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1. BEVEZETES

Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXII. Térvény (a tovabbiakban: Isztv.) részletesen szabédlyozza a személyes adatok
védelmével, és a kozérdekl adatok nyilvanossagéaval kapcsolatos legfontosabb teenddket,
illetéleg az alapvet6 jogok érvényestilését

Magyarorszag Alaptorvényének VI cikk 82) bekezdése értelmében ,,Mindenkinek joga
van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdekli adatok megismeréséhez €s
terjesztéséhez”. Ezen alapveté jogok védelme és tiszteletben tartdsa az allam és az
onkormanyzatok elsérendii kotelessége.

Hidas K6zség Onkorméanyzat Adatvédelmi Szabalyzatat az Isztv., a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvéantartasardl szoldé 1992. évi LXVI tv. (a tovabbiakban:
Nytv.), és az annak végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendeletben, illetve a
kutatas és a kdzvetlen iizletszerzés céljat szolgalé név és lakcimadatok kezelésérdl sz6lo
1995. évi CXIX. Térvényben foglaltak alapjan, tovabba a Nytv. 30. § (1) bekezdésben
kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. Térvény (a
tovabbiakban Aht.), a Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
Térvény (a tovabbiakban Otv.) alapjan a Hidas Kozség Onkormanyzat és a Hidasi
Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Onkormanyzat, Hivatal) adatvédelemmel
Osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.



II. ALTALANOS SZABALYOK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Hivatal alkalmazottai altal kezelt adatok
vonatkozésédban az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. Megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvélioztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat, valamint az adatok sériilését és elvesztését.

A cél egyrészt biztositani az alapvetd jogok érvényesiilését a Hivatalban folyd
munkavégzés soran, masrészt biztositani az eldirt feladatok ellatasa keretében az
adatvédelem szabélyainak, valamint a lakossdg tdjékoztatisira vonatkozo eldirasok
betartasat, tovabba eleget tenni az Isztv. 24. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségnek, mely
szerint az allami és énkorméanyzati adatkezeldknek, e torvény végrehajtasa érdekében,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot kell késziteniiik, amely a polgarokat megillets
és a jogszabalyok 4ltal rogzitett jogok érvényesiilését biztositja ¢s meghatarozza a Hivatal
belsé szervezeti egységei ezzel kapcsolatos kotelezettségeit.

A szabélyzat célja tovabba, hogy az informatika alkalmazasa soran biztositsa a Hivatalban
az alabbiakat:

e az adat-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasat,

e az iizemeltetett szamitégépek, informatikai eszkozok valamint azok kiegészitd
eszkdzeinek rendeltetésszerli hasznalatat,

e aszamitégépes rendszerek zavartalan lizemeltetéset,
e az iizembiztonsigot szolgal6 karbantartast és fenntartast,

e az adatok szamitogépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositdsa soran az
illetéktelen felhasznalasbol szarmazd hatranyos kovetkezmények megsziintetését,
illetve minimélis mértékre csokkentését,

o az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megbrzését,

e munkaillomasokon lekérdezhet6 adatok korének meghatarozasat,

o adatillomanyok biztonsagos mentesét,

e afeldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megel6zését, elharitasat,

e az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeit



2. A szabdlyzat hatalya

A szabédlyzat személyi hatalya Kkiterjed az Onkorményzattal és a Hivatallal
kozszolgalati jogviszonyban all6 vezetdkre, iigyintézékre, valamint a munkajogviszony
keretében foglalkoztatott tligyviteli alkalmazottakra, kozszolgalati munkavallalokra.
Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik az Onkormdényzattél kapott megbizasuk
alapjan az Adatvédelmi Szabalyzat eldirt rendelkezéseivel kapcsolatba keriilnek.

A szabélyzat targyi hatilya kiterjed a Hidasi Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti
egységei altal vezetett nyilvantartdsokra, adatbazisokra és valamennyi egyedileg kezelt
adatra, elektronikus szolgaltatasokra illet6leg dokumentumokra.

A Hivatalban a nyilvantartott adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, nyilvanossigra hozatal, sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.

Iratokat, adatokat a munkakori feladat ellatdsan kiviil munkahelyr6l kivinni, a
munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyz6 egyetértésével lehet, azzal a
feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg.

Az irat taroldsa, kezelése soran fokozottan igyelni kell arra, hogy illetéktelen
személyek ne ismerhessék meg azok tartalmat.

A munkavégzés céljara szolgalo irodakat tavozaskor kulcsra kell zarni.

Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti illetéktelen hozzaférés esetén az érintett
fegyelmi felelosséggel tartozik.

Az adatkezel6t fokozott feleldsség terheli az adatok jogszabalyszert kezeléséért,
védelméért és szolgaltatasaért.

E szabalyzatot a Hidasi Polgarmesteri Hivatal
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval, és
» Informatikai Katasztréfa Tervével 6sszhangban kell alkalmazni.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzo felelds.



3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemz6i
illetdleg azok részleteinek érzékelheté formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb
értelemben jelenthet szoveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas
informaciot a megjelenési modjara vagy formajara valo tekintet nelkiil.

Adatbazis: szamitogépes adatallomany, amelyet megfelel6 fejleszté szoftverrel hoztak
létre, elére meghatarozott struktdrdban és a benne tarolt informaciok adatbazis kezeld
szoftverrel kezelheték, illetbleg érhetdk el.

Adatkezeld: az a belsd szervezeti egység, amely a személyes, illetdleg a kozérdekii
adatok korébe tartozd adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul az adatok gyljtése, felvétele, rogzitése,
tarolasa, felhasznalasa, Osszekapcsolasa, szolgaltatasa, megjelenitése stb.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése,
felismerhetetlenné tétele olyan mdédon, hogy helyreéllitdsuk nem lehetséges.

Adatkozlé: az a belsé szervezeti egység, amely az adatfelelds altal szolgaltatott
adatokat a jogszabalyokban meghatarozott médon kozzéteszi.

Adatszolgaltatis a polgiarok személyes adataibol: a nyilvantartisban szerepld
polgarok adatainak a térvényben meghatéarozott tartalmu és terjedelmi kdzlése. Ezen belil:

o egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatinak kozlése,

e csoportos adatszolgaltatds: az adatigénylé altal vagy jogszabalyban meghatérozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara tortend
hozzaférhet6vé tétele

Adatvédelem: az adatokhoz valo illetéktelen hozzaférés, a meghibdsodas, a
megsemmisiilés, stb. megakadalyozasa, a személyes adatok esetében kiegészill az adott
személy személyes adatai jogellenes gytijtése, kezelése, tarolasa, felhasznélésa elleni
védelemmel.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasuk
tobbé nem lehetséges

Informdcié: jelentéssel bird adat megjelenési modjara vagy formdjara valéd tekintet
nélkiil

Kotelezéen kozzéteendé kozérdekii adat: az Isztv. 26. § (2) — (3) bekezdésében
meghatarozott korbe tartozo adat

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, melynek nyilvdnossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét térvény kozérdekbol
elrendeli.

