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I. BEVEZETES

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a k6zérdek( adatok megismeréséhez és terjesztéséhez.” Ezen alap-
vetd jogok védelme és tiszteletben tartdsa az allam és az 6nkormanyzatok elsérendi kote-
lessége.

Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat az Informa-
cidés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a to-
vabbiakban: Isztv.), a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo
1992. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Nytv.), és az annak végrehajtasara kiadott
146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatds és a kozvetlen Uzletszerzés céljat
szolgald név és lakcimadatok kezelésérdl szélé 1995. évi CXIX. térvényben foglaltak alap-
jan, tovabba a Nytv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartas-
rél sz6ld 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), a helyi énkormanyzatokrél szélé
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) alapjan az adatvédelemmel 6sszefiiggd felada-
tok és eljarasi rend az alabbiak szerint kerll meghatarozasra.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A cél egyrészt biztositani az alapvetd jogok érvényesulését a munkavégzés soran, masrészt
biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az adatvédelem szabalyainak, valamint a la-
kossag tajékoztatasara vonatkozo elbirdsok betartasat, tovabba eleget tenni az Isztv. 24. §
(3) bekezdése szerinti kdtelezettségnek, mely szerint az allami és dnkormanyzati adatkeze-
I6knek, e torvény végrehajtasa érdekében, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot kell
készitenilk, amely a polgarokat megilleté és jogszabalyok altal rogzitett jogok érvényesilé-
sét biztositja és meghatarozza az ezzel kapcsolatos kotelezettségeket.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az énkormanyzatnal foglalkoztatott munkavalla-
I6kra, tovabba a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra.

2.2. A szabalyzat targyi hatélya kiterjed — az adatkezelési modszertdl figgetlenul — vala-
mennyi Ugyintézési és ugyirat-kezelési eljarasra.

2.3. Az dnkormanyzat kozszolgalati személyi adatkezelésre a kdzszolgalati adatvédelemrél
sz0lo szabalyzat rendelkezései, az ugyiratkezelési eljarasra az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései, a kozérdekl adatok kdzzétételére a kozérdekl adatok kozzétételi kotele-
zettségének teljesitésérél szo6lé szabalyzat rendelkezései, a tizvédelemre a tlizvédelmi
szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat rendelkezései
irdnyadoak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e sza-
balyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. Ertelmez6 rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasa soran:
3.1. Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzéi ille-
téleg azok részleteinek érzékelheté formaban térténd megjelenitése. Adat tagabb érte-

lemben jelenthet szbveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas infor-
maciét a megjelenési modjara vagy formajara tekintet nélkuil.
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Adatbazis: szamitégépes adatéllomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak
létre, elére meghatarozott strukturaban, és a benne tarolt informaciok adatbazis kezeld
szoftverrel kezelhetdk, illetéleg érheték el.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlendl az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kuldndsen gyljtése, felvétele, régzitése, rendszere-
zése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossag-
ra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisi-
tése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatkezel6: az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetleg a kdzérdeki
adatok korébe tartozé adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

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

Adatkozl6: az a bels6 szervezeti egység, amely az adatfelelds altal szolgaltatott adato-
kat a jogszabalyokban meghatarozott médon kézzéteszi.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhe-
tove tetele.

Adatvédelem: az adatokhoz val¢ illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsem-
misulés, stb. megakadalyozasa; a személyes adatok esetében kiegészll az adott sze-
mély személyes adatai jogellenes gylijtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni vé-
delemmel.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tébbé
nem lehetséges.

3.10.Informacié: jelentéssel bird adat, megjelenési médjara vagy formajara valo tekintet

nélkul.

3.11. Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan

adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé téte-
Iét torvény koézérdekbdl elrendeli.

3.12. Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és teve-
kenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett infor-
macié vagy ismeret, fuggetlenll kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gyljteményes jelle-
getdl, igy kildndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoétott szerz6-
désekre vonatkoz6 adat.

