Tiszafoldvar Varos Jegyzdije

3/2009. szamu Utasitas

Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata Képviselétestiiletének Hivatala (Polgarmesteri
Hivatal) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatardl

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIL torvény 31/A. § (3) bekezdésére tekintettel kiadom az alabbi

utasitast.

1./ Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot /tovabbiakban: Szabalyzat/ ezen utasités
mellékleteként bocsatom ki.

2./ Az utasitas hatdlya kiterjed a Tiszafoldvar Varos Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban:
Hivatal) folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekli adatot vagy kozérdekbdl
nyilvanos adatot tartalmaz. Az utasitds hatdlya vonatkozik tovabba a Hivatal
adatkezelésben ¢és adatfeldolgozasban részt vevé munkavallaloira, valamint a
polgarmesterre.

3./ Az utasitas célja annak biztositasa, hogy a személyes adatatok megfeleld védelemben
részesiiljenek, valamint a kozérdeki adatokat mindenki megismerhesse.

4./ Ez az utasitds 2009. julius 3. napjan lép hatidlyba. A Szabalyzat rendelkezéseit a
hatalyba Iépés napjatol - a folyamatban 1évo ligyekre is kiterjedden - kell alkalmazni.

5./ Az utasitdst valamennyi munkavallaléval egyszerli kézbesitéssel kozdlni kell. A
Szabalyzatot k6zoIni kell tovabba Tiszafoldvar Varos Polgarmesterével.

Tiszafoldvar, 2009. julius 2.

/: Hajos Attilané Dr. Szlama Katalin :/
cimzetes fojegyzo
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I.
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szabalyozas célja

A szabalyozas célja, hogy — amennyiben jogszabaly kivételt nem tesz — személyes adatdval
mindenki szabadon rendelkezhessen, a kozérdekii adatokat pedig mindenki megismerhesse. A
nyilvantartott személyes adatok védelme érdekében olyan technikai, szervezési intézkedések,
ellendrzési rendszerek keriiljenek kialakitasra, melyek biztositjdk az adatvédelmi
kovetelmények teljesitését. A szabalyozas tovabbi célja, hogy biztositsa a személyes, a
kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok biztonsdgos védelmét, az informatikai
feldolgozas és tarolas feltételeit.

2. Kapcsolodo jogszabalyok

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. torvény (tovabbiakban: Atv.),

e a statisztikarol szol6 modositott 1993. évi XLVI. torvény,

e apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI.
torvény (tovabbiakban: Nytv.),

e a kozpénzek felhasznaldsaval, a koztulajdon hasznalatinak nyilvanossagaval,
atlathatobba tételével és ellendrzésének bdvitésével Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol szolo 2003. évi XXIV. térvény,

e az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2005. évi XC. Torvény

o a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

e az allamhaztartas mikodési rendjérdl sz616 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet.

e a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozd részletes
szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

e a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet

3. Ertelmezé rendelkezések

a) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy miveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhaszndlasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személyazonositasra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DN'S-minta, iriszkép) rogzitése is;

b) adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl, €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol,;

¢) adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre



(ideértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éltala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

d) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabdl - ideértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi;

e) adat: adathordozon rogzitett informécio;

f) személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az ¢érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az ¢érintettel helyredllithatdo. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil vagy kdzvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy
tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd
tényezd alapjan azonositani lehet;

g) kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

h) kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy
gyljteményes jellegétol;

i) kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
J) adatforrds: az a szerv vagy személy, amelyet (vagy akit) jogszabaly az adat szolgéltatasara
elsddlegesen kotelezett, illetve amelynél (vagy akinél) az adatfelhasznalas, illetdleg a tovabbi
feldolgozas céljara atadasra keriild adatok eredetileg keletkeztek, tovabba aki azt dnmaga
kozvetleniil szolgaltatta;

k) adatigénylo: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az adatkezeld
jogszabaly kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan adatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad,
) adat zdaroldsa: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozataldnak,
atalakitdsanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele;

m) érintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés targyat képezi,
n) adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
teszik, ez alatt értve az adat kiaddsara irdnyuld adatszolgéltatast, vagy adatdtadas iranti
kérelem teljesitését is;

0) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

0) hirkozlo eszkoz: tavbeszElo, radio és telefax késziilék;

p) hibas adat: helytelen, pontatlan vagy iddszeriitlen adat. Az iddszertitlen adat nem hibas, ha
torvény vagy az érintett felhatalmazasa alapjan azért kezelik, mert korabbi allapotot tiikkroz;

q) személyesadat-nyilvantarto rendszer (nyilvantarto rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkciondlisan vagy fOldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort
allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

r) nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;



s) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges;

sz) adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

t) adatdllomdny: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

ty) kozvetlen lekérdezés: a kezelt adatokba szémitastechnikai eszkéz alkalmazasaval eldre
meghatarozatlan idépontban és alkalommal torténd betekintés, illetve az igy megismerhetové
valt informaciok kinyomtatdsa, vagy mas modon valo rogzitése;

u) személyes adatallomdany: személyes adatok rendszerezett, allandd vagy valtoztatott
Osszessége, mely a tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd, valogathat6, kiértékelhetd;

v) technikai adatdllomdny: a jogszerlien kezelt adatokbol adatbiztonsdgi vagy technikai
celbdl létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabalyban eldirt torlési hataridejéig kezelt -
ideiglenes adatallomany, melyet nem tovabbitanak, tartalmat nem hozzak nyilvanossagra;

z) hivatasbeli titok: kiilonésen az orvosi, ligyvédi, kozjegyzoi, lelkészi-egyhdzi személyi
hivatasbeli titok;

zs) torvény dltal védett titok: az allamtitok, a szolgalati titok, tovabba az iizleti, a bank-, a
biztositasi, az értékpapir-, a pénztartitok, valamint a magantitok.

4. Adatkezeld neve, székhelye

Adatkezeld neve: Tiszafoldvar Varos Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy Zs. ut 2.

IL.
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

5. Az adatvédelem szervezete

5.1 A Hivatalban kezelt személyes adatok védelmérdl és a Hivatal tevékenységére vonatkozo
kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagarol szo6l6 jogszabalyi eldirasok
betartdsarol a jegyzO, az aljegyzd, a szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatal
minden munkatarsa koteles gondoskodni.

5.2 A Hivatal informatikai hélozatanak iizemeltetésérdl (ideértve a hardver eszk6zok
karbantartasaval, a szoftver hibak elharitasaval, az informatikai halozat kiilsé behatolas
elleni védelmével, a halozati meghibasodas elharitdsdval kapcsolatos teenddket) a
Hivatal rendszergazdaja gondoskodik.