Kozérdeki adat: az 4llami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
1évé és a tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formdban
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rogzitett informdcié vagy ismeret, fuggetlentl kezelésének modjatol, onallo vagy
gylijteményes jellegétsl, igy kilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, tovabba az egészségi
allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi személyes
adat

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhet6vé tétele

Polgir természetes személyazonosité adatai: csaladi és uténeve(i), ndk esetében
lednykori csaladi és uténeve(i) (tovabbiakban egyiitt: név), neme, sziiletési helye €s ideje,
anyja leanykori csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban: anyja neve)

Polgar lakcimadata: bejelentett lakShelyének, illetve tartzkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim)

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret, valamint az adatbél levonhato, az érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés

Elektronikus tijékoztaté szolgaltatas (tdjékoztatas): az elektronikus kozigazgatasi
szolgéltatis korén kivilli lgyintézésrol elektronikus uton hozzaférhetévé tett dltalanos
jellegli informacids szolgaltatas

Interaktiv szolgaltatis: az egyszer(i tijékoztatdson tilmenden olyan szolgaltatas
(példaul: letdlthetd tirlapok, keresé rendszerek, tematikus téjékoztatok), amelyek csak a
hasznalé aktivitisat igényli, a szolgaltatast nyujto szerv altal elokészitett dokumentumok
kit6ltéséhez, felhasznalasahoz.

felhasznalé: az a személy (vagy szervezet), aki (amely) egy vagy tobb informatikai
rendszert hasznal feladatai megoldasahoz;

felhasznaléi jog: az a jogosultsig a halozaton, amely a felhasznal6 szdmaéra sziikséges
és elégséges munkajanak elvégzéséhez;

gépterem (iroda): az a helyiség, amelyben a Hivatal dolgoz6i hozzaférhetnek a
szamitastechnikai eszk6z0khoz és szolgaltatasokhoz;

halézat: két vagy tobb szamitogép Osszekapcsolasa, amely informatikai rendszerek
legkiilonb6z6bb komponensei kozott adatcserét tesz lehetove;

hardver: az informatikai rendszer eszkozeit, fizikai elemeit alkoto része;

informatika: a szdmitogépes informacidrendszerek tudomanya, amely elméletet,
szemléletet és modszertant ad a szamitogépes informacidrendszerek tervezéschez,
fejlesztéséhez, szervezéséhez és miikddéséhez;

informatikai biztonsag: olyan el6irasok, szabvanyok betartasdnak eredménye,
amelyek az informaciok elérhet6ségét, sérthetetlenségét és bizalmassagat érintik, és
amelyeket az informatikai rendszerek vagy komponenseik alkalmazasa sordn biztonsagi
megel6z6 intézkedésekkel lehet elérni;

munkasllomas: egy operdtor vagy felhasznalo szdmaéra, adott tipusu feladathoz
felszerelt szamitdgép vagy terminal;



rendszerprogram (rendszer szoftver): olyan alapszoftver, amelyre sziikség van, hogy
valamely informatikai rendszer hardvereit hasznalhassuk és az alkalmazdi programokat
miikodtethessik. A rendszerprogramok legnagyobb részét az opercids rendszerek
alkotjak.

szerver: olyan halozatra kapcsolt kozponti szerepet betSlté szamitogép, amelynek
alapvetd feladata, hogy mas, a haldzatra kapcsolt szamitogepek vagy terminalok szdméra
az erGforrasait megossza;

virus: 6nalléan nem mikodd programrész, amely illegalisan késziilt egy felhasznalol
program részeként. A felhaszndloi program alkalmazasa sordn atterjedhet mas, az
informatikai rendszerben 1évé rendszer- illetve felhaszndloi programra, sokszorozva
6nmagat és egy beépitett feltételhez kotdtten (pl. konkrét iddpont) pusztitast indit el.

4. Adatvédelem
Az adatvédelem folyamataban a védelem targya:

» a Hivatal mikddése soran keletkezett személyes és kozérdekl adatok teljes kore,
keletkezésiiktol a megsemmistilésiikig,

» az adathordozok fizikai jellegiiktél fliggetlenill, amelyek személyes, illetSleg
kozérdekii adatokat tartalmaznak. Az adathordozok lehetnek papir alapt iratok,
kimutatasok, listak, térképek, miiszaki dokumentdcidk, magneses adathordozdk,
informatikai rendszerek,

» a7 a fizikai kdrnyezet, ahol az adatdllomény kezelése, tarolasa torténik.
4.1 Az adatkezelés alapkovetelményei

Az 6nkorményzati feladatok ellatésa soran az adott feladat szerinti igymenet részeként
biztositani kell az adatkezelés szabalyainak a maradéktalan betartdsat, a termeszetes
személyek adatainak védelmét a jogellenes felhasznalastol.

Az adatkezelés soran biztositani kell:

= az adott egyén szempontjabol fontos adatok helyes, pontos kezeléset. A hibas adat
el6forduldsa estén annak észlelésekor hivatalbol, valamint az érintet
kezdeményezésekor a pontositast haladéktalanul teljesiteni kell,

= az adott személy adatai kizarolag a jogszabily rendelkezéseivel Osszhangban
keriiljenck feldolgozasra, rdgzitésre, felhasznalasra, illetbleg ne keriiljenek
illetéktelenck birtokaba,

» a személyes adatoknak a kozérdekd adatokkal valod egyittes alkalmazasuk esetén
nem akadalyozhatjék a kozérdekii adatok nyilvanossdgat, szolgaltatasat,

» g kiilonbozé céli adatok adatallomanyok (adatbazisok) folyamatos vezetését,
aktualizalasat és az adathordozo fajtajatél fiiggetlen folyamatos rendelkezésre
allasat és elérhetdségét az arra jogosultak szamdra, a személyes adatok tekintetében
minden esetben biztositani kell a zart kezelést és a jogszabalyok szerinti
eléirasoknak megfelel6 hozzaférést,

" a Kkiilonbdzd adatok, adatdllomanyok (adatbézisok) jellegétol fliggben azok
bizalmas, illetéleg az adott teriiletre vonatkozé jogszabalyok szerinti kezelesét, a
pélyazatok, ajanlatok elbirdlasaig azok tartalmanak zért — nem nyilvanos —
kezelését,
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a Hivatal gondozdsaban késziilt informacios rendszerek, adatbazisok folyamatos
miikodését és sziikség szerinti folyamatos hozzaférés lehetdségét, a folyamatos
aktualizalast, a kozérdekli adatok folyamatos a jogszabalyoknak megfeleld
szolgaltatasat, az érdekl6d6k véletlenszer(i internet kapcsoloédasara az elektronikus
adatok folyamatos rendelkezésre alldsanak a garantdlasat

az adatrendszer (akar szamitbgépes, akar manualis) fizikai biztonsagat, mert az
adatok és az adathordozd eszk6zok Osszességében jelentds értéket képviselnek,
megsemmisiilésik esetén Ujra eldallitasuk jelentds tobbletmunkat és koltséget
igényel

4.2 Az adatvédelem eszkozei

Az adatvédelem eszkozeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani kell mindazon
igazgatési, iratkezelési, szervezési, személyi, miszaki, technikai, informatikai és egyéb
intézkedéseket, melyek elengedhetetlenek az egyes adatok, adatdllomanyok (adatbazisok)
zavartalan miikodéséhez és védelmet nydjtanak ahhoz, hogy

illetéktelenek ne jussanak a kiilonb6z6 személyes adatokhoz (személyes adatokat
tartalmazo adatbazisokhoz), dokumentumokhoz

a kiilonbozo adatok (adatbazisok) dokumentumok megsériilésére, meghibasodasara
ne keriiljon sor,

az adatkezelés sordn ismeretek hidnya, hozza nem értés miatt, emberi mulasztasbol
kérosodasra, adatok, dokumentumok megsemmisiilésére ne keriiljon sor.

