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Adatvédelmi szabalyzat
- a polgarok személyi adatainak védelmére -

A Siikésdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)4 polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartisdrol szol6 1992. évi LXVI. t6rvény, valamint a torvény vegrehajtasd-
rol szol6 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet, tovibbd az informdcis onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL térvény alapjan az aldbbiak szerint hatérozza
meg a polgarok személyi adatai védelmét biztosité adatvédelmi szabalyokat:

1. rész
A szabalyzat hatalya, célja

1. A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatélya kiterjed:
- a polgarok személyes adatainak kezelésére, nyilvantartasara,
- az adatok kezelésében, nyilvantartasaban résztvevd személyekre,
- azokra a polgarokra, akikre vonatkozdan adatkezelés torténik.

A feladatokat a Hivatal a hivatkozott jogszabélyok szerint latja el.

2. A szabdlyzat célja

A szabilyzat célja, hogy eleget tegyen a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvan-
tartasarol szol6 1992. évi LXVI. térvény 30. § (1) bekezdésében meghatérozott szabalyozasi
kotelezettségnek.

A szabalyzat funkcidja, hogy:

- meghatarozza a polgarok személyi és lakeim adatait tartalmazé nyilvantartas miiko-
désének adatvédelmi szempontokat meghatarozé torvényes feltételeit;
- szabalyozza a természetes személy (tovabbiakban: polgér) személyes adataival valo
onrendelkezési joganak, valamint az egyéb alkotmanyos jogok érvényesitéséhez és a
kozigazgatds hatékonysaganak biztositasdhoz sziikséges személyazonosito és lakeim-
adatok hasznalatahoz fiiz6d6 kozérdek &sszhangja érdekében az adatvédelmi szaba-
lyokat;
- rendelkezzen a nyilvantartasban kezelt adatok védelmére vonatkozo részletes szaba-
lyokrol, ennek keretében meghatarozza:

- az adatvédelmet szolgdld technikai, szervezési intézkedéseket,

- az ellendrzési rendszer kialakitasat,

- az adatvédelem részletes szabalyait.



2. rész
Az adatvédelemmel érintett nyilvantartasok
és nyilvantartasi eszkézok

Az adatvédelem kiterjed az olyan hatdsagi nyilvantartasra, amely a polgaroknak A polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvényben megha-
tarozott személyi €s lakcim adatait, valamint az azokban bekodvetkezett valtozasokat tartal-
mazzak.

Az adatvédelem az alabbi nyilvantartasra terjed ki:

A polgar:
- nevére,
- magyar vagy kiilféldi allampolgarsagara, illetve hontalansagéara, a magyar allampolgar-
saga megsziinésének tényére (a tovabbiakban: allampolgarsag), menekiilt vagy oltalma-
zott, bevandorolt, letelepedett jogallasara, a szabad mozgas és tartozkodas jogaval ren-
delkezd személy esetében a szabad mozgashoz és tartozkodashoz vald joggal torténé
rendelkezés tényére, illetve kiilfoldon €16 polgar esetén a honositas vagy visszahonositas
tényére,
- nemére,
- sziiletési helyére és idejére,
- anyja nevére,
- személyi azonositdjara,
- elhalalozésa helyére €s idejére (a holtta nyilvanitasra vagy a halél tényének biréi meg-
allapitasara),
- lakcimére,
- adatszolgaltatasra vonatkozoé korlatozasara, illetve tilalmara,
- adataibdl torténd rendszeres adatszolgéltatasra vonatkozo jelzésre,
- csaladi allapotara, hazassagkotésének vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata 1étesitésének
helyére,
- az arcképmasdara és - ha a 14. életévét betoltotte - alairasara, ha személyazonositod iga-
zolvanyra jogosult,
- személyazonositod igazolvanyéanak, tovabba személyi azonositojarol és lakcimeérol ki-
adott hatosagi igazolvanyanak okményazonositdjara.

Az adatvédelem kiterjed:
- az adatvédelmi nyilvantartas papir alapon tarolt adataira,
- az adatveédelmi nyilvantartas szamitogépes adathordozoén tarolt adataira,
- a szamitogépes adatdllomany biztonsagi mentéseire,
- a szamitogépen talalhaté adatallomanyra.

3. rész
Az adatvédelmi feladatok ellatasa

Az adatvédelmi feladatok ellatasa elsGsorban a Hivatal vezetGjének, a jegyzének a feladata.