6. A jegyzo6 adatvédelmi feladatai

e meghozza az adatkezeléssel Osszefliggd dontéseket, valamint biztositja az érintettek
jogait,

e cllen6rzi az Atv. és az adatkezelésre vonatkozd madés jogszabalyok, valamint a
Szabalyzat rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,

e kivizsgalja a hozzé érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeld vagy az adatfeldolgozot,

e jogosult az eloirasokat megsértokkel szemben felelosségre vondsi eljarast
kezdeményezni,



e cllendrzi a szamitogépes programokat, valamint az archivalt adatokat tartalmazé
szamitastechnikai adathordozdk nyilvantartasat €s tarolasat,

e koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
modositasait,

e kezeli az adatvédelmi szabalyzatot, gondoskodik annak naprakészen tartasarol, illetve
a modositasok atvezetésérol,

e ismerteti a Hivatal dolgozoéival az adatvédelmi kovetelményeket, sziikség esetén
oktatast szervez,

e cllendrzi az adatvédelmi szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasat.

7. Az aljegyzo feladatai

Az aljegyzd a jegyz0 tavolléte esetén helyettesitési jogkorben ellatja a jegyz6 feladatkorébe
tartoz6 valamennyi feladatot, valamint azok koziil azokat, amelyekkel a jegyzé megbizza.

8. A szervezeti egységek vezetoi az adatvédelmi rendelkezések betartasa érdekében

e Dbiztositjak, hogy a Hivatal altaluk iranyitott munkatarsai betartsak az Atv. és a
Szabalyzat rendelkezéseit,

e a jegyz0 rendelkezésére bocsatjdk azokat a Hivatal tevékenységét érintd ¢és
munkakoriikkel kapcsolatos kozérdekii adatokat, amelyeket az Atv. 19. § (2)
bekezdése szerint kozzé kell tenni,

o A jegyzd egyetértésével intézkednek a szerv tevékenységével kapcsolatos kozérdekii
adatok kozzétételérdl.

9. A Hivatal munkatarsai az adatvédelmi szabalyok betartasa soran

e gondoskodnak az altaluk felvett és kezelt adatok jellegének beazonositasardl,
tartalméanak helyes rogzitésérol és azok védelmérol,

e napkozben esetleges hiba észlelésekor értesitik a jegyzot €s a rendszergazdat,

e lemezmozgasok, CD/DVD adathordozén, pendrive-on tarolt adatok mozgatasa soran
minden alkalommal elvégzik a virusellendrzést.

10. A Hivatal rendszergazdaja

e cllatja a Hivatal informatikai hal6zatdnak szakmai feliigyeletét. Feladata a rendszerek
miikddése soran keletkezett esetleges hibak kijavitasa.

o felelds a szamitastechnikai rendszer {izembiztonsagaért, szervezi a hardver eszk6zok
rendszeres karbantartasat,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyforrdsok korében bekovetkezett
valtozasokat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

o sziikség esetén gondoskodik a rendszer Ujrainditasardl, illetve az ujrainditashoz
szlikséges paraméterek reprodukalhatosagarol,

e folyamatosan ellendrzi a védelmi eszk6zok miikodését,

e a virusinformaciok naprakészen tartdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
virusvédelemmel foglalkozd szervezetekkel, javaslatot tesz a velik valo
egylittmiikddésre,

e a virusfertdzés gyantja eseték gondoskodik a feltételezett fertdzott rendszer
1zolalasardl, a fertdzés okanak felderitésérol, a virusmentes generalasrol,



e gondoskodik arrdl, hogy minden szamitdégépen ¢és a halozatokon automatikus
virusellendrzés mitkodjon,

e gondoskodik az eredeti programot és a biztonsagi masolatot tartalmaz6 adathordozo
biztonsagos Orzésérdl,

e cllendrzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, a hasznalat jogszeriiségét,

e folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgadlja a rendszer miikodését €s annak
bovitésére, fejlesztésére,

e az egyedi alkalmazast hasznalo szervezeti egység vezetdjével egyeztetett iddpontban
az adatbazisrol biztonsagi masolatot készit (szerverre, winchesterre vagy CD-re). Az
archivalt adatokat nyilvantartdsba veszi és gondoskodik biztonsagos Orzésiikrol. A
fenti feladatok ellatasa a szervezeti egységek kijel6lt munkatarsainak feladata,

e a Hivatal adatszerverén létrehozott ,,Atad4s” nevii mappa adatok atadasara szolgal. Az
itt talalhato adatok évente két alkalommal — eldzetesen kozolt idépontban — torlésre
keriilnek,

e Az adatszerver tovabbi helyein 1évé adatok archivalasardl a Hivatal munkatarsai
gondoskodnak, az archivalas technikai lebonyolitdsaban a rendszergazda/informatikus
segitséget nyujt,

e a kozos konyvtarakba mentett adatokat évente megvizsgalja és a foloslegessé valt
adatokat torli. Az adatokat igény szerint frissiti.

I11.
ADATVEDELEM, ADATBIZTONSAG

11. Adatkezelore és adatkezelésre vonatkozo altalanos szabalyok

11.1 Az adatvédelmi szabalyok betartasaért az adatkezeld a felelds. Az adatkezeld szerv
dolgozdja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért személyes
feleldsséggel tartozik.

11.2 Amennyiben az adatkezeld az adatkezelést adatfeldolgozoval végezteti, az adatbiztonsagi
szabalyok betartasaért - a tevékenység végzésére vonatkozd szerzddésben foglaltak
szerint - az adatfeldolgoz6 szerv vezetdjét terheli feleldsség.

11.3 Az adatkezel6 személyes adatokat az Atv. 3. §-ban meghatarozott felhatalmazés alapjan
kezelhet.

11.4 A technikai adatallomany kiilon felhatalmazas nélkiil kezelhetd.

12. Adatvédelem a hatosagi eljaras és szolgaltatas soran

12.1 A hatésag koteles gondoskodni az eljards sordn megismert, torvény altal védett titok
(védett adat) és a hivatas gyakorlasahoz kotott titok (hivatasbeli titok) megdrzésérdl és a
személyes adatok védelmérdl.

12.2 A hatosagi eljaras tartama alatt — kiilondsen az iratokba valo betekintés

engedélyezésénél, a targyalas soran, a dontés szerkesztésénél és a dontések hirdetményi
uton valo kozlésénél — a hatosag gondoskodik arrdl, hogy a védett adat €s a hivatasbeli



titok ne keriiljon nyilvanossagra, ne juthasson illetéktelen személy tudomasara, és a
személyes adatok védelme biztositott legyen.

12.3 Az lgyfél személyesen, illetve a torvényes vagy irdsban meghatalmazott képviseldje
utjan betekinthet az eljaras sordn keletkezett iratba, arrdl masolatot, kivonatot készithet,
vagy masolatot kérhet. Ez a jog akkor is megilleti, ha kordbban nem vett részt az
eljarasban.

