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Az informécids 6nrendelkezési jogrol és informaéciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL tv. (a
tovabbiakban: Info tv.) 24. § (3) bekezdésben valamint a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szold torveny (a tovdbbiakban: Nytv.) 30.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kotelezettség teljesitése céljabél az ott biztositott felhatalmazas alapjan a
személyes adatok védelmére, illetve a kézérdekii adatok megismerhetOségének biztositasira
vonatkozg feladatokat a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal —
beleértve a Drévafoki Kirendeltséget is) az alabbiak szerint allapitom meg.
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1. Fejezet
Altalinos rendelkezések

A szabalyzat hatélya kiterjed:

a.) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, iigykezel6re és munkavallaléra
(a tovabbiakban: kéztisztvisels);

b.) a Hivatal teljes korii feladat-és hataskdrének ellatasara;

¢.) a Hivatal rendelkezésére allé adatokra,

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni hivatali tevékenysége sordn végzett minden olyan

adatkezel6i és adatfeldolgozoi tevékenységre, amely természetes személy adataira, kozérdekii

adatra, vagy kézérdekbél nyilvanos adatra vonatkozik.

A szabilyzat hatdlya nem terjed ki a Hivatal kéztisztviseldit érinté személyi nyilvantartasok

adatvédelmére, amelynek szabalyait a Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Szabélyzat altal hasznalt fogalmak értelmezése sorin az Info tv. 3. §-nak értelmezé

rendelkezéseit kell alkalmazni.

II. Fejezet
Az adatvédelmi feladatok ellatasinak rendje

1. A jegyzé

. Az adatvédelmi feladatok ellatisanak jogszeriiségéért a jegyzo felel.
- A jegyzo elldtja a jogszabalyok éltal hataskérébe utalt feladatokat, ennek keretében:

a.) kiadja és sziikség szerint aktualizilja a Sellyei Kéz6s Onkorményzati Hivatal adatvédelmi
szabalyzatat,

a) jovéhagyja a személyes adatokat tartalmazod adatszolgaltatési, adattovabbitasi, valamint az
adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

¢) sziikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaré! a Hivatal koztisztviselbi
részére,

d) vezetdk vagy koztisztviselok jelzése alapjan, vagy egyéb médon tudomésara jutott
visszassag esetén intézkedik a jogosultatlan adatkezelés megsziintetése céljabol,

¢} dont az adatvédelmi szabalyok megsértése esetén a felelosségre vonasi eljaras inditasardl

f) adatvédelmi szempontbol véleményezi a képviseld-testiileti és bizottsagi el5terjesztéseket.




2. Azaljegyzd
2.1. Az aljegyz6:

a.) felelds a Hivatali adatvédelemért, ennek keretében ellitja az adatfeldolgozas feliigyeletét,
ellendrzi a védelmi eldirasok betartdsat, ellitja az informatikai titokvédelmi munka
szervezéset és feliigyeletét;

b.) gondoskodik a Hivatali nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési Jjogosultsaggal
rendelkezd koztisztviselok naprakész nyilvantartasarol;

c.) évente ellendrzi a vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabalyzat eldirasainak teljesiilését;
a tapasztaltakrdl valamint az esetleges hianyossagokrél tajékoztatja a jegyzot;

d.) koordindlja a Hivatal szervezeti egységeinek kezelésében Iévé kdzérdekin adatokra
vonatkozo kérelmekkel kapcsolatos eljardst.

3. A vezetdk

3.1. A Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatiban nevesitett szervezeti egység vezetdje:

a.) avezetése alatt all6 osztily tekintetében ellitja a belsé adatvédelmi feladatokat;

b.) kijeloli az adatkezeld iigyintézoket;

c.) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismemi, alkalmazni, valamint gondoskodni arrol,
hogy a Szabalyzatot a szervezeti egység koztisztviselbi is megismerjék, és munkajuk
soran alkalmazzak;

d.) konkrét iigyekben felmeriils igények esetén adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt
munkatarsai részére;

e.) jogszabalyviltozis vagy més fontos okbdl javaslatot tesz a jegyzdnek a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

f) igény szerint tdjékoztatia a jegyzét a konkrét iigyek, vagy jelentdsebb soron kiviili
feladatok végrehajtasardl, tapasztalatairdl.

