ALMASFUZITOI POLGARMESTERI HIVATAL

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT




Almasfiizitoi Polgdarmesteri Hivatal
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzata

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL.
torveény 24. § (3) és a 30.§ (6) bekezdésében megallapitott feladatkdromben eljarva az Almas-
fuzit61 Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban: polgarmesteri hivatal), mint énkormanyzati
adatkezelGnek az adatvédelem ¢s adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Almasfiizit6i Polgarmesteri Hivatallal kozszol-
galati jogviszonyban allo koztisztviselOkre, a hivatalban foglalkoztatott munkavallaldkra,
tovabba a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra.

1.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszert6l fliggetleniil — a polgar-
mesteri hivatalban foly6 valamennyi tigyintézési és tigyirat-kezelési eljarasra.

2. Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasa soran:

2.1. adat: az informdcié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhetd kozlési formaja;

2.2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azo-
nosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés;

2.3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsag-
ra, a szexualis ¢letre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

2.4. kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évE és tevé-
kenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informa-
cio vagy ismeret, fliggetlentl kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétél,
igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonat-
koz6 adat;



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10

2.11.
2.12.
2.13.

2.14.

Z.15.

2.16.

2.17.

2.18.

3.1

3.2.

(OF]

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbol elrendeli;

hozzajarulds. az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfe-
lel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes korl vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;
adatkezel6.: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo donté-
seket meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdoval végrehajtatja;
adatkezelés. az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a milveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozata-
la, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint
az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy te-
nyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférheto-
vé tétele;

. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele;
adattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tébbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas.: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzé-
se, fuggetleniil a mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztol, vala-
mint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfeldolgozd. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — bele-
értve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — adatok feldolgoza-
sat végzi,

adatidllomany. az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy. olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozoval,

iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacid,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult — ide nem értve a magyar allamot — jogszerti
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titok-
ban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

adminisztrator: Az adott programra vonatkozoan a felhasznalok és jogosultsagok beal-
litdsara jogosult személy.

3. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden koztisztvisel6 és munkavallald koteles
betartani. A szabdlyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb szabaly-
zatok eldirasainak az ¢rvényestilését a jegyzo a belso ellendr atjan ellendrzi.

A koztisztviselOk személyesen felelnek a személyes adatok védelmének biztositasaért,
melyek a kovetkezokre terjednek ki:



3.3,

3.4.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

a) A feladat ellatasa soran a keletkezett és kezelt adatok.

b) Mas szervtol, szervezeti egységtol atvett adatok.

¢) Azon adatok, amelyekre betekintési, illet6leg felhasznalasi jogosultsagot kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiilonboz6 informacids csatornakon tudomast szereztek rola.

A koztisztviselok személyesen felelnek a munkakorik korében a tevékenységiikhoz tar-

tozo kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdek(i adat megismerése

ranti igényt a jegyz6hoz kell benyujtani, annak teljesitéséért az érintett szakteriilet koz-

tisztviseldje felel.

Az adatvédelem a polgarmesteri hivatal minden koztisztvisel6jét érinté feladat, amely

magaba foglalja:

a) A mikodéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossaganak, pon-
tossaganak, teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megovdsat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanosséagra
hozatal ellen.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmistilésének, meg-
semmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezeldnek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett il-
letéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstd] torténd védelmét.

. A polgarmesteri hivatalban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — toérvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben —
helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli.

A nyilvantartas jogszerliségéért a koztisztvisel6k fegyelmi és kartéritési felel@sséggel tar-

toznak.

A kilonbozd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdeké-

ben megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt

adatok — kivéve ha azt torvény lehetéve teszi — kozvetleniil ne legyenek dsszekapcesolha-

tok €s az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatdllomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jo-

got €s az érintett személyiségi jogait - ha torvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez

fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdeki adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése

¢rdekeében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatke-

zelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell

lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz

clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz

szlikséges mértékben ¢€s ideig kezelheto.