12.4 Nem tekinthet be az tigyfél
- a hatdrozat (végzés) tervezetébe,
- a zart tandcskozasrol késziilt jegyzékonyvbe,
- a tanu vagy a bejelentd természetes személyazonositdé adatait tartalmazo
jegyzOkonyvbe (iratba), ha a hatésdg a tant, illetve a bejelentd természetes
személyazonosito adatait zartan kezeli,
- betekintési vagy megismerési engedély hidnyaban az allamtitkot vagy szolgélati titkot
tartalmazo6 iratba,
- a torvény altal védett egyéb adatot tartalmaz6 iratba, ha azt az érintett adat védelmét
szabalyozd torvény kizarja, vagy ha a védett adat megismerésének hidnya nem
akadalyozza az e térvényben biztositott jogai gyakorlasaban.

12.5 Az tigyfél az adatok konkrét megjelolésével kérheti az ellenérdekii ligyfél iratbetekintési
joganak kizarasat személyes adatainak, valamint {izleti és mas méltanyolhat6
maganérdekének védelmében. A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet ligyfél az iratbetekintési jog kizarasat csak az iizleti érdekei védelmében
kérheti. A hatosag a kérelemnek - a koriilmények gondos mérlegelése alapjan - akkor ad
helyt, ha az adatok megismerésének hidnya az ellenérdekii ligyfelet nem akadalyozza az
e torvényben foglalt jogai gyakorlasaban.

12.6 Az iratbetekintési jog kizdrasa vagy korlatozasa miatt 6ndllo jogorvoslatnak csak akkor
van helye, ha az ligyfél azt az eljaras jogerds lezarasat kovetden kéri, vagy a hatdsag azt,
aki iratbetekintést kér, nem tekinti tigyfélnek.

12.7 A hatosag akkor engedheti meg az ligyfélen kiviil az eljardsban részt nem vevé harmadik
személynek az iratokba valo betekintést, ha igazolja, hogy az irat megismerése joga
érvényesitéséhez, illetve jogszabadlyon vagy hatosagi hatarozaton alapuld kotelezettsége
teljesitéséhez sziikséges.

12.8 A harmadik személy a hatarozat (végzés) tervezetébe, a zart tanacskozasrol késziilt
jegyzOkonyvbe, a tanll vagy a bejelentd természetes személyazonositd adatait tartalmazo
jegyzékonyvbe (iratba), ha a hatosdg a tanu, illetve a bejelentd természetes
személyazonositd adatait zartan kezeli, nem tekinthet be, az allamtitkot vagy szolgélati
titkot, vagy egyéb védett adatot tartalmazo iratot pedig csak az adat megismerésére
vonatkozo torvényi feltételek igazolasa esetén ismerheti meg.

12.9 A szakértd ¢és a hatosagi kozvetitd az eljarasi feladatainak ellatasahoz sziikséges
mértékben ismerheti meg az adatokat, a tanu pedig a vallomdasat tartalmazé
jegyz6konyvbe tekinthet be.



12.10 Ha a harmadik személy az iratbetekintés kizarasat vagy korlatozasat nem veszi
tudomasul vagy vitatja, a hatésag arrol 6t napon beliil 6nallé jogorvoslattal tamadhato
végzésben rendelkezik.

12.11 A hatosag barki szdmara hozzaférhetdvé teszi azokat a dontéseket, amelyeket

e allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy tligyfélnek e tevékenységével
kapcsolatban hozott;

o kozérdekl keresetinditassal meg lehet tdmadni;

e az adott tevékenységgel Osszefiiggésben a hatasteriileten €16 lakossag jelentds
részét érintd iigyben hozott;

e a fogyasztok, illetve a munkavallalok munkavédelmi, munkabiztonsagi jogait
kozvetleniil érint6 tigyben hozott;

e az ¢épitett és természeti kornyezet, illetve a kulturalis 6rokség allapotat jelentésen
befolyasold tevékenységgel kapcsolatos ligyben hozott;

e korlatozottan rendelkezésre allo természeti eroforrasok elosztasarol, illetve
felhasznalasarol hozott;

e olyan iigyekben hozott, amelyekben az {igyfél szamara kizarolagos vagy
kiilonleges jogot biztositott;

e torvény rendelkezései szerint hozzaférhetove kell tenni.

12.12 Az adat védelmére vonatkozo6 szabalyok megtartasa nem vezethet a jogorvoslathoz vald
jog korlatozasahoz.

12.13 A hatdsag — hataskorének keretei kozott — jogosult a feladatai ellatdsdhoz sziikséges,
jogszabalyban meghatarozott védett adat, tovabba térvényben meghatarozott esetben
személyes adat megismerésére €s kezelésére.

12.14 Hivatalbol inditott vagy folytatott eljarasban korlatozo6 rendelkezés hianyaban az tigyfél
nem akadalyozhatja a hatosdgot a tényallds tisztazasdhoz sziikséges mas iratok
atvizsgalasaban.

12.15 A hatosag az eljaras soran a birtokéaba keriilt védett adatot, tovabba személyes adatot —
az ugyanazon ligyben folyd, a Ket-ben meghatéarozott eljarasok kivételével — csak akkor
tovabbithat mas szervhez, ha ezt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez
hozzajarult.

13. Informatikai adatbiztonsag

13.1 Az adatkezelések soran - az adatkezelés jellegétdl fiiggden - az informacid-rendszerek
kovetkez6 védelmi modszereit kell alkalmazni:

a) Ugyviteli védelem: az informacio-rendszer feleléseinek (rendszeriranyitd,
rendszergazda, {lizemeltetd) ¢és az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységnek
szervezési ¢s adminisztrativ. mdédon torténé nyomon kovetése, a feleldsség
koriilhatarolasa. Kiterjed az informacid-rendszerre és annak szolgéltatdsaira, valamint
az adathordozok kezelésére, beleértve a hozzaférési jogosultsdg és a betekintés
ellendrzésére ¢s dokumentalasara digitalis alairas vagy ujjlenyomat felismerd eszkoz
is alkalmazhato6.



b) Fizikai védelem: olyan eszkozok alkalmazéasa, amelyekkel azok a helyiségek
védhetok, ahol szdmitastechnikai eréforrasokat haszndlnak, vagy az adatmegdrzés
szempontjabol fontosak. Az informacid-rendszer mindsitésétdl fliggd védelemben kell
részesiteni az adathordozokat is.

¢) Algoritmikus védelem: matematikai algoritmusok alapjdn miikodé védelem, amely
egyedi szamitogépen ¢és haldzaton is lehetdvé teszi a haszndld azonositdsat, a
jogosultsag ellendrzését. Magdban foglalhat szoftver modon torténd rejtjelezést is.
Algoritmikus védelmet minden olyan informécid-rendszernek biztositani kell, amely
azonosithatd természetes személyre vonatkozd adatot dolgoz fel és haldzat is csak
algoritmikus védelem alatt iizemeltethetd.