4. Adatkezelé iigyintézok

4.1. A Hivatal adatkezelé iigyintéz6i:

a) kotelesek e szabalyzat tartalmat megismerni, betartani,

b) kételes tajékoztatni kozvetlen felettesét a feladatkdrében felmeriilt barmely egyeb agazati
adatvédelmi problémardl, esetleges allisfoglalasrol, meghibasodasrél vagy adatallomany
kezelhetdségében bekdvetkezett problémardl,

c) vezeti a munkakérébe tartozé adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitisi nyilvantartdst
(kiilénos tekintettel az Nytv.31.§ (2) bekezdésére);

d) gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, iigyel a nyilvantartas biztonsdgos tirolasara,

e) elvégzi a kezelésében lévd adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol,

f) a jogszabaly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot
tovabbit,

g) koteles kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrél,
amikor &t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

h) haladéktalanul jelzi kézvetlen felettesének, ha az adatllomanyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminemii véltozast tapasztal,



i) koteles az éves adatvédelmi jelentéshez az aljegyzo részére adatot szolgaltatni a Szabalyzat
1. mellékletét képezé adatlapon,

J) fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld Jogszabaly
hianyaban pedig az érintett hozzdjarulisinak megfelelden végezze.

II1. Fejezet
A személyes adatok védelme

1. Személyes adatok kezelésének alapvetd szabalyai

1.1. A Hivatal altal foglalkoztatottak tevékenységiik sordn folyamatosan vizsgaljak azt, hogy csak
a Hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hataskéréhez kapcsolddé olyan adatot kezeljenek,
amelynek kezelését torvény elrendeli, vagy amely az iigy elintézéséhez feltétleniil sziikséges,
€s annak kezeléséhez az érintett hozzajarul.

1.2. Az adatkezelésnek az eljaris minden szakaszaban meg kell felelnie a célhoz kotottség elvének,
a felvett adatok maés eljarasban nem hasznalhatéak fel, mas adatokkal nem kapcsolhatéak
Ossze.

1.3.Az érintett kérelmére indult eljardsban az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald
hozzdjarulasat vélelmezni kell, erre minden esetben fel kell hivni az érintett figyelmét.

1.4.Ha nem egyértelmii az érintett hozzdjéruldsa személyes adatainak kezeléséhez, ugy kell
tekintetni, mintha hozzajarulasat nem adta volna meg.

1.5.A Hivatalhoz érkezé onéletrajzok esetén vélelmezni kell az onéletrajzot bekiildd személy
hozzajarulasat személyes adatainak kezeléséhez.

1.6.Személyes adatot az érintett hozzdjaruldsanak visszavonasat kivetden kezelni csak az Info tv.
5. § (1) bek. b) pontjaban (kotelezé adatkezelés), vagy a 6. § (5) bek.-ben meghatarozott
esetben (jogi kotelezettség teljesitésére, vagy az érintett, illetve harmadik személy jogos
erdekének érvényesitése céljabol) lehet.

1.7.5zemélyes adatot hivatali nyilvantartasba felvinni csak az iigyfél azonositdsara alkalmas
hatosagi igazolvanybol lehet. Kiilsnleges adat csak az Info 5. § (2) bek.-ben, vagy 6. §-ban
meghatdrozott esetekben kezelhetd.

2. Adatkezelés

2.1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt torvény vagy ~ torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott kérben —
helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

2.2. Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy

b) ha az tdrvényen, illetve nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alaptérvényben
biztositott alapvet6 jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsig, a biinmegeldzés
vagy a biiniild6zés érdekében térvény elrendeli,

c) egyéb esetekben azt torvény elrendeli.

2.3.A kiilénleges személyes adatok kezelésével jaro ligyekben megkiilonboztetett

gondossaggal kell eljani. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonlé adatok kizarolag
torvényi felhatalmazis alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzdjarulasaval kezelhetok,



2.4.A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha
torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdeki
adatok nyilvanossagat is, nem sértheti.

