Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal

9/2013. szamu

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzata

Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Avtv.) 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVL. torvény (a tovabbiakban: Nytv.) 30. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjdn a Zalakarosi Kozos Onkorményzati Hivatal (a
tovdbbiakban: Hivatal) altaldnos adatvédelmi és adatbiztonsigi szabélyait az aldbbiakban
hatarozom meg.

I. Altalanos rendelkezések

1.) A szabdlyzat célja a hivatal altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes
adatok védelme és a kozérdekii, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetéségének
biztositasa.

2.) A szabélyzat targyi hatdlya — figyelemmel az Avtv. 2. §-dban foglaltakra — kiterjed a hivatal
altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely természetes személy
adataira vonatkozik, valamint amely ko&zérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot
tartalmaz, fliggetleniil att6l, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben
automatizilt eszkdzzel, valamint manudlis médon torténik. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed
a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re, ligykezelére (a tovabbiakban egyiitt:
koztisztviseld) és munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottra.

3.) Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az iranyadd.

4.) A személyes adatok védelméhez f{iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mdas érdekek — ideértve a kozérdekii adatok
nyilvanossagat is — nem sérthetik.

5.) A szervezetnél az informatikai biztonsaggal §sszefliggésben az adatok besorolasi rendje a
kovetkez6 képen keriil meghatarozasra:
e Bizalmassidg: az informéciot csak az legyen képes elolvasni, aki arra jogosult.
e Sértetlenség: az informaciot csak az mddosithassa vagy torolhesse, aki arra jogosult,
tovabba az adat hiteles forrasa bizonyithat6 legyen.
e Rendelkezésre allis: az arra jogosult felhaszndlé a sziikséges informaciohoz a
megfeleld helyen és idében hozzéaférhessen.
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A keletkezett informaciok besorolasi kategoriai a kovetkezok:

e Nyilvanos: Minden olyan személyes és kozérdekli adat, amelynek nyilvanossagra
keriilése az érintett személyek, illetve szervezetek szdmadra erkélcsi, anyagi é€s jogi
kovetkezményekkel nem jar.

e Belsé6 informacié: Minden olyan adat, amely a szervezeten beliill minden
alkalmazottnak és szerzoédéses munkatdrsnak korlatozas nélkiil rendelkezésére 4ll,
ugyan-akkor szervezeten kiviil nem keriil kihirdetésre.

e Bizalmas: Olyan nem mindsitett adat, amelynek nyilvanossagra keriilése az érintett
személyek vagy szervezetek szamara hatranyos erkélesi, jogi és anyagi
kovetkezményeket von maga utan.

e Szigoruan bizalmas: a személyes adatok védelmérél és a koézérdekii adatok
nyilvanossagérdl sz60lé 1992. évi LXIII. térvényben meghatarozott adatok, kiilonos
tekintettel a személyes és azon beliil a kiilonleges adatokra.

Ha a rogziteni vagy létrehozni kivant adat egyértelmiien egyik adatcsoportba sem sorolhatd
be, abban az esetben az adatgazda koteles az adat besoroldsi eljardsat irdsban kérni a
jegyzotol.

A szervezet informatikai rendszerének minden felhasznaldja kételes az altala tarolt, kezelt
vagy létrehozott adatot annak besoroldsa szerint a szabélyzatban meghatarozott modon
kezelni és tarolni. Az egyes adatokra vonatkozo elbirasok betartatdsaért az adatgazda felel®s.
A szervezet informatikai rendszerében tarolt és kezelt adatok adatgazdaja az a felhasznalo, aki
azt a rendszerben rogzitette, illetve létrehozta.

6.) Adatkezeldk feladatai, jogosultsagai

A jegyz6 a személyes adatkezelést végz0 személy munkakori leirasdban hatdrozza meg az
altala kezelhet6 és elérhet6 személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végz6 személy felel6séggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozé jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabély hidanyaban pedig az érintett hozzédjaruldsanak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési utasitdsat koteles megtagadni és errdl a szervezet
vezet0jét haladéktalanul irasban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végz6 személyek kotelesek az adatvédelmi és az
adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személyt6l,
amelyek kezelésére térvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az ¢érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas 6nkéntességérdl és kérésére a hozzajarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezel6 tevékenységi korébe es6 kovetkezményeirdl.

