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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvédelmi szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat)

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011, évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban Infotv.) 24. §-a

alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.
I. Altalinos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései figyelembe vételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat.

2. A szabalyzat hatilya

2.1. A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kdztisztviselére,
tigykezelore és munkavallalora (a tovabbiakban: koztisztviseld).

2.2. A Szabdlyzat targyi hatdalya kiterjed a Hivatal teljes kordi feladat- és hataskorének ellatasara,
illetve a Hivatal rendelkezésére 4116 adatokra.

2.3. Nem terjed ki a Szabalyzat hatdlya

e a Hivatal koztisztviseldit érintd személyi nyilvantartdsok adatvédelmére, melynek
szabalyait a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza,

o az adatvédelemmel osszefiiggd informatikai biztonsagi intézkedésekre, melynek szabalyait
az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat tartalmazza,

o a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésére, valamint a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére, melyek szabélyait a Kézérdeki
Adatok Nyilvanossagéanak Rendje (bels6 szabalyzat) tartalmazza.

3. Ertelmezb rendelkezések

Az értelmez rendelkezések tekintetében az Infotv. 2. §-aban foglaltak az iranyadok.




II. Az adatvédelem szervezete
4. A jegyzo

Ellatja a jogszabélyok dltal hataskirébe utalt feladatokat. ennek keretében:

a) jovahagyja a személyes adatokat tartalmazé. adatszolgaltatasi, adattovabbitasi. valamint az
adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcesolatos nyilvantartasokat,

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

¢) gondoskodik sziikség esetén az adatvédelmi ismeretek oktatasardl a Hivatal koztisztviseldi
részére,

d) konkreét lgyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget nytjt a
vezetok és adatkezelOk részére,

e) a vezetdk vagy a koztisztviselok jelzése alapjan, vagy egyéb moédon tudomdsara jutott
visszdssdg esetén utasitja az érintett koztisztviselot a jogosulatlan adatkezelés
megsziintetésére, sziikség esetén eljar, vagy eljarast kezdeményez az érintett koztisztviseldvel
szemben,

f) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képviseld-testiileti €s a bizottsagi eléterjesztéséket.

5. Az lgazgatdsiirodavezeté

Az Igazgatasi iroda vezetdje:
a) felelds a hivatali adatvédelemért és ennek keretében:
» cllatja az adatfeldolgozas felligyeletét,
e ellendrzi a védelmi elbirdsok betartasat,
e elldtja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,

e kialakitja a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozd dontések elokészitéséhez a
biztonsagot néveld intézkedéseket,

e ellendrzi a védelmi rendszer érvényesiilését,

e betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos

b) kiadja és folyamatosan aktualizalja a Szabalyzatot,

¢) gondoskodik a Hivatali nyilvantartdsi rendszerekhez — a Jegyz6 4ltal engedélyezett —
hozzaférési  jogosultsaggal rendelkezd koztisztviselok nyilvantartasinak  naprakész

vezetésérol,

s

d) évente ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabalyzat eldirdsai és az
adatbiztonsdgi kovetelmények teljesiilését, a tapasztalatokrol és az esetleges hianyossagok
megsziintetése érdekében teendd intézkedésekrdl tajékoztatja a Jegyzot.




6. Irodavezetok

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban meghatarozott szervezeti egység vezetdje:

a)

a vezetése alatt allé osztaly tekintetében ellatja a belsé adatvédelmi feladatokat;
e kijeldli az adatkezel® tigyintézoket.

o koteles a Szabélyzatban foglaltakat megismerni, munkdja soran alkalmazni. valamint
gondoskodni arr6l, hogy azt a beosztott koztisztviselok ismerjék, elbirasait
munkavégzésiik soran alkalmazzak,

e konkrét ligyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget
nyUjt a munkatarsai részére,

e atudomadsdra jutott visszassag esetén felhivja a beosztott kdztisztvisel6t a jogosulatlan
adatkezelés megsziintetésére,

e kivizsgalja és intézi a hozza érkezo bejelentéseket,

e jogszabdalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz a Jegyzbnek a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

e igény szerint tajékoztatja a Jegyzot a konkrét ligyek, vagy jelentdsebb soron kiviili
feladatok végrehajtasarol, tapasztalatairol.