3.13. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-
sagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat, tovabba



b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blnugyi személyes adat.



3.14. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.

3.15. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilénésen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érin-
tettre vonatkozo kévetkeztetés.

3.16. Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tény, informacio,

megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jog-
szer( pénzugyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszeélyeztetné, és amely-
nek titokban tartdsa érdekében a jogosult a szilkséges intézkedéseket megtette.

3.17. Adminisztrator: Az adott programra vonatkozo6an a felhasznaldk és jogosultsagok be-
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allitasara jogosult személy.

4. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallaloé koteles betartani. A sza-
balyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, egyéb szabalyzatok elbirasai-
nak az érvényesulését a jegyz6 a bels6 ellendr, valamint az adatvédelmi felel6s utjan el-
lenérzi.

Az adatvédelem magaba foglalja:

a) A mikoddéséhez sziukséges informaciok toérvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, moddositas vagy nyilva-
nossagra hozatal ellen.

c) A kezelt adatok térlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisilésének, megsem-
misitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezelének az adatkezelés kérében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett
illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védel-
mét.

A személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —

helyi dnkormanyzat rendelete k6zérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A kuldénbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-

ben megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt

adatok — kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi — kdzvetlenul ne legyenek 6sszekapcsol-
hatdk és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fliz6d6

jogot és az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez

fuz8d6 mas érdekek, ideértve a kbzérdeki adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kdtelezettség teljesi-

tése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az

adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvé-
nyesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasa-

hoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsu-

lasahoz szikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelési mlveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé

jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.



4.9.

Az adatkezel6:

a) a tudomasara jutott minésitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetéje engedélye
nélkil semmilyen informaciot. Az adatkezeld koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényld részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az
adatkezel6 tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felel6sséggel tar-
tozik.

b) kételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak fi-
gyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tiimenéen sem kozoélhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével 6sszefiiggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a k6zérdekl adatok nyilvanossa-
gara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

4.10. Aki jogellenes adatkezelést észlel, kdteles az adatkezelét felszdlitani a jogellenes adat-

kezelés beszlntetésére, kdteles a kdzvetlen vezet6t és az adatvédelmi felel6st tajékoz-
tatni a jogellenes magatartas észlelésérél, a kezelé személyrdl és a kezelt adatok kéré-
rél. A kozvetlen vezetd koteles a jegyzét tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltara-
sarol, tovabba koételes minden szikséges intézkedést megtenni a jogellenesség meg-
szlntetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkezé karenyhités és karelhari-
tas érdekében.

4.11. A minésitett adat kezelésére — a minésitési eljarast kovetben — e szabalyzat ren-

delkezéseit a kiilon jegyz6i utasitasban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni.

I11. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A polgarmester

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
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2.3.

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Kinevezi az dnkormanyzat adatvédelmi felelését.

Dont a szervezeten kivuli adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra vonat-
kozo szerz6désrol.

. Meghatarozza a szervezeten kivili személy vagy szerv altal elvégzend6 adatkarbantar-

tas idépontjat.

. Jovahagyja az 6nkormanyzatnal az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejleszté-

sek).
Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyil-
vantartasokat a belsé ellenér, valamint az adatvédelmi felel6s utjan.

2. Az adatvédelmi felelds

Kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek
a megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszlntetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét.
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Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyza-
tot.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a bizottsagi eléterjesztése-
ket.

Megkeresesre vélemeényezi az adatszolgaltatas iranti kerelmeket.

Osszesiti az 6nkormanyzat adatkezel6i altal kozérdek(i adatok iranti kérelmek elutasita-
sarol, valamint az elutasitasok indokairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban foglal-
takrol minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciésza-
badsag Hatdsagot.

Ellatja a polgarmester altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. Az informatikus

Az 6nkormanyzat esetében az informatikai feladatok, a kérjegyz6ség informatikai végzettsé-
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olgozdja, illetve kilsé megbizas alapjan valésulnak meg.