4.3.Személyi feltételek biztositasa

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos teendéket csak a Hivatal illetékes belsd
szervezeti egység e feladattal megbizott tigyintéz6i lathatnak el. A folyamatos ligyintézes
érdekében a megfeleld helyettesitésrél gondoskodni kell. A kozérdekil adatok folyamatos
szolgaltatisa érdekében a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezetdje
felelds a szakteriiletet jol ismerd és az elektronikus adatkezelésben, tajékoztatasban jartas
személy(ek) kijeloléséeért.

4.4 Fizikai, technikai védelem

Tiizvédelem

Az informatikai eszkozoket tartalmazd iroddk a "D" tlzveszélyességi osztalyba
tartoznak, amely mérsékelt tlizveszélyes lizemet jelent.

Vagyonvédelem, fizikai biztonsag

az irodakat biztonsagi zarakkal kell felszerelni;

az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkozoket csak a kijelolt
koztisztvisel6k hasznalhatjak;

a szamitastechnikai eszkozok rendeltetésszer(i mitkodéséért a felhasznald felelds.



Adathordozok védelme, tarolasa, hordozasa és karbantartasa

e a munkaasztalon csak azok az adathordozok lehetnek, amelyek az aktualis
feldolgozashoz szikségesek;

e az adathordozokat j6l zarhato szekrényben kell elhelyezni {igy, hogy tarolas kozben
ne sériiljenek, karosodjanak;

e az adathordozokat a gyors hozzaférés érdekében azonositdval kell ellatni;

e az adathordozok nyilvéantartasaban az azonosit6é adaton kiviil a felirds és megorzes
datumat, a védettség tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az
adathordozo kiadasara és visszavételezésére vonatkozé informécidkat kell
feltiintetni,

o az adathordozok szallitasa csak megfeleld médon kialakitott fémdobozban torténhet;

e adathordozét mas intézménynek atadni csak az adatvédelmi felel6s engedélyével
lehet;

e az adathordozok megbrzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a felelos
vezetd hatarozza meg;

e 2z adathordozdkat félévenként ellendrizni és tisztitani kell;
olyan adathordoz6t, amelyet javithatatlan fizikai kérosodas ert, selejtezni kell.

Selejtezend6:
a) a fizikailag sériilt, javithatatlan;
b) gyéari, raktarozasi hibat kovetden felhasznaldsra  alkalmatlan
(deformalddott);
¢) ha akapacitas a névleges érték 75%-anal kevesebb;
d) véglegesen elhasznélodott adathordozot.

Az alkalmatlan adathordozokat fizikai roncsoldssal hasznalhatatlannd kell tenni.
Bizalmas adatokat, felhasznaléi és rendszerprogramokat tartalmazé adattarolokrol torlé
program segitségével kell az adatokat torolni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az
adathordozét.

A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak és a hivatali Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden kell lefolytatni, Az adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatnak megfelelden
kell leltarozni.

Adatvédelemi feladatok:

e az adatbevitel hibatlan miiszaki allapota berendezésen torténhet;
csak hibatlan adathordozéra lehet adatallomanyt régziteni,

o adatrégzitd szoftver védelme: a programokat, adatokat ellen6rzd funkcidkkal,
amennyiben szitkséges titkositassal kell ellatni;

e a bejelentkezési azonositék hasznalataval kell szabdlyozni, hogy ki milyen
hozzaférési szinten férhet hozza a programokhoz és adatokhoz (alapelv: a tarolt
adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei férjenek hozza);

e az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomény rogzitését és ellendrzését
ugyanaz a személy nem végezheti.

Az adatalloményok file-védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne
kérosodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazo adattirolokrol masolatot kell idénként
késziteni. A masolt lemezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatok ki.

Szoftvervédelem
Az tzemeltetésért felelds informatikusnak biztositani kell, hogy a rendszerszoftver
naprakész 4llapotban legyen és a segédprogramok, programkonyvtarak mindig
hozzaférhetok legyenek az illetékes felhasznalok szamara.
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Rendszerszoftver védelem:

a) arendszerszoftver modositasahoz az illetékes engedélye sziikséges;

b) amodositassal egy idoében a dokumentécioban is 4t kell a valtoztatisokat vezetni,

c) a rendszerszoftver-eseményekr6l és a valtoztatasokrél nyilvantartdst kell vezetni

(eseménynaplo).

A programhoz vald hozzaférés, programvédelem:

a) A kezelés folyamén az illetéktelen hozzaférést és probalkozast ki kell zarni.

b) Gondoskodni kell arrél, hogy a tarolt programok, adatallomanyok ne karosodjanak,
a kovetelményeknek megfeleléen miikodjenek

c) A feldolgozas biztonsaganak megvaldsitasdhoz naprakész allapotban kell tartani a
program dokumentaciot.

A programokrdél nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) aprogram azonositoja;

b) a program készit6jének neve;

c¢) a feldolgozasi rendszer megnevezése.

Programok megdrzése, nyilvantartasa:

a) a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni;

b) a nyilvantartasbol egyértelmlien megallapithatonak kell lennie a program
azonositasara és kezelésére vonatkozd adatok.

Programok fizikai védelme:
A védelem érdekében a felhasznalas helyétdl elkiilonitetten, behatoldstdl védetten egy-
egy duplikalt példanyt kell tarolni.

Hardver védelem

- A szamitogépeket Ovni  kell folyadéktoél, tdlzott paratartalomtél  és
héigénybevételtdl;

- aszamitogép kozelében ételt és italt fogyasztani tilos;

- szervereknél biztositani kell a sziinetmentes fesziiltségforrast ;

- a szamitogép-halézat csatornait lehetdség szerint kiilon kabelcsatornaban kell
vezetni, melyre jOl lathaté helyekre ra kell irni a halozat tipusat;

- afali csatlakozdk megbontasa szigoruan tilos;

- csak foldelt aljzatokat lchet hasznalni szamitogép tizemeltetéséhez;

- alengd kabeleket ugy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne okozhassanak, alapelv:
stirlin hasznalt utat szabadon kell hagyni;

- a szamitogépek belsejébe nyulni, és ott bArminemii valtoztatast okozni tilos, csak az
illetékes szakember (hivatali informatikus), illetve a szervizek szakemberei
nyulhatnak bele;

- havi rendszerességgel a szamitdgépeken hardver teszteket kell lefuttatni.

Biztositani kell a Hivatalban kezelt manudlis, papiralapd és elektronikus
adatallomanyok biztonsagos mikodési feltételeit. A Hivatal minden olyan helyisége
esetében ahol adatkezeléssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladat ellatasara
szamitogépes feldolgozasara keriil sor, meg kell akadalyozni az illet¢ktelen személyek
bejutasat.
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A személyes, a jo himév korébe tartozo adatokat, az tizleti titkot tartalmazé iratokat,
nyilvantartisokat, dokumentumokat a munkaidd végeztével zdrhato szekrényben kell
elhelyezni és az adatkezelést végzo személyek feleldsek azért, hogy a személyes adatokat
tartalmazo iratok, nyilvantartasok, a munkaid6 végeztével elzarasra keriiljenck.

Szamitogépes adatbazisok esetében az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa
érdekében a szamitogépet kezeld munkatarsak feleldsek azért, hogy a munkaid6 végeztével
a szamitogép kikapcsolasra keriiljon.

