.), és az annak
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatas €s a kozvetlen
iizletszerzés céljat szolgdlo név és lakcimadatok kezelésérdl szold 1995. évi CXIX.
torvényben foglaltak alapjan, tovabba az Nytv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), a helyi
onkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. Térvény (a tovabbiakban: Otv.) alapjan,
figyelemmel Magyarorszdg Helyi onkormanyzatair6l szold 2011. CLXXXIX torvényben
meghatarozottakra, az adatvédelemmel Osszefliggd feladatok és eljarasi rend az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alapvetd jogok érvényesiilését a munkaveégzés sordn, masrészt
biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalyainak, valamint a
lakossag tajékoztatasara vonatkozo eldirasok betartdsat, tovabba eleget tenni az Isztv. 24. §
(3) bekezdése szerinti kotelezettségnek, mely szerint az allami ¢és Onkormanyzati
adatkezeloknek, e torvény végrehajtasa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
kell késziteniiik, amely a polgarokat megilletd ¢és jogszabalyok altal rogzitett jogok
érvényesiilését biztositja €s meghatarozza az ezzel kapcsolatos kotelezettségeket.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatalnal adatkezelést folytato
foglalkoztatottakra.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszertdl fiiggetleniil —
valamennyi ligyintézesi és tligyirat-kezelési eljarasra.

3. Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasa soran:

3.1. Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi
illetéleg azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb
értelemben jelenthet szoveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas
informaciot a megjelenési modjara vagy formdjara tekintet nélkiil.

3.2. Adatbazis: szamitégépes adatallomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel
hoztak létre, eldre meghatarozott struktirdban, €s a benne tarolt informaciok adatbazis
kezel6 szoftverrel kezelhetdk, illetéleg érhetdk el.

3.3. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢€s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

3.16.

fénykép-, hang vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatkezelo: az a belsd szervezeti egység, személy, amely a személyes, illetdleg a
kozérdekli adatok korébe tartozd adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat
ellatja.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozdk fizikai megsemmisitése,
felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasuk nem lehetséges.

Adatkozlé: az a belsdé szervezeti egység, személy, amely az adatfelelos altal
szolgaltatott adatokat a jogszabalyokban meghatarozott modon kozzéteszi.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzatérhetove tétele.

Adatvédelem: az adatokhoz vald illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a
megsemmisiilés, stb. megakadalyozésa; a személyes adatok esetében kiegésziil az
adott személy személyes adatai jogellenes gyljtése, kezelése, tarolasa, felhaszndlasa
elleni védelemmel.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Informacio: jelentéssel bird adat, megjelenési modjara vagy formajara vald tekintet
nélkiil.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzatérhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikdodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozd személyes adat, tovabba

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele.

Személyes adat: az €rintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagdra jellemzé ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacio,
megoldds vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
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megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot —
jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, ¢€s
amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

3.17. Adminisztrator: Az adott programra vonatkozoan a felhasznalok és jogosultsagok

beallitasara jogosult személy.

4. Altalanos rendelkezések

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koteles betartani. A
szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabalyzatok
eldirasainak az érvényesiilését a jegyzd a belsd ellendr, valamint az adatvédelmi
felelds utjan ellendrzi.

Az adatvédelem magéba foglalja:

a) A mikodéséhez sziikséges informacidk torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megovasat a jogosulatlan hozzaférés, moddositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezelonek az adatkezelés korében szdndékosan vagy gondatlanul elkovetett
illetéktelen beavatkozastdl, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd
védelmét.

A személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy

b) azt torvény vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott kdrben
— helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli.

A kiilonb6z0 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatadllomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetdve teszi — kozvetleniil ne legyenek
osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatallomanyok kezelése sordn a személyes adatok védelméhez fiz6do
jogot ¢€s az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az
adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok nyilvdnossagat is,
nem sérthetik.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének €s kezelésének tisztességesnek
¢s torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd.