A jelen szabalyzatban foglaltak szakszer(i végrehajtasardl a Polgarmesteri Hivatal adatvédel-
mi felel6sének kell gondoskodnia. Az adatvédelmi felel6si feladatok ellatasaval megbizott
koztisztvisel6 kijelolését e szabalyzat 6. szami melléklete, feladatait az Isztv. 24. § (2) bekez-
dése tartalmazza

A jegyz0 és a polgrok személyi és lakcim adatait tartalmazo nyilvantartas kezel6i és iizemel-
tetdi kezelik azokat a technikai jellegli, nem személyes adatokat, melyek a nyilvantartas mi-
kodtetéséhez sziikségesek, igy kiilondsen:

- a nyilvantartas szervei és

- a szolgaltatast igénybe vevok
azonosito adatait, valamint jelszorendszerét.

Az adatvédelemért felel8s vezet6 (valamint a szamitastechnikai rendszer lizemeltetdje) gon-
doskodik a rendszerben alkalmazott adatkezelési eljardsok és az adatallomanyok biztonsaga-
r0l, az adatallomany fizikai megsemmisiilése, valamint az illetéktelen hozzaférés elleni véde-
lemré6l.

4. rész
Az adatvédelmi szabalyok

1. Altaldnos adatvédelmi szabdlyok

A jegyz0 koteles a jogszabalyokban meghatarozott az adatvédelmi szabalyokat betartani, kii-
16ndsen tekintettel a kovetkezokre:
- az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon
adatkezelSk 4ltal kezelt adatokat, amelyekhez adatot szol galtat;
- nyilvéntartasi adatszolgaltatas kizarélag akkor vehets igénybe, ha az eljarashoz szik-
séges adat a polgartél nem szerezhet6 be, vagy az altala kézolt adatok nem alkalmasak
az azonositasra, tovabba ha a nyilvantartasbol valé kézvetlen adatigénylés — az adatok
védelméhez fiiz6d6 jogot is figyelembe véve — mentesiti a polgart a tobbszoros adat-
szolgaltatasi kotelezettség aldl;
- a nyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetok, melyek kérésére - jogaik ér-
veényesitése, illet6leg feladataik ellatasa érdekében - térvény vagy torvény felhatalmaza-
sa alapjan, az abban meghatarozott korben helyi onkormanyzati rendelet feljogositja
Oket;
- statisztikai célra csak olyan mddon szolgéltathat adatot, amellyel a polgar és az adat
kapcsolata nem allithaté helyre.

2. Az adatvédelem konkrét szabdlyai

Az adatvédelem soran eltérd feladatok jelentkeznek:
- a papir alapt adathordozdk, nyilvantartasok, illetve
- a szamitogépes adatallomanyok esetében.

2.1. A papir alapu nyilvantartisok adatvédelme

2.1.1. Fizikai megsemmisiilése elleni védelem



Kiemelt figyelmet kell szentelni az adatallomany fizikai megsemmisilése elleni védelemnek.

Fizikai megsemmisiilés elleni védelemi szabalyok a papir alapu nyilvantartasok esetében:
- Tiizvédelem
A jegyz6 gondoskodik a fokozott tizvédelemrdl, ennek soran intézkedik arrol, hogy a papir
alapu adathordozdkat biztonsagos koriilmények kozott
- pancélszekrényben, ha ez nem biztosithato
- tlizbiztos lemezszekrényben taroljak.
A tizvédelem érdekében gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzatban eléirtak fokozott betartasa-
rol és ellendrzésérdl, kiilonos tekintettel
- a tlizveszélyforrast jelentd flitéberendezésekre, valamint arra, hogy azok koézelében
gyulékony anyag, eszkoz ne legyen,
- az elektromos tlizveszélyforrast jelentd berendezésekre, tovabba arra, hogy a sziikséges
aramtalanitasi feladatokat ellassak, a nem lizemképes berendezések hasznalatat megtilt-
sk, a géphasznalat tilalméat a gépen jeloljék stb.
- egyéb, pl.: nyilt lang hasznalataval, illetve robbanasveszéllyel jaré anyagok hasznala-
tanak tilalmara.
A tlizvédelem érdekében, abban a helyiségben, vagy t6le 10 méteren beliil, ahol a papir alapa
nyilvantartasokat kezelik, kotelezd tiizolto késziilék elhelyezése.

- Vizkar elleni védelem

A vizkar elleni védekezés érdekében a papir alapi nyilvantartasokat a tarolohelyen ugy kell
elhelyezni, hogy azok, egy esetleges vizkar esetén a legkevésbé sériiljenek. (Azokat a lemez-
szekrény felsd polcaira, vagy a lemezszekrényt az asztalra kell helyezni.)

