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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat felhatalmazésa

Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrél szélo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) és a 30.8 (6) bekezdéseiben, valamint a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Nytv.) 30.8 (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Létavértesi
Kozos Onkormanyzati Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal) altalanos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyait az aldbbiakban hatarozom meg:

2. A Szabalyzat hatélya

A Szabalyzat célja a Hivatal &ltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok soran a
személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adatok
hozzaférhetéségének biztositasa.

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban allé
koztisztviselkre és kozszolgdlati ugykezelbkre, a Hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra,
tovabba a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési mddszertdl fuggetlenil — a Hivatalban
foly6 valamennyi Gigyintézési és Ugyirat-kezelési eljarasra.

A személyes adatok védelméhez f1z6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek — ideértve a kozérdekl adatok
nyilvdnossagéat is — nem sérthetik.

3. Ertelmez 6 rendelkezések

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiulonésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

Kdldénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggyézbédésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagségra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a korés szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blnugyi személyes adat;

Kozérdek(i adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [évd és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médén vagy formaban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fuggetlenul kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat;

Kdzérdekbél nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ala nem tartozé6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdve tételét térvény
kozérdekbél elrendeli;

Hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfelelé
tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onallban vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghatarozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetlenil az adatokon végzett barmilyen mivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kulondsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoladsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-, vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj-
vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbités: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara térténé hozzéaférhetéve
tétele;

Nyilvanosséagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetdve tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyredllitasuk tdbbé nem
lehetséges;

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkulonbdztetése céljabal;
Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenul a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolqoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — beleértve
a jogszabdly rendelkezése alapjan torténé szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat végzi;
Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kézzéteendd
kozérdekl adatot eléallitotta, illetve amelynek mikddése soran ez az adat keletkezett;
Adatkdzl8: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kbzzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

Adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozéval;

I.FEJEZET ,
ADATKEZELES, ADATBIZTONSAG

A Szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallal6 koteles betartani. A Szabalyzat, illetve az
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, egyéb szabalyzatok el6irdsainak az érvényesuilését
a jegyz6 a belsé ellendr, irodavezeték, valamint az adatvédelmi felel&s Gtjan ellenérzi.

Az irodavezetdk felelnek az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél a személyes adatok
védelmének biztositdsaért, melyek a kdvetkezdkre terjednek ki:
a) A feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok.
b) Mas szervtdl, szervezeti egységtol atvett adatok.
c) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznélasi jogosultsagot kaptak.
d) Minden olyan adat, amely feladataik elvégzéséhez kdzvetlenil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kulénb6zd informéacios csatornakon tudomast szereztek réla.

Az irodavezetdk felelnek az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységnél a kdzérdekl adatok
nyilvanossaganak biztositasdért. A kdzérdekli adat megismerése iranti igényt a jegyzéhoz
kell benydjtani, annak teljesitéséért az érintett szakterulet vezetdje felel.

Az adatvédelem a Hivatal minden szervezeti egységét érint¢ feladat, amely magaban
foglalja:
a) A mikodéséhez szukséges informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.
b) A Kkezelt adatok megbévasat a jogosulatlan hozzaférés, mobdositas vagy
nyilvdnossagra hozatal ellen.
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c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fizikai megsemmisulésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés kérében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett
illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd
védelmét.

A Hivatalban személyes adat f6 szabdly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett
hozz4jarul vagy azt térvény vagy — torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott
kérben — helyi dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapulé célbol elrendeli. Ettdl eltéré
rendelkezéseket az Infotv. 6.8-a tartalmaz.

A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan az egyes eljardsok soran kezelt
adatokat csak az adott Ugy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal
illetve adatokkal nem kapcsolhatok 6ssze, kivéve, ha térvény megengedi, illetve az érintett
hozz4jarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan
fenndlinak. Konkrét Ugyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torveny, vagy torvényi felhatalmazas alapjan dnkorményzati rendelet,
illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonositdé és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolaséat és meg6érzését.

Az adatmin6ség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
dgyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének toérvényességére,
pontossagara, teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel szikséges —
id6szerliségére, megfelel tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sérilhessenek.