7. Az adatkezel6 ligyintézék

Az adatkezelési feladatokkal megbizott ligyintézo:

a)

b)

f)

g)

h)

koteles a Szabalyzat és az agazati jogszabdlyok adatvédelmi eldirdsait megismerni, €s
maradéktalanul betartani,

koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a Jegyzét a feladatkorében felmeriilt
barmely egyéb A4gazati adatvédelmi problémarol, esetleges dllasfoglalasrol, vagy mas
fejleményrél, a szamitastechnikai eszkozok barminemi( meghibasodasarol, az adatallomany
kezelhetdségében bekovetkezett problémaral,

koteles észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megszlintetni,

vezeti a munkakérébe tartozd adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartést,

gondoskodik arrdl, hogy az éltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

elvégzi a kezelésében lévd adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol,
a jogszabdly 4ltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot

tovabbit,

koteles kozvetlen felettesét, szilkség esetén a Jegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrdl,
amikor 6t jogszerttlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,




i) haladéktalanul jelzi kizvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatlan hozzdférést
vagy barminemu véltozast tapasztal,

i) koteles az éves adatvédelmi jelentéshez az Igazgatasi iroda vezetdje részére adatot szolgaltatni
a Szabalyzat 1. mellékletét képez6 adatlapon.

k) fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik azért. hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozé jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly
hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.

I11. A személyes adatok védelme

8. Adatkezelés

8.1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azttérvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kirben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

8.2. Kiilénleges adat akkor kezelhetd, ha
¢) az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy

d) ha az nemzetkozi egyezményen alapul, vagy Alaptérvényben biztositott alapvetd jog
érvényesitése, tovabbd a nemzetbiztonsag, a biinmegel6zés vagy a bliniildozés érdekében
térvény elrendeli,

e) egyéb esetekben azt torvény elrendeli.

8.3. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre azonban a hatosdgi és egyéb eljarasokban az érintett figyelmét
széban vagy irasban fel kell hivni.

8.4. A kilonleges személyes adatok kezelésével jaro lgyekben megkiilonboztetett gondossaggal kell
eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonld adatok kizarolag torvényi felhatalmazas
alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzdjarulasaval kezelhetdk.

8.5. A személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha térvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6dé mdas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok

nyilvanossagat is, nem sértheti.

9. Adatfeldolgozas és célhoz kotittség

9.1. A Hivatalban kezelt személyes adatok feldolgozasat a Hivatalban foglalkoztatott kiztisztviseldk
végzik, kiils6 adatfeldolgoz6 bevonasa tilos.

9.2. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak. Ennek
megfeleléen az egyes eljarasok sordn kezelt adatokat csak az adott tigy elintézése érdekében




2.3

9.4.

szabad felhasznalni. A konkrét ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet
rogziteni, amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonosito, egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymadsolasat, megdrzését.

Csak olvan személyes adat kezelhetd. amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasahoz szitkséges mértékben és
ideig.

A célhoz nem kotott €s olyan adatot, amelyre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy modosult
haladéktalanul, illetve az el6irt megorzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni.

10. Az adatok mindsége

Az adatmindség biztositdsa céljabol az adatfelvétel, és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a
személyes adatok pontossagara, teljességére és idoszeriiségére, hogy emiatt az tgyfelek jogai ne
sériilhessenck.

11.1.

IL.3.

11.5;

12.1.

11. Adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az egyes eljardsok soran az Infotv. alapjan kezelt személyes adatok akkor tovabbithatok, mas
adatokkal illetve eljarasokkal akkor kapcsolhatok Gssze, ha azt tdrvény megengedi, vagy az
érintett ahhoz hozzijarult.

Megkeresésre, jogsegélyre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiild6, jogsegélyt
kéré szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozédssal alatdmasztotta az adat kezelésére vald
Jogosultsagat.

