Nyarlérinc Koézség Jegyzdjének

130/2013. szamu utasitasa

Nyarlorinci Polgarmesteri Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA



Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény 24. § (3) és a 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkdrémben eljarva Nyarl6rinci
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: polgarmesteri hivatal), mint ©6nkormanyzati
adatkezel6nek az adatvédelem és adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Nyarl6rinci Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGire,
tgykezelbkre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatottakra.

1.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési moédszertél fuggetlenul — a
polgarmesteri hivatalban folyo valamennyi (igyintézési és ugyirat-kezelési eljarasra.

1.3. A polgarmesteri hivatal kozszolgadlati személyi adatkezelésre a kozszolgalati
adatvédelemrol szolé szabalyzat rendelkezései, az Ugyiratkezelési eljarasra az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései, a kozérdek(i adatok kozzétételere a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szol6 szabdlyzat rendelkezései, a tlzvedelemre a
tizvédelmi szabalyzat rendelkezései, a munkavédelemre a munkavédelmi szabalyzat, az
informatikai adatvédelmére a szamitastechnikai adatvédelmi szabalyzat rendelkezései
iranyaddak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasa soran:

2.1. adat: az informacié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kodzlési formaja;

2.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kulénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

2.3. killénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézddésre,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozéd személyes adat, valamint a
blnlgyi személyes adat;

2.4. kdzérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval ésszefuggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacio
vagy ismeret, fuggetlentl kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljtemeényes jellegétdl, igy
kiuldnoésen a hataskaorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysegre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddest szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

2.5. kdzérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetéve tételét
térvény kdzerdekbdl elrendeli;

2.6. hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok — teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezelésehez;



2.7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

2.8. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl az adatokon vegzett barmely mivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kulondsen gyljtése, felvetele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése;

2.9. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd
hozzaférhetéveé tétele;

2.10. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;

2.11. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges;

2.12. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

2.13. adatfeldolgozas: az adatkezelési mlveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fuggetlentl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat vegzi;
2.15. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

2.16. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy
az adatfeldolgozoval;

2.17. lizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszer(
pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban
tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intezkedéseket megtette.

2.18. adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznaldok és jogosultsagok
beallitasara jogosult szemeély.

3. Altalanos rendelkezések

3.1. Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koételes betartani. A
szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok
el6irasainak az érvényesulését a jegyz6 a belsd ellenér utjan ellendrzi.
3.2. Az adatvédelem a polgarmesteri hivatal minden dolgozéjat magaban foglalja:
a) A mikodéséhez sziukséges informaciok toérvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.
b) A kezelt adatok megoévasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanossagra
hozatal ellen.
c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisulésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.
d) Az adatkezelének az adatkezelés koérében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett
illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstél torténd védelmét.
3.3. A polgarmesteri hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete kbzérdeken alapuld célbdl elrendeli.
3.4. A Kkulénbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok veédelme
érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok — kivéve ha azt torvény lehetévé teszi — kozvetlendl ne legyenek 6sszekapcsolhatok
és az érintetthez rendelhetok.



3.5. A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelmehez f(iz6d6
jogot és az érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeleshez
fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kézérdek(i adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

3.6. Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettseg
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

3.7. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
szukséges mértékben és ideig kezelhetd.

3.8. Az adatkezelési mUveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé
jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak vedelmet.

3.9. Az adatkezeld:

a) a tudomasara jutott minésitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetéje engedélye nélkul
semmilyen informaciot. Az adatkezel6 koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igenyl6
részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az adatkezeld
tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelésseggel tartozik.

b) kételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara
és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kuldon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettsegre.

3.10. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelét felszdlitani a jogellenes
adatkezelés beszintetésére, koteles a jegyz6ét tajékoztatni a jogellenes magatartas
észlelésérél, a kezelé személyrél és a kezelt adatok korérdl.- A jegyz6 kételes minden
szikséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése érdekében.

3.11. A mindsitett adat kezelésére — a mindsitési eljarast kovetben — e szabalyzat
rendelkezéseit megfeleléen kell alkalmazni.