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

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot
€s az érintett személyiségi jogait — ha torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6d6
mas érdekek, ideértve a kozérdeki adatok nyilvdnossagat is, nem sérthetik.

Kulonleges adatok kezelésével jar6 Ugyekben a jelen Szabdlyzatban foglaltakon tul is
megkulonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kulénleges
adatok kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetdk.

A célhoz nem kotoétt és olyan iratokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, illetve
az el6irt megdrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
tartalmaz6 egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus adatokat, ha céljukat betoltotték,
tovabbi felhasznalasuk megakadéalyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvalGsitasa érdekében az irattdrozasra kerilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdnak mellékletét képezd
Egységes Irattari Terv hatdrozza meg.

Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordoz6t (a tovabbiakban egyditt: irat)
a hivatalbdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, a
felettes vezetd egyetértésével lehet. A koztisztviselS ez esetben is kdteles gondoskodni arral,
hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.
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A személyes adatokat is tartalmazé iratok telefaxon, elektronikus uaton, illetve az abban
foglalt adatok telefonon csak kell§ korultekintéssel tovabbithatdk.

Akér koztisztviselénél, akar irattarban lévé iratba az tgyintéz4 hivatali koztisztviseldn kival
mas személy — a vonatkoz6 eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt
jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
masok személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne
sérllhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

A képvisel6testileti, kozgydlési, bizottsdgi és telepulési kisebbségi 6nkormanyzati
jegyzékonyvek kozil a zart Ulések jegyzékonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart
tlések jegyzékonyveit kulon kell leflizni vagy bekoéttetni, zarhaté szekrényben kell tarolni.

Az ugyfélfogadashoz a koztisztviselk részére lehetéség szerint kulén szobat kell biztositani.

A koztisztvisel6k irodai helyiségiket és az irat és adattaroldsra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek ellenérizni. A koztisztvisel6 koteles a
szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovdbba a munkaidé
végeztével a szamitdgépet kikapcsolni és az irodahelység ajtajat bezarni.

A tlz elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében szikséges intézkedéseket a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Személyes adat (beleértve a kilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordoz6tol vagy az
adatatvitel modjatdl fuggetlenil — Magyarorszagon kivili adatkezelé vagy adatfeldolgozé
részére akkor tovabbithatd, ha az Infotv. 8.8-ban foglalt feltételek teljesiinek.

Az érintettet a térvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérél
tdjékoztatast kérjen, tovdbba kérheti adatainak helyeshitését vagy torlését. (Infotv. 14.8). A
jelen pont szerinti tartalmi kérelmeket (a jogszabaly feltételek fenndllasa esetén) a
toérvényalapjan legfeljebb 30 napon belil, lehetéség szerint azonban soron kivil teljesiteni
kell. A tdjékoztatasnak az Infotv. 15. 8 (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkorre
vonatkozdan téjékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetben Létavértes Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak a kozérdek(i adatok igénylésének és
kozzétételének rendjérél szolé Szabalyzatban meghatarozott dijak az iranyaddk. A méar
megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a
tdjékoztatas kérése helyeshitéshez vezetett.

Az Infotv. 21. §-4ban szabalyozott tiltakozasi jog gyakorldsaval — a Hivatal tevékenységének
jellegére tekintettel — az érintett nem élhet, ha az adatkezelést torvény rendelt el.

. FEJEZET
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

A jegyz 6 ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
a) Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
b) Kinevezi a Hivatal adatvédelmi felel6sét.
c) Dont a szervezeten kivuli adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartasra
vonatkozo szerzédésrol.
d) Meghatarozza az intézményvezeték és az irodavezeték javaslata alapjan a
szervezeten kivlli személy vagy szerv éaltal elvégzendd adatkarbantartas idépontjat.
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f)

Jévahagyja a Hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).
Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6
nyilvantartasokat a belsé ellenér, az intézményvezetdk, az irodavezetdk, valamint az
adatvédelmi felelSs atjan.

[rodavezet 6k

a)
b)

Ellenérzik az adat- és adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészséget.

Meghatarozzak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatkezel6inek a
hozzaférési jogosultsagat.

