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Adatvédelmi- és adatbiztonsagi Szabalyzat

A Recski Kdzds Onkorményzati Hivatalban (a tovébbiakban: Hivatal) a polgérok sze-
mélyi adatainak kezelésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyokat, a cimnyilvantartés-
bol térténd adatszolgaltatast és az adatbiztonsag rendjét (a tovabbiakban: Szabaly-
zat) a kovetkezbk szerint hatdrozom meg:

A Szabalyzat az alabbi jogszabéalyokon alapul:

- az informacidés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagroél sz6l6 2011, évi
CXII. torvény;

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol széléo 1992. évi LXVI.
térvény;

- a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarél szélo 1992. évi LXVI.
torvény végrehaijtasarol rendelkezd 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet;

- a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény,

- a statisztikarol sz6ld 1993. évi XLVI. térvény.

1. A Szabalyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a polgarok személyi adatai kezelésének adat-
védelmi szabalyait.

A Szabalyzat biztositja a természetes személy (a tovabbiakban: polgar) személyes
adataival valé 6nrendelkezési joganak, valamint az egyéb alkotmanyos jogok érvé-
nyesitéséhez és a kbzigazgatds hatékonysaganak biztositdsahoz sziikséges személy-
azonositd és lakcimadatok hasznalatédhoz f(iz6d6 kozérdek 6sszhangjat.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy biztositsa a Hivatalban az alabbiakat:

- a papir alapd nyilvantartdsok esetén is megfeleléen gondoskodjon a kezel6 a fi-
zikai megsemmisUlés elleni védelmérdl, és arrdl, hogy e nyilvantartasokhoz

- csak a feladatok ellatdsara felhatalmazott személyek a feladatuk elldtasahoz
szilkséges mértékben férhessenek hozza,

= a titok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartasat,

- az lzemeltetett szamitdogépek, informatikai eszk6zok, valamint azok kiegészit6
eszk6zeinek rendeltetésszer( hasznalatat,

- az Uzembiztonsagot szolgal6é karbantartast és fenntartdst,

- az adatok szamitogépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az il-
letéktelen felhasznalasbol szarmazo hatranyos kovetkezmények megszinteté-
sét, illetve minimélis mértékre csokkentését,

- az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megorzését,

- adatallomanyok biztonsagos mentését,

- a szamitdgépes rendszerek zavartalan Uzemeltetését,

- a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megel6zését, elharitasat,
- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeit,

- a védelem mikodését a rendszerek fennalldsdnak egész idGtartama alatt a
megtervezésiktol kezdve az lizemeltetésiikon keresztll a felhasznaldsig.

2. Alapfogalmak

3. A Szabadlyzat alkalmazasaban:




Szabalyzat

a)

b)

Adatkezelés: ' az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adaton végzett bar-
mely mivelet vagy a mlveletek 6sszessége, igy kulonosen gyUlijtése, felvéte-
le, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekér-
dezése, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekap-
csolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi fel-
haszndldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy te-
nyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adatfeldolgozas?®: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai fela-
datok elvégzése, fliggetlenlil a m(iveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mod-
szertdl és eszkdztbl, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai
feladatot az adaton végzik;

Adatkezeld:3: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiség-
gel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely 6nédlléan vagy masokkal egytt
az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fel-
hasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

d) Adatfeldolgoz6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyi-

e)

f)

9)

h)

)

k)
)

séggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott
szerz6dése alapjan - beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd
szerzO0déskotést is —~ adatok feldolgozasat végzi;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonésen az érin-
tett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint
az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai vé-
leményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd szemé-
lyes adat,

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozd
minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét
vagy hozzaférhetdvé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli,

Dontés megalapozasat szolgalé adat: a feladat -és hataskorbe tartozé
dontés meghozatalara irdnyulé eljards soran készitett, vagy rogzitett, a don-
tés megalapozasat szolgald adat,

Adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (akit) jogszabaly az adat szol-
galtatdsara els6dlegesen kotelezett, illetve amelynél (akinél) az adatfelhasz-
nalds, illetéleg a tovabbi feldolgozas céljara atadasra az adatok eredetileg ke-
letkeztek, tovabba aki azt 6nmaga szolgaltatta;