Az adatok tdrolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiikk az adattorlési hataridod
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabdlyban és a besoroldsi kategéridban elfoglalt helyiik szerint a
meghatérozott célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépein 1évd nyilvantartdsokba torténd belépés a jegyz6 dontése alapjan az
alabbi:

A jegyzo6 jogosult a szervezetnél keletkez6 barmely adatba betekinteni.

Az ligyintézOk részére a belépés csak a legsziikségesebb korben, az iigyintézdé munkakori
feladatai ellatasahoz kapcsoloddan engedélyezhetd a kovetkezok szerint:



ol e Megnevezes Ty AU R Hozzaferes1 jognsul ag
Ugy1rat nyllvantartas Mlnden dolgozo hozzaferhet
Ko6zszolgélati alapnyilvantartas Személyzeti referens
[letmény Pénziigyi  lgyintéz6, adoiigyi

ligyintéz0, személyzeti referens
Helyi népesség nyilvantartas Hato6sagi ligyintézo
Hato6sagi statisztika Igazgatasi ligyintézok
Gyermekvédelmi statisztika Hatdsagi ligyintéz6
Vagyonnyilvantartas Személyzeti referens
Helyi ad6 nyilvantartas Adoligyi ligyintézok

II. Adatkezelés, adatbiztonsag

7.) Személyes adat fo szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozz4jarul vagy azt
torvény vagy — torvényi felhatalmazds alapjan, az abban meghatdrozott kérben — helyi
onkorményzat rendelete kozérdeken alapul6 célbol elrendeli. Ettél eltérd rendelkezéseket az Avtv.
6. §-a tartalmaz.

8.) Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabélyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok
kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzjarulasaval kezelhetdk.

9.) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznélni, més eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhaték 6ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzajarult és
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoéan fennallnak.

Konkrét ligyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére
torvény, vagy torvény felhatalmazdsa alapjan Onkormanyzati rendelet, illetve az érintett
felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosit6 és egyéb okményok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat és megorzését.

10.) Az adatmindség biztositdsa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara, teljességére és
— amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — id6szerliségére, megfeleld tarolasara,
hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9.) A célhoz nem kotétt €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
moédosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban — haladéktalanul, illetve az
elc'Sl’rt megOrzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni A személyes adatokat tartalmazo egyéb
gondoskodni. Az elektronikus tuton rdgzitett adatokat, ha céljukat betltotték tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10.) Az adatt6rlés maradéktalan megvalésitisa érdekében az irattirozésra keriild anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét a hivatal Iratkezelési Szabalyzatinak mellékletét képezd Irattari

Terv hatdrozza meg.

11.) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordoz6t (a tovabbiakban egyiitt: irat) a
Hivatalbdl kivinni — munkakdéri feladat ellatdsanak kivételével — csak indokolt esetben, a jegyzd
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egyetértésével lehet. A koztisztvisel6 ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az irat ne
vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomdsara ne
jusson.

12.) A 11.) pont szerinti adatokat tartalmazo iratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az
abban foglalt adatok telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

13.) Akér koztisztviselonél, akar irattarban 1év6 iratba az ligyintéz hivatali kdztisztviselén kiviil
mds személy — a vonatkoz6 eljarasjogi szabalyok szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt
jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran tigy kell eljarni, hogy ez 4ltal masok
személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen
pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

14.) A koztisztviselé a nédla 1évo iratokat kételes munkaidén tal — és amelyeket lehetséges
munkaidSben is — elzart helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek a koztisztvisel6nél.

15.) A képvisel6-testiileti, bizottsagi jegyzOkonyvek koziil a zart iilések jegyzOkonyveit fokozott
gondossaggal kell kezelni. A zart iilések jegyzOkonyveit kiilon kell leflizni vagy bekéttetni,
zarhat6 szekrényben kell tarolni.