Il. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
1. A jegyz6

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

1.1. Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

1.2. Dont a szervezeten kivili adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra
vonatkozé szerzbdésrol.

1.3. Jovahagyja a polgarmesteri hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok,
fejlesztések).

1.4. Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat eérintd
nyilvantartasokat a belsé ellenér utjan.

1.5. Engedélyezi a koztisztviselok és kozalkalmazottak részére munkakor ellatasahoz
szukséges informatikai alkalmazasokhoz val6é hozzaférési jogosultsagot.

2. Uzemeltetés

A jegyz6é gondoskodik az informatikai fejlesztési beruhazasi javaslatok hivatali szintd
dsszefogasarol és a koltségvetésbe vald beépitesérdl.



3. Az informatikus

Az informatikus a jegyz6 vezetése alatt:

3.1. Ellatja a munkakéri leirdasaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat

3.2. A jegyz6 kérése alapjan kézremikodik az adatkezel6k egyéni kodjanak, jelszavanak,
jogosultsaganak beallitasaban azon szerver tekintetében, melyekre adminisztratori
jogosultsaggal rendelkezik.

3.3. Hasznalatba allitas el6tt ellatia a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

3.4. A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatokkal kapcsolatos
jogosulatlan hozzaférések kikuiszobolésérdl, a kezelt adatok modositasarol, illetdleg
gondoskodik a tarolt adatok megsemmistlésének megakadalyozasarol.

3.5. Igény esetén kdzrem(ikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

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

3.7. Virusfertézottség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszk6z virusmentesitéset.

3.8. Szikség szerint ellatja a szamitogépek és a halézat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek Uzemszer(i miikddéserdl.

3.9. Ellatja a jegyz6 altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.
3.10. Ellatja az informatikai eszkézok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nelkul.

3.11. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halézat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

3.12. Folyamatosan tzemelteti a szamitégépes halozatot.

3.13. Igény esetén segitséget nyljt az adatkezeléknek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

lll. fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A polgarmesteri hivatal valamennyi Gigyintéz6 tugyviteléhez és feladatkéréehez kapcsolddo
nyilvantartasokat vezeti a kezelésében 1évo, illetéleg a feladat elldtasahoz szikseges
adatokrol.

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

1.3. A jegyz6 az informatikus véleménye kikérése mellett engedélyezi az Ggyintézbknek a
szukséges informatikai jogosultsagokat.

1.4 .Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok
vonatkozasaban mely adatkezeldk rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezelok
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

1.5. A szamitdgépen vezetett nyilvantartasok hozzaféresi jogosultsagait az adott program
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az adminisztratorok és a hozzaferési jogosultsagot
engedélyez6 személyek listajat a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

1.6. A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyzd rendelkezik.

2. Az adatszolgaltatas rendje

2.1. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.
2.2. A kérelemre torténd adatszolgaltatas irasban vagy elektronikus uton térténhet. Az irasban



térténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényld lap atjan tortenik,
melyet a kérelmezd tolt ki (1. melléklet).

2.3. Az adatszolgéltatas iranti kérelmeket iktatni, és manualis vagy elektronikus uton
nyilvantartani koételezo.

2.4. Személyes adat kizarolag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak.

2.5. A kérelmezé a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetdleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kézotte fennall vagy
fennallt.

2.6. A kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozo szabalyokat kulén szabalyzat tartaimazza.

E szabalyzat 2013. januar 15-én |ép hatalyba.

Nyarlérinc, 2013. januar 10.

Zayzofj/Jendné
Ty . iedyz6
=g



1. melléklet

Adatszolgaltatast igénylé lap

Igénylé szervezet, személy neve:

Igényld szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igényld cime:

Igénylé telefonszama:

Igénylés id6pontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

- levél: postacim:

- fax: faxszam:

- on-line: e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolddd dokumentumok felsorolasa: ...................o

A kért adatok ....... szamu mellékletekben kiadhatok.
Ad'atszolgéltatés idBpontia: ... .. w50 e e
Adatszolgaltatast teljesitd szemely: ...
Engedélyezés idépontja: ........c.cooiviiiiiiii
Engedélyezé alairasa: ............coooeoiiiiii i

jegyzo
Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizarélag az adatigenylés céljanak

megfeleléen hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyokat mindenkor
megtartom.

Adatigéenyl6 alairasa
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