Az adatkezelési miiveleteket gy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a
vonatkoz6 jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak
veédelmét.



4.9.

Az adatkezelo:

a) a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak elldtasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informaciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd,
illetve 1gényl6 részére az adathozzaférés és felhasznaldas minden formajat
megtagadni. Az adatkezeld tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti
felelosséggel tartozik.

b) koételes a munkaja sordn tudomdsara jutott iizleti titkot - a Ptk.-ban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo6 alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvadnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatéasi €s tdjékoztatasi kotelezettségre.

4.10. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezel6t felszolitani a jogellenes

adatkezelés besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetot és az adatvédelmi felelOst
tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrél és a kezelt
adatok korérol.

A kozvetlen vezetd koteles a jegyzot tdjékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol,
tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség
megszlintetése ¢s a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezd kéarenyhités ¢s
karelharitas érdekében.

4.11. A mindsitett adat kezelésére — a mindsitési eljarast kovetden — e szabalyzat

rendelkezéseit a kiilon jegyzoi utasitasban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni.

III. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzé

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

I.1.
1.2.
1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
Kinevezi a polgarmesteri hivatal adatvédelmi feleldsét.

Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartasra
vonatkoz6 szerzddésrol.

Meghatarozza a szervezeten kivili személy vagy szerv altal elvégzendd
adatkarbantartas idépontjat.

Jovahagyja az polgarmesteri hivatalnal az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok,
fejlesztések).

Ellenorzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6
nyilvantartasokat a belsd ellendr, valamint az adatvédelmi felelds ttjan.

2. Az adatvédelmi felelos

2.1.

Koézremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.
3. A

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek
a megtartasat.

Kivizsgélja a hozzéd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.

Elkésziti ¢és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi ¢€s adatbiztonsagi
szabalyzatot.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a bizottsagi
eldterjesztéseket.

Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Osszesiti az onkormanyzat adatkezeléi altal kozérdekii adatok irdnti kérelmek
elutasitasardl, valamint az elutasitdsok indokair6l vezetett nyilvantartast, majd az
abban foglaltakr6l minden évben januar 31-¢ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informacidszabadsag Hatdsagot.

Ellatja a jegyz0 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.
z informatikus; A helyi informatikai feladatokat ellato

Az polgarmesteri hivatal esetében, az informatikai feladatok a szervezet informatikai
végzettségli dolgozdja, vagy kiilsé6 megbizas alapjan valosulnak meg.

Ellatja a munkakori leirdsaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

A jegyz6 utasitisa alapjan kozremiikodik az adatkezelok egyéni kodjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak beallitasdban azon szamitégépek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznélatba 4allitas elott ellatja a szoftverek ¢és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

A szamitogépeken tarolt adatok vonatkozdsdban gondoskodik a kezelt adatok

megsemmisiilésének megakadalyozasarol.

Igény esetén kozremiikodik a szamitdogépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontu adatszolgaltatasban.

Elvégzi a szamitogépeken/szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.
Virusfertdzottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkdz virusmentesitését.

Sziikség szerint ellatja a szamitogépek €s a halozat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek tizemszeri miikodésérol.

Ellatja a jegyzd 4altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott
feladatokat.

3.10. Ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhato szakszerviz segitsége nélkiil.

3.11.Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek wjrainditdsat, a héalozat

alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

3.12. Folyamatosan tizemelteti a szamitdgépes haldzatot.



3.13. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezeloknek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezelo

4.1. Kezeli a munkakorébe tartozd adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

4.2. A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.
4.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.
4.4. Mego6rzi a tudomasara jutott adatot.

4.5. Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

4.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre ¢és az adatbiztonsagra vonatkozo
rendelkezéseket.

4.7. Haladéktalanul jelzi a helyi informatikai feladatokat ellatonak a szamitastechnikai
eszkozok barminemli meghibasodasat, illetdleg az adatallomany kezelhetdségében
bekdvetkezd problémat.