Koordinaljdk az adott irodan dolgozé adatkezeldk tevékenységeét.

Gondoskodnak az adatkezel6k helyettesitési rendjéerél.

Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazésokra.

Javaslatot tesznek a szervezeten kivili adatkarbantartok személyére, az altaluk
elvégzend6 adatkarbantartas idépontjara.

Biztositjdk az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét.

A bels 6 adatvédelmi felel 6s az Infotv. 24. § (2) bekezdésében felsorolt feladatkérén beldl:

a)

b)

f)

9)

h)

1)

Kdzremilkodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel 0Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az Infotv, az adatkezelésre vonatkozé agazati jogszabalyok, valamint a
Szabdlyzat el6irasai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljesltlését, a
tapasztalatokrol és az esetleges hidnyossaganak megszintetése érdekében teendd
intézkedésekrdl tajékoztatja az érintett szervezeti egység vezetdjét és a jegyz6t.
Kivizsgélja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket.

A b)-c) pontokban korulirt vagy egyéb médon tudomasara jutott visszassag esetén
hivatalon belil felhivja az érintett adatkezel6t vagy adatfeldolgozot a jogosulatlan
adatkezelés megsziintetésére.

Rendszeresen fellilvizsgalja a Szabalyzatot, figyelemmel kiséri a hatalyosulasat,
jogszabalyvaltozas miatt vagy mas okbol gondoskodik mdédositaséarol,
kiegészitésérol.

Vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast, dsszesiti, majd a kitlz6tt hataridére
tovabbitia a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hat6sag részére az
Infotv.-ben el8irt éves jelentést.

A kozérdeki adatok nyilvanossagaval kapcsolatban szikség szerint kbzrem(ikddik a
kozvélemény tajékoztatdsaban és a hasonlé adatok megismerése iranti kérelmek
teljesitésében.

Igény szerint tajékoztatja a jegyz6t a konkrét Ugyek vagy jelentésebb soron kivili
feladatok végrehajtasardl, tapasztalatairol.

Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

Az informatikus a munkakori leirasdban meghatérozott rendszergazdai feladatokon kivdil:

a)

b)

c)

A jegyz6 vagy az irodavezet§ irasos kérelme alapjan kozremlkodik az adatkezel6k
egyéni koédjanak, jelszavdnak, jogosultsaganak bedllitAsaban azon szerverek
tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznalatba alliths el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe Aallitasat
(installalasét).

A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok
jogosulatlan hozzaférésérdl, modositasardl, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok
megsemmisilésének megakadalyozasardl.

Igény esetén kozremikodik a szamitdogépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontl adatszolgaltatasban.

Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat.
Virusfertézottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkdz virusmentesitéseét.
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g) Szukség esetén ellatja a szamitogépek és a halozat karbantartdsat, gondoskodik a
szerverek Uzemszerl mikodéseérél.

h) Elldtja a jegyz8, valamint az irodavezeték &altal az adatkezeléssel kapcsolatos
esetenként meghatérozott feladatokat.

i) Ellatja az informatikai eszk6zdk szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhaté szakszerviz segitsége néelkul.

i) Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek (jrainditasat, a hal6zat
alkalmazéasanak és adatainak a visszattltését.

k) Folyamatosan lUzemelteti a szamitégépes haldzatot.

[) Igény esetén segitséget nyljt az adatkezeléknek s szamitastechnikai alkalmazésok
hasznalatanél és az adatbazisok kezelésénél.

Adatkezel 6:

a) Kezeli a munkakorébe tartoz6 adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén
kezelhet, vezeti a nyilvantartasokat.

b) A jogszabaly &ltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltat.

c) Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

d) Megbrzi a tudomasara jutott adatot.

e) Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozz4, tgyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

f) Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsdgra vonatkozé
rendelkezéseket.

g) Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszk6zok barminem
meghibdsodasat, illetbleg az adatdllomany kezelhetéségében bekdvetkezé
problémat.