EIIatja a munkakorileirasaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

A polgarmester irasos kérelme alapjan kdzrem(ikddik az adatkezel6k egyéni kodjanak,

jelszavanak, jogosultsaganak bedllitasdban azon szerverek tekintetében, melyekre

adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznalatba allitas el6tt ellatia a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat

(installalasat).

A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan

hozzaférésérdl, modositasardl, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok

megsemmisulésének megakadalyozasarol.

Igény esetén kozremikodik a szamitdégépen/szerveren tarolt adatok esetében a

megadott szempontu adatszolgaltatasban.

Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

Virusfert6zotiség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszkdz virusmentesitését.

Szikség szerint ellatia a szamitégépek és a halézat karbantartasat, gondoskodik a

szerverek Uzemszerl mikodésérol.

Elldtia a polgarmester altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott

feladatokat.

Ellatja az informatikai eszk6z6k szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhato szakszerviz segitsége nélkul.

Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halozat

alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

. Folyamatosan Uzemelteti a szamitégépes haldzatot.

. lgény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezel6

. Kezeli a munkakdrébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,

vezeti a nyilvantartasokat.

. A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

Megérzi a tudomasara jutott adatot.

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

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezé-
seket.
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Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszk6zok barminemd meg-
hibasodasat, illetbleg az adatallomany kezelhet6ségében bekdvetkezd problémat.

Az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetbjét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni min-
den olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitot-
tak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy
adatkezelést tapasztalt.

IV. NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

Az 6nkormanyzat az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartdsokat vezeti a kezelésében |é-
vé, illetdleg a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon. Nem tarolhato
Iényeges adatallomany a szamitdgépek sajat taroldin azok tarolasa kizardlag a haléza-
ton torténik.

Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaganak valtozasait az 4. mellékletben meghataro-
zott engedélyezb hagyja jova.

Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaga az 5. melléklet kitoltésével igényelhetd.
kozasaban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezel6k
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitdégépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program
hasznaloja allitjia be. Az adatkezeld, a hozzaférési jogosultsagairdl naprakész nyilvantar-
tast koteles vezetni. A hozzaférési jogosultsagot engedélyez6é személyek listajat a sza-
balyzat 4. melléklete tartalmazza.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a polgarmester, a jegyzd és az
adatvédelmi felelds rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.

A kérelemre to6rténd adatszolgaltatas széban, irasban vagy elektronikus uton torténhet.
A szoban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényl6 lap
utjan torténik, melyet a kérelmezd tolt ki (2. melléklet).

Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatérozott for-
maban kell manualis vagy elektronikus uton nyilvantartani.

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

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

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

Kdzerdek( adatra és kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatigénylést — ide értve
az 6nkormanyzat gazdalkodasara vonatkoz6 adatokat is — a jegyzénél kell eléterjeszte-
ni, az adatszolgaltatast a polgarmester altal kijelélt személy teljesiti.

A személyes és a kozérdekl adat Utkdzése esetén a személyes adatok védelméhez va-
|6 alapjogot és a kozérdekl adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjogot egymasra tekin-
tettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani
e két alapjog hierarchigjat.



2.9.

Amennyiben az adatigénylés jogszerlsége, teljesithetésége vagy ehhez kapcsolddd
mas korulmény vonatkozasaban kétség merul fel, minden adatkezel6 koteles az adatve-
delmi felel6s véleményét kikérni.

2.10. Az adatvédelmi felelés a kérelem megvizsgalasat kévetéen 3 napon belll dént annak

2.11.

teljesithetésegerdl, illetbleg segitséget nyujt a kétséges korulmeények tisztazasahoz.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon belul, kozérthet6
formaban a szikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelm(, illetve nagy-
szamu adat esetén az Ugyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbit-
hato. A kérelem megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell kdzolni.