4.8. Az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetdjét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni
minden olyan eseményrdl, mely esetben Ot jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel,
utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést,
vagy adatkezelést tapasztalt.

IV. NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A hivatal nyilvantartasokat vezet a kezelésében 1év0, illetdleg a feladat ellatdsdhoz
sziikséges adatokrol.

1.2. Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manuélis modon.

1.3. Az adatkezelok hozzéaférési jogosultsdganak valtozasait a jegyzd, mint engedélyezd
hagyja jova.

1.4. Az adatkezelok hozzaférési jogosultsaga a jegyz6tdl igényelheto.

1.5. Az adathozzaférési jogosultsdg hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok
vonatkozdsdban mely adatkezeldk rendelkeznek betekintési (olvasasi), €s mely
adatkezelok rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.
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1.6. A szamitdgépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program
hasznaldja allitja be az engedélyezd eldzetes irasbeli tdjékoztatasaval. Az adatkezeld a
hozzatérési jogosultsagairdl naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

1.7. A hozzaférési jogok nyilvantartdsaba betekintési joggal, a jegyz0 €s az adatvédelmi
felelos rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje
2.1. Az adatszolgaltatas kérelemre €s hivatalbol torténhet.

2.2. A kérelemre torténd adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus tton torténhet.



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

A szoban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényld lap
utjan torténik, melyet a kérelmezd tolt ki.

Az adatszolgéltatas iranti kérelmeket iktatni és manudlis vagy elektronikus uton
nyilvantartani kell

Személyes adat kizardlag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi
feltételei fennallnak.

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetdleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot ado kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-
all vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelem kizardlag abban az esetben teljesithetd, ha
az igényelt adat az adott személy kezelésébe tartozik.

Ko6zérdeki adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést — ide értve
a gazdalkodasara vonatkozd adatokat is — a polgarmesternél vagy a jegyzonél kell
eldterjeszteni, az adatszolgéltatast a jegyzo6 altal kijelolt személy teljesiti.

A személyes ¢€s a kozérdekli adat titkozése esetén a személyes adatok védelméhez valo
alapjogot ¢és a kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz6d6 alapjogot egymasra
tekintettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell
megallapitani e két alapjog hierarchidjat.

Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsolédo
mas koriilmény vonatkozdsdban kétség meriil fel, minden adatkezeld koteles az
adatvédelmi felelds véleményét kikérni.

Az adatvédelmi felelds a kérelem megvizsgalasat kovetden 3 napon beliil dont annak
teljesithetdségérol, illetdleg segitséget nyljt a kétséges koriilmények tisztazadsahoz.

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmeket 15 napon beliil, kdzérthetd
formaban a sziikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmd, illetve
nagyszamu adat esetén az iigyintézési hatarid0 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato.

A kérelem megtagadasat 8 napon beliil indokolassal ellatva kell k6zoIni.

A kérelem teljesitését megeldzden a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil a
kérelmezdvel k6zdIni kell a fizetendd koltségtérités mértéket.

A kérelmez0 az adatszolgaltatés teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartdsb6l minden dolgozo az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitas indokair6l minden évben januar 15. napjaig 0sszesitett jelentést
készit az adatvédelmi felelds részére. Az adatvédelmi felelds a tovabbitott jelentéseket
Osszesiti, €s januar 31-¢€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagot.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai
értelemszerlien iranyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.



V. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

1. Az infrastruktiurahoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

I.11.

1.12.

1.13.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatdo helyiségekbe, illetdleg munkateriiletre
kizardlag az adott adatdllomany kezelését végzd ligyintézd, illetdleg az illetékes
vezetd jelenlétében Iéphetnek be, illetdleg tartozkodhatnak mas személyek.