- Egyéb fizikai kar elleni védelem
Gondoskodni kell arrdl, hogy a nyilvantartashoz csak az arra kijelolt személy, személyek fér-
jen(ek) hozza. Az idegenkeziiség megakadalyozasa érdekében a nyilvantartasokat minden
hasznélatot kévetden el kell zarni.
A nyilvantartast nem lehet Grizetleniil hagyni.
A nyilvantartasok tarolasi, kezelési helyének kijellésekor ligyelni kell arra, hogy a helyiségbe
torténd illetéktelen €s erészakos behatolas elleni védelem biztositva legyen. Ennek érdekében
gondoskodni kell:

- mechanikus védelemrol: racsos ablakrol, ajtordl, illetve

- elektronikus védelemrol: riasztoberendezésrol.

2.1.2. Jogosulatlan hozzaférés elleni védelem

- Az adatok védelme a tarolohelyek zarasaval

Az adatokhoz valé illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat a tarolé eszkéz zarasaval kell
megoldani. A tarolok kulcsaval csak azok a koztisztviselok rendelkezhetnek, akiket - a polga-
rok személyi és lakcim nyilvantartasi feladatainak munkakori kotelességként torténd ellatasa
érdekében - a jegyzo erre feljogositott.

A jegyz0 a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben a taroloeszkoz kulcsa elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell a jegyzének, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.

- Az adatok védelme az adatkezelés soran



Az adatkezelés soran, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki adatkezelés-
re jogosult.
Ugyfél érkezése esetén az adatkezelést meg kell szakitani, a dokumentumokat el kell zarni.

- Az adatok védelme érdekében vezetett adatkezelési nyilvantartas

Az adatok védelme érdekében az adatkezelésrél az e szabalyzat kiilén pontjdban meghataro-
zott nyilvantartasokat kell vezetni. A jegyz6 ellenérzi a nyilvéantartas naprakészségét, valamint
az adatkezel6k korét, és adatkezelésiik jogszeriiségét.

- A nem szokvanyos adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelem
A nem rutinszer(i, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megel6z6en értesiteni kell
a jegyzét.

2.2. A szamitdstechnikai rendszerben nyilvantartott adatok védelme

A szamitastechnikai rendszerben nyilvéantartott adatok védelme érdekében gondoskodni kell
- a fizikai biztonsagrol,
- a jogosulatlan hozzaférés elleni védelemrdl,
- az Uzemeltetési, technikai biztonsagrol,
- mentett adatok és adathordozok adatvédelmérdl,
- az informdci6 tovabbitas adatvédelmi szabalyairdl.

2.2.1. A fizikai biztonsdg érdekében elldatands feladatok

A fizikai megsemmisiilés elleni védelmi szabalyok a szamitogépes rendszerek esetében a ko-
vetkezdk:

- Tiizvédelem:
A jegyz6 gondoskodik a fokozott tiizvédelemrdl, ennek soran intézkedik arrol, hogy
- a szamitogépes rendszerek tlizvédelmi szempontbdl megfelel6 helyiségben keriiljenek
elhelyezésre,
- a szamitogépes rendszerekhez kapcsolédé adathordozé, adatallomany, masolat bizton-
sagos koriilmények kozott
- pancélszekrényben, ha ez nem biztosithat6
- tlizbiztos lemezszekrényben keriiljén tarolasra.
A tlizvédelem érdekében gondoskodik a tiizvédelmi szabalyzatban elirtak fokozott betartésa-
10l és ellendrzésérdl, kiilonos tekintettel:
- a tlizveszélyforrast jelentd fiitberendezésekre, valamint arra, hogy azok kozelé-
ben gyulékony anyag, eszkoz ne legyen,
- az elektromos tiizveszélyforrast jelenté berendezésekre, tovabba arra, hogy a sziikséges
aramtalanitasi feladatokat ellassék, a nem tizemképes berendezések hasznalatat megtilt-
sak, a géphasznalat tilalmat a gépen jeloljék stb.,
- egyéb, pl.: nyilt lang hasznalataval, illetve robbanasveszéllyel jar6 anyagok hasznala-
tanak tilalmara.
A tlizvédelem érdekében, abban a helyiségben, ahol a szamitégépes rendszer eszkozeit, adat-
hordozdit kezelik, kotelezd tlizolto késziilék elhelyezése.

- Vizkar elleni védelem



A vizkar elleni védekezés érdekében az szamitdgépeket, valamint az adathordozokat a
tarolohelyen ugy kell elhelyezni, hogy az, egy esetleges vizkar esetén a legkevésbé sériiljon —
azaz szamitogépek ne legyenek kézvetleniil a f61don elhelyezve, az adathordozok a taroldhely,
szekrény magasabb polcain keriiljenek elhelyezésre.

- Egyeéb fizikai kar elleni védelem

Gondoskodni kell arrél, hogy a szadmitogépekhez, illetve a szamitogépes adathordozokhoz
csak az arra kijelolt személy, személyek férjen(ek) hozza. Az idegenkezliség megakadéalyozasa
érdekében a szamitogépes rendszer hasznalatot kovetden ki kell 1épni a nyilvantartast kezel§
programokbol, le kell kapcsolni a szamitogépet, valamint el kell zarni a szamitogépes adat-
hordozokat.