3.10. Az adatkezelési miveleteket Gigy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozo

jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3.11. Az adatkezelo:

a) a tudomasdra jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki a jegyz0 engedélye
nélkil semmilyen informaciot. Az adatkezel6 koteles az illetéktelen adatkérd, illetve
igényld részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat megtagadni. Az
adatkezeld tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felel6sséggel tarto-
zik.

b) koteles a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot - a Ptk. 81. §-dban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo



alapvetd fontossagii informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kézslhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott a
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezménnyel jérna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekt adatok nyilvanosséagara
¢s a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozé, kiilon torvényben meghatarozott adat-
szolgaltatasi és tajékoztatdsi kitelezettségre.

3.12. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelst felszolitani a jogellenes adat-

kezelés besziintetésére, kiteles a jegyzét tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésé-
rél, a kezelé személyrol és a kezelt adatok korérél. A koztisztviseld koteles a jegyzot ta-
Jékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasardl, tovabba kételes minden sziikséges in-
tézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése és a Jogellenes adatkezelés folytan
bekovetkez karenyhités és karelharitas érdekében.

3.13. A min0sitett adat kezelésére — a mindsitési cljarast kovetéen — e szabélyzat ren-

delkezéseit kell alkalmazni.

I1. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. A jegyzé

Ellatja a torvény éltal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1.

1.2

Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

. Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérol, és az adatkarbantartdsra vonat-

koz6 szerz6désrol.

1.3 Kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén an-

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

2.2.

nak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.
Meghatéarozza a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal elvégzendd adatkarbantartas
id6pontjat.

Jovahagyja a polgarmesteri hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fej-
lesztések).

Ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érintd nyil-
vantartisokat a bels6 ellendr utjan.
Engedélyezi valamennyi munkavallalé szerver hozzaférési jogosultsagat.

2. A koztisztvisel6k

Koézremiikodnek, illetve segitséget nyujtanak az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzik az adatkezelésre vonatkozéd jogszabélyok, valamint a bels$ adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5,

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3. A rendszergazda

Tanacsot ad az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatosan, tigyelve a be-
szerzések racionalizal4sara, kompatibilitasara.

Osszeéllitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.
Hozzajarulasat adja valamennyi koztisztviseld szerver hozzaférési jogosultsagéhoz.

A jegyzd kérelme alapjan kozremiiksdik az adatkezel6k egyéni kodjanak, jelszavanak,
Jogosultsaganak beallitasdban azon szerverek tekintetében, melyekre adminisztratori
jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznalatba allitas el6tt cllaja a szoftverek és hardverek rendszerbe  Allitasat
(installalasat).

A szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésérsl, modositasarol, illetleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol.

Igény esetén kozremiikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgéltatasban.

Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat.

Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkéz virusmentesitését.

3.10.Sziikség szerint cllatja a szamitogépek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a

szerverek lizemszerti miikodésérdl.

3.11.Ellatja a jegyzo 4ltal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.
3.12. Elldtja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben

megoldhaté szakszerviz segitsége nélkiil.

3.13. Uzemzavar esetén clvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a haldzat

alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését.

3.14. Folyamatosan iizemelteti a szamitogépes haldzatot.
3.15. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezeléknek a szamitdstechnikai alkalmazasok

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.
4. Az adatkezelé

Kezeli a munkakorébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartdsokat.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

Megdrzi a tudomasara jutott adatot.

Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, tigyel a nyilvéntartés biztonsagos tarolaséra.

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezése-
ket.

Haladéktalanul jelzi a rendszergazdanak a szamitdstechnikai eszkozok barminemi meg-
hibdsodasat, illetdleg az adatallomany kezelhet6ségében beksvetkezs problémat.

Az adatkezeld kételes a Jjegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrél, mely esetben 6t
jogszertitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen
egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.1.

1.2

1.3.

1.5.

1.6.

I1I. fejezet
NYILVANTARTASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

A polgarmesteri hivatal adatkezel6i a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat vezetik a
kezelésiikben 1év¢, illetSleg a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manuélis modon. Nem tarolhatd
Iényeges adatdllomany a szémitogépek sajat taroloin azok tarolésa kizarélag a halézaton
torténik.