Adatigénylé: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részé-
re az adatkezel6 jogszabdly kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan ada-
tokat szolgaltat, tovabbit vagy atad;

Adat zarolasa: az adat felhasznalasanak, tovabbitasanak, nyilvdnossagra
hozatalanak megtiltasa;

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy -
kozvetlenlil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

m) Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetové tétele;

! Médositotta: 2015. évi CXXIX. torvény 17. § (1) a), ¢).
* Médositotta: 2015. évi CXXIX. térvény 17. § (1) ¢).
* Médositotta: 2015. évi CXXIX. torvény 17. § (1) a).
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Adatvédelmi- és adatbiztonsagi Szabalyzat

n) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érin-
tettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval;

o) Tavkozlo eszkdz: hang- és/vagy adatatvitelre alkalmas eszkoz;

p) Adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;

g) Személyes adatallomany: személyes adatok rendezett, dllandé vagy valtozta-
tott O6sszessége, amely a tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd, valogathatd
és kiegészithetd;

r) Technikai adatallomany: a jogszerlen kezelt adatokbdl adatbiztonsagi vagy
technikai célbol létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabalyban elGirt torlési ha-
taridejéig kezet - ideiglenes adatallomany, amelyet nem tovabbitanak, tartalmat
nem hozzak nyilvdnossagra.

3. A Szabalyzat hatalya
Az Szabdlyzat szemelyi hatalya a Hivatal valamennyi kéztisztviselGjére, a Hivatalban
foglalkoztatott munkavallalokra, illetve a szamitastechnikai eljarasban részt vevé mas
szervezetek dolgozobira egyarant kiterjed.

Targyi hatalya kiterjed:

a védelmet élvez6 adatok teljes korére, felmertlésiik és feldolgozasi helytktdl,

idejliktél és az adatok fizikai megjelenési formajatdl fliggetlendl,

— az adatok felhasznalaséra, tarolasara vonatkozd utasitasokra,

— az adathordozok taroldsara, felhasznalasara,

— a Hivatal tulajdonaban lév6 valamennyi papir alapu, szamitastechnikai, informa-
tikai berendezésre, valamint ezek mUszaki dokumentacidra is,

-~ a szamitdstechnikai folyamatban szereplé Osszes dokumentacidra (fejlesztési,

szervezési, programozasi, izemeltetési dokumentacid),

a rendszer- és felhasznaldi programokra.

4. Kapcsolodoé szabalyozasok

A Szabalyzatot a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataval és mellékleteivel, va-
lamint az Informatikai Szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni.

5. Védelmet igénylo adatok, eszk6zok kore

5.1 A védelem targya:

- a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél vezetett egyedi, illetve jogszabaly-
ban el6irt nyilvantartas adattartalma;

- a térvényben meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén adatszolgdltatas telje-
sitése a nyilvantartasbol;

~ kozokiratok kiadédsa a nyilvantartott adatokrél;

- a személyes adatok védelme;

- a cimnyilvantartasba felvett adatok tovabbitdsa a kézponti nyilvéntartds részé-
re, illetve a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok kezelése.

5.2 A védelem eszkodzei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld mdiszaki, szervezeti, programozasi,
jogi, Ggyrendi intézkedések azok az eszkdzok, amelyek a védelem targyanak kilonbo-
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Szabalyzat

z6 veszélyforrasokbdl szarmazd kart okozd hatdsokkal, szandékokkal szembeni meg-
Ovasat elésegitik, illetve biztositjak.

6. Cimnyilvantartas és adatszolgaltatas

6.1 A Hivatal megallapitja és a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantarta-
sat kezel6 koézponti szervnek (a tovabbiakban: kdzponti szerv) tovabbitja a telepllési
cimek, valamint a lakcimbejelentéssel 6sszefliggd szalldsadoéi nyilatkozatok nyilvantar-
tasat (a tovabbiakban: cimnyilvantartéas).