Nem szabad a szamitogépet bekapcsolt allapotban, a nyilvantartassal kapcsolatos adathordo-
zokat orizetleniil hagyni.

2.2.2. Jogosulatlan hozzaférés elleni védelem

- A masolatok, és a szamitogépes adathordozon tarolt adatok védelme a tiroléhelyek zdrdsa-
val

A masolatok és a szamitogépes adathordozok tarold helyéhez valo illetéktelen hozzaférést a
tarold eszkoz zarasaval kell megakadalyozni. A tarolok kulcsaval csak azok a koztisztviselGk
rendelkezhetnek, akiket - a polgarok személyi és lakcim nyilvantartasi feladatainak munkakori
kotelességként torténd ellatasa érdekében - a jegyzé erre feljogositott.

A jegyz0 a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben a taroléeszkoz kulcsa elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell a jegyzének, aki
gondoskodik a zar lecserélésérol.

- Az adatok védelme az adatkezelés soran
Az adatkezelés soran, az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki adatkezelés-
re jogosult.
Ugyfél érkezése esetén az adatkezelést meg kell szakitani:
- a szamitogépes programbdl ki kell 1épni,
- a dokumentumokat el kell zarni.

- Az adatok védelme érdekében vezetett adatkezelési nyilvantartas

Az adatok védelme érdekében az adatkezelésrdl az e szabélyzat kiilén pontjadban meghataro-
zott nyilvantartasokat kell vezetni. A jegyz6 ellenérzi a nyilvantartas naprakészségét, valamint
az adatkezelOk korét, és adatkezelésiik jogszertiségét.

- A nem szokvanyos adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelem
A nem rutinszert, nem szokvanyos adatkezelésrél, az adatkezelést megel6zben értesiteni kell

a jegyz0t.
2.2.3. Az iizemeltetési, technikai biztonsag az adatvédelem érdekében

- A szamitastechnikai eszkozok hasznalatara jogosultak meghatarozasa

A szamitastechnikai eszk6z0k haszndlatara, illetve az adatkezelésre felhatalmazott személyek
névsorat a jegyzo, az érintettek feladatainak meghatarozasaval irasban, e szabalyzat mellékle-
tében rogziti.



- A szamitogépes adathordozdk nyilvantartasa, kezelése

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szamitogépes adathordozok (magneses, optikai adathor-
dozdk) nyilvantartasa megtorténjen.

Az adathordozdkat a biztonsagi elGirdsoknak megfelel6en kell tarolni.

A nyilvantartas vezetését, valamint a biztonsagi elGirasok betartasat a Jjegyz0 rendszeresen el-
lendrzi.

- A szamitogépes rendszer tizemeltetésének védelmi szabalyai

A szamitogepes rendszer lizemeltetésekor gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint min-
den nyilvéntartast végz§ szamitogéphez csatlakoztassanak -a folyamatos aramforras biztosité-
sa érdekében - szlinetmentes dramforrast.

- A szamitdgépes rendszer adatainak mentése

A jegyz$ koteles gondoskodni arrél, hogy a szamitogépes nyilvéantartés adatallomanya rend-
szeresen mentésre keriljon. A mentés biztositja azt, hogy az esetleges adat-megsemmisiilés,
szamitogépes rendszerhiba esetén az adatbazisban kar ne keletkezzen.

A kimentett adatdllomény biztonsagos térolasara, biztonsagos megorzésére €s hozzaférésére
vonatkozd szabalyok megegyeznek a szamitogépes adatallomanyokra vonatkozé eldirasokkal.

- A szamitogépes rendszer virusvédelme

A szamitégépes rendszer virusvédelme érdekében
- gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint a gépen més programot ne haszndljanak,
illetve mas program hasznélata esetében csak a szoftver eredeti példanyat hasznaljak,
akkor, ha az nem zavarja az eredeti program mikodését (pl. adatbazisok hasonl6 szer-
kezete miatt).
- bizonytalan eredetii adathordozdk hasznalatat meg kell tiltani, csak a hasznalt szoftve-
rekhez kozvetleniil alkalmazandé adathordozok hasznélata megengedett.

A virusvédelem érdekében:
- gondoskodni kell a virusirté programok beszerzésérél, és folyamatos frissitésérol,
- a szamitogepes adatbazist kezel6k kotelezettsége, hogy haladéktalanul jelezzék, ha a
program, vagy altaldban a szamitogép miikddése soran barmilyen rendellenességet ta-
pasztalnak. A jegyzonek ilyen esetekben haladéktalanul értesitenie kell a szamitogép
karbantartasara jogosult szervet, illetve a program feliigyeletet végzot.

