Szabadszallas Varos Polgarmesteri Hivatalanak

ADATVEDELMI és ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA



.

A polgérok személyes adatainak védelme érdekében az 1992. évi LXVLtv.30.§ (1) bekezdése
alapjan az alabbi

ADATVEDELMI és ADATBIZTONSAGI SZABALYZATOT
(tovébbiakban Szabalyzat) adom ki:
A Szabalyzat hatlya
L
1.) E Szabalyzat rendelkezései alapjan kell biztositani a polgarok személyi adatainak €s
lakcimének nyilvantartdsa, kezelése ¢s tovabbitasa sordn az azokhoz kapcsolddd

adatvédelmet.

2.) A Szabélyzat a szabadszallasi Polgarmesteri Hivatalnal és Okmanyirodanal nyilvantartott
adatok védelmére terjed ki.

3.) A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a Szabadszallas Varos Onkormanyzatinal
kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 koztisztvisel6k kotelesek alkalmazni és betartani.

Az adatnyilvantartas rendszere.
IL.

Az adatok nyilvantartdsa a Szabadszallas Varos Polgarmesteri Hivatal, Kalvin tér 1.szdm
alatti éptiletében a 2 és 3-as szdmu irodahelyiségében torténik.

II.
A nyilvéntartas kezelése szamitogépes tamogatassal torténik.

IV.

1.) A nyilvantartas elhelyezésére szolgalé helyiségek ablakai és ajtaja fémraccsal ellatottak,
behatolas jelzovel és tiizjelzovel ellatottak.

2.) Az (1) bekezdésben meghatarozott helyiségek "C" tiizveszélyességi osztalyba tartoznak.
Adatok gytijtése
V.
1.) Adatok gytijtésére az e Szabélyzat 1.sz.mellékletében felsorolt koztisztviselok jogosultak.

2.) Az adatgytijtoje koteles gondoskodni arrdl, hogy az adat gyljtése soran, annak tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.
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3.) A (2) bekezdésben foglalt' kovetelmény biztositdsa érdekében az adathordozét a
feldolgozasig, illetve a feldolgozasra atadasig zarhatd helyen kell tartani.

VL

1.) Adatok gytjtése csak a polgarok szem¢lyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold
1992.¢évi LXVIL.tv.-ben (tovabbiakban Nytv.) meghatarozott korre terjedhet ki.

2.) Az adatgyljtés bizonylata csak annyi példanyban késziilhet, amennyit a kiilon jogszabaly
megenged. A rontott, vagy felesleges bizonylatot haladéktalanul meg kell semmisiteni.
Adatok kezelése
VIL
1.) Az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii
adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. torvény (tovabbiakban Avtv.), valamint az

egyes adatkezelésekre vonatkozd torvények, rendeletek tartalmazzak.

2.) Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért az adatkezeld személyes
felel6sséggel tartozik.

3.) Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

4.) Adatfelvételére, modositasara (helyesbitésére), torlésére csak az 1.szdmu mellékletben
felsorolt koztisztviselok (adatkezeldk) jogosultak.

5.) Az Okmany irodai nyilvantartasok adatainak kezelésére az 1/B. szdmi mellékletben
felsorolt koztisztviselok jogosultak. A jogosultsdgi nyilvantartds adatait a hozzaférési
jogosultsag megsziinését6l szamitott 5 évig kell megdrizni.

6.) Adatok kezelése az adatok nyilvantartasara szolgalé helyiségben torténhet. Az adatbevitel
soran a bevitt adatok helyességét ellen6rizni kell.

VIIL

1.) Az adatkezelés befejeztével a nyilvantartasul szolgald adatlapot (adathordozot) a tarold
szekrényben a tarolas médjarol rendelkezé szabalyok szerint haladéktalanul el kell helyezni.
Ugyszintén zarhaté helyre kell helyezni az adatkezelés alapjaul szolgalo bizonylatot is.

2.) Az adatkezelés iddleges megszakitasa esetén az adathordozokat el kell zarni gy, hogy
ahhoz jogosulatlan személy hozza ne férjen.