2.12. A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll a

kérelmezével kdzdIni kell az 5. melléklet alapjan fizetendd koltségtérités meértékét.

2.13. A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.
2.14. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl minden dolgozé az elutasitott kérelmekrél, vala-

mint az elutasitas indokairdl minden évben januar 15. napjaig Osszesitett jelentést ke-
szit az adatvédelmi felel6s részére. Az adatvédelmi felelés az osztalyok altal tovabbi-
tott jelentést dsszesiti, és januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informa-
cidszabadsag Hatésagot.

2.15. Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai ér-

telemszerlen irdnyadok.

2.16. A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo

11.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

szabalyokat kell alkalmazni.

V. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastrukturahoz kapcsol6dé biztonsagi intézkedések

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetbleg munkateriletre ki-
zarélag az adott adatallomany kezelését végz6 lgyintézé, illetbleg az illetékes vezetd je-
lenlétében léphetnek be, illetéleg tartézkodhatnak mas személyek.

Az Ugyfelek csak az Ugyfélfogadasra kijel6lt részen tartézkodhatnak folyamatos igyinté-
z6i jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tar-
tani.

A szervergépek tarolasara szolgald helyiségbe kizarélag informatikus jelenlétében lehet
belépni, illetéleg benntartézkodni. Az informatikus tavollétében a szerverszobaban senki
sem tartézkodhat.

Az adatallomany kezelését végzd Ogyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbdl kételes  kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

A szamitégépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernydn megjelené informacidk ne legyenek lathatéak illetéktelen személyek (pl.
ugyfél, stb.) részére. A munkavégzés szineteiben a szamitdogépet alaphelyzetbe kell
allitani ugy, hogy azon informaciék, dokumentumok ne legyenek lathatoak.

Az adatkezel6 a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara

semmilyen korllmény kozoétt at nem adhatja. Az adatkezel§ jelszavaval elkdvetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezel6 azt észleli, hogy a
jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott, kdteles jelszavat azonnal megvaltoztatni
és ennek tényét az adatvédelmi felel6snek jelenteni.

A polgarmester, a jegyz6, a belsé ellenér, valamint az adatvédelmi felel6s feladatkorében
eljarva az dnkormanyzat valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az Ugyintézés bar-
mely folyamatat jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

A helyiségek és az adattarolé szekrények kulcsainak atvételét a kulcsnyilvantarté konyv-
ben az atvevé alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantartd kényvet a gondnoksag napraké-
szen vezeti.



1.8.

1.9.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségek és eszkdzok kulcsait a jogosult
még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

A helyiségek és az adattaroldé eszkdzok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, az
osztélyvezetd irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat
hasznalatara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

1.10. A riasztoval ellatott helyiségek riasztéjat az ugyintéz6 a napi munkavégzeés befeje-

1.11.

zésekor Uzembe helyezi. A riasztéberendezések lUzemképességét havonta ellendrizni
kell. Az ellen6rzés tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté konyvben régzitik,
alairasukkal hitelesitik.

A riasztoberendezéseket lehetéség szerint személyre sz616 jogosultsaggal (koddal) kell
ellatni a nyomon kdvethetéség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast a
gondnoksag naprakészen vezeti.

1.12. Az dnkormanyzatnal — kulonds tekintettel a szamitdgépes helyiségekre — a tlizvédelmi

eléirasoknak megfeleld készultségi allapotu és szamu tlzolto-berendezést kell elhe-
lyezni. A szerverszobat kilon is el kell atni tlzvédelmi berendezéssel. A tlizvédelmi
berendezések biztositasaért és annak Uzemképességéért a tlizvédelmi felelés gondos-
kodik.

1.13. Az 6nkormanyzatnal minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolodo be-

rendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani
kell. A szervergépek kizardlag szikség esetén kapcsolhatok ki, errél a felhasznaldkat
elbzetesen értesiteni kell.