Ha a szamitogépen internetes kapcsolat is miikédik, kizardlag gy lehet az internetet hasznal-
ni, ha a virusvédelem biztositott.

- A rendszerkarbantartds szabdlyai az adatvédelem érdekében
A rendszerkarbantartast csak a jegyzo altal erre felhatalmazott dolgozé végezheti.

- A szamitogép-karbantartas szabalyai az adatvédelem érdekében

Szamitogep-karbantartést a jegyz6 altal kijelolt szerv, személy végezhet.

A karbantartas soran gondoskodni kell arrél, hogy a karbantarté a nyilvantartasi adatokhoz
hozza ne férhessen, az adatokba betekinteni, az adatallomanyrél mésolatot késziteni ne tudjon.
A karbantartési feladatokat helyben kell elvégeztetni, s kdzben biztositani kell azt, hogy egy
adatkezelésre feljogositott személy ellendrizze az adatvédelmi szabalyok betartasat.



Ha a szamitogépet csak miihelyben lehet javitani, biztositani kell azt, hogy a miihely javitas
soran se lehessen az adatbazishoz hozzaférni.

- Biztonsagi hozzdférési rendszerek az adatvédelem érdekében

Az adatok, illetve a program véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes biztonsagi
hozzatérési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

Az adatvédelem érdekében jelszavas védelmet kell biztositani azoknal a szamitogépeknél,
melyeken a nyilvantartas kezelése torténik.

Biztositani kell azt, hogy a kdzvetleniil (on-line) igénybe vevd dolgozdk az adatallomanyhoz
csak meghatarozott jelsz6 és azonositd hasznalataval férjenek hozza, amelyek egyidejlileg
meghatarozzak az adathozzaférési jogosultsag mértékét is.

- A nyilvantartasi rendszerekre vonatkozo szabalyok az adatvédelem érdekében
Az adatszolgaltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantartast vezeté vagy lizemelteté szerv mas
dolgozdja az adatalloméanyban valtoztatast nem eszk&zolhet.
A nyilvantartas kezelésére feljogositott személyek csak:
- az adatallomanyok kezelésére,
- a nyilvantartas egy¢b szervei altal jelentett valtozasok atvezetésére,
- a szolgaltatasokkal kapcsolatos technikai jellegii feladatok ellatasara,
- a szamitogepes rendszer miikodéséhez sziikséges beavatkozasok elvégzésére jogosul-
tak.

A nyilvantartas kezelésére feljogositott személy az adatallomanyban szereplé adatokat mas,
altala kezelt nyilvantartashoz térvényi felhatalmazas nélkiil nem hasznalhatja fel.

- Adathiba jelzése

A nyilvantartast vezetd az adatszolgaltatas, nyilvantartas soran észlelt adathiba esetén a hiba-
6l a jegyzOt értesiti, aki a kijavitas elvégzésérdl, a sziikséges értesitési feladatok ellatasarol
intézkedik.

2.2.4. A mentett adatok és adathordozok védelme

Gondoskodni kell arrél, hogy a szamitogépes adathordozora mentett adatallomanyok - bori-
tok, cimkék hasznalataval - megfelel6en azonosithatoak legyenek.

2.2.5. Az informacio tovabbitds adatvédelmi szabalyai

Az informacidtovabbitas, informacid szolgaltatas jogszabaly altal meghatarozott keretek ko-
zOtt tartdsa, és az adatszolgaltatasi szabalyok megtartasa érdekében az adatszolgaltatasrol
nyilvantartast kell vezetni.

Biztositani kell, hogy az adatszolgalati nyilvantartasbdl a polgar tajékoztatast kérhessen arrdl,
hogy mely adatszolgaltatasnak volt alanya.

5. rész
Az adatvédelemmel kapcsolatban vezetendé nyilvantartasok
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A jegyz8 felels azért, hogy - az adatvédelmi szabalyok betartsa és figyelemmel kisérése ér-
dekében - vezetésre keriiljenek a kévetkezd nyilvéantartasok:

- adatszolgaltatasi nyilvantartas,

- nyilvantartas a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé koztisztvisel 6krol,

- jogosultsagi nyilvantartas (az on-line rendszer hasznalatara Jjogosultakrol),

- Uzemeltetési naplo,

- technikai hattérnyilvantartas.