Az ligyfelek csak az tlgyfélfogadasra kijelolt részen tartozkodhatnak folyamatos
igyintézOi jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején
zarva kell tartani.

Az adatalloméany kezelését végzd iigyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbol koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernydn megjelend informéciok ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl.
igyfel, stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell
allitani ugy, hogy azon informaciok, dokumentumok ne legyenek lathatoak.

Szamitogépeken magancélll adatokat tarolni tilos, azok sériiléséért, elvesztéséért a
szervezet felelosséggel nem tartozik.

Az adatkezeld a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szdmara
semmilyen koriilmény kozott 4t nem adhatja. Az adatkezel6 jelszavaval elkdvetett
cselekmény az adatkezelSt terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomdsara jutott, koteles jelszavat azonnal
megvaltoztatni és ennek tényét jegyzOnek jelenteni.

Az adatkezeld, az altala hasznalt rendszerek belépd azonositoirdl, a rendszer és az
adattovabbitas helyének, elérési utjanak megnevezése mellett koteles adatot
szolgéaltatni a szervezet vezetdje fele.

A nyilatkozat kiterjed az adatkezeld altal hasznalt valamennyi szamitégép ¢és szoftver
iizemeltetésehez sziikséges belépést biztositd felhasznalo €s jelszavakra, az adatkezeld
altal hasznalt rendszerek (hardver ¢és szoftver) megnevezése ¢és az elérési ut
megjelelése mellett.

A jegyz0, a belsO ellendr, valamint az adatvédelmi felelds feladatkdrében eljarva az
onkormdnyzat valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az iligyintézés barmely
folyamatat jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

A helyiségek és az adattarold szekrényekrdl, egyenként 2 db kulcsot kell késziteni.
Egy kulcs az adatkezeld haszndlatara all, egy kulcsot a jegyzd elkiilonitetten,
pancélszekrényben tarol.

A helyiségek és az adattarold szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantartd
konyvben az atvevd alairasaval hitelesiti.

Az adatdllomanyok kezelését, tarolasat ellatdo helyiségek ¢és eszkozok kulcsait a
jogosult még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

A helyiségek ¢és az adattarold eszkozok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, az
jegyzd irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat
hasznalatara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.



1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

A riasztoval ellatott helyiségek riasztojat az tligyintéz0 a napi munkavégzés
befejezésekor iizembe helyezi. A riasztoberendezések tlizemképességét havonta
ellendérizni kell. Az ellenérzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantartod
konyvben rogzitik, alairasukkal hitelesitik.

A riasztoberendezéseket lehetdség szerint személyre sz6ld jogosultsaggal (koddal)
kell elladtni a nyomon kovethetdség biztositdsa ¢érdekében. A jogosultsagi
nyilvantartast a jegyz6 naprakészen vezeti.

Az 6nkormanyzatnal — kiilonos tekintettel a szamitdogépes helyiségekre — a tlizvédelmi
eloirasoknak megfeleld késziiltségi allapoti ¢és szamu tlzoltd-berendezést kell
elhelyezni.

A polgarmesteri hivatalnal minden szamitdstechnikai és az informatikdhoz kapcsolodo
berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani
kell. A szervergépek kizarolag sziikség esetén kapcsolhatok ki, errdl a felhasznalokat
eldzetesen értesiteni kell.

Az infrastruktirdhoz kapcsolédo biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok
soran naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara els6sorban annak kezeldje, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve a helyi informatikai feladatokat ellato
jogosult.

Az Onkormanyzat alloméanyaban 1év6é valamennyi szdmitastechnikai berendezésrdl
technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerver- €s szoftvernyilvantartas) kell vezetni.

Valamennyi hardver berendezés miiszaki allapotardl, annak valtozasardl,
atkonfiguraldsardl nyilvantartast kell vezetni. A technikai héattérnyilvantartast
naprakészen a helyi informatikai feladatokat ellatd vezeti.