Adathordozok tarolasa
IX.
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1) Az adathordozok tarolésara fickos és polcos rendszerli 1emestekrények szolgélnak. Az
adatkezelés alapjaul szolgald bizonylatokat, az okményirodaban hasznalt bianco okmanyokat,
rendszdmokat lemezszekrényben kell tarolni.

2.) Az adatkezelésre feljogositott koztisztviselé  koteles gondoskodni arrél, hogy az
adatkezelés sziineteltetésekor a lemezszekrények zarva legyenek.

3.) Az adathordozdk és bizonylatok tdrolasdra szolgdlé lemezszekrények masodkulcsat
lezart, lepecsételt és alairassal ellatott boritékban pancélszekrényben kell 6rizni.

X.

1.) Az adathordozok tarolasara szolgaldé lemezszekrényekben mads irat, vagy anyag nem
tarthato.

2.) A bizonylatok tarolasara szolgald lemezszekrényekben csak olyan irat vagy anyag tarthato,
amely az adatkezeléssel vagy adatkezeld munkakorével osszefligg.

Adatszolgaltatas

XI.

1.) Adatszolgéltatas csak engedély alapjan az abban meghatarozott szerv vagy személy
részére a polgar személyes adatair6l torténhet.

2.) Az adatszolgaltatas tartalmat tényét, adatalany nevét, és az adatszolgéltatd nevét minden
esetben dokumentalni kell.

3.) Az adatszolgaltatasrol a 2.szamu melléklet szerinti nyilvantartds késziil, melyet 5 évig meg
kell 6rizni. Az irdsban érkezett adatszolgaltatasi kérelmeket iktatni kell.

4.) Az adatkezelok az adatszolgaltatas teljesitésekor az igényl6t minden esetben irasban
tajékoztatjak arrol, hogy a kapott adatokat csak a kérelemben megjel6lt célra hasznalhatja fel,
¢s tilos az adatokat illetéktelenek szamara megismerhetdvé tennie.

XII.

1.) A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je kiilon engedély nélkil, de az adatkezeld
jelenlétében a feladatkorének ellatdséhoz, hatdskorének gyakorlasahoz sziikséges személyes
adatokat kigytijtheti és felhasznalhatja. Ezt az adatszolgaltatast is nyilvantartasba kell venni a
2.sz. melléklet szerint.

2.) Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatast igénybe vevé az adatallomanyban valtoztatast
nem végezhet, e kovetelmény betartasat az adatkezel6 koteles biztositani és feliigyelni.

3.) A Nytv. 21-24.§-aiban megjelolt szervek részére telefonon tortént adatszolgdltatast a
2.sz.melléklet szerinti nyilvantartasba, az adatszolgaltatds modjanak feltiintetésével be kell
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Szémitégépesb adatfeldolgozas
X1IL

1.) Az adatnyilvantartast és feldolgozast végz6 szamitastechnikai eszkozok részletes leirdsat
a Szabalyzat 3.szamu mell¢klete tartalmazza.

2.) A szamitastechnikai eszkozok a IL fejezet (1) bekezdésben megjeldlt helyiségekben
talalhatok.

3.) Az adatnyilvantartdson kiviil mas célra is hasznalt szamitogép esetén az adatnyilvantartdsi
rendszer az egyéb programoktol elkiiloniil. Az adatnyilvantartasi rendszerhez csak jelszo
alapjan lehet hozzaférni.

4.) Az okmanyirodai rendszer mas nyilvantartasokkal nem kapcsolhat6 6ssze. Az eszkozok és
alkalmazasok {izemeltetését a BM Kozponti Adatfeldolgozd, Nyilvantartd és Valasztasi
Hivatal ( a tovabbiakban Hivatal) szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

5.) A szamitogép folyamatos tizemelését sziinetmentes aramforras biztositja.
XIV.

1.) Az adatallomanyt érinté barmely feldolgozas esetén a feldolgozas végeztével magneses
adathordozora biztonsagi mentést kell végezni.