1. Az adatszolgdltatdsi nyilvantartds

Az adatszolgéltatasi nyilvantartast a jegyz6, vagy a jegyz6 altal kijel5lt személy vezeti.
A nyilvéntartasba azokat az adatszolgaltatasokat kell bejegyezni, melyek a nyilvantartasban
szerepld polgarok adatainak a hivatkozott torvényben meghatarozott tartalmu és terjedelmi
kozlésére vonatkoznak. Ezen beliil:
a) az egyedi adatszolgaltatast: egy polgéar adatainak kozlése,
b) a csoportos adatszolgéltatast: az adatigénylé altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

A nyilvéntartast ugy kell megszervezni, hogy az tartalmazza:
- az adatkezel6 nyilvantartasi azonositojat,
- az adatszolgaltatas idejét,
- az adatszolgéltatas céljat és jogalapjat,
- az adatszolgaltatast igényl$ polgar, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, illetve megbizottja vagy képviselje nevét,
- a szolgaltatott adatok korének megnevezését.

A nyilvantartést évenként elkiilonitve kell vezetni, és 5 évig meg kell Grizni.
2. Nyilvantartds a hozzdférési jogosultsaggal rendelkezé koztisztviselokrél

A nyilvantartast a jegyz6, vagy a jegyz6 altal kijelolt személy vezeti.
A nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az tartalmazza:
- az érintett kOztisztviselS természetes személyazonosito adatait, azaz
- csaladi és uténeve(it,
- n6k esetében a leanykori csaladi és uténeve(i)t,
- nemét,
- sziletési helyét és idejét,
- anyja leanykori csaladi és uténeve(i)t;
- okmény-nyilvantartdsonként elkiilénitve:
- a hozzaférési jogosultsagot,
- a hozzéférési jogosultsag kezd6 id6pontjat és idétartamat,
- a hozzaférési jogosultsag modositasanak okat és idépontjat,
- a hozzaférési jogosultsag visszavonasanak okat és id6pontjat.
A nyilvantartast a hozzaférési jogosultsag megsziintésétsl szamitott 5 évig meg kell Grizni.

3. Jogosultsdgi nyilvintartds — az on-line rendszer haszndlatdra Jogosult koztisztviselokrol
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A nyilvantartast a jegyzd, vagy a jegyzo altal kijelolt személy vezeti.
A nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az tartalmazza:
- az érintett koztisztviseld természetes személyazonositd adatait, azaz
- csaladi és utoneve(ilt,
- nék esetében a leanykori csaladi és utoneve(i)t,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- anyja leanykori csaladi és utoneve(i)t;
- az on-line rendszer elemenként elkiilonitve:
- a hozzaférési jogosultsagot,
- a hozzaférési jogosultsag kezd6 idGpontjat €s idGtartamat,
- a hozzaférési jogosultsag modositasanak okat és idépontjat,
- a hozzaférési jogosultsag visszavonasanak okat és idGpontjat.

A nyilvantartast a hozzaférési jogosultsdg megsziintésétol szamitott 5 évig meg kell Grizni.
4. Uzemeltetési naplé

Az iizemeltetési naplod vezetésére az adatkezelést végzd személyek kotelesek.
Az uzemeltetési naplot naprakészen kell vezetni.
Az lizemeltetési naplonak tartalmaznia kell legalabb a kovetkezdket:
- az lizemeltetés kezdo és befejezé idépontjat,
- az lizemeltetést végz6 személy megnevezését,
- az lizemeltetés soran ellatott tevékenység megnevezését, leirasat,
- az Uzemeltetés soran felhasznalt adathordozora vald hivatkozast,
- az lizemeletetés soran létrehozott adathordozodra valo hivatkozast,
- egy¢b lizemeltetési megjegyzést (zavar észlelés, egyéb rendkivili esemény rogzitése).

Az lizemeltetési naplot évenként elkiilonitve kell vezetni, és 5 évig meg kell 6rizni.
5. Technikai hattérnyilvantartas

A technikai hattérmyilvantartas vezetésére a jegyzo, illetve a jegyzo altal kijel6lt személy kote-
les.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni legalabb a kévetkezé adatokat:
- a szamitdgép azonositd szama, jele,
- a szamitogeép egyéb jellemzo adatai és jelentOs valtozasai (pl. meméria, winchester ka-
pacitasa, processzor sebessége stb.),
- a szamitogépen futo szoftverek megnevezése, azonositoja,
- a szamitogépen futd egyes programokhoz vald hozzatérési jogosultsag
megnevezése, a jelszavas védelemre valo utalas.
- a nyilvantartasi rendszer karbantartasara jogosultak megnevezése,
- a szamitogép karbantartasat végzok megnevezése,
- a szamitogép selejtezésére vonatkozé adatok.

A technikai hattérnyilvantartast évenként elkiilonitve kell vezetni, és 5 évig meg kell érizni.