3. Adatfeldolgozas és célhoz kitdttség

3.1. A Hivatalban kezelt személyes adatok feldolgozisat a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselok végzik, kiilsé adatfeldolgozo bevonasa tilos.

3.2. Személyes adatot kezelni csak meghatirozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.
Ennek megfeleléen az egyes eljarasok soran kezeit adatokat csak az adott iigy elintézése
erdekeben szabad felhasznélni. A konkrét tigyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat
lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott
személyazonositd, egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymaésoldsat,
megOrzését.

3.3. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasihoz szilkséges mértékben
és ideig.

3.4. A célhoz nem kotott €s olyan adatot, amelyre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult haladéktalanul, illetve az el6irt meg6rzési hatéridd leteltével meg kell semmisiteni.

4.Az adatok minésége

Az adatminéség biztositasa céljabol az adatfelvétel, és a tovabbi adatkezelés folyaman
ligyelni kell a személyes adatok pontossagara, teljességére és iddszeriiségére, hogy emiatt az
ugyfelek jogai ne sériilhessenek.

5. Adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

5.1.LAz egyes eljirasok sorin az Info tv. alapjan kezelt személyes adatok akkor
tovabbithatok, mas adatokkal illetve eljarasokkal akkor kapcsolhatok ossze, ha azt
torvény megengedi, vagy az érintett ahhoz hozzajarult.

5.2.Megkeresésre, jogsegélyre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildd,
Jogsegélyt kéré szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat
kezelesere valé jogosultsdgat.

5.3.Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatis teljesitését, és az érintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Hivatal a kért és rendelkezésre all6 adatokat,
a megkeresést killdd szerv részére atadja.

5.4.Személyes adat telefonon, telefaxon, elektronikus uton csak kellé koriiltekintéssel, az
adatvédelmi elbirasok betartdsdval tovabbithatd.

5.5.A személyes adatok tovabbitdsarél nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia
kell az adattovdbbitis cimzettjét, modjat, idépontjat, valamint a tovabbitott adatok
korét. Az adattovibbitasrol vezetett nyilvantartast eltérd jogszabalyi rendelkezés
hidnyaban személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok
vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megérizni.

6. Az adatok védelme

6.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az
alabbi személyek tartézkodhatnak:



a) munkavégzeés céljabdl jelen lévd koztisztviseld,
b) az érintett vagy tSrvényes képviselje, valamint az érintett altal irasban
felhatalmazott személyek.

6.2.A koztisztviseld a nala 1évé iratokat koteles munkaidén til — és amelyeket lehetséges
munkaidében is — szekrényben tartani, az asztalon és az irodaban egyéb helyen
hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

6.3.Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbél kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni — munkakori feladat ellatasinak kivételével — csak
a jegyz6 engedélyével lehet. A koztisztviseld ez esetben is koteles gondoskodni arrél,
hogy az irat ne vesszen el, ne rongilodjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma
illetéktelen személy, vagy szerv tudomaséra ne jusson.

6.4.A koztisztviselonél, illetve az irattarban lévé iratba hivatali koztisztviseldn kiviil mas
szemeély vagy szerv — az ligyfél betekintési jogan és jogszabaly kételezé eléirasan tal —
csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevekenységével Osszefiiggd feladatelltds
szikségessé teszi. Az ligyfél vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa sorin
ugy kell eljami, hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek.

6.5.Az iratrdl masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az masok
személyiségi jogait ne sértse. Az iratrd] vald mdsolat készitésének kdltségeit a
masolatkéréjének kell megtéritenie.

6.6.A képviselo-testiilet és bizottsigai zart iilésének eléterjesztéseit, és az iilésekrol
készillt jegyzokonyveket fokozott gondossaggal kell kezelni. A papir alapu
JjegyzOkonyveket lemezszekrényben kell tirolni. Az elektronikusan készitett
elbterjesztések és jegyzokdnyvek készitoje fegyelmi felelosséggel tartozik azért, hogy
ahhoz illetéktelen személyek ne férjenek hozza.

6.7.A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé dontés meghozataldra iranyulé eljaras soran
készitett vagy régzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez
és a megismerhetdség kizardsahoz fiiz6dé kozérdek sulyinak mérlegelésével - a
Jjegyzd vezetdje engedélyezheti.