13.2 A Hivatalnal az informacid-rendszer védelmének fenntartdsanak és mukodtetésének
feleldse: Baczur Istvan szervezési, személyzeti €s munkaiigyi osztalyvezeto.

13.3 Az informacio-rendszereket biztonsdgi szempontbol a kovetkezd fokozatok
valamelyikébe sorolja be a Hivatal:

a) Alap biztonsagi fokozatba: azokat a rendszereket, amelyek egyedi azonositasra
alkalmas személyes adatokat nem dolgoznak fel és a feldolgozott adatok egyéb okbol
sem mindsiilnek allamtitkoknak vagy szolgalati titoknak, tovabba azokat a személyes
adatokat feldolgoz6 rendszereket, amelyekben a személyes adatok feldolgozasat
kifejezetten a nyilvanossdg szédmdara szantdk, vagy a szolgaltatott adatokbol a
természetes személyt nem lehet egyedi modon azonositani;

b) Mindsitett biztonsagi fokozatba: azokat a rendszereket, amelyeknél a feldolgozott
adatok mindsitése szolgalati titok, és azokat a rendszereket, amelyek azonosithato
személyes adatot kezelnek;

¢) Kiemelt biztonsagi fokozatba: az 4llamtitkot feldolgozo6 rendszereket.

13.4 Az informdacio-rendszer mindsitését a rendszer lizembe allitdsaig kell a mindsitésre
jogosultnak meghatdrozni.

13.5 A Hivatalban a rendszer megtervezéséért ¢és fejlesztéséért felelés rendszeriranyito:
Baczur Istvan szervezési, személyzeti és munkaligyi osztalyvezeto.

13.6 Feladatai:

a) figyelemmel kiséri, hogy az iranyitott informécidrendszer tekintetében a biztonsagi
fokozatnak megfeleld védelmi és biztonsagi modszerek megtervezésre és alkalmazasra
keriiljenek;

b) ellendrzi a védelmi és biztonsagi szabalyok gyakorlati érvényesiilését, és sziikség
szerint intézkedik a hianyossagok felszamolasara, ezen beliil a felelés vezetdnek
javaslatot tesz a szervezeti ¢és miikodési feltételek és kovetelmények biztositasara,
sziikség esetén a személyes feleldsségre vonasra;

13.7 A Hivatalban a rendszer informatikai miikddoképességéért €s a jogosultsagok
érvényesitéséért felelds rendszergazda: Szabo Ferenc informatikus

10



a) kialakitja a rendszer védelmi és biztonsagi eldirasait;

szerinti hozzaférési eloirasokat;

¢) tervezi ¢és ellendrzi az adatszolgaltatdsok nyilvantartasat;

d) ellendrzi a rendszer biztonsagos miitkddését, és sziikség szerint intézkedik a feltart
hidnyossagok megsziintetésére, rendszerkatasztrofa esetén datveszi a rendszer
kozvetlen iranyitasat;

13.8 A fizikai biztonsag megteremtéséhez az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket (épiileteket,
épiiletrészeket) ugy kell kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen
vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen.

b) Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését - a
mindsitéstél fliggben - korlatozni ¢és ellendrizni kell. A  belépésre adott
felhatalmazasnak Osszhangban kell lennie az adott személy hivatalos feladataival,
illetdleg az ott kezelt adatokhoz torténd hozzaférési jogosultsagaval.

c¢) A szamitastechnikai eszkozzel olvashatdo és a manualis adathordozok tarolésat,
hozzaférését és felhasznalasat ellendrizni kell. Kiilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy a biztonsagos teriiletrdl kivitt eszk6zok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

d) Az adathordozokrél ¢és mozgéasukrol, azok tartalméardl és felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

e) Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket lizemeltethetik.

/) A szamitéastechnikai eszk6zok, kiilonosen halozatba kapcsolt - eszk6zok hozzaférési
kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati titokra vonatkozd szabalyok szerint kell
kezelni. Az internet kapcsolatot lehetdség szerint kiilon eszkdzokkel kell biztositani.

g) A szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megolddsanak, valamint az adatokat
feldolgoz6 rendszerek rendszerterveibdl a biztonsdgra vonatkozé megoldasok
h) Ha az adatok tarolasanak technikai koriilményei, az épiilet elhelyezkedése, vagy
egyéb fontos ok, illetdleg a kezelt adatok mindsitése sziikségessé teszi, célszerli
gondoskodni a  szamitastechnikai  eszkdzok  madasodlagos  kibocsatasanak
arnyé€kolasarol.

13.9 Az lizemeltetési biztonsag kialakitdsara az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) A szamitastechnikai eszkozoket tizemeltetd személyek feladatait egyértelmiien meg
kell hatdrozni. Egyéb, a feladatoktol eltérd tevékenységet csak kiilon, erre iranyuld
egyedi vezetoi felhatalmazas alapjan lehet végezni.

b) Ossze kell allitani, és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat.

¢) Meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjét és személyekre lebontott
egyedi szabalyait.

d) Kiilsé személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz lehetdleg ugy férjen hozzd, hogy a kezelt adatok megismerése
elkertilhetd legyen.

e) Azoknak a személyeknek, akik a szamitastechnikai eszkozok biztonsagaért
felelosek - az egymas kozott kialakitott készenléti rendszerben - 4llanddan elérhetének
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kell lenniiik. Az illetéktelen hozzaférési kisérlet észlelésekor haladéktalanul értesiteni
kell a készenlétben levd személyt.

f) A szamitéstechnikai rendszer lizemeltetésérdl - hagyomanyos vagy automatikus
modon - nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast, - ideértve a rendszer iizeneteit is,
- az illetéktelen hozzaférés vagy hozzaférési kisérlet azonositasa céljabol, az arra
illetékes személynek folyamatosan ellendriznie kell.

g) A rendszerbe keriild adatokat tartalmazd hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozokkel olvashatd dokumentumokat tugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk kikiiszobolhetd legyen.

h) A hozzéaférés jelszavait idokozonként, az ilizemeltetd személyének megvaltozasa
esetén haladéktalanul, de legkésdbb 24 o6ran belill meg kell valtoztatni. Jelszot
ismételten nem lehet kiadni.

i) A szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatd lizemzavara esetére olyan tervet
kell kidolgozni, amellyel annak hatasa ellensulyozhato.