Az Onkormanyzat belsé halozatan kizarolag a hivatal allomanydba tartozo
szamitastechnikai eszk6z — hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamit4stechnikai
eszk6z (pl. notebook) a hivatal kiilsé haldozatan allithato iizembe. Ettdl eltéréen a
polgarmester kiilon irdsban engedélyezheti a megfeleld virusvédelemmel ellatott
idegen szamitastechnikai eszk6z belsd halozaton torténd hasznalatat.

Az dnkormanyzat dllomanyaba tartozo szdmitastechnikai eszkdz a hivatalon kiviil nem
hasznalhato, azt a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhato
szamitastechnikai eszkozokre (pl. notebook), illetve az eldadasok megtartasahoz
igényelt informatikai eszkdzokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasdt — amennyiben nem a forgalmazo
cég végzi el — kizardlag a helyi informatikai feladatokat ellato jogosult elvégezni.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezd lizemzavar esetén — az adatkezelo a hiba,
illetve a tiinetek megjelolésével értesiti a helyi informatikai feladatokat ellatot. A helyi
informatikai feladatokat ellaté haladéktalanul megkezdi a hibaelharitast, az lizemzavar
megszlintetését, amennyiben nem lehetséges, kiilsé szakértd igénybevételét javasolja..
A nem Altalunk {izemeltetett szerverek, szadmitogépek ¢és szolgaltatasok
meghibasodasat jelzik a szolgaltato felé.
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2.7.

A hardver eszkdzok karbantartasat, — kivéve a multifunkciondlis gépek, és az asztali
nyomtatok — meghibasoddsok javitdsat a helyi informatikai feladatokat ellato
folyamatosan végzi. Amennyiben a javitds helyben nem lehetséges a hibas eszkozt
szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsolddo biztonsagi intézkedések

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Szoftver installaciot kizarolag az informatikus, a helyi informatikai feladatokat ellato
végezhet a teljes informatikai rendszerben.

Féjlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

Az Onkormanyzatndl installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A
nyilvantartas naprakész vezetéséért az ligyintézo a felelds.

Az Onkormanyzat kezelésében 1év0 szamitogépeken tarolt adatallomanyokrdl
rendszeresen biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok
tarolasat a helyi informatikai feladatokat ellato latja el.

Az Onkormanyzat altal beszerzett szoftver termékek kizardlag a hivatali leltarban
nyilvantartott eszkdzokre telepithetéek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartist az adatadllomany kezeldje folyamatosan latja el. Az érintett
adatallomany kezeldje felelds az altala kezelt adatallomany naprakészségéeért.

A jegyz0 ¢€s a helyi informatikai feladatokat ellato javaslatara — sziikség esetén — kiilsd
céget vagy személyt is megbizhat egyes adatalloméanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalatdban a helyi
informatikai feladatokat ellatd igény esetén segitséget nyujtanak az adatkezeldk
részére.

4. Adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolodé védelmi intézkedések

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezelé feladata a munkaval
kapcsolatos dokumentumait a MUNKA vagy PRIVAT koteten-, a maganjellegii
dolgait, pedig a PRIVAT\HOME koéteten tarolni. A PRIVAT\HOME koéteten
munkaval kapcsolatos anyagok tarolasa tilos.

Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges célokra készithetOk
az adatbiztonsag keretei kozott.

Iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasdval 6sszefliggésben €s csak az indokolt
példanyszamban készithetd. A hibés, felhaszndlatlan mésolatok megsemmisitésérdl
gondoskodni kell.

A papir alapt (manudalis) adathordozok meg0rzési ideje, irattarozasa az irattéri terv
szerint torténik.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyzO, az ligyintézd, az ligyintézd
vezetdje, a belsd ellendr, €s az adatvédelmi felelds rendelkezik. Kiilsé személyek
iratbetekintése, illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Digitélis adathordozot felszabadités, selejtezés utdn, Gjra alkalmazas eldtt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal tordlni kell. Selejtezéskor szdmitdstechnikai
adathordozo nem dobhat6 ki, azok gylijtése folyamatosan a miiszaki ligyintézOnél
torténik, veszélyes anyag lévén azok elszallitasarol a miiszaki ligyintézd gondoskodik.