5. Informatikai védelem
5.1 Adatok és programok védelme

Mind a személyes, mind a kdzérdekii adatokat tartalmazo szamitogépes informacids
rendszerek (adatbazisok) esetében biztositani kell

e arendszer folyamatos, zavartalan miikodését,

e az adatillomany(ok) illetékesek altal t6rtén6 folyamatos elérésct, illetoleg az
illetéktelenek kizarasat, a hozzaférési jogosultsagok biztositdsat, az elektronikus
kdzigazgatasi szolgaltatds igénybevételének biztositasahoz sziikséges technikai
feltételeket, az informatikai rendszerben bekdvetkez6 események, miveletek,

rogzitésre keriil adatok naplozasat és biztonsagos tarolasat (archivalasat),

e arendszer hardver és szoftver védelmét

A szervezet szamitégépes adat-feldolgozési folyamataba keriils informacidkat és
programokat fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni.

A szervezetnél miikodd szamitdgépeken csak eldzetesen ellenOrzott programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasirolt vagy atvett program teszteléscre,
esetleges mikodést akadalyozé hibdk felderitésére. A feltart hidnyossagokrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a programot szallitd szervhez haladéktalanul el kell
juttatni. Hibas programot tizembe helyezni tilos.

Tilos virusellenérzés nélkiil CD-t, vagy DVD-t, vagy més adathordozot a szdmitogépbe
helyezni, arrél programot vagy adatot a rendszerbe tolteni!

Viasérolt, vagy atvett CD vagy DVD lemezen tarolt program esetén minden esetben
biztonsagi masolatot kell késziteni, majd az eredeti lemezt frasvédetté kell tenni.

A programok felhasznaléi dokumentaciojat a fethasznalas helyén kell elhelyezni.
Feldolgozasra keriilé adatok el6készitése

a) Szémitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
keriilhetnek.

b) Az ellendrzésért az adatfelelosség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallité, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzo kijelslt koztisztviselo felelds.
Lehet6ség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén keriiljenek
rogzitésre.

Feldolgozas folyamata

a) Az adatalloményok modositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt programmal
lehet elvégezni.
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b) Az adatfeldolgozéds sordn a szamitogép- vagy programhibabdl adodd adatvesztés
fordulhat elé. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi adatvesztés
elkeriilésére az informatikai felel6st haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsigos megdrzése céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatasi adatallomanyokat a halézati rendszerbe .

c) Hetente mentést kell végezni a halozati miikodést biztosité kozponti gépen torteént
adatvaltozéasokrol.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisigat az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet felligyeld illetékes vezet6 hatarozza meg.

e) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép hasznaldja, a szervezet kozponti
szervergépérol a mentést a kijelolt szamitastechnikai munkatars végzi el.

Maasolas

A szimitégépes programok a szerz6i jog szerint védelmet élveznek, ezért mdasolasuk,
harmadik fél szdmara torténé tovabbadasuk tilos.

Torlés

Migneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenyseget
feliigyeld illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet kell
forditani az irattarozasi és selejtezési szabalyok betartasara.

Archivalas

Az informatikai eszkézein tarolt adatok archivaldsat az adatok biztonsagos kezelése
érdekében a szervezetnél hetente egyszer kell elvégezni. Az archiv adatok tarolasanél
figyelembe kell venni a biztonsdgi eldirasokat (zérhato, tlizbiztos taroléeszkdz, tavol a
szervert6l), és biztositani kell a tarolasi korilményeket (hémérséklet, paratartalom).

Visszatoltés

Az adathordozdkon tarolt adatok visszatoltését, visszaallitasat a szervezetnél a jegyz6
engedélyezheti. Ez aldl kivételt képeznek az egyedi felhasznalok, akik a mentésekbdl sajat
munkakonyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatoltetik.

Hal6zati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsag
fokozasara személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni.
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5.2.Szamit6gépek, eszkdzok és dokumentacidk védelme

A szamitogépek és eszkozdk rendeltetésszerti hasznalataért a szemelyi leltar szerint a
hasznélatra kijel6lt koztisztviseld felelds.

A halézati mikéds szamitogépeken kizardlag az erre kiképzett szakemberek
dolgozhatnak.

Meghibasodas megel6zésérdl folyamatos karbantartssal kell gondoskodni, lizemzavar
esetén a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megelézésére (pl.: halozati vezetékszakadas) a szamitogepet telepitési
helyér6] elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

A szervezettSl javitisra, vagy mds célbol elszallitani eszkdzoket csak bizonylatolas
utan lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitdstechnikai eszkozoket csak
véd6foldeléses, minden szamitbgéphez leltar szerint tartozo biztonsagi kapcesoléval ellatott
dugaszol6 aljzatba lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell.

A berendezéseket vizzel oltani vagy tisztitani tilos!

A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéscket a
szervezet Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

5.3. Az adathordozok selejtezese

A szervezet altal vasarolt és a dolgozo(k) részére kiadott adathordozdt abban az esetben
kell selejtezni, ha:

fizikailag megsériilt,

gyari, gyartasi hibabol kdvetkezden felhaszndlasra alkalmatlan,

a tarol6 kapacitas a megengedhetd érték (75 %) ala csokken,

véglegesen elhasznéalodott.

A felhasznalok feleldssége, hogy a haszndlhatatlanna vélt adathordozdkat (CD vagy
DVD, CD, DVD, stb.) a jegyz6 felé jelezze, aki gondoskodik azok k6z6s helyen torténo
dsszegylijtésérol. A selejtezés el6tt biztositani kell az adathordozon tarolt adatok
biztonségos torlését (fizikai torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsdgosan nem
torolheték, akkor az adathordozét igy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznalasra
mar alkalmatlan legyen, azaz fizikai roncsoldssal kell hasznalhatatlanna tenni.

A megsemmisités soran a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének

szabalyzatiban eléirtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitest jegyzokonyvben
kell régziteni.
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5.4. Virusvédelmi eljarasok

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezd
elvarasnak:

- a virusvédelmi szoftvernek j6 mindséglinek és kellé gyakorisiggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

- avirusvédelmi szoftvernek minden tAmadasi ponton aktivan {izemelnie kell.

A szervezet egészére Kkiterjedben a virusfertdzések megeldzése, kisziirése €s
megsziintetése céljabdl virusvédelemi szoftvert alkalmazzunk. A szoftver teljes
szamitastechnikai gépparkot lefed6 (beleértve a mobil eszkozoket is) telepitéséert,
naprakész és folyamatos lizemeltetéséért, frissitéséért, a virustimadésok elleni védekezés
megszervezéséért a jegyzO felelds. Az tjonnan vasarolt szamitogépekre azok rendszerbe
allitasa soran telepiteni kell a viruskeresé programot.

A szamitogépes munkallomasokon a viruskeresé programot gy kell bedllitani, hogy
naponta egyszer (az elsé bejelentkezéskor) megtdrténjen az automatikus virusteszt
futtatdsa. A rendszerbe kiviilr6l bekeriilé adatokat (CD vagy DVD lemez, USB portrol
csatlakoztathaté eszkézok, CD-ROM, Internet stb.) felhasznalas el6tt virusellenérzésnek
kell aldvetni. A viruskeresd program munkaallomasokon torténé lefuttatdsa a felhasznalo
feladata és felelGssége.

A viruskeresd szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (CD vagy DVD lemez,
USB portrodl csatlakoztathatd eszkozok, CD-ROM, halozat, e-mail, stb.) ellenbriznie kell,
igy az elsOdleges tdmadasi felilletnek min6siilé munkaallomasokat, és a mdsodlagos
tamadasi feliiletnek mindsiilo tizfalakat, alkalmazas és levelezo6 szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony miikodésének szempontjabdl fontos,
mivel az 4j virusok megjelenése és elterjedése kozott rovid 1do (esetenként néhany ora)
telik el.