2.)) Az okmanyirodai rendszer kezeldje rendszeresen menti az adatallomanyt. A helyi
allomany biztonsagi masolataul a teriileti, tovabba a kdzponti szamitogépes adatbazis szolgal.

3.) A hasznalatba vett magneses adathordozét lemezszekrényben kell tarolni.
XV.

1) Az adatnyilvantartasi rendszerhez valé hozzaférési jogosultsdg biztositasat
adatkezeldénként kiilonb6z6 azonositd jelszoval kell lehetévé tenni.

2.) A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil més ne ismerhesse
meg. A jelszorol feljegyzést kell késziteni, melyet zart boritékban a jegyzonek kell atadni aki
azt lemezszekrényben 6rzi.

3.) Az okmanyiroda dolgozdi csak meghatéarozott jelszo és azonositd hasznalatdval férhetnek
hozzd az adatillomanyokhoz, amelyek egyidejiileg meghatarozzédk az adathozzaférési
jogosultsag mértékét is. A hozzaférés jelszavait havonta meg kell valtoztatni.

4.) A jogosult a hozzaférési jogosultsdgot biztosité felhasznaléi kartyat nem viheti ki a
polgarmesteri hivatalbol, illetve az okmanyirodabél, azt a munkaidén kiviil jol elzarhatd és
illetéktelen személyek szamara hozzatérhetetlen szekrényben kell térolni.
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5.) A jogosult a kartya hasznalatit mas személynek nem engedheti at, a kartya és a
nyilvantartasi rendszerek hasznalatat biztositd egyéb azonositot (jelszé, PIN-kod, felhasznaloi
azonositd) mas személynek nem hozhatja a tudomasara.

6.) A jogosult a kartya elvesztését, megrongalodasat, megsemmisiilését, az 5.) pont szerinti
egyeb azonosito elfelejtését, illetéktelen birtokaba keriilését haladéktalanul koteles bejelenteni
az okmanyiroda vezetdjének.

XVL

1.) Az adatfeldolgozast ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mads feladatot ellato
szamitégépes rendszer nem férhet hozza.

XVIL

1.) A szamitogépet héforrastol, magneses eréforrastdl vagy mas veszélyhelyzetet (pl.: por,
viz, stb.) el6idézd berendezéstdl tavol kell tartani.

XVIIL

1.) Szamitogépes adatszolgaltatas esetén a XI. €s XII. fejezetekben foglaltakat értelemszeriien
kell alkalmazni.

2.) Szamitdgépbdl papirlapu hordozora (leporello, etikett, stb.) tortént adatszolgaltatas esetén
a rontott illetve felesleges példanyokat haladéktalanul meg kell semmisiteni ugy, hogy ezt
kovetden az adat helyreallithato ne legyen.

XIX.

1.) Adatbazis megsériilésének gyantja esetén azonnal le kell allitani a munkét és értesiteni
kell arendszert lizemeltetd szervezetet.

2.) A szamitogép meghibasodasa esetén térekedni kell arra, hogy annak javitasa lehetbleg az
tizemeltetés helyszinén torténjen meg.

XX.

1.) A szémitogépes alapnyilvantartds hasznélatarél tizemeltetési naplot kell vezetni. Az
lizemeltetési naplot az adatkezeld vezeti.

2.) Az iizemeltetési napldba fel kell tiintetni minden hasznalatba vétel esetén:
-az izemeltetés idopontjat (év, ho, nap),
-az adatbevitellel, adatmddositassal illetve adatszolgaltatassal érintett adattételek
szamat,
-az adatmentés tényét €s idopontjat,
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Ellendrzés
XXI.

1) A jegyzd megbizasabol az aljegyz6 idokozonként koteles ellenérizni az adatvédelmi
kovetelmények érvényesiilését.

2.) Az ellendrzés tényét az izemeltetési naplé és az adatszolgaltatdsi nyilvantartas soron
kovetkezd rovatanak atirasaval kell igazolni.

Ertelmezo rendelkezések
XX1I.