6.2 A cimnyilvantartés tartalmazza

a) a teleplilés megnevezését;

b) a telepllésrész nevét ha azt a teleplilésen létrehoztak;

c) a postai iranyitészamot;

d) a kozterllet nevét és jellegét;

e) a haz szamat, ezen belll az épllet, Iépcs6haz, szint, emelet és ajté szamat, il-
letve megjel6lését;

f) az ingatlan helyrajzi szamat;

g) az ingatlan jellegét, technikai azonositéjat;

h) a szallasadé nyilatkozatat a lakcimbejelentéshez torténd hozzajaruldsdnak maéd-
jarol;

i) a szalldsado nyilatkozattételének idépontjat;

j) a nyilatkozatot tevG szallasadd személyi azonosit6jat, ennek hianyaban négy
természetes személyazonosité adatat, tovabba értesitési cimét;

k) a nyilatkozatot tev6 nem természetes személy szalldsadd nevét, székhelyét;

I) kozds vagy osztatlan kdzos tulajdonu ingatlan esetén e tény feltlintetését;

m) a nyilatkozat visszavonasanak idépontjat, a hivatalbdli térlés idopontjat és okat;

n) a szalldsadd nyilatkozatat arrdl, hogy a lakcimbejelentésrdl a lakcim bejegyzé-
sével egyidejlleg értesitést kér.

6.3 A cimnyilvéntartds 6.2 a)-f) pontjdban meghatdrozott adatairdél harmadik sze-

mély részére a kdzponti szerv teljesit adatszolgaltatast az igényelt adatok kérét meg-
jelold kérelmezd részére.

6.4 A Hivatal az 1. melléklet szerinti adattartalommal adatszolgaltatasi nyilvantartast
vezet. Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 6t évig meg kell 6rizni.

6.5 Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl a polgar tajékoztatast kérhet a Hivataltdl,
hogy mely adatszolgaltatédsok alanya volt.

6.6 A polgar kérelmére sajat adatairél az adatkezel6 kivonatot vagy masolatot, illetve
szoObeli tajékoztatast koteles adni.

7. Adatszolgaltatast korlatozo, megtiltoé nyilatkozat

7.1 A polgdr adatai szolgdltatasat korlatozé vagy tiltd nyilatkozatadt, illetéleg annak
visszavonasat személyesen vagy meghatalmazott képvisel6éje Gtjan, tovabba ajanlott
levélben teheti meg Hivatalnal a 2. mellékletben foglalt tartalommal.

7.2 Ha a polgar a korlatozo nyilatkozatat megtette vagy visszavonta, az adatvaltozas
atvezetésérdl haladéktalanul, de legkés6bb 6t munkanapon beldl intézkedni kell.

8. Nyilvantartasok




Adatvédelmi- és adatbiztonsagi Szabalyzat

8.1 A Hivatal a kdvetkezd nyilvantartasokat vezeti:

a) adatszolgaltatasi nyilvantartast, az altala teljesitett adatszolgdltatdsokrol
(l&sd: 6.4. pont);

b) jogosultsagi nyilvantartast, (lasd 3. melléklet);

c) Uzemeltetési naplét.

8.2 A jegyz0 a 3. melléklet szerinti nyilvdntartast vezeti azokrdl a koztisztvisel6krdl, akik
az eljaras soran jogosultak az egyes okmany-nyilvantartdsok adataihoz hozzaférni. Az
érintett koztisztvisel§ nevét és a nyilvantartdsi adatokat legkésébb a jogosultsag kezd6
id6pontjat megel6z6 munkanapon ko6zolni kell a személyi-adat- és lakcimnyilvéntartas

/////

szamitott 5 évig kell megd6rizni.

9. A kiemelt védelem felelosei és tevékenységi koreik

9.1 Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manualis eszkdzdkhoz torténd ille-
téktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoz-
tatasanak vagy az adathordozé eltavolitdsdnak a megel6zését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelenll megismerjék, toroljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,
annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenll hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositdsat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett esz-
koztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,
annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat ille-
téktelenll megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen mdédon megvaltoz-
tassak.