h) Koteles a kozvetlen vezetdjét és az adatvédelmi felel6st tjékoztatni minden olyan

eseményrél, mely esetében 6t jogszer(itlen adatkezelésre keérték fel, utasitottak,
illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adatkezelést, vagy
adathozzaférést tapasztal.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel  6je, ugykezel 6je, munkavallaloja koteles:

a)

b)

c)

d)
e)

az Infotv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat6 adatvédelmi
eléirasait megismerni és betartani (e szabdly vonatkozik a megbizasos vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé 3. személyre is).

indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleléssel a személyes adatok
kezelését vagy a kdzérdek(i adatok nyilvanossagat érinté tigyekben.

tajékoztatni a feladatkorében felmerilt barmely egyéb &gazati adatvédelmi
problémardl, esetleges allasfoglalasrél vagy mas fejleményekrél.

észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatos feltart visszassagokat jelezni.
az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezet6je utjan adatot szolgaltatni.

IV. FEJEZET

NYILVANTARTASI- ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS

Nyilvantartasok kezelése

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manuélis modon.

Az irodavezet§ kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatéllomanyok
vonatkozdsaban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaganak beadllitAsat, maodositasat,
torlését.
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Az adatkezelési jogosultsag hatédrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatkozdsaban
mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezel6k rendelkeznek
maodositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

Adatszolgéltatas rendje
Az adatszolgéltatas kérelemre vagy hivatalbol térténhet.

A kérelemre torténé adatszolgdaltatas szdban, irdsban vagy elektronikus Uton toérténhet. A
szOban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatds adatszolgaltatast igénylé lap Gtjan
torténik, melyet a kérelmezd tolt ki. (1. szamu melléklet).

Az adatszolgaltatas irant kérelmeket iktatni és elektronikus uton nyilvantartani kell.
Személyes adat kizarélag akkor szolgéltathatd, ha annak jogszabdlyi feltételei fennélinak.

A kérelmez6 a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetbleg eseményt koteles igazolni, mely biztositia azt az
adatfelhaszndlasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kdzotte fennall
vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden iroda kizarélag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Kozérdekl adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatigénylést — ide értve az
onkormanyzat gazdalkodasara vonatkoz6 adatot is — a jegyzdénél kell el6terjeszteni, az
adatszolgéltatast a jegyz6 altal kijelolt iroda teljesiti.

A személyes és a kozérdek( adat Utkbzése esetén a személyes adatok védelméhez vald
alapjogot és a kdzérdek(i adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjogot egymasra tekintettel kell
értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog
hierarchiajat.

Amennyiben az adatigénylés jogszerlsége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsoloddé mas
korilmeény vonatkozdsaban kétség merul fel, minden adatkezelé koteles az adatvédelmi
felelés véleményét kikérni.

Az adatvédelmi felelds a kérelem megvizsgalasat koveté 3 napon belil dont annak
teljesithetséegeérdl, illetve segitséget nyujt a kétséges kortlmények tisztazasahoz.

A kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmeket 15 napon belll, kdzérthet6
formaban a szikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmd, illetve nagy
szamu adat esetén az Ugyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. A
kérelem megtagadasat 8 napon belil indoklassal ellatva kell kdzdlni.

A kozérdekl adatok megismeréseére iranyuld kérelem teljesitését megelé6zéen a kérelem
beérkezésétdl szamitott 8 napon belll a kérelmezdvel kdzolni kell a 2. szdmua melléklet
alapjan fizetendd koltségtérités mértekét.

A kérelmez6 az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljdrasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyait kell
alkalmazni.
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A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni. Az adatszolgaltatdssal kapcsolatban felmertld koltségtérités
mértékeét a 2. szamu mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani

V. FEJEZET
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
Az infrastruktirdhoz kapcsol6do biztonségi intézked ések

Az adatallomanyok kezelését, taroldsat ellatd helyiségekbe, illetdleg munkateriletre
kizarélag az adott adatéllomany kezelését végzé Ugyintézd, illetbleg az illetékes vezetd
jelenlétében léphetnek be, illetdleg tartbzkodhatnak mas személyek.

Az Ugyfelek csak az uUgyfélfogadasra kijel6lt részen tartozkodhatnak folyamatos tgyintézéi
felligyelet mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte esetén zarva kell tartani.