Fontos minden informatikai munkavégzést koriltekintben végezni, hogy elkeriilhet6
legyen az esetleges egyéb tAmadas, példaul: adathalaszat, spam aktivalas.
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IIL.AZ ADATKEZELES ALAPKOVETELMENYEI

1.A kézérdekii informéacidk, dokumentumok kdrének meghatarozasa

Az Isztv.26.§-a, valamint egyéb jogszabalyok alapjan koézérdekii, nyilvdnos adat
kiilondsen Hidas Kozség Onkormanyzat (tovébbiakban: Onkormanyzat) kltségvetésével
és annak végrehajtasdval, vagyondval és annak kezelésével, a kozpénzek felhaszndlasaval,
szerveik feladatkorével, miikodésével, tevékenységével, atlathatosagaval,
ellendrizhet6ségével kapcsolatos informdaciok.

A koételezben kozzéteendd kozérdeki informaciok:

o Az dnkormanyzatok feladat- és hataskorével, miikodésével kapcsolatos informacidk
— dokumentumok — keretében: az Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata, éves koltségvetése, éves koltségvetési beszdmoloja, a képviseld-
testiiletek nyilvanos iilésein hozott rendeletei, hatarozatai

e a Hivatal miikddésével, szervezetével kapcsolatos informaciok, dokumentumok,
e tovabba mindaz, amit jogszabaly kozérdekiivé nyilvanit.
Nem tehetdk hozzaférhetdvé azok az adatok,

e amelyeket torvény alapjan az arra jogosult szerv éllam- vagy szolglati titokka
nyilvanitott,

o amelyek a nemzetkodzi szerzo6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adatok,

e amelyek esetében a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz vald jogot — az adatfajtak

meghatdrozasdval — torvény mas nevesitett okbol, illetéleg birdsagi vagy
kozigazgatasi hat6sdgi eljarasra valo tekintettel a nyilvanossigra hozatalt
korlatozza,

e amelyek esetében

- az adatfajtdra vonatkoz6 kiildn térvény a nyilvanossd tételt kizarja vagy
korlatozza,

- aPtk. 2:47. §. el6irasai alapjan izleti titok szabdlyait kell alkalmazni.

A keletkezésiiktd] szamitott 10 éven beliill nem hozhatok nyilvanossagra a feladat- €s
hataskorbe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett €s a
dontés kiilsd befolyastdl mentes elokészitését, megalapozasat szolgdlé adatok,
dokumentumok. Ezen adatok megismerését a jegyzd hataskorébe tartozo ligyek esetén a
jegyzd engedélyezi. Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korldtozasira a fent
meghatdrozottnal rovidebb iddtartamot allapithat meg.

A dontés megalapozasat szolgilé adat megismerésére irdnyuld igény tiz éves
id6tartamon beliil — a dontés meghozatalat kovetéen akkor utasithaté el, ha az adat
megismerése a Hivatal torvényes miikddésének rendjét vagy feladat- és hatdskdrének
illetéktelen kiils6 befolyastél mentes ellatasat, igy kilonosen az adatot keletkeztetd
allaspontjat a dontések eldkészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetne.

Azon figyek, illetdleg dokumentumok esetén, amelyekben mind a személyes, illetéleg
az tzleti titkot jelentd, mind a kozérdekii adatok el6fordulnak, biztositani kell az adatok
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pontositasat és a személyes az Uzleti titkot képezé adatok elhatarolasat. Amennyiben a
kézérdekll dokumentum az igényld 4dltal meg nem ismerhet6 adatot tartalmaz, Ggy a kiadott
masolaton felismerhetetlenné kell tenni ezen adatokat.

1.1.A kozérdeki adatok eldkészitése

A kozérdekt adatok feldolgozasa, elGallitisa a jogszabaly altal meghatarozott
formaban és hatariddre torténd elhelyezése az illetékes belsé szervezeti egység feladata.

Az Onkorményzat honlapjan csak hiteles, a jogszabalyi elSirasoknak megfelel6
tartalmi és form4jd informaciok helyezheték el. Az adatok hitelességéeért,
megbizhatdsagaért, a jogszabdlyban meghatarozott formaban torténd eldallitasaért, a
sziikséges aktualizilasaért az illetékes belsd szervezeti egység vezetdje személyileg felel6s.
A belsd szervezeti egység vezetdje felels azért, hogy a megjelend jogszabalyok altal
kozérdekiivé nyilvanitott adatok el6iras szerinti publikalasat biztositsa.

1.2.Nyilvantartas az elutasitott kérelmekrdl

A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek elutasitasardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

o a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelem benytjtédsanak
idépontjat,

e a megismerni kivant kozérdekii adatok korét, az elérés modjat: pl.
portalon

e az elutasitds, a megtagadads datumat, indokat, nem elérhetd, nem
nyilvanos mindsitését
A Hivatal évente, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
koézleményében meghatarozott idSpontra értesiti a Nemzeti Adatvédelmi ¢&s
Informacidszabadsag HatOsdgot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitisok
indokairdl.

1.3.A kozérdekii adatok igénylése

A kodzérdekii adat megismerése irant barki széban, irasban vagy elektronikus uton
igényt nyujthat be.

Az igényld a kozérdeki adat megismerése iranti igényét irdsban benyujthatja az éltala
kitoltott 2. melléklet szerinti igénylés forméjaban. A benyujtott igényeket az igényelt
adatokat kezel6 szervezeti egység adatfeleldse teljesiti. Amennyiben az igény nem az
annak teljesitésére illetékes szervezeti egységhez érkezik be, akkor az igeényt a
szervezetvezetbhoz érkeztetésre és szignaldsra kell tovabbitani. A jegyzd a beérkezett
igénybejelentd lap alapjan kijel6li az adatszolgaltatasra koteles szervezeti egységet.

A szbéban benyujtott igényr6l az adatszolgaltatisra koteles szervezeti egység
jegyzokdnyvet készit, majd a jegyz6konyv alapjan, a kérelem feliilvizsgélata utan teljesiti
az adatszolgaltatast.
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A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényeket elektronikus tton a
hidasonkormanyzat@gmail.com e-mail cimre lehet benyujtani. A szervezet barmely mas
e-mail cimére érkezett igényt a hidasonkormanyzat(@gmail.com e-mail cimre kell azonnal
tovabbitani. Az igényeket a titkarsag kinyomtatja, majd tovébbitja a jegyzo részére, aki
kijeloli az adatszolgaltatasra koteles szervezeti egyseget.

A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekil adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlni.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek a szervezet az igény tudomasara
jutasat kovetd legrvidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A szervezet a kozérdekil adatot tartalmazé adatbazisrol torténé masolat készitéséert —
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt mértékig terjedden — koltségtéritést allapit meg.

A fizetendd koltségtérités dsszegét az igénylé kérésére eldre kozolni kell. A nagyobb
terjedelmii — a 20 iv A/4 oldalt elér6 vagy azt meghalado oldalszdmd — masolat esetén a
koltségtérités elére torténd kozlése nem mellzhetd.

Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényld 4ltal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel
nem jar — az igényld éltal kivant technikai eszkdzzel, illetve moédon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lchet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak ko6zérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil
irasban, vagy — amennyiben az igény elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
uton értesiteni kell az igénylét.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azert, mert a
nem magyar anyanyelvlii az igényét anyanyelvén, vagy az ltala értett mas nyelven
fogalmazta meg, amennyiben az igényld nyilatkozataban vallalja a forditassal jaroé
tobbletkoltségek viselését.