9.2 A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket Ggy kell kialakitani,
hogy elegend6 biztonsagot nyuUjtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolds, tlz
vagy természeti csapas ellen;

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, el-
lenGrizni;

szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és manuadlis adathordozdk tarolasat, fel-
hasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarél és felhasznalasukrél nyilvantar-
tast kell vezetni;

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkzo-
ket (izemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszd) szolga-
lati titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrél, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldésai-

VEF

9.3 Az lizemeltetési biztonsadg szabalyozasakor kilondsen fontosak az aldbbi szempont-
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- 0Ossze kell dllitani és elérhetdé helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koral kell hatarolni;

-~ meg kell hatdrozni az adatokhoz valé hozzaférés szintjének szabalyait;

—- kUls6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a szamitastechnikai
eszkdzOokhoz lehetbleg Ugy férjen hozzd, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni
kell. A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellenérizni kell;

— a hozzaférés jelszavait idokézonként, de az Gzemelteté személyének megval-
tozasakor azzal egyidejlleg meg kell valtoztatni. Jelszét ismételten nem lehet
kiadni;

— a szamitastechnikai rendszer (zemeltetésér6l - hagyomdényos vagy automa-
tikus modon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személy-
nek folyamatosan ellendriznie kell;

-~ a rendszerbe ker(l6 adatokat tartalmazdé (hagyomanyos vagy széamitdstech-
nikai eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat Ugy kell kezelni, hogy elveszté-
slik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkerilhetd, kikiiszobolhetd legyen;

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitdstechnikai eszkdzok el6re nem

lathatd Uzemzavardnak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartal-
maz.

9.4 A technikai biztonsag szabalyozasakor klilondsen fontosak az alabbi szempontok:

— az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitas-
technikai mddszerekkel is meg kell akadalyozni;

— az adatallomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy részleges vagy tel-
jes megsemmisilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatallo-
manyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendérizni kell;

— a hozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni;

— az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell;

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell;

— programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a
probat kils6 szerv vagy személy végzi - el kell kerilni.

10. A Szabalyzat alkalmazasanak maddja

A Szabalyzat megismerését az érintett koztisztviselGk részére a jegyz6 az adatvédelmi
feleloson keresztil biztositja.

10.1 A Szabalyzat karbantartasa

A Szabalyzatot a vonatkozd jogi szabalyozasban, informatikaban, valamint a Hivatal-
ban bekévetkezd valtozasok miatt idokozonként aktualizalni kell. Ez az adatvédelmi
felel6s feladata.

10.2 A védelmet igénylé adatok és informaciok osztalyozasa, mindsitése,
hozzaférési jogosultsag

Az adatok kezelésére, illetve a szamitdégépes rendszer Uzemeltetésével kapcsolatos

feladatok ellatasara felhatalmazott személyek az adatokhoz csak a feladatuk ellatdsa-
hoz szlikséges mértékben, az alabbiak szerint férhetnek hozza:

— A rendszerben adatkarbantartdst csak a felel6s vezet6 altal erre felhatalmazott

dolgozo6 végezhet. Az adatszolgaltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantartast ve-

zetd vagy lUzemeltetd szerv mas dolgozdja az adatallomanyban valtoztatdst nem
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végezhet. Az altala észlelt adathiba esetén errdl a felhatalmazott koztisztvisel6t
értesiti, aki a kijavitas elvégzésérol intézkedik.

— A rendszerfejlesztok a feladataik elldtésédhoz sziikséges mértékig az adatalloma-
nyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat azonban nem hasznalhatjak fel mas célra,
és nem hozhatjdk masok tudomasara.

— Az lUzemeltet6, illetve az adatszolgaltatast kozvetlendl (on-line) igénybe vev6 szerv
dolgozdi csak meghatdrozott jelszd és azonosité haszndlatidval férhetnek hozza az
adatallomanyhoz, amelyek egyidejlileg meghatarozzak az adathozzaférési jogosultsag
mértékét is.

—~ A rendszer Uzemeltet6i csak az adatallomanyok kezelésére, a nyilvantartas szervei
altal jelentett valtozasok atvezetésére, a szolgaltatasokkal kapcsolatos technikai fela-
datok ellatasara, a szamitégépes rendszer mikodéséhez szilkséges beavatkozasok
elvégzésére jogosultak. Az lzemelteté az adatallomanyban szerepldé adatokat mas,
altala kezelt nyilvantartashoz térvényi felhatalmazas nélkll nem hasznalhatja fel.

10.3 A nyilvantartasok 6sszekapcsolasa

A nyilvantartds mas nyilvantartédsokkal - ha térvény az adatkezelés céljanak és az

adatok korének pontos meghatdrozdsaval masképp nem rendelkezik - nem kapcsol-
hatd Ossze.