16.) Az tigyfélfogadashoz a koztisztvisel6k részére lehetdség szerint kiilon szobat kell biztositani.

17.) A koztisztviselok irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A koztisztviseld koteles a szamitogépét és
az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat
illetektelen személy ne ismerhesse meg. Kételes tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni.

18.) A tliz elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a
Tlzvédelmi Szabélyzat tartalmazza.

19.) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az illetékes
szervezeti egység vezetdjének személyre szoléan meg kell hataroznia és az id6szer(i allapotnak
megfelelden a rendszergazddnak nyilvan kell tartania az Informatikai Szabalyzatban foglaltak
szerint.

20.) A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve
a kiilonleges adatot is) az orszagbol - az adathordoz6tdl vagy az adatatvitel modjatol figgetleniil -
harmadik orszagban 1év6 adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére akkor tovéabbithatd, ha az Avtv.
8. §-aban foglalt feltételek teljesiilnek.

21.) A hatésagi iigyek sordn hozott dontések nem tartalmazhatjdk az értesitendd személyek és
szervek nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a koztisztviseld
koteles az irattari példanyon rdgziteni az értesitenddk jegyzékét, arrdl tijékoztatast adni azonban
csak a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

22.) Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérol

tdjékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv. 14. §). A jelen
pont szerinti tartalma kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a torvény alapjan
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legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A
tdjékoztatasnak az Avtv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tajékoztatas
ingyenes, ha a tdjékoztatast kéré a folyé évben azonos adatkdrre vonatkozodan tajékoztatasi
kérelmet még nem nyujtott be.

Egyéb esetben a Hivatal a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjér6l szol6 szabalyzatban meghatdrozott dijak az irdanyadok. A mar megfizetett
koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatas kérése
helyesbitéshez vezetett.

23.) Az Avtv. 21. §-dban szabélyozott tiltakozasi jog gyakorldsdval — a hivatal tevékenységének
jellegére tekintettel — az érintett nem élhet, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

ITI. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

24.) A kozérdekl adatokat a Hivatal (a személyes és a mindsitett, illetve az Avtv. vagy egyéb
torvény éltal mas okbol korldtozott megismerhet6ségli adatok kivételével) honlapjan rendszeresen
kozzéteszi.

25.) A Hivatal altal barmilyen formédban nyilvanossagra hozott dokumentumot lehetéség szerint
elektronikus tton is kdzre kell bocsatani.

26.) Az egyes hat6sagi és mas konkrét ligyek intézésére, a jogszabélyi eléirdsokra, illetve egyéb
kozérdekii adatokra vonatkozé szébeli vagy irdsbeli informaciokérésnek feladatkorén beliil — sajtd
esetében a jegyzd és a polgirmester elzetes tdjékoztatisa és egyetértése mellett — minden
koztisztviseld koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

Jelen fejezetben szabalyozottak végrehajtdsara a Hivatalnak a kozérdekdi adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl sz616 szabalyzata az iranyado.

IV. Az adatvédelmi felelos

27.) A belsé adatvédelmi felel6s az Avtv. 24. § (2) bekezdésben felsorolt feladatkorén beliil:

a) kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) ellenérzi az Avtv., az Eitv., az adatkezelésre vonatkozé 4gazati jogszabalyok, valamint a
szabélyzat eléirdsai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilését, a tapasztalatokrdl és az
esetleges hidnyossdgok megsziintetése érdekében teendd intézkedésekrdl tdjékoztatja az érintett
szervezeti egység vezetdjét és a jegyzot,

c) kivizsgélja és intézi a hozz4 érkez6 bejelentéseket,

d) a b)-c) pontokban koriilirt vagy egyéb mdédon tudomadsara jutott visszassag esetén Hivatalon
beliil felhivja az érintett koztisztvisel6t a jogosultatlan adatkezelés megsziintetésére,

e) rendszeresen feliilvizsgélja az adatvédelmi szabélyzatot, figyelemmel kiséri a hatalyosul4sat,
jogszabdlyvaltozas miatt vagy mas fontos okbdl gondoskodik médositasardl, kiegészitésérdl,

f) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast és Gsszesiti, majd a kitlizétt hatdridére tovéabbitja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag részére az Avtv.-ben eldirt éves jelentést,
g) a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik a
kozvélemény tdjékoztatdsaban és a hasonld adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

i) igény szerint tdjékoztatja a jegyzOt a konkrét iigyek vagy jelentdsebb soron kiviili feladatok
végrehajtasarol, tapasztalatairol,