13.10 A technikai biztonsag érdekében sziikséges intézkedések:
a) Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni.
b) Az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni
kell.
c¢) Az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, ennek érdekében az
adatallomanyokrol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni és azt az eredeti
adatallomanytol lehetdleg foldrajzilag is eltérd helyen, biztonsdgosan kell tarolni. A
biztonsdgi masolathoz kizarolag az eredeti allomany részleges vagy teljes
megsemmisiilése, illetleg katasztrofa esetén lehet hozzaférni.
d) Az adatokhoz és a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférést jelszavakkal
kell ellendrizni.
e) Az adatok ¢és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell.
/) Az adatkezeld programok jogtisztasagat és eldirasszerli mitkddését ellendrizni kell,
ideértve biztonsagi vizsgalatot is.
g) Programfejlesztés vagy -proba céljara valodi adatok felhasznalasat, kiilonosen ha a
probat kiilsé szerv vagy személy végzi, el kell keriilni (valos személyes adatok
felhaszndlasa az utasitas alapjan nem megengedett).
h) Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
i) Kozvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
j) Az adatbiztonsagi programokat ugy kell megszerkeszteni, hogy az adatokhoz, vagy
az adatkezeld programokhoz valé illetéktelen hozzaférés kisérletét is jelezzék,
illetéleg tobbszori ilyen kisérlet esetén a hozzaférést megakadalyozzak.

13.11 Bekapcsolt berendezéseket feliigyelet nélkiil hagyni tilos. A napi munka végeztével a
szamitogépet(ket) aramtalanitani kell, az adathordozokat, dokumentacidkat biztonsagi
zarral ellatott tlizbiztos szekrényben kell tarolni.

13.12 Amennyiben a szamitdégépet hasznald6 munkatars hosszabb iddre elhagyja a helyét, gy
az altala hasznalt szamitogépet kikapcsolja, vagy =zarolt allapotba helyezi az
illetéktelen hozzaférések elkeriilése érdekében. Minden dolgozo csak a sajat
felhasznalonévvel, jelszavaval 1éphet be a halozatba.
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13.11 A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, vagy egyéb okbol
feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.

13.12 A Hivatalban csak jogtiszta szamitdégépes programot szabad futtatni. Minden
programrol biztonsagi masolatot kell késziteni, majd az eredeti adathordozot
irasvédetté kell tenni. Program telepitési joga kizarolag a rendszergazdanak, illetve a
szallitonak van.

13.13 Virusellendrzés nélkiil floppyt vagy mas adathordozét a szamitégépbe helyezni, arrol
programot vagy adatot a rendszerbe tolteni tilos.

crcr

13.15 Az adatidllomanyok modositasa kizardlag a feldolgozasra késziilt programmal
végezheto el.

13.16 A szamitogép- vagy programhibabdl adodo adatvesztés esetén az adatrogzitést azonnal
be kell fejezni és a tovabbi adatvesztés elkeriilése érdekében a rendszergazda segitségét
kell kérni.

13.17 A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsdgos megdrzése céljabol az adatokrol
biztonsagi masolatot kell késziteni.

13.18 A munkaallomasok sajat konyvtaraiba mentett adatatok gondozésaért a felhasznalok
felelosek.

13.19 A hozzaférés védettségét az operacids rendszer és a felhasznaloi programok védelmi
rendszere biztositja.

e A halozat supervisor jelszavat a rendszergazda hatdrozza meg, az azt tartalmazo
iratot zart, lepecsételt boritékban, a 12. szamu irodaban elhelyezett tlizbiztos
lemezszekrényben taroljak.

e A munkadllomésok felhasznaloi jelszavait a rendszergazda hatdrozza meg.

e Ha barmilyen okbol (pl. szamitégép meghibasodasa, leird tavolléte) fel kell térni
egy jelszot tartalmazo boritékot, akkor a felhasznalonak 1j jelszot kell biztositani.

13.20 Az adathordozok érzékenyek, igy 6vni kell a kozvetlen ho-, por-, viz-, fényhatasoktol, a
fizikai sériilést6l, ezért hasznalat kozben Ovakodni kall a magneses réteg
megérintésétol, hasznalata utan pedig zarhatdé dobozban vagy gyari csomagoladsban
elektromos erdterektdl (monitor, televizid, hangszord, hiitdszekrény, mikrohullamu
siitd), szennyezddésektdl tavol kell tartani. A virust tartalmazo, attél nem mentesithetd
adathordozot és a hibas floppykat, CD-ket, DVD-ket selejtezésig elkiilonitetten kell
tarolni.

14. Informatikai hibaelharitas

14.1 Az informatikai hal6zat meghibdsodasa esetén a meghibasodas okanak és helyének
megjeldlésével azonnal értesiteni kell a jegyz6t, valamint a rendszergazdat.

14.2 A beavatkozasig az addig el nem mentett dllomanyokat, felhasznalasokat — amennyiben
arra lehetéség van — el kell menteni. A meghibdsodas elharitasat kovetden fel kell mérni a
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meghibasodas eredményeként bekovetkezett adatok és alloméanyok sériilését, az
adatvesztést. A teljes informatikai halozat tjrainditdsat kovetéen — amennyiben
adatvesztés tortént — az utolsé mentett allomanyt kell visszatolteni.

14.3 Helyreallitast és ujrainditast kovetden belsd szervezeti egységek vezetdi hatarozzdk meg
— a munkafolyamatokra figyelemmel — a szervezeti egységen beliili az egyes szoftverek,
valamint munkaallomasok és hozzaférések helyreallitdsanak sorrend;jét.

15. Papiralapu, adatot hordozo eszkozon nyilvantartott adatok védelme

15.1 Az tgyiratokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban eldirtak szerint kell kezelni és
tarolni. Az tligyiratok kezelése taroldsa soran arra jogosulatlan személy azokba nem
tekinthet be. Ezért a kijeldlt ligyintézd, s minden — az {igyirattal kapcsolatba keriilé —
koztisztviseld felelosséggel tartozik. A tarolasi id6 alatt barmilyen adatkezelési
eseményrdl irasos feljegyzést kell késziteni. Az irat tipusatol fiiggden az irattari jel
hatdrozza meg a tarolasi 1d6t, melynek lejarta utdn — a nem selejtezhetd iratok
kivételével — az iratot selejtezni kell, vagy a Levéltarnak kell atadni. Az tigyiratok
tarolasi idejének lejarta utan az adatokat tartalmazo papirokat tigy kell megsemmisiteni,
hogy az azon szerepld személyes adatok felismerhetetlenek — tordltnek tekinthetok —
legyenek.

15.2 A Hivatalban az érintett kérelmére induld hatosagi ligyintézés soran az iigyintézo koteles
az ¢rintett figyelmét felhivni arra a tényre, hogy a kérelmére indult eljarasban a
személyes adatainak kezeléséhez valo hozzdjarulast a torvény szerint vélelmezni kell.

15.3 A kiilonleges adatok kezeléséhez az ligyfél hozzajaruldsat nyilatkozattal kell kikérni,
kivéve, ha a hozzdjarulasat illetve a kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az
igyfél kozolte.