11. Védelmi eszk6zok és modszerek

11.1 Altalanos rendelkezések
11.1.1 Tlzvédelem

A kiszolgal6 helyiség "D" tlzveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt tlizve-
szélyes lizemet jelent.

A tlzvédelem feladatait, sajatos el6irdsokat a Hivatal Tdzvédelmi Szabalyzata tartal-
mazza.

11.1.2 Vagyonvédelem, fizikai biztonsag

- a helyiségeket biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

- a helyiségekbe vald be- és kilépés rendjét szabdlyozni kell,

- a helyiségek kulcsanak felvétele és leadasa csak aldirds ellenében a személy-
azonossag igazolasa mellett térténhet,

- munkaidon tul a helyiségekben csak engedéllyel lehet tartézkodni,

- a helyiségekbe torténd illetéktelen behatolds tényét a szervezet vezet6jének
azonnal jelenteni kell,

- az irodahelyiségekben elhelyezett szamitdstechnikai eszk6zb6ket csak a kijeldlt
koztisztvisel6k hasznalhatjak,

~ a szdmitastechnikai eszk6z6k rendeltetésszerl miikodtetéséért a felhasznald fe-
lelGs.

11.1.3 Adathordozdk védelme, tarolasa, hordozasa és karbantartasa

~ koénnyen tisztithatd, jél zarhatd szekrényben kell elhelyezni Ggy, hogy tarolas
kozben ne sérliljenek, karosodjanak,

- az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekében azonositdval kell ellatni,

— a nyilvantartasban az azonosité adaton kivil a felirds és megG6rzés datumat, a
védettség tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az adathor-
dozéb kiaddsara és visszavételezésére vonatkozo informaciokat kell feltlintetni,

- a hasznalni kivant adathordozét a tarolasra kijeldlt helyrél kell kivenni és oda
kell vissza is helyezni,
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- az adathordozok szallitdsa csak megfeleld médon kialakitott fémdobozban tor-
ténhet,

- a munkaasztalon csak azok az adathordozok lehetnek, amelyek az aktudlis fel-
dolgozdashoz szlikségesek,
-~ adathordozét mas intézmeénynek atadni csak engedéllyel lehet,
- az adathordozok meg6rzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a felel6s
vezetd hatarozza meg,
- olyan adathordozét, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas ért, selejtezni kell.
Selejtezendo:
a) a fizikailag sérilt, javithatatlan,
b) a gyari, raktarozasi hibabol kovetben felhasznaldsra alkalmatlan (de-
formaloddott),
c) ha a kapacitas a névleges érték 75%-anal kevesebb,
d) véglegesen elhasznalédott adathordozot,

Az alkalmatlan adathordozdkat fizikai roncsolassal hasznalhatatlanna kell tenni,
bizalmas adatokat, felhasznaldi és rendszerprogramokat tartalmazoé adattéroldk-

rol torlé program segitségével kell az adatokat térélni, vagy fizikailag kell meg-
semmisiteni az adathordozét.

A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak és a hivatali Iratkezelési Szabalyzata-
nak megfelel6en kell lefolytatni.

Sokszorositast, mésolast csak az érvényben 1év6 rendeletek szerint szabad vé-
gezni, az Uzemi masolas nem mindsil masolasnak, biztonsagi illetve archiv adat-
allomany el6allitasa masolasnak szamit.

Az adathordozdkat a Leltarozasi Szabalyzatnak megfelelGen kell leltarozni.
11.1.4 Adatvédelemi feladatok:

- az adatbevitel hibtlan mlszaki allapotl berendezésen térténjen,

- adatrogzités szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellen6rzd funkci-
dkkal, amennyiben szlikséges titkositassal kell ellatni,

- a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabdlyozni, hogy ki milyen hoz-
zaférési szinten férhet hozza a programokhoz és adatokhoz (alapelv: a tarolt
adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei férjenek hozza),

- az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellenfrzését
ugyanaz a személy nem végezheti.

Az adatallomanyok file-védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne karosod-
janak. A fontosabb file-okat tartalmazo6 adattarolokrdl masolatot kell idénként készite-
ni. A masolt lemezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatdk ki.