E szabalyzat alkalmazisa soran:

1. adat: a polgarnak a Nytv.11.§-4ban meghatarozott adata,

2. adatkezelés: a személyes adat felvétele és tarolasa, feldolgozasa, megvaltoztatasa,
hasznositasa valamint felhasznalasanak megakadalyozésa,

3. adatgy(jtés: a polgar személyes adatanak vagy adatainak a nyilvantartas céljara
torténé gylijtése,

4. adatfelvétel: a polgar személyes adatanak vagy adatainak a nyilvantartasba vétele,

5. adathordozo: barmely technikai eszkoz amelyen a polgar személyi adatai megje-
lennek vagy azok tarolasara szolgal,

6. adatszolgaltatas: a nyilvantartisban szerepld polgar adatainak a tdrvényben meg-
hatirozott tartalmu és terjedelmii kozlése,

7. bizonylat: az olyan irat, amely alapjan a polgar személyi és lakcim adatait és az
azokban kévetkezett valtozast a nyilvantartasba felvették.

Z4r6 rendelkezés

XIIL

Ez a Szabalyzat 2001. november O1. napjan 1ép hatalyba.

Czeglédi Istvanné sk.
jegyzo



NYILVANTARTAS

1. szamu melléklet

az adatgytjtésre és adatkezelésre jogosult koztisztviselokrol

Név Beosztas Jogosultsag Jogosultsag
kezdete megsziinése
Storchné Somogyi Eszter aljegyz6 1996
Marko6 Laszloné népesség nyilvantartd 1996
Ujvari Méria anyakonyvvezeto 1996
Zeng6 Tiborné anyakdnyvvezetd 1996
Fejszés Anna okmanyirodai ligyint. 2000
Szalai Laszlé okmanyirodai ligyint. 2000 OOk O%.15.
Szabd Janosné okmanyirodai tigyint. 2001
Siran Janosné okmanyirodai tigyint. 2001




1/B. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
a koztisztviselok hozzaférési jogosultsagarol, médositasiarol, megsziinésérol

A koztisztviseld adatai:

Csaladi neve:

Utbneve:

Leéanykori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja lednykori neve:

Nyilvantartasi kddszadma:

Azon okmany nyilvantartasok melyek adataihoz Kezd6 idépontja:  Visszavonds
hozzaférési jogosultsaga van a koztisztviseldnek: idépontja:
Személyazonositd igazolvany nyilvantartas

Lakcimigazolvany nyilvantartéas

Vallalkozdi igazolvany nyilvantartas

Vezet6i engedély nyilvantartés

Jarmunyilvantartasban adatok lekérdezése,
adatok felvitele, modositasa, okmany eloallitas

A felhasznaldi azonosito és a SMART kartya atvételét igazold alairas:

alairas



NYILVANTARTAS

3.szamu melléklet

a technikai hatérrol ( gép- és szoftvernyilvantartas)

Megnevezés Gyari szam
Szamitogép:

IBM 2000125594

IBM 2000125595

IBM 2000125596
ALBACOMP 2000125047
Billentytizet:

1db ESXKB5121WTHO0110
1 db 1S371.2529G009821
1 db 1S371L.2529G009846
1db 1S5371.2529G010519
Egér:

1db 3057213-5

1 db 23-451563

1 db 23-454444

1db 23-019466
Vonalkéd olvasé:

1db 422981

1db 422973

SMART kartya olvaso:

1 db R0O070133778

1 db R0O070136134

1 db R0070133759
Monitor:

1db 008WA19975

1 db 008WA19976

1db 008WA19971

1db 008WA19978
Okmany nyomtato:

Panasonic KXP 6500 OEMDEH 31161
Panasonic KXP 6500 OEMDEH 05312
Nyomtato:

Epson BYC 7102991

HP 1100 FRHR 233627

HP 1100 FRHR 233874
Scenner 6300C SGO7B2617V
Camera P320773



UV lampa
Laminalé:

1db

1db

1db
Iratmegsemmisito
Fax

F6T5BLB

KP 551030882
KP 551030879
KP 551030880
001120030
EKQ 20402