15.4 Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ligy szempontjabol feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott
iigy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem
kapcsolhatok dssze.

15.5 Az adatmindség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az ligyfél személyének
azonositasara alkalmas €s érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az ligyfél
irasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

15.6 A papiralapti fogalmazvanyban és a szamitogépen rogzitett személyes ¢&s kiilonleges (a
tovabbiakban: személyes) adatokat, amennyiben céljukat betoltotték, tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni (papiralapt
adathordoz6  megsemmisitése,  szamitastechnikai  adathordozobol a  teljes
kiadmanytervezetek, vagy azokbdl a személyes adatok torlése).

15.7 Személyes adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni csak ligyintézonek, csak
hatosagi eljaras sordn - helyszini szemle, kornyezettanulmany stb. céljabdl - a szervezeti
egység vezetdjének engedélyével lehet. Az ligyintézo ez esetben is koteles gondoskodni
arrol, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az iratok, illetve az
adatok telefonon, faxon, e-mailben csak a Hivatal vonalainak, szdmitégépeinek
igénybevételével tovabbithatok.
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15.8 Az iratokba vald betekintés és madsolat készitése soran biztositani kell a személyes
adatok védelmét. A sokszorositdsra kiadott képviselStestiileti és  bizottsagi
eldterjesztések védelmét is biztositani kell, hogy azok tartalmat jogosulatlan személyek
ne ismerhessék meg.

15.9 A Hivatal munkatarsai soron kiviil kotelesek teljesiteni az érintettnek azt a kérelmét,
amely a személyes adatai kezelésére vonatkozo tajékoztatasra, vagy az adatainak
helyesbitésére, torlésére irdnyul.

15.10 A képvisel6testiilet és a bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek koziil a zart iilések
jegyzokonyveit €s az azokrol késziilt hangfelvételeket elkiilonitetten kell kezelni,
amelyért a Szevezési, Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly vezetdje a felelds.

15.11 Azon helyiségeket, ahol személyes adatokat is tartalmazé tligyiratok kezelése folyik,
munkaidon kiviil, tovabba munkaiddben, ha az ligyintézé nem tartézkodik az irodéban,
zérva kell tartani.

15.12 A tlizrendészeti eldirasokat be kell tartani. Ennek érdekében gondoskodni kell
oltokésziilék felszerelésérdl.

16. Az adatok tarolasa

Az adatok tarolasi maodjat ugy kell megvalasztani, hogy - az esetleg eltér6 torlési hatariddre is
tekintettel - torlésiik az adattorlési hataridé lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges,
elvégezhetd, és a torlés ténye ellendrizhetd legyen.

17. Az adatok felhasznalasa
17.1 Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

17.2 Az adatkezeld szerv vezetdje szervezési intézkedésekkel, ellenérzési rendszer
kiépitésével, sziikkség szerint az adatfelhaszndlds nyilvantartasdval ¢€s miszaki,
informatikai megoldéasok alkalmazasaval biztositja az adatok felhasznaldsanak nyomon
kovethetOségét.

17.3 Az adatkezeld szerv nyilvantartasanak, kozvetlen lekérdezést Ilehetévé tevd
szdmitastechnikai rendszerének (a tovabbiakban kozvetlen hozzaférést biztositd
rendszer) vagy hirkozlési eszkozzel miikodo tdjékoztatd szolgdlatanak a szerv sajat
dolgozoi altal vald igénybevételét, az adattovabbitasok nyilvantartasanak adattartalmat
¢s megodrzesi idejét figyelembe véve dokumentalni kell.

17.4 Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességének ellendrzésére,
felhasznalok betanitasara, illetve oktatasi célra valos személyi adatokat felhasznalni
nem lehet.

18. Kozvetlen lekérdezés

18.1 Amennyiben az adatigényld a személyes adatokat kozvetlen lekérdezéssel kivanja
atvenni, akkor az adatkezel6 megvizsgélja, hogy adottak-e a feltételek a kozvetlen
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18.2

18.3

hozzaférést biztositod rendszer biztonsagos igénybevételére. A feltételek fenndllasarol az
adatigénylotol elozetesen tajékoztatast kér.

A tajékoztatas-kérés mellézhetd, ha az adatigénylé olyan szervezethez tartozik,
amelynek vezetdje az adatkezeldvel kotott eldzetes egyiittmiikodési megéllapodasban
vallalta a sziikséges biztonsagi feltételek biztositdsat a rendszerhez adatigényldként
csatlakozni kivano szervek részérol.

A lekérdezést végzd felelds azért, hogy kizardlag a lekérdezési engedélyben
meghatarozott adatokat hivja le, az adatokat a lekérdezési engedélyben meghatarozott
célra hasznalja fel, tovabba gondoskodik a lekérdezett adatok biztonsdgos kezelésérdl
¢s arrol, hogy részérdl lekérdezéseket csak az 4ltala feljogositott személyek
végezhessenek.

18.4 Az adatigényld szerv a lekérdezést végzokrdl és az egyedi azonositdjukrdl naprakész

18.5

nyilvantartast vezet. A nyilvantartas megorzési ideje megegyezik az adattovabbitési
nyilvantartds megdrzési idejével.

Az adatkezeldt haladéktalanul t4jékoztatni kell a lekérdezést végzd személyében
bekovetkezett valtozasrol.

18.6 A kozvetlen hozzaférést biztositd rendszert tigy kell kialakitani, hogy a lekérdezés soran

18.7

minden adatigényld csak a jogosultsaganak megfeleld adatokat érhesse el. A lekérdezést
egyedi azonositd és jelszo megadasahoz kell kotni.

A lekérdezés szabalyait nem kell alkalmazni a nyilvanos személyes adatok
szamitastechnikai eszkdzzel, a nyilvanossag tajékoztatidsa céljabol torténd kozzététele
esetén.

V.
A SZEMELYES ADATOK VEDELME

19. Személyes adatok célhoz kotottsége

19.1 Személyes adat akkor kezelhetd, ha az érintett, akinek személyes adatat kezelik, ehhez

hozzajarul vagy a torvény, illetéleg — torvény felhatalmazasa alapjdn, az abban
meghatarozott korben — az Onkormanyzat rendelete elrendeli. A személyes adatok
védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha a térvény kivételt nem
tesz — az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek (ide értve a kozérdekii adatok
nyilvanossagat) nem sérthetik. Az érintett hozz4jarul6d nyilatkozata nem — illetve csak
kifejezett szandéka, beleegyezése esetén — terjed ki arra, hogy személyi adatait mas
tudomasara hozzak.

19.2 Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jogi gyakorlasa és kotelezettség

teljesitése érdekében lehet, e cél érvényre jutasat az adatkezelés minden fazisaban
biztositani kell. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, s a cél megvaldsulasahoz
szlikséges mértékben és ideig.
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19.3 Az ¢érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyhelyet. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak
kezeléséhez valo hozzajarulasat vélelmezni kell.