Amennyiben az iigyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Hivatal a kért é€s rendelkezésre allo adatokat, a megkeresést
kiildé szerv részére atadja.

Személyes adat telefonon, telefaxon, elektronikus uton csak kello koriiltekintéssel, az
adatvédelmi eldirasok betartasaval tovabbithato.

A személyes adatok tovabbitasarol nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az
adattovabbitds cimzettjét, modjat, idopontjat, valamint a tovabbitott adatok korét. Az
adattovabbitasrél vezetett nyilvantartast eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban személyes
adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozdsaban pedig minimum 20 évig
kell meg6rizni.

12. Az adatok védelme

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi
személyek tartdézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabal jelen 1évd kbztisztviselo,




12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12,7

13.1.

132
13.3.

13.4.

13.5.

b) az ¢rintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal irasban felhatalmazott
személyek.
A koztisztviseld a nala 1évo iratokat kételes munkaidén tdl — és amelyeket lehetséges

munkaiddben is — szekrényben tartani, az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos iratok
csak a munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt tarolhatok.

Személyves adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak a Jegyzd engedélyével
lehet. A koztisztviseld ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalédjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy, vagy szerv tudomadsara ne
jusson.

A koztisztviselonél, illetve az irattarban lévo iratba hivatali kéztisztviselon kiviil mas személy
vagy szerv — az lgyfél betekintési jogin és jogszabaly kotelezd eldirasan tul — csak akkor
tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével Osszefiiggd feladatellatds sziikségessé teszi. Az
ligyfél vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran tgy kell eljarni, hogy ez altal
masok jogai ne sériilhessenek.

Az iratrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az masok személyiségi jogait
ne sértse. Az iratrol valo masolat készitésének koltségeit a masolatkérdjének kell megtéritenie.
A képviselo-testiilet és bizottsagai zart (ilésének eloterjesztéseit, és az ilésekrol késziilt
jegyzokonyveket fokozott gondossaggal kell kezelni. A papir alapi jegyzokonyveket

lemezszekrényben kell tarolni. Az elektronikusan készitett el6terjesztések és jegyzokonyvek
készitoje fegyelmi felelosséggel tartozik azért, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férjenek

hozza.

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé déntés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizdrasahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — a Jegyzo engedélyezheti.

13. Manuadlisan kezelt adatok védelme

Az adatokat keletkezésiikkor megfeleldé minoségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni.

Az adatok olvashatosagéaért az azokat felvevd, illetve rogzitd (leird) koztisztviseld felel.

Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zarhato korilmények kozott, illetve megfeleld
feliigyelet mellett kell tarolni.

A személyes adatokat tartalmazd hagyomanyos adathordozé kezelésében csak a Hivatal
koztisztviseldje vehet részt.

A manuadlisan kezelt dokumentdciot a tarolasi helyén elzarva kell tartani, a munkavégzés soran a
folyamatos feliigyeletet biztositani kell.

. A nagy mennyiségii adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatosagarél gondoskodni

kell. Ugyanakkor keriilni kell a biztonsagi berendezések tilzott és kihivo alkalmazasat.




14. Elektronikusan kezelt adatok védelme

14.1. Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 adatkezeld kezelhet. Az adatkezelének egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a
rendszerbe. A rendszerbe tortént. jelszoval védett adatkezelésért az adatkezeld felel. Az
esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezeld kotelessége, hogy egyéni jelszava
titkossagat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezeldnek a rendszerbdl ki kell 1épni.

14.2. Az adatkezeld koteles a szamitogépes ¢és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6é adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

14.3. A védelmi szabalyokat, azok betartasanak feleldseit a Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

IV. Zaro rendelkezések

15.1. A Szabalyzat az alairas napjan l1ép hatalyba.
15.2. A Szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

15.3. A Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozdsok esetén a szabalyzatot ki kell egésziteni,
vagy sziikség esetén modositani kell.

15.4. A Szabalyzat hatdlyba lépésével egy iddben hatalydt veszti a 2013. junius [-jén kiadott
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat.

Kerepes, 2014. junius 1.




