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Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Avtv.) 24.§ (3) és a 30.§ (6) bekezdésében, valamint a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992, évi LXV.
torvény (tovabbiakban: Nytv.) 30.§ (1) bekezdésében megallapitott feladatkdromben
eljarva az Ujpetrei K52z8s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) altalanos
adatvédelmi ¢s adatbiztonségi szabalyait az aldbbiakban hatdrozom meg.

, I. fejezet
ALTALANOS RENDLEKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban 4ll6
koztisztviselOkre, és kozszolgilati ligykezeldkre, a hivatalban foglalkoztatott
munkavallaldkra, tovabba a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra (tovabbiakban
egyltt: munkavallal6).

1.2. A szabalyzat tirgyi hatdlya — figyelemmel az Avtv. 2.§-dban foglaltakra — kiterjed a
hivatal éltal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, amely
természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kdzérdek(i adatot vagy
kozérdekbél nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkézzel, valamint manudlis
maodon tdrténik.

2. Ertelmezd rendelkezések

A szabalyzat alkalmazdsa sordn az értelmezd rendelkezések tekintetében az Avtv. 3.§-a az
iranyado.
3. Altalanos rendelkezések

3.1. Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezései minden munkavallald koteles betartani. A
szabdlyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabalyok
elbirasainak az érvényesiilését a jegyzd a belsé ellendr, az aljegyzd, valamint az
adatvédelmi felelGs utjan ellendrzi.

3.2 Az aljegyzd személyesen felel az irdnyitasa alad tartozé szervezeti egységneél
(Vokényt Kirendeltség) a személyes adatok védelmének biztositdsaért, melyek a
kovetkezOkre terjednek ki:

a) a feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok,

b) mas szervt6l, szervezeti egyseégtdl atvett adatok

¢) azon adatok, amelyekre betekintései, illetéleg felhasznalasi jogosultsdgok kaptak,

d) minden olyan adat, amely a feladataik elvégzésével kizvetleniil nem sziikséges, de
a munkavégzés sordn a kiilénbdz6 informdacios csatorndkon tudomdst szereznek
rola.

Felel az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységnél a kozérdekl adatok
nyilvénossiginak biztositdsdért. A kozérdekil adat megismerése irdnti igényt a
jegyz6hoz kell benytjtani, annak teljesitéséért az érintett szakieriilet vezetdje felel.

3.3. Az adatvédelem és az adatbiztonsdg a hivatal minden szervezeti egységét érintd
feladat, amely magdban foglalja:



a) A mukodéshez sziikséges informéciok 16rvényességének, alapossaganak.
pontossaganak, teljességének, sérthetetienségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megdvdsdt a jogosulatlan hozzdférés, modositds vagy
nyilvanosséagra hozatal ellen.

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

d) Az adatkezelOnek az adatkezelés kérében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett
illetékielen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedésrél torténd
védelmét.

3.4. A kilonb6zd nyvilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve ha ezt térvény lehetdvé teszi — kdzvetlent]l ne legyenek
Osszekapesolhatdk €s az érintetthez rendethetok.

3.5. A kulonb&zd nyilvantartasok kezelése soran a személyi adatok védelméhez fliz6dd
jogot és az érintett szemdélyiségl jogait — ha tdérvény kivételt nem tesz — az
adatkezeléshez fliz6dd mas érdekek, ideértve a kdzérdekl adatok nyilvanossagat, nem
sérthetik.

3.6. Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a
vonatkozd jogszabalyok alkalmazasa sordn biztositsa az érintettek magansztérdjanak
védelmét.

3.7. Az adatkezeld:

a) a tudomaséara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomaéséara, nem adhat ki vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informaciét. Az adatkezeld kételes az illetéktelen adatkérd.
illetve igényld részére az adathozzaférés és felhaszndlds minden forméjat
megtagadni. Az adatkezel$ tudomaéséra jutott adatok kezeléséért személy szerint
felel6sséggel tartozik.

b) kételes a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a térvényességre vonatkozé alapvetd fontossagl informaciokat megdérizni.
Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betéltésével Osszefuggésben jutott a tudomaséra, és amelynek kdzlése
a munkaltatéra vagy mas személyesre hatranyos kovetkezménnyel jarma. A
titoktartds nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi ktelezetiségre.