11.1.5 Virusvédelem

A munkaallomasokon és szervereken, folyamatos virusvédelmet kell biztositani. Virus-
fert6zés okozta hiba gyanuja esetén azonnal szélni kell az illetékes szakembernek,
informatikusnak. Amennyiben nincs erre lehetéség (pl. munkaidén kivil), a feldolgo-
zasban 1évd adatokat el kell menteni, majd a programbdl kilépve a gépet ki kell kap-
csolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt az arra illetékes szakember,
informatikus meg nem vizsgalta. A virusfert6zést jelenteni kell a szervezeti egység
vezetdjének, még akkor is, ha semmi hiba nem toértént a fert6zés folyaman, valamint
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a szervezeti egység vezetGjének ki kell deriteni a fert6zés lehetséges okait, és a szik-
séges védelmi intézkedést meg kell hoznia.

11.2 A Hivatal tovabbi védelmi eloirasai

11.2.1 A rendszerben adatkarbantartast csak a felelds vezetd altal erre felhatalmazott
dolgozd végezhet. Az adatszolgaltatast igénybe vevo, illetve a nyilvantartdst vezeto
vagy Uzemeltetd szerv mas dolgozdja az adatallomanyban valtoztatast nem végezhet.
Az dltala észlelt adathiba esetén errdl a felhatalmazott koztisztvisel6t értesiti, aki a
kijavitas elvégzésérdl intézkedik.

11.2.2 A rendszerfejleszt6k a feladataik elldtdsahoz sziikséges mértékig az adatallo-

manyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat azonban nem hasznalhatjdk fel mas célra, és

nem hozhatjdk masok tudomasara.

Szamitastechnikai védelmi elirdsok:

- a szamitogépeket csak jelszéval lehessen hasznalni,

- rendszeresen frissitett, aktiv virusvédelemmel kell ellatni,

- a feldolgozdshoz sziikséges programok elinditdsédhoz és az adatok hozzaféréséhez
jelszévédelem kell,

- a bizalmas adatallomanyokat és dokumentumokat titkositani kell, a titkositas vé-
gezhet6 az adott szoftverrel, vagy kiils6 programmal is,

- a teljes anyagrdl napi mentést kell késziteni, ezeket egy hétig kell megdrizni,

- a teljes anyagrél havi mentéseket kell késziteni, ezeket a térvényekben meghata-
rozott ideig kell meg6rizni (pl. adoétérvény, téarsadalombiztositési térvény, szamvi-
teli térvény),

- a felhaszndlt programokrél biztonsagi masolatot kell késziteni, és azokat az eredeti
példanytdl kilén, tlzbiztos helyen kell tarolni.

12. Belso adatvédelmi felelos

12.1 A Hivatalban keletkezett, a Hivatalban felhasznalt és/vagy tarolt adat (személy-
azonosité adat, minden egyéb adat) védelméért, biztonsadgaért a jegyzé a felel6s. A
jegyz6 az adatvédelmi felelGsi tevékenység elldtasara bels6 adatvédelmi feleldst jeldl
ki, aki fels6fokl végzettségl koztisztviseld.

12.2 A Hivatal adatvédelmi feladatait (ellen6rzési, szabalyozasi, védelmi és egyéb
kapcsolddd feladatok) az adatvédelmi felelds latja el.

12.3 Mind a Hivatalban foglalkoztatottak, mind a Hivatallal szerz6déses jogviszony-
ban alld szervezet/ek vezet6i és alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a tudomasukra

jutott személyazonositd és egyéb nem nyilvanos adat szakszer( és jogszer( kezelésé-
ért, védelmeéért.

12.4 A Hivatalon belll a személyazonosité adatok védelméért, a nyilvantartas meg-
Orzéséért, atruhazott jogkdrben az adatvédelmi felelGs a kotelezett.