Az adatvédelmi eszk6zokkel kapcsolatos
selejtezési szabalyok

Az adatvédelmi eszkozokkel kapcesolatos selejtezési feladatok ellatasa

1. A szamitogépes adathordozok, biztonsigi mentések selejtezése

A jegyzOnek a selejtezési tevékenység megszervezése soran iigyelnie kell arra, hogy
- a korabbi mentések ne okozhassanak keveredést,
- a felesleges mentések selejtezésre keriiljenek.

A selejtezési feladatok soran kiemelt figyelmet kell szentelni annak, hogy a selejtezett adat-
hordozdk adatbézisa illetéktelenek kezébe ne juthasson, az adathordozo tartalmahoz hozza-
férni ne lehessen.

Ezt az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével, illetve az adathordozén talalhatd adatallomany
torlésével lehet elérni.

2. A szamitogép selejtezése

A jegyz6 gy koteles a selejtezési tevékenységet megszervezni, hogy
- a nyilvantartasi program a szamitogéprol letdrlésre keriiljon,
- a program nyilvantartasi adatbazisai a gépen sehol ne szerepeljenck.

A program eltavolitasat, és az adatbazis torlését megfeleld szakértelemmel rendelkezé dolgo-
zoval kell elvégeztetni,

7. rész
Polgar kérése az adatszolgaltatas tilalmara

A polgar — ha térvény méasként nem rendelkezik — jogosult megtiltani a réla nyilvantartott ada-
tok kiadasat.

A tilalommal érintett adat a polgér erre irdnyuld eseti engedélye alapjan kiadhat6. Ez utobbi
eljaras koltségei a kérelmez6t terhelik.

A polgir a réla sz616 adatok szolgaltatasat korlatozoé vagy tiltd nyilatkozatat, illet6leg annak
visszavonasat személyesen vagy meghatalmazott képvisel6je ttjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a lako- vagy tartozkodasi helye szerint illetékes helyi nyilvantartasi szervnél, to-
vabbé a nyilvantartas k6zponti hivatalanal.
Az alkalmazandé nyilatkozat mintajat melléklet tartalmazza.

8. rész

Ellendrzés

A jegyzd koteles ellendrizni:



- a szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi el6irdsok megtartasat,
- a nyilvantartasok naprakészségét.

A jegyz0 koteles a tapasztalt hianyossagok poétlasara, a nem megfelel6é adatkezelés megsziinte-
tésére, €s a sziikséges intézkedések megtételére.

Az ellendrzéseket rendszeresen, legalabb negyedévenként kell végezni, és gondoskodni kell
arrél, hogy irasbeli feljegyzés is késziiljon.

9. rész
A szabalyzat hatalyba helyezése

A szabaélyzat rendelkezéseit 2017. februar 11. naptdl kell alkalmazni.

Kelt: Siikosd, 2017. februar 10. S

,‘
[
Bénné dr. R?ﬁ}fai Gydhgyi
jegyzé ‘

Mellékletek:

- nyilatkozat az adatszolgéltatasi korlatozasrdl

- - nyilvantartas a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara, illetve az adatkezelésre felhatal-
mazott személyek névsora az érintettek feladatainak meghatarozasaval

- egyeb nyilvantartasok

- nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat az adatszolgaltatasi korlatozasrol

EIKEZEtt: ..o

s vl .

A 550 ————
CIIMZEE: oottt ettt et ee e e e e e s e e et et es e e s
BB, 5 stanmensosrmemcmrmsies oo e S e SRS (csaladi €s utonév)
....................................................................................................... (anyja sziiletési csaladi neve)
...................................................................................................................... (sziiletési utonevei)
..................................................................................................................................... (lakohely)
........................................................................................................................ (tartdzkodasi cim)
.................................................................................................................... (személyi azonositd)

a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992, évi LXVL térvény
2. §-anak (1) bekezdése alapjan a rolam nyilvantartott adatok kiadasat megtiltom.

Tudomadsul veszem, hogy a jegyzé vagy a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok
Kozponti Hivatalanak megkeresésére - eseti engedélyem alapjan - az adatszolgéltatési tilalmat
feloldhatom.

A nyilatkozat nem érinti a térvényben kételezGen el8irt adatszolgéltatasok teljesitését (pl. adé-

igazgatas, honvédelmi nyilvantartas, ingatlan-nyilvantartds), tovabb4 a térvény 20. §-a alapjan
engedé¢lyezett adatszolgaltatasokat.

alairas/elektronikus alairas

15



2.sz. melléklet

Szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara, adatkezelésre jogosultak nyilvantartasa

1.A Hivatalban munkakoérénél fogva az anyakonyvi, hagyatéki leltar felvételi eljarasokban, és
a polgarok személyes adatainak nyilvantartasdval, valasztasi eljarasi munkdjaval kapcsolatos
munkakorben szamitogépes programban és papiralapon adatkezelésre jogosult:

Rigd Eva Aniké koztisztviseld.