Az adathordozd6 (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa
az ¢érintett igazgatd/osztalyvezetd engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor
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ellatasahoz sziikséges adat atadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozd)
atvételét aldirassal kell igazolni.

4.8. Az dnkormanyzattol nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkor
ellatasaval 0Osszefliggd hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag
olvashaté forméaban csak a megsemmisitd helyre vald szallitdskor keriilhet ki az
¢épiiletbdl. Az elszallitas zart jarmiiben, kisérettel torténhet.

4.9. Az Onkormanyzatnal haszndlatba keriild6 valamennyi bélyegzot - kiadas elott —
nyilvantartasba kell venni a haszndlatra jogosult nevének ¢és beosztasanak
feltlintetésével €és az atvételt aldirassal igazolni kell. A bélyegzd beszerzéseket a
jegyz0 engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartisi eljarassal kapcsolatos
feladatokat a jegyz0 altal megbizott latja el.

4.10. A bélyegzoket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhato nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzdket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

4.11. A bélyegzd, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhatd at, ennek megszegéséért ¢és az ebbdl eredd karokért a bélyegzd
hasznalatara jogosult személy teljes felelosséggel tartozik.

4.12. A bélyegz0 - a hivatalos eljarasok kivételével — a hivataltol nem vihetd ki. A hivatalos
eljarasok alatt a bélyegz0 hasznalataért, illetbleg az eljaras végeztével annak
visszaszallitasaért az eljard személy teljes feleldsséggel tartozik.

VI.

A TESTULETI ULESIL, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS
IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A testileti-iilési, bizottsagi jegyzékonyveket, tovabba a polgarmesteri hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart iilések jegyzOkonyveit kiilon, zart helyen
kell kezelni, azonban a nyilt iilések jegyzOkonyveivel egyiitt kell nyilvantartani. A
jegyzékonyveket az eldterjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

2. A bizottsagi és képviselo-testiileti jegyzokonyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténd
adatszolgaltatas — rendje a SZMSZ adatszolgaltatasra vonatkozo szabalyai szerint torténik.

3. A zart ilések jegyzOkonyveibdl, a zart iilésen targyalt napirendi pontokkal érintett
jegyzOkonyvi részekbdl kizardlag a helyi dnkormanyzati képviselok részére teljesithetd
adatszolgaltatas, illetdleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem
képviseld tagjai kizardlag annak a bizottsdgnak a zart iilései jegyzOkonyveibe, illetdleg
eldterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek.

E rendelkezések nem vonatkoznak a kdzérdekii adat, €s a kozérdekbdl nyilvanos adatok
korére. A kozérdekii adat €s kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét zart
iilés tartasa esetén is biztositani kell.

4. A zart iilések napirendje — eldterjesztése, jegyzOkonyve — kizardlag a helyi képviselok
részére, a bizottsagok zart iiléseinek eldterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok
részére kézbesitheto.

5. A médidk — irott és elektronikus sajtd -, a konyvtar, illetdleg mas kiils6 személy vagy
szerv részére kézbesitendo eldterjesztés, jegyzokonyv nem tartalmazhat személyes adatot.
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6. A testiileti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

7. A testiileti eldterjesztések kézbesitése papir alapon €és adathordozo eszk6zon keresztiil
torténik, a hozzaférési jogosultsdgok személyre szoldan vannak meghatarozva.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetdleg jogosultsagokat a
munkakdri leirdsokban fel kell tiintetni.

2. E szabalyzat 2012. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Seregélyes, 2012. november 19.

Horvath Karoly
jegyzd
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1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Seregélyes Nagykozség Polgarmesteri Hivatal
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a
sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezOen ismerjiik el.