1.4.Jogorvoslat a kdzérdeki adatok teljesitésével kapcsolatban

Ha a szervezet a kozérdekil adatra vonatkozé igényt nem teljesiti, az igényl6 az Isztv.
31.§-ban foglalt eljarasi rendnek megfelelden — az elutasitas kézhezvételét kovetd 30
napon belill - birdsaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat a Hivatal koteles bizonyitani.

A fenti rendelkezések nem alkalmazhaték a kozhitelil nyilvantartasbol térténé — killon
térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.
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2. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok

2.1. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatkorik ellatdsa céljabol részben
jogszabaly alapjan elrendelt nyilvantartasok, részben sajat készitésti dokumentumok
felfektetése, adatbazisok létesitése, aktualizalasa, az adott ellatasi format igénybevevok,
kozfeladatra jelentkezék azonositdsa koOzbeszerzésre, vallalkozasi feladatra palyazok,
illetve e palydzatok nyilvantartasba vétele, iranyitasi jogkér gyakorldsa, dontés
eldkészitése érdekében személyes adatkezelésre az Isztv. és az adott feladatra vonatkozo
kiilén torvény elbirasai alapjan keriilhet sor.

Ennek megfelelden:

az érintett hozzajarulasa alapjan, a hozzijarulds beszerzésével, illetdleg a
hozzajarulas megadasarol szol6 dokumentumnak az érintett részérdl torténd
atadasaval (alairasaval), és az iratokhoz csatolasaval,

a kérelem alapjan indulé eljaras esetén az alapeljaras keretében benyujtott
kérelem figyelembevételével az érintett (a kérelmezd) az eljards szerint
szilkséges adatai kezeléséhez valdé hozzajarulasdnak a vélelmezésével
keriilhet sor, mely tényre az érintett figyelmét fel kell hivni. Ennek
megtorténtét az iraton rogziteni kell.

a koOzszereplés soran az érintett altal mar nyilvanossdgra hozott (a
nyilvanossdgra hozatal dokumentalhaté helyének, idejének, modjanak az
iraton torténé feltiintetésével), illetdleg kifejezetten a nyilvanossagra hozatal
céljabol atadott adatok esetében a hozzajarulast megadottnak kell tekinteni.

ha jogszabaly a kotelez6 adatkezelést az adatkezelés céljanak ¢s
feltételeinek, a kezelendd adatok koérének és megismerhetdségének, az
adatkezelés id6tartaménak, valamint az adatkezel6 személyének a
meghatarozasaval elrendelte,

a kiilonleges adatok esetében az érintet el6zetes irdsbeli nyilatkozata
alapjan, annak csatolasaval, valamint az Isztv. 3.§ (3) a.) pontjaban foglalt
adatok esetében, ha nemzetkdzi egyezményen alapul vagy az
Alaptérvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése érdekében torvény
elrendeli,

az érintettel irasban kotott szerz6dés alapjan, ha az abban foglaltak
teljesitése érdekében a hozzajaruldsat megadta

A szerz6désnek tartalmaznia kell:

- akezelend6 adatok meghatarozasat,

- az adatkezelés idGtartamat,

- a felhaszndlas céljat (pl. kozérdekii adatok keretében torténd
nyilvanossagra hozatal tényét, és 5 éves nyilvanos kezelését)

- az érintett azon nyilatkozatat, hogy a szerz6dés alairasaval
hozzajarul adatainak a szerzddésben foglaltaknak megfeleld
kezeléséhez, nyilvanossagra hozataldhoz, amennyiben az
adatok tovabbitisra kerilnek, illetéleg az adatfeldolgozo
igénybevételére keriil sor, ahhoz is hozzajarulasat adja.

18



2.2. A személyes adatok kezelésének célhoz kotottsége

------

Az Adatkezelé a személyes adatokat — azok keletkezését6l a megsemmisitésikig —
kizardlag az eredeti rendeltetési célra hasznalhatja. Az eredeti rendeltetéstdl eltérd célu
felhasznalasra csak akkor keriilhet sor, ha a térvény azt lehetové teszi vagy az Crintett
ahhoz irasban hozzajarult.

A kozérdekii feladatok, illetbleg a jogszabalyon alapulé kotelezettségek teljesitése
sor4n felmeriilt személyes adatok csak a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld célra ¢és ideig
hasznalhatéak fel. Az Adatkezels felelés azért, hogy a tudomasara jutott személyes
adatokat, illetéleg ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat kizar6lag a jogszabaly
elsirasainak megfeleléen hasznélja fel, és azokat harmadik személyek részére nem teheti
hozzaférhetové.

A képviselé-testiiletek, illetbleg a bizottsdgai részere készuld el6terjesztések,
tajékoztatok és azok mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti
kotelezettség  teljesitése érdekében és csak a jogszabaly szerinti terjedelemben
tartalmazhatnak.

Az iranyitasi jogkor gyakorldsa, a dontés elokészités keretében az Isztv. 26.§ (1)-(3)
bekezdésében, illetbleg az egyéb jogszabalyokban meghatirozott adatkort meghalado, a
személyes, az iizleti titok fogalomkorébe tartozé adatokat vagy ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat keletkezésiiktsl, illetbleg a Hivatal bels6 szervezeti egységeihez
érkezésétd]l szamitottan elkiilénitetten ,,nem nyilvanos” adat vagy dokumentumként kell
kezelni és azokat csak az adott iigyben hozand6é dontés soran lehet felhasznélm. A
megkiilonboztetd jelzést az iraton és mellékletein fel kell tiintetni.

A kezelés soran folyamatosan dokumentélni kell egyrészt a betekintesre feljogositottak
nevét, besorolasat, masrészt, hogy az adott iratokat, dokumentumokat ki, mikor és milyen
célbol tekintette meg.

Ezen dokumentumok nem sokszorosithatok, a képviselo-testiilet vagy az illetékes
bizottsag részére késziild eldterjesztéshez nem csatothatok. Az elbterjesztésben megjelolt
helyen tekinthetik meg a betekintésre jogosultak. (A dokumentumok megtekinthetdk az
eléterjesztés eldkészitéséért felelds belsd szervezeti egyseg meghatéarozott helyiségében, a
betekintésre megjeldlt iddpontban vagy idétartam meghatérozasaval.)

Ezen adatokat, illetbleg dokumentumokat az Isztv. 4.§ (2) bekezdése szerint csak a cél
megvalésitsahoz sziikséges mértékben és ideig lehet kezelni.

A pélyézatok, ajanlatok keretében benydjtott dokumentumokat azok tartalma szerint
kell megitélni és a vonatkozé jogszabalyok el6irasai szerint kell kezelni.

Amennyiben az ajanlatok bontdsa sordn megallapitasra keriil, hogy az ajanlattevd az
{izleti titok korébe tartozd adatokat, dokumentumokat k6zol, csatol be azokat a bontast
kovetben elkiilonitetten kell kezelni.