1.14. Az infrastrukturahoz kapcsolédo biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok so-

21.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

ran naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsol6dé biztonsagi intézkedések

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsésorban annak kezel6je, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikus jogosult. A szerverek
kezelésére kizardlag az informatikus jogosult, annak Uzemeltetéséeéert, illetbleg
Uzembiztonsagaért felel8s.

Az Onkormanyzat allomanyaban |évd valamennyi szamitastechnikai berendezésrél
technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni.
Valamennyi hardver berendezés muiszaki Aallapotardl, annak valtozasardl,
atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast
naprakészen az informatikus vezeti.

Az Onkormanyzat belsé halézatan kizarélag az onkormanyzat allomanyaba tartozo
szamitastechnikai eszk6z — hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamitastechnikai
eszkdz (pl. notebook) a hivatal kulsé halozatan allithatd uzembe. Ettél eltéréen a
polgarmester kilon irasban engedélyezheti a megfeleld virusvédelemmel ellatott idegen
szamitastechnikai eszkdz belsé halézaton torténé hasznalatat.

Az onkormanyzat allomanyaba tartoz6 szamitastechnikai eszkdz a hivatalon kivil nem
hasznalhato, azt a hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté
szamitastechnikai eszkdzdkre (pl. notebook), illetve az el6adasok megtartasahoz
igényelt informatikai eszko6zokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazé cég
végzi el — kizarolag az informatikus jogosult elvégezni.

A szamitastechnikai rendszerben keletkez6 Uzemzavar esetén — az adatkezel6 a hiba,
illetve a tlnetek megjeldlésével értesiti az informatikusokat. Az informatikus
haladéktalanul megkezdi a hibaelharitast, az Uzemzavar megszuntetését. A nem
altalunk Uzemeltetett szerverek és szolgaltatasok meghibasodasat jelzik a szolgaltato
felé.

A hardver eszk6zok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali
nyomtatok — meghibasodasok javitasat az informatikus folyamatosan végzi. Amennyiben
a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkdzt szakszervizbe kell kildeni.
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3. A szoftverekhez kapcsol6doé biztonsagi intézkedések

. Szoftver installaciot kizarolag az informatikus végezhet a teljes informatikai rendszerben.
. Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.
. Az dnkormanyzatnal installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartas

naprakész vezetéséért az ligyintéz6 a felelés.

. Az 6nkormanyzat kezelésében 1év6 szervereken tarolt adatallomanyokrdl rendszeresen

biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat az
informatikusok latjak el.

Az oOnkormanyzat altal beszerzett szoftver termékek kizarélag a hivatali leltarban
nyilvantartott eszkozokre telepithetéek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatallomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett
adatéllomany kezeléje felel6s az altala kezelt adatéllomany naprakészségéért.

A polgarmester, a jegyz6 és az informatikus javaslatara — sziikség esetén — kiils6 céget
vagy személyt is megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az informatikusok
igény esetén segitséget nyljtanak az adatkezel6k részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsol6dé védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel§ feladata a munkaval
kapcsolatos dokumentumait a MUNKA vagy PRIVAT koteten-, a maganjellegi dolgait,
pedig a PRIVAT\HOME kéteten tarolni. A PRIVAT\HOME kéteten munkaval kapcsolatos
anyagok tarolasa tilos.

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

Iratanyagrol masolat csak a feladatkoér ellatasaval dsszefliggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithet6. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérdl
gondoskodni kell.

A papir alapu (manualis) adathordozék megdrzési ideje, irattarozasa az irattari terv
szerint torténik.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a polgarmester, a jegyz8, az lgyintézé, a
bels6 ellendr, és az adatvédelmi felelés rendelkezik. Kilsé személyek iratbetekintése,
illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Digitalis adathordozoét felszabaditas, selejtezés utan, Ujra alkalmazas elbtt az adatok
megsemmisitését eredményezd eljarassal tordini kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhatd ki, azok gyljtése folyamatosan az informatikan térténik,
veszélyes anyag lévén azok elszallitasarol az informatikusok gondoskodnak.