7. Manuailisan kezelt adatok védelme

7.1.Az  adatokat keletkezésiikkor megfelels mindségii  (hagyoményos papir,
formanyomtatvany) adathordozéra kell rogziteni.

7.2.Az adatok olvashatdsigdért az azokat felvevs, illetve rogzitd (leird) koztisztviseld
felel.

7.3.Az adatokat rendezett, visszakeresheté formaban, zarhato korlilmények kazott, illetve
megfelels feliigyelet mellett kell taroini.

7.4.A személyes adatokat tartalmazo hagyoményos adathordozo kezelésében csak a
Hivatal kéztisztviseldje vehet részt,

7.5.A manudlisan kezelt dokumentaciét a tdrolasi helyén elzarva kell tartani, a
munkavégzés soran a folyamatos feliigyeletet biztositani kell.

7.6.A nagy mennyiségii adat tirolasara szolgalo helyiségek biztonsagi zarhatdsagdrol
gondoskodni kell. Ugyanakkor keriilni kell a biztonsagi berendezések tilzott és kihivo
alkalmazasat.

8. Elektronikusan kezelt adatok védelme

8.1.Elektronikusan tirolt adatok esetében adatot csak a nyilvéntartott hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé adatkezel kezelhet. Az adatkezelének egyéni, titkos



jelszoval kell bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerbe tértént, jelszdval védett
adatkezelesért 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.

8.2.Az adatkezel6 koteles a szdmitégépes €s az ahhoz alkalmazott adathordozokat vigy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapesolni.

8.3.Védelmi szabalyok:

a.) Hélézati rendszer esetén a szervert Onalld helyiségben (a tovabbiakban:
szerverhelyiség) kell elhelyezni,

b.) A szerverhelyiség védelme érdekében tlizvédelmi riasztoberendezést kell
felszerelni, a megfelel hdmérsékletet klimaberendezéssel kell biztositani.

c.) A szamitastechnikai eszk6zok aramellatisa érdekében sziinetmentes aramforrast
kell biztositani.

d.) Jogosulatlan tartézkodds elleni védelem: azokat a helyiségeket, amelyekben

szamitastechnikai eszk6zOk taldlhatok a jogosulatlan behatolds elkeriilése
érdekében riasztoberendezéssel kell ellatni.

e.) Halozati elemek védelme: a koziizemi halézaton t6rténd karbantartds vagy
szerelés esetén kiilonos gondot kell forditani a szamitégépes haldzat vezetékének
épségere.

f) Munkaillomasok védelme: a munkaallomasokat (szdmitogépeket) az

eltulajdonitds ellen fizikai eszkOzokkel is védeni kell, ennek érdekében a
helyiségekben folyamatos személyes jelenlétet kell biztositani, ennek hianyaban
azokat zarva kell tartani.
8.4.Az informatikai védelem a rendszergazdak feladata, akik a Hivatal informatikusai, A
rendszergazdak a faladatuk ellatasa soran az alabbiakért felelések:
a.) az informatikai biztonsag megteremtéséért és fenntartasért,
b.) informatikai rendszerek folyamatos és zavartalan miikdd6képességéért,
c.) az informatikai rendszer hardver és szoftver védelméért
d.) a hozzaférési jogosultsagok érvényesitéséért és nyilvantartasaért,
e.) az adatdllomany(ok) illetékesek aital térténd folyamatos elérésének biztositasaért;
f.) azilletéktelenek kizarasaért,
g) az informatikai rendszerben bekdvetkezd események, miiveletek, rogzitésre kerild
adatok naplozasaért és biztonsdgos tarolasaért (archivalasaért).

IV. Fejezet
Zaré rendelkezések

1. Kiilon jegyzobi intézkedés szabélyozza:

a.) a Hivatal kéztisztvisel6it érint6 személyi nyilvantartasok adatvédelmére vonatkozo szabélyokat;

b) a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulod kérelmek intézésének tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. Jelen jegyz6i intézkedés 2013. oktéber 2. napjén 1ép hatalyba.

Sellye, 201 3.oktober 1.