12.5 Az adatvédelmi felel0s sajat tevékenysége soran:
—- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl,
~ kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag terlletén fejlesztett
Uj technoldégidk és eszkdzok alkalmazasat,
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— ellen6rzi a Hivatalban kezelt adatok jogszer( felhasznaldasat, a hatalyos jog-
szabalyok, valamint a bels6 adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat rendelke-
zéseinek és az adatbiztonsagi kévetelményeknek a megtartasat,

— adatvédelmi kérdésekben el6késziti a jegyz6 dontéseit,

- kozrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd déntések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

~ kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelé-
se esetén annak megszlntetésére hivija fel az adatkezel6t vagy az adatfel-
dolgozot.

12.6 Az adatvédelmi felel6s megbizatésa hatarozatlan id6ére szdl.
12.7 Adatvédelmi felel6s megbizatédsa megsziintethetd:

- k6z06s megegyezéssel (a megegyezést irdsba kell foglalni),
- felmentéssel (a felmentést irasban meg kell indokolni, az indokolasnak tény-
szerlinek kell lennie, ett6l érvényesen eltérni nem lehet).

13. Kozérdeki( adatok

A Hivatal feladatainak ellatédsaval 6sszefliggésben keletkezett kozérdek(i adat megis-
merésére iranyulé igények teljesitésére vonatkozban az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol sz9olé 2011, évi CXII. térvény 28-31. § rendelke-
zései az irdnyaddak.

14. Jogorvoslat

Az e szabalyzatban vagy mas adatkezeléssel és adatvédelemmel foglalkozé térvény-
ben, rendeletben foglaltak megsértésébdl (be nem tartédsabdl rossz vagy téves alkal-
mazdsabdl) adéddan a kart szenvedett felet jogorvoslat illeti meg.

14.1 A jogorvoslat irdnti kérelmeket irdsban kell benyujtani.

14.2 Az érintett jogorvoslati kérésével fordulhat:
-~ a jegyz6hoz,
— az adatvédelmi feleloshoz.

15. Hatalyba Iéptetés

Jelen Szabalyzat 2015. januar 5-én Iép hatdlyba, hatdlybalépésével egyidejlileg hata-
lyat veszti a korabban e targyban szlletett szabalyzat és valamennyi moédositasa.

Recsk, 2015. januar 5.

Varréd Gyulané
cimzetes fojegyzd
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2. melléklet
Nyilatkozat az adatszolgaltatasi korlatozasrol

ErkeZEtt: wuvvveeeereeeeeeennaens
IKt, SZEAM: i
Tovabbitva: ...coovviviiiiiiiieenns
[} 2 7= o

----------------------------------------------------------------

A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartdsarol szélo 1992. évi
LXVI. térvény 2. §-anak (1) bekezdésében biztositott jogommal élve nem jarulok
hozza a Hivatalnal tarolt személyi és lakcimadataimnak a térvényben megjelolt
célokon tul valé felhasznalasahoz.

Tudomasul veszem, hogy a jegyz6, a fovarosi, megyei kormanyhivatal vagy a
Kozigazgatdsi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala megkeresésé-
re - eseti engedélyem alapjan - az adatszolgdltatasi tilalmat feloldhatom.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

személyi azonosité olvashatd névalairas

Lakdhely:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Megjegyzés:

A nyilatkozat nem érinti a térvényben kotelezben elbirt adatszolgaltatasok teljesi-
tését (pl. addigazgatas, ingatlan-nyilvantartds), tovabba a térvény 20. §-a alap-
jan engedélyezett adatszolgaltatast.

A nyilatkozatot a lakd- vagy tartézkodasi hely szerint illetékes jegyz6hoéz vagy
megyei (févarosi) kormanyhivatal vezet6jéhez, illetéleg a Kozigazgatasi és Elekt-
ronikus Kozszolgaltatdsok Kézponti Hivataldhoz kell eljuttatni.
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3. melléklet
Jogosultsagi nyilvantartas

A Recski Kézés Onkormanyzati Hivatalban az alabb felsorolt kodztisztviselOk jogo-
sultak adat felvételére, mddositdsara és torlésére:

Székhely telepilés: Doba Dénesné igazgatasi féel6add
Kalmarné Kovacs Andrea igazgatasi eléadd
Kirendeltség: Széantai Ferencné aljegyz6

Recsk, 2015. januar 5.

A \ Q
I\l '\, 1 \
boxMaay W Avvet,
\G VAT \\jf;‘d&ﬁ./

Varré Gyuladné \./
amzetes f6jegyzé
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