A rendszergazda kezdeményezi az adatkezel6k feladatkérében vezetett egyes adatal-
lomanyok vonatkozasaban hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését.

Az adathozzaférési jogosultsag hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok wvonat-
kozasaban mely adatkezelok rendelkeznek betekintési (olvasasi), és mely adatkezeldk
rendelkeznek modositasi (beiras, valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitogépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultségait a rendszergazda allitja
be.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyz6 és a rendszergazda ren-
delkezik.

IV. fejezet
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastruktirihoz kapcsolédé biztonsagi intézkedések

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellato helyiségekbe, illetdleg munkateriiletre kiza-
rolag az adott adatallomany kezelését végzé tigyintézd, jelenlétében léphetnek be, illetd-
leg tartézkodhatnak mas személyek.

Az tigyfelek csak az tigyfélfogaddsra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos ligyinté-
201 jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tar-
tani.

Az adatdllomany kezelését végzd ligyintézd tavolléte alatt az 4ltala hasznalt

programokbol  koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.
A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képerny6én megjelend informéciok ne legyenek l4thatéak illetéktelen személyek (pl.
tigyfel, stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szdmitogépet alaphelyzetbe kell
allitani Ggy, hogy azon informaciék, dokumentumok ne legyenek lathatéak.

Az adatkezeld a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamaéra

semmilyen koriilmény kozott at nem adhatja. Az adatkezel$ jelszavaval elkdvetett
cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a jelszava
illetéktelen személy tudomasara jutott, kételes jelszavat azonnal megvéltoztatni és ennek
tényét a rendszergazdanak jelenteni.

A jegyz6, a belso ellenér feladatkorében eljarva a polgarmesteri hivatal valamennyi he-
lyiségébe jogosult belépni, az ligyintézés barmely folyamatit jogosult megtekinteni, bar-
mely iratanyagba jogosult betekinteni.



1.7. A helyiségek és az adattarold szekrények kulcsainak atvételét a kulesnyilvantarté konyv-
ben az atvevd alairasaval hitelesiti. A kulcsnyilvantarté konyvet a titkarsag naprakészen
vezeti.

1.8. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségek és eszkozok kulcsait a jogosult
még ideiglenes jelleggel sem adhatja 4t mas személy részére.

1.9. A helyiségek és az adattarold eszkozok kulcsairél masolat csak indokolt esetben készit-
tethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat hasznalatara jogosult személy adatait a kulcs-
nyilvantartasba be kell vezetni.

1.10. A riasztoval ellatott helyiségek riasztdjat az ligyintéz6 a napi munkavégzés befeje-
zésekor lizembe helyezi. A riasztoberendezések iizemképességét havonta ellendrizni
kell.

1.11. A riasztoberendezéseket jogosultsaggal (koddal) kell ellatni a nyomon kovethetéség
biztositasa érdekében.

1.12. A polgarmesteri hivatalban — kiilonos tekintettel a szamitogépes helyiségekre — a tlizvé-
delmi eldirdsoknak megfeleld késziiltségi allapot és szamu tlizolto-berendezést kell
elhelyezni. A szerverszobat kiilon is el kell latni tlizvédelmi berendezéssel. A tizvédel-
mi berendezések biztositasaért és annak tizemképességéért a tiizvédelmi felelés gon-
doskodik.

1.13. A polgarmesteri hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsol6dé
berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tApegységet aramtalanitani
kell. A szervergépek kizarolag sziikség esetén kapcsolhatok ki, err6l a felhasznalokat
eldzetesen értesiteni kell.

1.14. Az infrastruktirahoz kapcsolddo biztonsagi intézkedéseket a személyi véltozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverillomanyhoz kapcsolédo biztonsagi intézkedések

2.1. A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsdsorban annak kezel6je, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve a rendszergazda jogosult. A szerverek
kezelésére kizardlag a rendszergazda jogosult, annak tlizemeltetéséért, illetleg
iizembiztonsagaért felelds.