3.8. Aki jogellenes adatkodzlést észlel, koteles az adatkezeldt felszolitani a jogellenes
adatkezelés beszlintetésére, koteles az adatvédelmi feleldst tajékoztatni a jogellenes
magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrél és a kezelt adatok koérérél. A adatvédelmi
felelés koteles a jegyzét tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasardl, tovabbé
kételes minden szitkséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetésére és a
jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkezett kdrenyhités és karelharitas érdekében.



L. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzd
Ellatja a térvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében

1.1. Kaadja az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabaiyzatot.

1.2. Kinevezi a hivatal adatvédelmi feleldsét.

1.3.D6nt a szervezeten kivilli adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartasra
vonatkozd szerzddésrol.

2. Az adatvédelmi felelés
Az adatvédelmi felelds az Avtv. 24.§ (2) bekezdésében felsorolt feladatkérén beliil:

2.1. Kozremikddik, illetve segitséget nyOjt az adatkezeléssel osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositadsaban.

2.2. Ellenérzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabédlyok, valamint a belsé adatvédelmi é€s
adatbiztonsdgi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

2.3 Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan kezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

2.4. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot.

2.5.Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

2.6. Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatds iranti kérelmeket.

2.7. Ellatja a jegyzd altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

3. A rendszergazda

3.1.Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, iigyelve a
beszerzések racionalizaldsara, kompatibilitasara.

3.2. A jegyzd irasos kérelme alapjan koézremuikodik az adatkezelok egyéni kodjanak,
jelszavanak, jogosultsaganak bedallitasaban.

3.3. Haszndlatba 4llitds eldtt ellitja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitdsat
(installalasat).

3.4. A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésének, modositasanak, illetve gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozéasardl.

3.5. Igény esetén kozremiikddik a szAmitdgépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

3.6. Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

3.7. Virusfertdzottség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszkéz virusmentesitését.

3.8, Szitkség szerint ellatja a szamitogépek és a halozat karbantartdsat, gondoskodik a
szerverek lizemszeri milkodésérol.

3.9. Ellatja a jegyz6 altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.

3.10. Ellatja az informatikai eszk&zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhatd szakszerviz segitsége nélkil.



3.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszer Ujrainditdsat, a hdaldzat
alkalmazasainak ¢és adatainak visszatolteését.

3.12. Folyamatosan lizemelteti a szamitdgépes halozatot.

3.13. lIgény esetén segitséget nyujt az adatkezelének a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal es az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezeld

4.1. Kezeli a munkakérébe tartozo 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 adatszolgéaltatasi nyilvantartast.

4.4 Meg0rzi a tudomasara jutott adatot.

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

4.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre ¢és az adatbiztonsigra vonatkozé
rendelkezéseket.

4.7. Haladéktanul jelzi a jegyzének a szamitastechnikai eszkdzdk barminemi
meghibidsodasat, illetve az adatdllomény kezelhetdségeében bekdvetkezd problémat.

4.8. Az adatkezel6 koteles a kozvetlen vezetdjét és adatvédelmi feleldst tajékoztatni minden
olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszerlitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy
adatkezelést tapasztalt.

III.  fejezet
Adatkezelés, adatbiztonsig

1. Személyes adat fo szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul
vagy azt torvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott
kérben — helyi énkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettd]
eltéré rendelkezéseket az Avtv. 6.§-a tartalmaz.

2. Kiilénleges adatok kezelésével jar6 ligyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon til is
megkiildnbéztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy
kiilonleges adatok kizarolag a torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irdsbels
hozzajarulasaval kezelhetSk.

3. A személyes adatok célhoz kitbttségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal,
illetve adatokkal nem kapcsolhatdk Ossze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az
érintett hozzdjarult és az adatkezelés feltételi minden egyes személyes adatra
vonatkozoan fennallnak. Konkrét {igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény, vagy torvény felhatalmazésa alapjan
dnkormanyzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad, melldzve a bemutatott
személyazonositd és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fényméasolasat és
megOrzését.

4. Az adatmindség biztositasa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének tdrvényességére,
pontossigara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges



10.

11.

12.

13.

— idészerliségére, megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

A célhoz nem kotott €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint
vagy modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban -
haladéktalanul, illetve az eldirt drzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni.

A személyes adatot tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a
sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus uton
rogzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozésa
érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattdrozdsra kerlild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezd
Irattari terv hatdrozza meg.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozdt (tovabbiakban egyiitt:
irat) a hivatalbdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt
esctben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. A koztisztviseld ez esetben is kételes
gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongaldédjon vagy semmisiiljén meg
¢s tartalma illetektelen személy tudomasdra ne jusson.