J) részt vesz a belsé adatvédelmi felel6sck konferencidjan.



28.) A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, ligykezel6je, munkavallaléja kételes:

a) az Avtv. és az 4gazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirdsait
megismerni és betartani (e szabaly vonatkozik megbizasos vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban 4ll6 3. személyre is),

b) indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleléssel a személyes adatok kezelését
vagy a kozérdekii adatok nyilvanossagat érint6 tigyekben,

c) tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely egyéb 4gazati adatvédelmi problémardl,
esetleges allasfoglaldsrdl vagy mas fejleményrél,

d) észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,

e) az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezet6je utjan adatot szolgaltatni,

29.) A jegyz6 Hivatal bels6 adatvédelmi felel6si feladatainak ellatisaval a jogi referenst bizza
meg.

30.) A jegyz6 megbizasabol a rendszergazda (helyi informatikus) helyi jogosultsagokrol
nyilvantartast vezet

V. Az Anyakonyvi Szolgaltaté Alrendszer (ASZA) hasznalatira vonatkozo
rendelkezések

31.) A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz616 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet 1. sz.
melléklete alapjan az anyakonyvi kivonat és anyakonyv biztonsigi okmany.

Az okménykezelésr6l az anyakonyvekrol, a hazassdgkotési eljarasrol €s a névviselésrdl sz6lé
6/2003. (III. 7.) BM rendelet 6. sz. melléklete rendelkezik.

32) Az ASZA rendszert hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 anyaknyvvezet6 hasznalhatja.
Az ASZA rendszer hasznélatahoz sziikséges hozzaférési jogosultsagok és a felhasznal6i kértyak
igénylésérdl és kezelésérdl a 6/2003. (II1. 7.) BM rendelet 7. sz. melléklete rendelkezik.
VI. Zar6 rendelkezések
33.) Jelen szabalyzat 2013. december 1. napjan 1ép hatélyba.
34.) A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 177. § (4) bekezdésében

kapott felhatalmazas alapjan kiilon kdzszolgélati adatvédelmi szabalyzatban hatirozom meg a
kozszolgalati iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait.

Zalakaros, 2013. november 30. /

A

Szaboné dr. Csanyi Marianna
i / jegyzd



1. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Zalakarosi K6z6s Onkorményzati Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat
megismertem €és gondoskodom arrél, hogy a szabalyzat tartalmat az érintett szervezeti egység
dolgozo6i megismerjék.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Torma Laszl6 - KOH Koordinacios és
(koteles gondoskodni arrdl, |Hat6sagi
hogy jelen szabalyzat Osztéalyvezet6
tartalmat az osztaly
dolgozo6i megismerjék)
Magyarné Kovéacs Judit - Pénziigyi
KOH Osztalyvezetd
(koteles gondoskodni arrol,
hogy jelen szabalyzat
tartalmat az osztaly
dolgozdi megismerjék)




2. szamu melléklet

Adatvédelmi felelés kijelolése

A bels6 adatvédelmi felel6si feladatok ellatasaval megbizott koztisztvisel®:

- neve:
- beosztasa:

Kelt: Zalakaros,

Szabéné dr. Csanyi Marianna
jegyz6

Zaradék: az adatvédelmi feladatok ellatasra vald kijelolést tudomasul veszem, a Szabdlyzatot
¢s az abban foglaltakat megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: ZalaKaros, .........cooveeevueeireereeieneeeeseeessieneennne

.......................................

alairas