2.2. A polgarmesteri hivatal allomanyaban 1évé valamennyi szamitdstechnikai berendezésrol
technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartds) kell vezetni.
Valamennyi  hardver  berendezés miuszaki allapotar6l, annak  valtozasardl,
atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni. A technikai hattérnyilvantartast
naprakészen a rendszergazda vezeti.

2.3. A polgiarmesteri hivatal bels¢ halozatan kizarolag a hivatal allomdnyaba tartozé
szamitastechnikai eszkoz — hardver, szoftver — hasznalhatd. Idegen szamitastechnikai
eszkoz (pl. notebook) a hivatal kiils6 halozatan allithatd tizembe. Ettél eltéréen a jegyzo
engedélyezheti a megfelelé virusvédelemmel ellatott idegen szamitdstechnikai eszkoz
bels6 haldzaton torténd hasznalatat.

2.4. A polgarmesteri hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai eszkoz a hivatalon kiviil
nem hasznalhatd, azt a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a
hordozhatd szamitastechnikai eszkozokre (pl. notebook), illetve az eldadasok
megtartasahoz igényelt informatikai eszkozokre.

2.5. A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitdsat — amennyiben nem a forgalmazo6 cég
végzi el — kizarolag a rendszergazda jogosult elvégezni.

2.6. A szamitastechnikai rendszerben keletkezd tlizemzavar esetén — az adatkezeld a hiba,
illetve a tiinetek megjeldlésével értesiti a rendszergazdat. A rendszergazda haladéktalanul
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megkezdi a hibaelharitast, az lizemzavar megsziintetését. A nem altalunk lizemeltetett
szerverek €s szolgaltatdsok meghibasodésat jelzik a szolgaltato felé.

A hardver eszk6zok karbantartdsat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali
nyomtatok — meghibdsodasok javitdsat a rendszergazdénak kell jelezni. Amennyiben a
javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsol6do biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciot kizardlag a rendszergazda végezhet a teljes informatikai
rendszerben.

Féajleserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznélata a hivatalban tilos.

A polgarmesteri hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani.

A polgarmesteri hivatal kezelésében 16vé szervereken tarolt adatallomanyokrol
rendszeresen biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok
tarolasat a rendszergazda latja el.

A polgarmesteri hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarolag a hivatali leltarban
nyilvéntartott eszkozokre telepithetéek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartist az adatédllomany kezeldje folyamatosan latja el. Az érintett
adatallomany kezel6je felelés az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A jegyz0 a rendszergazda javaslatira — sziikség esetén — kiilsé céget vagy személyt is
megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban a rendszergazda igény
esetén segitséget nyudjt az adatkezeldk részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapesolodo védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezelé feladata a munkéval kapcsolatos
dokumentumait a DOKUMENTUMOK kéteten kételes tarolni.

Adatallomany-maésolatok csak a feladatkér ellatasahoz sziikséges célokra készitheték az
adatbiztonsag keretei kozott.

[ratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatdsaval Osszefiiggésben és csak az indokolt
példanyszdmban készithetd. A hibés, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérol
gondoskodni kell.

A papir alapi (manualis) adathordozok megdrzési ideje, irattdrozdsa az irattari terv
szerint torténik.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyz6 és a belsé ellendr rendelkezik.
Kiils8 személyek iratbetekintése, illetve iratmdasolasa a hatéalyos jogszabalyok szerint
torténik.

Digitalis adathordozo6t felszabaditas, selejtezés utan, ujra alkalmazas elétt az adatok
megsemmisitését eredményez6 eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhato ki, azok gytijtése folyamatosan az informatikan torténik,
veszélyes anyag 1évén azok elszallitasarsl a rendszergazda gondoskodik.

A polgarmesteri hivatalbol nem viheté ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a
feladatkor elldtasaval 6sszefiiggd hivatalos eljardsok kivételével. Leselejtezett iratanyag
olvashaté formdban csak a megsemmisité helyre valo szallitaskor keriilhet ki az
épiiletbdl. Az elszallitas zart jarmiiben, kisérettel torténhet.