20. Az érintettek jogai

20.1 Az érintett kérheti adatainak helyesbitését, illetve — jogszabaly altal elrendelt adatkezelés
kivételével annak torlését is. A valosagnak nem megfeleld adatot — ellendrzési eljaras
lefolytatasa utan — az adatkezeld helyesbiteni koteles. Ha az adat helyesbitése nem
lehetséges, vagy az adatkezeld az adatot torvényes felhatalmazas, illetve az érintett
hozzajarulasa nélkiil kezeli, akkor az adatot torolni, illetve véglegesen zarolni kell.

20.2 Az érintett és képviseldje az eljaras soran keletkezett iratokba betekinthet, és azokrol
masolatot készithet. Nem lehet betekinteni, illetve masolatot késziteni az alabbi
iratokrol:

a.) hatarozatok tervezetei,
b.) ellendrzési feljegyzések
c.) allamtitkot, szolgalati titkot.

20.3 Az ¢rintett tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, annak céljarol,
jogalapjarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kaptak (kapjak) meg az adatokat.
Az adatkezeld koteles a tdjékoztatisra vonatkozd kérelem benyljtasatol szamitott
legrévidebb 1d6 alatt (legfeljebb azonban 30 napon beliil) irasban, kdzérthetd formaban
megadni a tajékoztatast.

20.4 A tajékoztatast csak a honvédelem, a nemzetbiztonsag, bliinmegeldzés vagy biliniildozés
érdekében, tovabba allami, vagy onkorményzati pénziigyi érdekbdl, valamint az érintett
vagy masok jogainak védelme érdekében tagadhatdé meg. Az adatkezeld koteles az
érintettel a felvilagositas megtagaddsanak indokat kozolni.

21. A személyes adat médositasa, torlése

21.1 Személyes adatok helyesbitése ¢€s torlése csak a torvényben meghatarozott eljarassal
végezhetd el. A helyesbitésrdl €s a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adat adatkezelés céljabol tovabbitasra keriilt. Az értesités
mell6zhetd, ha ez — az adatkezelés céljara valo tekintettel — az €rintett jogos érdekét nem
sérti. A helyesbitési, torlési kérelmet érdemben meg kell vizsgalni és amennyiben az
megalapozott, a helyesbitést, torlést teljesiteni kell, attol fliggetleniil, hogy az érintett
tajekoztathato-e az eljards eredményérdl. Az érintett adatainak helyesbitésére, illetve
torlésére iranyulod eljarasra az Atv. és a Ket. rendelkezéseit kell alkalmazni. A
kijavitasrol és a torlésrél az érintettet és az Atv. 15. § szerinti szerveket az ott
meghatdrozottak szerint, az Atv. 16. §-ara is figyelemmel kell értesiteni.

21.2 A személyes adatot tordlni kell, ha:
o kezelése jogellenes,
e az ¢rintett —az Atv. 11. § (1) bekezdésének b) pontjaban fogleltek szerint — kéri,

e az adat hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato -, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki,
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e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsdnak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart,
e azt a birdsag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.

22. Adatszolgaltatas Kiils6 szerveknek

A Hivatal mas szerv €s természetes személy részére adatot csak jogszabalyban meghatarozott
modon szolgaltathat. A kiils6 szervektdl érkezd megkeresésekben rogziteni kell az
adatkezelésre valo jogosultsagot, valamint az adatkezelés céljat. Ha az adat hibas volta annak
tovabbitasa utan deriil ki, akkor ennek tényérdl, illetve - amennyiben a hibas adatot az
adatkezeld kijavitotta - a helyes adatrol mindazokat tdjékoztatni kell, akiknek az adatot
tovabbitottak. A tajékoztatds melldzhetd, ha ez az adat jellegére, az adatkezelés céljara, az
idémulasra, illetve az adatkezeléssel Osszefliggd mas koriilményeire tekintettel az érintett,
illetve a korabbi adattovabbitas cimzettjének jogos érdekét nem sérti.

23. Adattovabbitas

23.1 Személyes adatok akkor tovabbithatok harmadik szervnek vagy személynek, ha ahhoz az
érintett irdsban hozzajarult (szobeli nyilatkozatat a hatosag irasba foglalta), vagy torvény
elrendelte illetve a hozzéjaruldsat a térvény vélelmezi, és ha az adatkezelés feltételei
(Atv. 5-10. §§) az adatot atvevd szervnél vagy személynél minden egyes adatra nézve
teljesiilnek.

23.2 Nem mindsiil adattovabbitasnak és ezért az eljarasi szabalyoknak ¢s az ligykezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell dokumentélni:

e az egy nyilvantartason (nyilvantartdsi rendszeren) beliil az egymassal ala-, folé-
vagy mellérendeltségi kapcsolatban 1év0 szervek adatfeldolgozasi célu adatatadést;

e )) a megbizdsi szerzddés alapjan torténd adatfeldolgozas céljara torténd
adatatadasat;

e ) az érintett sajat adatairdl torténd tajékoztatasat;

o d) az Atv. 19. § (2) bekezdésében szerepld személyes adatok barki szdmara
hozzéaférhet6vé tételét.

24. Adattovabbitasi nyilvantartas

24.1 Az adatkezeld a kezelt személyes adat tovabbitasarol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:
a) az adattovabbitds céljat, jogalapjat, idopontjat;
b) az adatigényld azonositasahoz sziikséges adatokat;
¢) a tovabbitott adatfajtdk megnevezését.

24.2 Az adattovabbitasi nyilvantartasban fel kell tiintetni az érintett tajékoztatasara vonatkozo
tiltdst, amennyiben azt a nyilvantartads vezetésének modja lehetové teszi és a tiltas az

adattovabbitas eldtt az adatkezeld tudomasara jutott.

24.3 Az adatigényld részérdl eljard személy személyazonositd adatait is nyilvantartasba kell
venni, ha ezt az adatkezelésrdl rendelkezd jogszabaly eldirja.

244 Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza tovadbba az adatkezelést elrendeld
jogszabaly altal meghatarozott egyéb adatokat.
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24.5 Az adattovabbitasi nyilvantartasba betekinthet, abbodl adatot igényelhet:

eaz adatvédelmi biztos, a birdsdg, nyomozd hatdsdg, a nemzetbiztonsagi szerv,
torvényben meghatéarozott feladatai ellatasdhoz,
e az adatkezeld szerv vezetdje, vagy az altala meghatalmazott személy.

24.6 Az adattovabbitasi nyilvantartdsba vald betekintést, az abbol torténd adattovabbitast

dokumentalni kell.