Az adatallomany kezelését végz6 lgyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt programokbdl
koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

A munkavégzés szlneteiben a szamitégépet alaphelyzetbe kell allitani agy, hogy azon
informaciok, dokumentumok ne legyenek lathatdak.

Az adatkezeld a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara semmilyen
korilmények kozoétt at nem adhatja. Az adatkezel6 jelszavaval elkdvetett cselekmény az
adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezel® azt észleli, hogy jelszava illetéktelen személy
tudomasara jutott, kételes jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi
felelésnek jelenteni.

A jegyzd, a belsd ellendr, valamint az adatvédelmi felel6s feladatkorében eljarva a Hivatal
valamennyi helységébe jogosult belépni, az Ugyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

A riasztOberendezést személyre sz0l6 jogosultsaggal (kéddal) kell ellatni a nyomon
kovethetéség érdekében. A jogosultsagi nyilvantartdst a riasztoberendezés Uzemeltetdje
naprakészen vezeti. A névre szolléan kiadott jogosultsagi kédok a gazdalkodasi iroda
pancélszekrényében, lezart boritékban kertlnek megdrzésre.

A Hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolédé berendezést ki kell
kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell. A szervergép kizarolag szikség esetén
kapcsolhaté ki, errél a felhasznélokat el6zetesen értesiteni kell.

Az infrastruktarahoz kapcsol6do biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

A hardverallomanyhoz kapcsol6do biztonsagi intézked ések

A szamitastechnikai berendezések hasznalatéra elsésorban annak kezeldje, tavolléte esetén
a szervezeti egység munkatérsai, illetve az informatikus jogosultak.

A Hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai eszk6zt a Hivatalon kivil nem hasznélhato,
azt a Hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté szamitastechnikai
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eszkozokre (pl. notebook), illetve az el6adasok megtartasahoz igényelt informatikai
eszkozokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe &llitAsat — amennyiben nem a forgalmaz6 cég
végzi el — kizar6lag az informatikus jogosult elvégezni.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezé lizemzavar esetén — az adatkezel6 a hiba, illetve
a tinetek megjeltlésével értesiti az informatikust. Az informatikus haladéktalanul megkezdi a
hibaelharitast, az Uzemzavar megszintetését. A nem a Hivatal altal Uzemeltetett
szolgaltatdsok meghibasodasat jelzi a szolgaltaté felé.

A hardver eszkdzok karbantartasat, - kivéve a multifunkcionalis eszk6zok és az asztali
nyomtatok — meghibdsodasat az informatikus folyamatosan végzi. Amennyiben a javitas
helyben nem lehetséges a hibas eszkdzt szakszervizbe kell kiildeni.

A szoftverekhez kapcsoldédé biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciot kizarolag az informatikus végezheti a teljes informatikai rendszerben.
Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznélata a Hivatalban tilos.

A Hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizar6lag a hivatali leltarban nyilvantartott
eszkozokre telepithetéek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartdst az adatallomany kezel6je folyamatosan latja el. Az érintett

adatallomany kezel6je felel6s az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A jegyzd, az irodavezeték és az informatikus javaslatara — sziikség esetén — kils6é céget
vagy személyt is megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznélatdban az informatikus igény
esetén segitséget nyujt az adatkezel6k részére.

Adathordozéhoz, dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatdsahoz sziikséges célokra készithetdk az
adatbiztonsag keretei kdzott.

Iratanyagrél masolat csak a feladatkor ellatasaval osszefliggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithet6. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitéserdl
gondoskodni kell.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz6, az adatkezeld, az irodavezetd, a belsé
ellenér és az adatvédelmi felelés rendelkezik. Kilsé személyek iratbetekintése, illetve
iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint térténik.

Digitélis adathordozét felszabaditas, selejtezés utéan, Gjra felhasznélas el6tt az adatok
megsemmisitését eredmeényezd eljarassal téréini kell.

A Hivatalbol nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkor ellatasaval

0sszefliggd hivatalos eljardsok kivételével. Leselejtezett iratanyag olvashaté forméaban csak
a megsemmisitd helyre valé szallitaskor kerilhet ki az épuletbdl.
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A Hivatalban hasznalatba kerulé valamennyi bélyegzét — kiadas el6tt — nyilvantartasba kell
venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztdsanak feltintetésével, és az atvételt
alairassal igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket a jegyz6 engedélyezi.