Az érintett irasbeli hozzéjarulasa alapjan olyan adatok kezelésére is sor keriilhet,
amelyet jogszabaly nem ir el6. Az igy kezelt adatok csak arra a célra hasznalhatéak,
amelyekre az érintett hozzajarulasat megadta.
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2.3. Személyes adatok kezelésének biztonsaga

Az adatkezelés teljes folyamatédban az Adatkezel koteles biztositani, hogy a személyes
adatokhoz mind a manualis, mind az automatizalt feldolgozéas (nyilvantartas), mind az
elektronikus ligyintézés sordn csak az Isztv. és a kiilon torvény szerinti felhatalmazassal
rendelkez6k férhessenek hozzd. Az automatizalt feldolgozas soran olyan intézkedések
sziikségesek, amelyek:

e megakadalyozzdk, hogy illetéktelen személyek a  szamitogépes
adatalloményokhoz hozzaférjenek,

e megakadalyozzdk a taroloeszk6zok jogosulatlan olvasdsat, masolasat,
modositasat, eltavolitasat, megvaltoztatisat stb.

e megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek az adatfeldolgoz6 rendszert
adatatviteli eszk6z0k atjan elérjék, karositsak,

rrrrr

személyes adatok kdréhez férjenek hozza,

e rogzitik hogy az adatfeldolgozé rendszert ki, mikor, milyen c€lbél érte el,
tovabba ki és milyen adatrogzitést, modositast, masolast, stb. hajtott végre,

o Dbiztositsidk annak az ellendrzését, hogy mikor, mely személyes adat keriilt
kezelésre és azt ki végezte.

A konkrét egyedi tligyekben az eljaré belsd szervezeti egység vezetdje felelos azert,
hogy az eljaras minden mozzanata és az abban kozremiik6dd személyek megallapithatoak
legyenek, az eljards soran keletkezett iratok illetéktelen személyek birtokaba ne
keriilhessenek.

2.4. Az érintettek jogai

Az érintett jogosult tajékoztatist kémi személyes adatai kezelésérol (sor keriilt-e
személyes adatai kezelésére, nyilvantartasara, ha igen tajékoztatast kérhet az adatkezeles
céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, kik és milyen célbodl kaptak meg adatait.)

Az érintett kérelmére lehet6vé kell tenni, hogy személyes adatait tartalmazo
nyilvantartasba, az adott feladat ellatasira vonatkozo kiildn torvény szabélyai szerint
betekinthessen.

Az érintett eliras, tévedés esetén kérheti azok helyesbitését. Amennyiben a pontositas
jogszabalyi feltételei biztositottak, ugy az Adatfelelés a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a sziikséges intézkedést megteszi, ellenkezd esetben tajékoztatja az érintettet a
helyesbités jogszabaly szerinti lehetdségérdl.

Az érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét széban vagy irasban
terjesztheti eld. A szoban elbterjesztett kérelemr6l jegyzOkonyvet kell felvenni. Az
el6terjesztett kérelemre 30 napon beliil kell valaszt adni.
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A betekintésnél biztositani kell, hogy a betekint csak a rd vonatkozo és a kiilon
torvény eloirasai szerint altala megismerhet6 adatokat tekintse, illet6leg ismerje meg. A
betekintésrél sziikség szerint jegyzokonyvet kell felvenni vagy azt az iraton 16 gziteni kell,
ugy hogy az tartalmazza:

e abetekintés id6pontjat és céljat

e ajelenlévik nevét és mindséget

e abetekintés soran tett megallapitast vagy észrevételt
e ajelenlévok alairasat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzes,
kdzvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

o atiltakozés joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi

Az érintett tiltakozéaséban foglaltakat haladéktalanul ki kell vizsgélni és a vizsgalat
eredményérél az érintettet legkésSbb 15 napon belill irasban taj ékoztatni.

A személyes adatok tSrlésére keriil sor, ha azok nyilvantartasa térvényellenes vagy az
adatok a valdsdgnak nem felelnek meg és nem korrigalhatoak, az adatkezelés megsziint,
illetbleg a tarolasra a jogszabély altal megallapitott hataridé lejart vagy a torlést arra
jogosult szerv elrendelte.

2.5.Személyes adatok kezelése, adattovabbitas dsszekapesolasa

A Hivatal belsd szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokat tartalmazd
rendszerek Osszekapcsolasdra, tovabbitasira csak akkor keriilhet sor, ha azt térvény
megengedi vagy az érintett ahhoz eldzetesen hozzajarult és az adatkezelés jogszabalyi
feltételei minden esetben teljesiilnek.

2.6.Személyes adatokkal kapcsolatos nyilvantartasok

A nyilvantartas soran - egyedi ligyben az iraton vagy az eléaddi iven - rogziteni kell,
hogy

e ki vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiadasat, illetdleg a
betekintés lehetdségét,

e milyen célbol
e teljesitésre milyen jogcimen kertilt sor

- tOrvény alapjan
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- az érintett frasbeli hozzajarulasaval vagy az Isztv. 6.§ (7) bekezdése
alapjan a kézszereplése soran altala mar k6zolt vagy nyilvanossagra
hozatal céljabdl atadott adatokrdl van szo,

- azIsztv. 6.§ (6) bekezdése alapjan az érintett kérelmére indult
eljarasban a hozzajarulas vélelmezésével

» mikor tortént az adatszolgdltatas, a betekintés

Az érintett kérheti, hogy a ra vonatkozé adatokat, illetéleg a személyes adatait
megismerokrol informaciot kapjon.

2.7.A személyes adatok kezelésének killonds szabalyai

Az érintettel kdtend6 és a kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatok korébe tartozo
szerzOdések esetén a szerz6désben rogziteni kell, hogy az érintett tudomdsul veszi és
hozzajarul személyes adatai (neve, a szerz6dés megnevezése, tipusa, targya, értéke,
idétartama és esetleges modosulasuk) kozérdekil adatként torténd nyilvanossa tételéhez €s
5 éven keresztill tortén6 nyilvanos kezeléséhez. Amennyiben az érintett nem jarul hozza,
ugy a szerz6dés megkotésére nem kertilhet sor.

Palyazat kiirasakor az érintettekkel kozolni kell, hogy palyazatuk, ajanlatuk
érvényességi feltétele a fenti adatok nyilvanossagra hozataldhoz torténé hozzajarulasuk.
Ennek korlatozasara iranyuld nyilatkozat érvénytelen.

Amennyiben az érintett személyes adatanak kiadasat harmadik személy (természetes
vagy jogi személy) az adatszolgaltatds jogcimének megjelolésével kér és az nem tartozik
az fentiekben leirtak hatdlya ald és azt torvény nem zérja ki, Ugy az adatszolgaltatds
teljesitése eldtt az érintettet tajékoztatni kell térvényes jogairol és az adatszolgaltatas
teljesitésére nyilatkozata alapjan kertilhet sor.

A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsabol  torténd
adatszolgaltatis engedélyezése soran a kérelem benytjtisira és teljesithetdségének
elbirdldsara a Nytv., valamint a végrehajtasara kiadott 146/1993.(X.26.)Korm. rendelet
rendelkezéseit kell alkalmazni. Az adatszolgaltatasért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi
dijra a 16/2007.(111.13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet eloirasait kell alkalmazni.

Melléklet: 1 db. (A kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozd szabéalyok)
1 db a kozérdekii adat megismerésésre vonatkozo kérelem

IV. Hatalybalépés

Jelen szabdalyzat 2020. februar 14. napjan 1€p hatalyba, és a korabban,
2016.szeptermber 30-an kiadott szabalyzat egyidejiileg hatalyat vesziti.

Hidas, 2020. februar 14.

Dr. Téth Attila
jegyzo
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1.szadm0 melléklet

1.

A kozszolgalati nyilvantartisra vonatkozé szabalyok

Altalanos szabalyok

Személyi iratként kell kezelni minden olyan adathordozot, amely a kozszolgalati
jogviszony:

létesitésekor

fennallasa alatt
megsziinésekor

illetve azt kovetden keletkezd

és a koztisztviseld személyével bsszefiiggd adatot, megallapitast tartalmaz.