Az adathordoz¢6 (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kdzotti atadasa
az érintett igazgatd/osztalyvezetd engedélye alapjan toérténik. Csak a feladatkér
ellatasahoz sziikséges adat atadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozé)
atvételét alairassal kell igazolni.

Az 6nkormanyzattél nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkér
ellatasaval 0sszefliggé hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag olvashato
formaban csak a megsemmisitd helyre vald szallitaskor kerilhet ki az épuletbél. Az
elszallitas zart jarmiben, kisérettel torténhet.

Az o6nkormanyzatnal hasznélatba kerilé valamennyi bélyegz6t - kiadas el6tt —
nyilvantartasba kell venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak
feltintetésével és az atvételt alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket az
illetékes igazgaté/osztalyvezet6 engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartasi
eljarassal kapcsolatos feladatokat a gondnoksag latja el.



4.10. A bélyegzbket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhatd nyilt helyen, illetve feligyelet nélkil. A bélyegzdket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

4.11. A bélyegz6, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhatdé at, ennek megszegéseért és az ebbdl eredb karokert a bélyegzé
hasznalatara jogosult személy teljes felel6sséggel tartozik.

4.12. A bélyegzé - a hivatalos eljarasok kivételével — az dnkormanyzattdl nem vihetd ki. A
hivatalos eljarasok alatt a bélyegz6 hasznalataért, illetéleg az eljaras végeztével annak
visszaszallitasaért az eljaré személy teljes felel6sséggel tartozik.

VI. A TESTULETI ULESI, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS IRAT-
ANYAG KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1. A testlleti-Ulési, bizottsagi jegyz6kdnyveket, tovabba a polgarmesteri hatarozatokat egy-
ségesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart Ulések jegyz6konyveit kilon, zart helyen kell ke-
zelni, azonban a nyilt tlések jegyz6kdnyveivel egyltt kell nyilvantartani. A jegyzdkonyve-
ket az elbterjesztésekkel egyltt kell nyilvantartani. Ezek nyilvantartasa, vezetése a Kor-
jegyz6ség székhelyén (Segesd) valésul meg.

2. A bizottsagi és képviselb-testileti jegyz6kdnyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténd
adatszolgaltatas — rendje a SZMSZ adatszolgaltatasra vonatkoz6 szabalyai szerint torte-
nik.

3. A zart Ulések jegyz6kdnyveibdl, a zart Ulésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyz6-
konyvi részekbdl kizarélag a helyi dnkormanyzati képvisel6k részére teljesitheté adat-
szolgaltatas, illetbleg engedélyezhet6 a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem
képviseld tagjai kizardlag annak a bizottsagnak a zart Ulései jegyz6kdnyveibe, illetbleg
el6terjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek.
E rendelkezések nem vonatkoznak a k6zérdek( adat, és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
korére. A kozérdekl adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetbségét
zart Ulés tartasa esetén is biztositani kell.

4. A zart Ulések napirendje — el6terjesztése, jegyzdkdnyve — kizardlag a helyi képvisel6k ré-
szére, a bizottsagok zart Uléseinek elbterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok ré-
szére kézbesithetd.

5. A médiak — irott és elektronikus sajté -, a kdnyvtar, illetbleg mas kilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendd elbterjesztés, jegyz6kdonyv nem tartalmazhat személyes adatot.

6. A testuleti Ulésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozdan egyebekben az irat-
kezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

7. A testlleti el6terjesztések kézbesitése papir alapon térténik, a hozzaférési jogosultsagok
szemeélyre szb6ldan vannak meghatarozva.