Tudomasul vessziik, hogy a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésiink soran kotelesek
vagyunk betartani, kotelez6 érvényliek, be nem tartasuk esetén fegyelmi feleldsség terhel.

Név Kelt Alairas
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2. melléklet

Adatszolgaltatast igénylo lap

[genyld sZervezet, SZEMELY NEVE: . .cceiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e et e e e e e e e e e nnneaaaeeas

[2EnYIO telefONSZAMA: .........eiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e e e nanaaees
[EENYIES 1AOPONLIA: ..eieieeiiiiiiiiieee e e e e e e e et e e e e e e e e s s nabaaeaeeeeeeeennsnnanees
Az adatszolgaltatas KErt mOAJa: ......ccooveiiiiiiiiee e e
- levél: postacim:

- fax: faxszam:

- on-line: e-mailcim:

[génylés, adatfelhasznalas CElja: .........c.uvviiiiiiiieee e
Adatigénylés jogalapja, kapcsolodd dokumentumok felsorolasa: ...........cccvvvviveeeeeeeenicnnnnnnen.
Igényelt adatok fajtaja (személyes, KOZErdekll): .......uuvvirireieiiiiiiiiiieee e,
AKEIE AdAtOK ...ceiiiieiiiee e et e e e e e
A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.

Adatszolgaltatas IAOPONLIA: ....eeviieieeeiiiiiieeee e e e e e e e e e e e s arraeeeeeeeeeenneeranees
Adatszolgaltatast teljesitl SZEMELY:.........uuiiiiiiieeiiiiiiieiee e e e
EngedelyezE€s 1dOPONTIa: ......uvviiiiieeeiiiiiieiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnaaaees

Engedélyez6 aldirasa

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés céljanak
megfelelden hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozo6 jogszabalyokat mindenkor
megtartom.

Adatigényld alairasa
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Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa

3. melléklet

Az
adatszolgalt
atas
idépontja

Az
adatszolgalt
atast
igénylo
személy
-szervezet
megjelolése

Az
adatszolgalt
atas
jogalapja

Az
adatszolgalt
atas
célja
(csak
személyes
adatszolgalt
atas
esetén)

Az
adatszolgalt
atas
fajtaja,
kért adatok

Az
adatszolgalt
atas
modja
(levél, fax,
on-line)

Az
adatszolgalt
atast
igénylo
olvashato
alairasa
(személyes
adatigénylés
esetén)

Az
adatszolgalt
atas
elutasitasan
ak
indoka

Az
adatszolgalt
atast
teljesitd
személy

Az
adatszolgalt
atast
engedélyezo

Megjegyzés: Kozérdeki adatokra vonatkozé adatszolgaltatas esetén a nyilvantartast értelemszertien kell alkalmazni
Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi nyilvantartast értelemszertien kell alkalmazni.
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4. melléklet

Nyilatkozat az adatkezel6 altal hasznalt rendszerekrol
Alulirott:

N Ve e e

ANYJA NEVE: .eiiiiiiiiiiieeeiie et

mint a Seregélyesi Polgarmesteri Hivatal alkalmazottja, a munkavégzésem soran alkalmazott
adatrogzitd, adatszerkesztd ¢és tovabbitd rendszerek hasznalata tekintetében az alabbi
nyilatkozatot teszem:

A munkam soran hasznalt:

Felhasznaloi NEV: ... een e

JCISZ0 e

Felhasznaloi NEV: ... oen e

TSz e

Felhasznaloi NEV: ... oen e
TSz e

Alkalmazott elektronikus felhasznaloi felilletek

BIETEST Ut: e
Felhasznaloi NEV: ... oen e
TSz e
BIETEST Ut: e
Felhasznaloi NEV: ... . een e

JCISZ0: e

Seregélyes, 2012. november 19.

Adatkezel6 alairasa
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