Eszerint személyi iratok:

a személyi anyag iratai,

a kdzszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

a kdztisztviselének a kozszolgalati jogviszonyéval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

Személyi anyag kdzé az alabbi iratok tartoznak a koztisztviseld kdzszolgalati
jogviszonyaval kapcsolatos iratok kozil:

a koztisztviselé 5 évnél nem régebbi fénykepe,
adatnyilvantart6 lap,

onéletrajz,

erkdlesi bizonyitvany,

eskiiokmany,

kinevezés, annak mddositasa,
cimadomanyozas,

besorolasrol rendelkez0 irat,

vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
visszatartasrol rendelkez0 irat,

athelyezésrol rendelkezd irat,

mindsités,

a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat,

a kozszolgalati igazolas masolata.

A személyi anyagokat adott személyre vonatkozdan egyittesen kell tarolni.
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A személyi iratokat a kdzponti iktatas keretében iktatni kell.

Az igy beiktatott személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében kell Orizni. Az
igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének iddpontjat. A tartalomjegyzékre azonnal 14 kell

vezetni a valtozasokat.
A személyi anyagra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
e kozokirat, vagy a koztisztvisel0 irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirésag vagy mas hat6sag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan a koztisztviseld személyi iratait, - kivéve
a vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggh személyi iratokat — a kozponti irattirban kell
elhelyezni.

Az igy irattarozott anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell tarolni, hogy az elkiilonités
biztositott legyen.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinését]l szamitott Gtven évig
meg kell 6rizni. Térolasrél és levéltirba helyezésrdl a szerv egyéb (iigyiratkezelési)
szabalyzata és melléklete rendelkezik.

A személyi iratok tarolasi modja megegyezik a kozszolgélati nyilvantartas taroldsi
modjaval.

A kozérdekli adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem
adhat6; személyi anyagat a Kttv.180.§-aban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

A személyi anyagokba valo betekintésre jogosultak kore megegyezik a kozszolgalati
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozd speciélis szabalyok:

A pélvazatok kezelési modia:

e A palyazatokat iktatni kell.
e A benyujtott palyazatokrdl a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont.

e Kinevezni csak azt a koztisztvisel6t lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és
a palyazati feltételeknek megfelelt.

A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbirdlasban résztvevékon, valamint a
kozszolgalati alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviill csak a palyazo
beleegyezésével k6zolhetd harmadik személlyel.

A palyazatok esetében a palydzat eredmény¢rol a palyazokat haladéktalanul, de
legkésGbb 8 napon beliil irdsban kell tajékoztatni.

Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes
palyazati anyagukat is.

Az el6adoi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.
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Vissza kell adni a kdzszolgalati jogviszony 1étrehozasat kezdeményez6 iratokat akkor
is, ha a személy nem palyazott, hanem mas szerv kiildte meg a személyi anyagot, de a
kézszolgalati jogviszony nem jott 1étre.

1. A kozszolgalati alapnyilvantartds adatlapjai vezetésének adatvédelmi
szabalyai

2.1. A kozszolgalati alapnyilvantartasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat kell
érvényesiteni:

a) A Hivatal a foglalkoztatott koztisztviselokrdl a 2011. évi CXCIX. torveny 2.
mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjeden nyilvantartast vezet. A mellékletben
nem szereplé adatokrdl adatgy(ijtés nem végezhetd, ilyen adat nyilvantartasa €s kezelés
tilos.

b) A kdzszolgalati alapnyilvantartas adatai koziil a kozigazgatasi szerv megnevezése, a
kdztisztviseldé neve, allampolgarsaga, jogviszony kezdete, tovdbb4d a besoroldsara,
besorolasanak idépontjira, munkakorének megnevezésére és a betdltés idStartamara, a
vezetdi kinevezésének és megsziinésének iddpontjara, cimadoményozasra, illetményre
vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a koztisztviseld elézetes engedélye nélkiil
nyilvanosséagra lehet hozni.

¢) A kozszolgilati alapnyilvantartdsban szereplé alapadatokrol és valtozasairdl,
tovabba a létszam alakulasarél a kormany altal megallapitott rendben a hivatal
folyamatosan adatszolgaltatast végez a kozponti kozszolgalati nyilvantartds részére a
Kttv.178.§-aban foglaltak szerint.

d) A Hivatal kozszolgalati alapnyilvantartisi rendszere torvényi felhatalmazas
hidnyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

¢) Az alapnyilvantartasrol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
moddon szolgaltathaté adat.

Az alapnyilvantartds adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbdzoek
lehetnek attol fliggben, hogy a nyilvantartas vezetése milyen médon torténik:
e hagyomanyosan, kézzel, papir alapon, vagy
e szamitogépes program segitségevel.

A nyilvéantartasi moédokra vonatkozo konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon része
tartalmazza.

2.2. A betekintési jog gyakorldsdnak szabalyai az alabbiak szerint keriilnek
meghatérozasra:

a) A személyzeti szerv koteles biztositani, hogy a koztisztviseld a rola nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdél mdsolatot vagy kivonatot
kaphasson.

b) A koztisztviseld jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitéset, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kémi, a jogellenesen keért adata kozlését
megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve
tordlni.
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c) A kozszolgalati nyilvantartas elsd alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
kéztisztviselonek alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a valosagnak
megfelelnek.

d) A koztisztviseld jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati nyilvantartasban
szereplé adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovébbitottdk. Ennek
biztositasa érdekében a személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni,
amelyen dokumentalni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat.

e) A Hivatalnal vezetett alapnyilvantartésba - az eljarasban indokolt mértékig - jogosult
betekinteni, illetdleg a kozponti kdzszolgalati nyilvantartdson tulmenden abbdl adatokat
atvenni:

e sajat adataira vonatkozdan a kdztisztviseld,

e akoztisztvisels felettese,

e amindsitést végzo személy,

e atorvényességi ellendrzést végzo,

o afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,
e amunkaiigyi per kapcsan az eljar6 birdsag,

o feladatkdrében eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal Osszeflggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az
ligyész és a birdsag,

e {igyészi torvényességi feladatkorében eljarva az iigyész,

e a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag elndke,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil, a Kttv. 2. szamu mellékletének
VA, I/B, 11, IV, V., VIL, VIII. és X. pontokban foglalt adatk6rbol a koztisztviseld
illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabol,

e a kozszolgalati statisztikai adatgyiijtéssel Osszefliggésben a kozigazgatasi
minéségpolitikaért és személyzetpolitikaért felel¢s miniszter és a Baranya Megyei
Kormanyhivatal kormanytisztviseldje feladatkorében.
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2. szam( melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismerés¢hez

Az igényelt kdzérdekii adat meghatérozasa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: ([-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)
A kozérdek( adatokat
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[ személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
[ csak masolat formajaban igénylem ¢€s a masolat

(1 papir alapu legyen

U szamitogépes adathordozo legyen

[} floppy legyen

[J CD legyen

[J PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

O elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

0 személyesen kivanom atvenni
[ postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcesolatban:
a) Adatkérés idépontja: ........ooiiiiii
b) Adatkdzlés idopontja: .......ooiiiiiiii
c) Adat elokészitd megnevezEse: ... ...oooiiiiniiiiiinnnn
d) A felmeriilt kOItSEZ OSSZEGE: ..uvvvvnnvneinininreiininnn.
e¢) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ...........ooooiiiii

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatist kovetéen ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV, ittt e eear s tmaiteraeeeasnsnrosssasssssnaenersssanenronsses

LeVelEZEST CIIMIT +n vttt eeeteeeneveiee e aaai s aneenabaeaanescans

Telefonszam: .....oovveeioiiiiiiiiiiiiiieannns , E-maileim: ...
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