VIL. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg jogosultsagokat a mun-
kakéri leirasokban fel kell tlintetni.
2. E szabalyzat 2012. szeptember 11. napjan lép hatalyba.
3. A szabalyzatot Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata képvisel6-testiilete a 91/2012. (1X.11.)

onkormanyzati hatérozataval jovahagyta.

Otvoskonyi, 2012. augusztus 23.



a szerv vezetdje

Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Adatvédel-
mi és adatbiztonsagi szabalyzatanak tartalmat megismertik, megértettilk és azokat a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6en ismerjuk el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Ellen6rz6

r_

kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas Iényegét az érintettek valoban

elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul
veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban

bekovetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas
Pusztai Laszlé polgarmester ...
Sipécz Zoltan informatikus ...l
Veszner Jozsef korjegyzé6 0 e

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Otvéskonyi, 2012. szeptember 15.

korjegyz0)

Jozsef)

Datum

megismertetd alairasa
(munkakore:

(neve: Veszner



Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata éltal vezetett
nyilvantartasok

Adatszolgaltatasi nyilvantartas
Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Személyi adat- és lakcim-nyilvantartas (népesség)
Személyi igazolvany nyilvantartas
Lakcimigazolvany nyilvantartas

Hazassagi anyakonyvi nyilvantartas

Szuletési anyakonyvi nyilvantartas

Halotti anyakdnyvi nyilvantartas

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

1. melléklet



2. melléklet

Adatszolgaltatast igénylé lap

Igényl6 szervezet, személy neve:

Igényl6 szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igényld cime:

Igénylé telefonszama:

Igénylés id6épontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

- levél: postacim:
- fax: faxszam:
- on-line: e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolodd dokumentumok felsorolasa: ..o,
Igényelt adatok fajtaja (személyes, KOzZErdeKU):. ..o
A KEIT adatoK. ...
A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.

Adatszolgaltatas idOPONTA: .. ...
Adatszolgaltatast teljesitd SZemely: ... ..o
Engedélyezés idépontja: .......ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiie,

Engedélyezd alairasa: .........c.coviiiiiiiiiii :

(polgarmester)

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizarélag az adatigénylés céljanak
megfeleléen hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat mindenkor megtar-
tom.

Adatigényl6 alairasa
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3. melléklet

Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa
Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- |Az adatszolgalta-
galtatas id6- | galtatast | galtatas jog- | galtatas célja |galtatas fajta-|galtatas méd-| galtatast |galtatas eluta-|galtatast telje-|tast engedélyezd

pontja igényld sze- alapja (csak szemé- ia, ja igényld olvas-| sitasanak in- | sité személy

mély lyes kért adatok | (levél, fax, |hato alairasa doka
-szervezet adatszolgalta- on-line) (személyes
megjeldlése tas adatigénylés
esetén) esetén)

Megjegyzés: Kozérdekl adatokra vonatkozé adatszolgaltatas esetén a nyilvantartast értelemszerien kell alkalmazni
Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi nyilvantartast értelemszerien kell alkalmazni.



4. melléklet

Az adminisztrator és a hozzaférési jogosultsagot engedélyezd személyek listaja

Program elnevezése Program tartalma Engedélyez6 Adminisztrator
Helyi Vizual Regiszter Lakcimprogram polgarmester Hasznaléja: az tgyintéz6



5. melléklet
Adatkezel6k hozzaférési jogosultsaga (igénylés) nyomtatvany
Igénylé neve:

Szervezeti egység megnevezése:
Vezetd neve:

Jogosultsag: uj igény modositéd torl6  (Megfelel6 rész alahtizandd!)
Bejelentkez6 neve: (Uj igény esetén az informatika tolti ki!)
elérési ut iras olvasas

(iras/olvasas mezébe a megfelel6 helyre X-et irni!)

Hozzaférés egyéb programokhoz (pl.: iktatd, Ecostat stb.):

Otvoskonyi, 20 . ,




A fenti hozzaféréseket javaslom:

vezetd

A hozzajarulast megadom:

informatikus

Engedélyezem:

polgarmester
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