A polgarmesteri hivatalban hasznélatba keriil$ valamennyi bélyegz6t - kiadas elott —
nyilvéantartdsba kell venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltiintetésével
¢s az atvételt alairassal igazolni kell. A bélyegz beszerzéseket a jegyz6 engedélyezi.
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9. A bélyegzdket folyamatosan zért helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhat6 nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzdket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

.10. A bélyegz6, hasznédlatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhat6 4t, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegz6 hasznalatara
jogosult személy teljes felelosséggel tartozik.

11. A bélyegzé - a hivatalos eljardsok kivételével — a polgarmesteri hivatalbol nem vihet6
ki. A hivatalos eljarasok alatt a bélyegzd hasznalataért, illetleg az eljaras végeztével
annak visszaszallitasaért az eljard személy teljes felelosséggel tartozik.

V. fejezet

A TESTULETI ULESSEL KAPCSOLATOS IRATANYAG KEZELESERE VONAT-
KOZO KULON SZABALYOK

. A testiileti, bizottsagi jegyzokonyveket, tovabba a testiileti és polgarmesteri hatérozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zért tilések jegyzokonyveit kiilon, zart helyen kell
kezelni, azonban a nyilt iilések jegyzdkonyveivel egyiitt kell nyilvantartani. A jegyzokony-
veket az el6terjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

. A képviseld-testiilet jegyzokonyveit, valamint a testiileti hatdrozatokat ¢s a polgarmesteri
hatarozatszam nyilvantartést a titkarsag tartja nyilvan.

. A testiileti jegyzokonyvek és a hatdrozatok naprakész nyilvantartasaért titkdrsag a felelds.

. A bizottsagi és kozgytilési jegyzokonyvekbe torténd betekintés — az abbdl térténd adatszol-
galtatas — rendje a képviselé-testiilet SZMSZ-ének adatszolgaltatasra vonatkozo6 szabalyai
szerint torténik.

. A zart iilések jegyzokonyveibdl, a zart iilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyz0-
kényvi részekbdl kizardlag a helyi onkormanyzati képviselok részére teljesithetd adat-
szolgaltatas, illetleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem kép-
viseld tagjai kizarélag annak a bizottsagnak a zért iilései jegyzokonyveibe, illetdleg elGter-
jesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal rendelkeznek. E ren-
delkezések nem vonatkoznak a kozérdekil adat, és a kézérdekbdl nyilvanos adatok korére.
A kozérdekil adat és kozérdekbs] nyilvanos adat mégis merésének lehetdségét zart tilés tar-
tasa esetén is biztositani kell.

. A zart iilések napirendje — eléterjesztése, jegyzokdnyve — kizarélag a helyi képvisel6k ré-
szére, a bizottsagok zért iiléseinek eldterjesztései kizardlag az érintett bizottsdgi tagok ré-
szére kézbesithetd.

. A médidk — irott és elektronikus sajté -, a konyvtar, illetdleg mas kiilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendd eléterjesziés, jegyzOkdnyv nem tartalmazhat személyes adatot.

. A testiileti iilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoan egyebekben az iratke-
zelési szabdlyzat rendelkezései az iranyadoak.

. A testiileti eléterjesztések kézbesitése elektronikusan torténik, a hozzaférési jogosultsagok
személyre szoloan vannak meghatarozva.
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VL. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. E szabdlyzat 2012. szeptember 1-jén 1ép hatalyba

Almasfiizité, 2012. szeptember 1

Lindu_Hlace A
Dr. Szeidl Bernadett
jegyzo






Adatszolgaltatast igénylo6 lap

[gényld szervezet, személy neve:

[gényld szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
[gényld cime:

[gényld telefonszama:

[génylés idOpontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

- levél: postacim:
- fax: faxszam:
- on-line: e-mailcim:

[génylés, adatfelhaszndlas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolddo dokumentumok felsorolédsa:

Engedélyezés idopontja: ...........ooooeiiiiiiii

Engedelyez0 AlAITHSES . . onvumesssss sommnsssisabosss s i sioins onsnnn ,

1. mell éklet

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés céljanak
megfeleléen hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokat mindenkor megtar-

tom.

Adatigényl6 alairasa
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