A bélyegzéket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyhat6
nyilt helyen, illetve feligyelet nélkil. A bélyegzéket csak az arra jogosult hasznélhatja.

A bélyegz8, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel sem
adhaté &t, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzé hasznélatara
jogosult személy teljes felelésséggel tartozik.

A bélyegz6 — a hivatalos eljarasok kivételével - a Hivatalbdl nem vihet§ ki. A hivatalos
elijardsok alatt a bélyegzd hasznalataért, illetbleg az eljards végeztével annak
visszaszallitasaért az eljar6é személy teljes felelésséggel tartozik.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésadg részére az Infotv. szerint
teljesitendd éves jelentéshez az érintett szervezeti egység kezelt adataira vonatkozo
elutasitott kozérdekl adat megismerése irdnti kérelmekrdl az elutasitasok indokaival egyiitt a
szervezeti egység vezetéi a 3. szamu melléklet szerinti adatlapon 6sszesités céljabdl
kotelesek tajékoztatni az adatvédelmi feleldst a targyévet kovetd év januar 15. napjaig. Az
adatvédelmi felel6s a szervezeti egységek altal tovabbitott jelentést dsszesiti és januar 31.
napjéig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagot.

Amennyiben a bir6sag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag a hivatalt
személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre kotelezi, az érintett
adatkezel®, irodavezetd, informatikus vagy adatvédelmi felel6s anyagi, fegyelmi, illetve
buntetdjogi felelésségre vonasat alapozza meg.

Jelen Szabalyzat 2015. november 15. napjan Iép hatalyba.

A Szabalyzat 2 egyez0 peéldanyban keszult, melybdl 1 pld. a Létavertesi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal székhelyén, 1 pld. pedig a Létavértesi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Kokadi Kirendeltségén kerl elhelyezésre.

A szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

Gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. sz. mellékletében szerepl6 megismerési
nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A szabdlyzatot jogszabdlyi, szervezeti vagy feladatkéri médosulas esetén aktualizalni kell.

Datum: Létavértes, 2015. november 09.

Berthéthyné Csige Tinde
jegyz6
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Adatszolgéltatast igényl 6 lap

lgényld szervezet, személy neve:

Igényl6 szervezet vezetbjének neve, beosztasa:
Igénylé cime:

lgénylé telefonszama:

Igénylés id6épontja:

Az adatszolgaltatas kért médja:

- levél: postacim:
- fax faxszam:
- online; e-mail cim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolédé dokumentumok felsorolasa:

Igényelt adatok fajtaja (személyes, kdzérdeki):

1. szamu melléklet

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés
céljanak megfeleléen hasznadlom fel, az adatvédelemre vonatkozé jogszabélyokat

mindenkor megtartom.

Adatigényld alairasa

A kért adatok ......... szadmu mellékletekben kiadhatok.
Adatszolgaltatas idépontja:

Adatszolgaltatast teljesité személy:

Engedélyezés idépontja:

Engedélyezd aldirasa:

Irodavezet6 alairasa
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2. szamu melléklet

Az adatszolgéltatassal kapcsolatban felmertl 6 koltségtérités mértéke

Papiralapt dokumentum digitalis formaban torténd szolgaltatasa (scannelés):100Ft/oldal

Papiralapt dokumentum fénymasolasa: 100Ft/oldal
CD anyagéra: 300Ft/db
DVD anyagéra: 500Ft/db

A kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizardlag a CD, DVD arat kell megfizetni.
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3. szamu melléklet

Adatlap

a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatéosa g részére teljesitend 6
éves jelentéshez

Az érintett személyes adatainak kezelésérél valo tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésre vonatkozo elutasitott kérelmek szama 6SSzesen: .........c.ovvviiiiiiiiiii i

Az elutasitas oka:

Kdzérdek( adat megismerésére iranyuld elutasitott kérelmek szama 6sszesen: .................

Az elutasitas oka:

Kelt: oo,

szervezeti egység vezetdje
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