2.A Hivatalban munkakorénél fogva szocilis igazgatasi munkakorében szamitogépes prog-
ramban ¢€s papiralapon adatkezelésre jogosult:

Halasz Istvanné és Rigé Eva Aniké koztisztviselSk.

3.A Hivatalban munkatigyi ligyintéz6i munkakdrében szamitogépes programban és papirala-
pon személyes adatkezelésre jogosult:

Reg6s Gaborné koztisztviselo.

4. A Hivatalban addtigyi ligyintézésben munkakoériikben eljarva szamitogépes programban és
papiralapon személyes adatkezelésre jogosult:

Novak Laszloné, Fiiri Janosné, Makoné Foldesi Livia koztisztviselok.

5. A Hivatalban a gazdalkodasi munkakdriikben eljarva a polgarok személyes adatainak sza-
mitogépes vagy papiralapon térténd kezelésére jogosult:

Fleischerné Szudar Monika, Kiss Edit, Halasz Istvanné koztisztvisel k.
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3.sz. melléklet

Egyéb nyilvantartasok

I Adattérolo helyiség és tiroléeszkozok hozzaférésének nyilvantartasa

A polgarok személyes adatainak védelmérdl sz616 szabalyzat 4.rész 2.1.2 pontja alapjan az
adatok papiralapi és szamitogépes nyilvantartohelyének a Siikésdi Polgarmesteri Hivatal 2.
sz. irodajat jel6lom ki. Az adatokat kezelheti:

Rigé Eva Aniké - anyakdényvvezetd és polgarok személyes adatainak kezelSje, hatosagi tigyin-
tézo

1)Az iroda kulccsal zarodik, azzal az ott dolgozd koztisztviseld rendelkezik.

2)Az adatok koziil az anyakdnyvekben régzitett adatokat lemezszekrényben kell tarolni, annak
kulcsaival szintén az 1) pontban jelolt kdztisztvisel6k rendelkeznek.

Lo S A
Rigé Eva Aniké

II. Adattarolé lemezszekrények és helyiség kulcsainak nyilvantartasa

A Hivatal 13. sz. iroddjaban a 2 db lemezszekrény kulcsa: 2 db- Rigé Eva Aniko anyakonyv-

vezetd rendelkezik vele. ,
A Hivatal 13. sz. iroddjanak kulcsa: 1 db- Rig6 Eva Aniké anyakonyvvezet6 rendelkezik vele.

Rig6 Eva Aniké
ITI. Adatszolgaltatasi nyilvantartasra jogosult személy
A Hivatalban adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetésére jogosult koztisztvisel:

Rigd Eva Anikd, sziiletett: Rigé Eva Aniké, anyja neve: Késmarki Eva, sziiletési hely: Baja
sziil.id6: 1986.08.16.

IV.Jogosultsagi nyilvintartas — az on-line rendszer hasznalatira jogosult koztisztvi-
selokrol

Azonos a III. pontban kdzolt koztisztviselSkkel.
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V. Technikai hattérnyilvantartas vezetésére jogosult személy

A Hivatalban a technikai nyilvantartast Kiss Edit koztisztvisel6 a jelen szabalyzat 5.rész 5.
pontjdban régzitettek szerint vezeti.
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4.sz.melléklet

Titoktartasi nyilatkozat
(a45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 2. melléklete alapjan)

Alulirott

............. kotelezettséget vallalok arra, hogy a Siikosdi Onkormanyzati Hivatallal fennallo
munkaviszonyom/szerz8désem id6tartama alatt tudomasomra Jutott minGsitett adatot megdr-
z0m, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, a koz-
igazgatasi szerv, munkatarsam, vagy az allampolgar szémara hatranyos, vagy jogellenesen
elényos kdvetkezményekkel jarna.

Stkosd, ..o

nyilatkozattevé alairasa
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5. sz. melléklet

Megismerési zaradék
a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol

A szabalyzatban ¢és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait magamra néz-
ve kotelezonek ismerem el. Az azokban foglalt rendelkezéseket, szabalyokat kovetkezetesen
megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Név

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

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

RDEO XN N ey S A R
LA PoLoet! RiA R A
Rounle LA Lo VE Nove L el

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

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

...............................................................................................................
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6.sz melléklet
Adatvédelmi felelds kijelolése
A szabdlyzat 3. részében részletezetten az adatvédelmi felel6si feladatok ellatasaval megbizott
koztisztvisel§:
- neve: Rigé Eva Aniké
- beosztasa: anyakonyvvezets, ligyintézé

Kelt: Siikésd, 2017. februar 10.

Banné dr. Ré}fai Gyongyi
jegyzé

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

Kelt: Siikosd, 2017. februar 10.

alairas
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