V.
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

25. A kozérdeki adatok nyilvanossaga

25.1 A Hivatal a feladatkdrébe tartozo ligyekben - igy kiilonosen az allami és 6nkorményzati

koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkorményzati vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek ¢és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositasara vonatkozdan - koteles eldsegiteni €s biztositani a kdzvélemény pontos €s
gyors tajékoztatasat.

25.2 Rendszeresen elektronikusan vagy mas modon kozzéteszi, tovabba erre irdnyuld igény

253

esetén hozzaférhetévé teszi a tevékenységiikkel kapcsolatos legfontosabb - igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokdban 1évd adatfajtikra és a
miikodésérol szolo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodédsara vonatkozd - adatokat. A
tajékoztatas modjat, a vonatkozo adatok korét jogszabaly is megallapithatja.

A Hivatalnak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1év0 kozérdekti adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv dllam- vagy
szolgalati titokkd nyilvanitotta, illetve ha az nemzetkdzi szerzédésbol eredd
kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha a kozérdekli adatok nyilvanossagédhoz
valo jogot - az adatfajtak meghatdrozasadval — torvény honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
biliniildozési vagy blinmegeldzési, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra, birdsagi vagy
kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel korlatozza.

25.4 Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy

allami, illetéleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzOdés alapjan kotelezden
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy
személyek kezelésében levd, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem
mindsiild adat.

25.5 A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagéaval osszefliggésben az iizleti titok

megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az irdnyadok.

25.6 A Hivatal kezelésében 1év0, dontés meghozatalara iranyulo6 eljaras soran készitett vagy

rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését a jegyz6 engedélyezheti.
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25.7 Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara rovidebb idétartamot
allapithat meg.

26. A kozérdekii adatok kozzététele

26.1 A Hivatal feladatkorében eljar6 személyek neve és beosztasa barki szamara
hozzaférhetd, nyilvanos adat.

26.2 A Hivatalrol a hiteles, pontos €s gyors tdjékoztatast sajat kezdeményezéssel, tovabba
sziikséges felvilagositasokkal, valamint adatoknak a sajtdo rendelkezésére bocsatasaval
kell elésegiteni.

26.3 A tdjékoztatas altalanos formadi: sajtotajékoztatok, forumok tartdsa, interjuk adasa,
Internetes megjelenés, tajékoztatd kiadvanyok. Altalanos tajékoztatasi joggal a jegyzo
rendelkezik.

24. Kozérdeki adatok kérelemre torténo szolgaltatasa

24.1 A kozérdekli adat megismerése irant barki - szoban, irasban vagy elektronikus uton -
igényt nyujthat be.

24.1 A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem teljesithetdségérol — a kérelem targya
szerint illetékes szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan — a jegyzé dont. A
kozérdekti adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvll igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg. Amennyiben a kért adatokat a kérelmez6 nem tudja pontosan
megjeldlni, a kérelmezdének ehhez segitséget kell nyujtani.

24.2 Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokair6l a kérelmezdt a kérelem
beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil irdsban vagy — amennyiben az igényben kozolte
elektronikus levelezési cimét — elektronikus uton értesiteni kell. Az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitds indokair6l az adatvédelmi biztost az jegyz6 évente
tajékoztatja.

24.3 A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek — annak teljesithetdsége esetén —
a kérelem targya szerint illetékes szervezeti egység vezetdje a legrovidebb i1dd alatt,
legfeljebb azonban a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon belill tesz eleget. Az
adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrol a kérelmezo jegyzetet
készithet, valamint — koltségtérités ellenében — kérheti a dokumentum, illetve
dokumentumrész masolatat vagy — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar — az
adat elektronikus adathordoz6 Gtjan torténd rendelkezésre bocsatasat.

24.4 Amennyiben a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a madasolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni. Amennyiben a kérelem mar kozzétett adatra iranyul,
ennek tényérol és az adat fellelhetdségérdl a kérelmezot tajékoztatni kell.

24.5 Tudomanyos kutatbmunkahoz, szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez az
anyaggylijtést és kozzétételt a jegyz0 egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

20



24.6 A képviselotestiilet, illetve annak szervei elé keriild eldterjesztések, megallapodasok,
szerzodések, elokészités alatt allo iratok és a dontés- elokészités korében alkotott iratok
nem kozérdekliek. Ezek tartalmérdl nyilatkozni a dontést megelézdéen csak az
eldterjesztok jogosultak. A dontéshozatalt kovetd 10 éven beliil eldterjesztett igény
teljesitésérél — az Atv. 19/A§ (2)-(3) bekezdésében meghatirozott szempontok
figyelembevételével — a jegyz6 dont.

24.7 Az adatokat tartalmazd dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolési
modjatol fliggetleniil az igénylé madsolatot kaphat. A Hivatal kizardlag a madsolat
készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedden -
allapithat meg koltségtéritést, amelynek dsszegét az igényld kérésére eldre kozolni kell.

24.8 Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar - az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

24.9 A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhat6 meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvlli igényld az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

24.10 A Hivatal évente értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, valamint az
elutasitasok indokairol.

24.11A Hivatal a kdzzétett adatok megismerését személyazonositdé adatok kozléséhez nem
kotheti. Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés
biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetlentiil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul térdlni
kell.

24.12Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetOk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetlenill sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul térdlni
kell.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

25. Titoktartasi kotelezettség

A Hivatallal k6zszolgalati vagy mas munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban 1évo személyek
kotelesek jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, tovabba a hatdlyos jogszabalyok
szerint a rajuk bizott, illetve tudomdasukra jutott titkokat megdrizni. Kizardlag a munkakori
leirasban meghatarozott feladatkoriikon beliil ismerhetik meg az ilyen titkokat.

26. Eljarasi szabalyok

26.1 A Hivatalhoz ¢érkezé, személyes adatokkal kapcsolatos igényeket, jogorvoslati
kérelmeket haladéktalanul tovabbitani kell az illetékes szervezeti egység vezetdjének.
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26.2 A szervezeti egység vezetdje a kérést kivizsgalja, sziikség esetén a jegyzdvel konzultal.

26.3 A jegyzo ellendrzi a dokumentumot. Amennyiben az intézkedést jogszertinek itéli meg
kiadméanyozza a dokumentumot.

26.4 A Hivatalhoz érkezo kozérdekii adat megismerése iranti kérelmeket a jegyz6 részére kell
tovabbitani, aki teljesiti, vagy elutasitja az igényt.

26.5 A jegyzd a személyes adattal és kozérdekti adattal kapcsolatos igények elutasitasarol,
annak idOpontjardl és okarol nyilvantartast vezet.

26.6 Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat nem tartalmaz rendelkezéseket a
kozszolgalati datok védelmére, arr6l a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

rendelkezik.

Tiszafoldvar, 2009. julius 2.

/: Hajos Attilané Dr. Szlama Katalin :/
cimzetes fojegyzo
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