Az el6zd pont szerinti adatokat tartalmazd iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve
az abban foglalt adatok telefonon csak kell¢ koriiltekintetéssel tovabbithatdk.

A koztisztvisel6nél, vagy az irattarban lévd iratba az ligyintéz6 hivatali kdztisztviselén
kiviil mas személy — a vonatkozd eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet
be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa sordn ugy kell
eljarni, hogy ezéltal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve
személyiségl jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

A koztisztviseld a nala 1évé iratokat kételes munkaidén tal — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés
c€ljabol és a munkavégzéshez szilkséges iddtartamban lehetnek a kztisztviselonél.

A képviselo-testiileti, bizottsagi, teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzati jegyz8konyvek
kozil a zart iilések jegyzOkodnyveit fokozott biztonsdggal kell kezelni. A zart {ilések
jegyzOkonyveit kilén kell leflizni és bekottetni, zarhaté szekrényben tarolni. Az
elektronikus formaban tarolt jegyzOkényveket jelszdval kell védetté tenni.

A Kkoztisztvisel6k irodai helyiségliket €s az irat és adattdrolasra hasznalt
berendezéseket munkaiddben fokozott gondossaggal koteles Orizni. A koztisztviseld
koteles a szamitdégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozodkat tigy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse mg. Kételes
tovabba a munkaidd végeztével a szamitdgépet kikapesolni, az irodahelyiség ajtajat
bezammi ¢€s a kulcsot az erre a célra rendszeresitett helyre tenni.

A tiiz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.



14. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzéférési jogosultsagot a
jegyzbnek személyre sz0ldn meg kell hatdroznia és az iddszerd allapotban
megfelelden a rendszergazdanak nyilvan kell tartania az Informécié Biztonsagi
Szabalyzatban foglaltak szerint.

15. A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dGssze, ha az érintett ahhoz hozzajarul, vagy torvény azt megengedi és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes
adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszaghol — az adathordozotdl vagy az

adatatvitel modjarol fuggetleniil — harmadik orszagban 1évd adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére akkor tovabbithatd, ha az Avtv. 8.§-dban foglalt feltételek
teljestilnek.

16. Az érintettet a tdrvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatainak kezelésérél
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését. (Avtv. 14.§)
A jelen pont szerinti tartalmi kérelmeket (a jogszabaly: feltételek fennalldsa esetén) a
torvény alapjan legfeljebb 30 napon beldl, lehetdség szerint azonban soron kiviil
teljesiteni kell. A tijékoztatasnak az Avtv. 15.§ (1) bekezdése szerinti adatokat kell
tartalmazni.

IV.  fejezet
Kozérdeki adatok nyilvinossiga

1. A kozérdekii adatokat a hivatal (a mindsitett, illetve az Avtv. vagy egyéb torvény altal
mas okbol korlatozott megismerhetdségii adatok kivételével) honlapjan annak
hianyaban a www .kozadat.hu honlapon kézzéteszi.

2. A hivatal altal barmilyen formaban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetdség
szerint elektronikus 0ton is kdzre kell bocsatani.

3. Az egyes hatosagi és mas konkrét tigyek intézésére, a jogszabalyai eldirdsokra, illetve
egyéb kozérdekli adatokra vonatkozd szobeli vagy irasbeli informéciokérésnek
feladatkdrén beliil — sajté esetében a jegyz6 €s a polgarmester eldzetes tajékoztatasa €s
egyetértése mellett — minden koztisztviseld kételes pontosan és haladéktalanul eleget

tenni.
V. fejezet
A hivatal Anyakényvi Szolgaltaté Alrendszer (ASZA) hasznalatara vonatkozd
rendelkezések

Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd anyakdnyvvezetd hasznalhatja

az anyakdnyvi eljarasrdl szolé 2010. évi L. tGrvény és az anyakdnyvezetési feladatok
ellatasanak részletes szabalyairdl szdlo 32/2014.(V.19.) KIM rendeletben foglaltak
alapjén.



VI  fejezet
Zaro rendelkezések

A szabdlyzatban érintett dolgozék munkakéri leirasdba be kell épiteni a szabalyzatban eldint
feldatokat.

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo eléirasokat
az Ujpetrei Kozds Onkormanyzati Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata
tartalmazza.

Jelen szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Ujpetre, 2017. december 27.

. l
Csalos Beata
Jjegyzé



MEGISMERESI ZARADEK
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