Hosszihetény Koézség Onkormanyzat Képviselétestiiletének

13/1996. (X11.23.) rendelete
az adatvedelmi szabélyzatrol

A polgarok személyes adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szol6 1992. évi LXVI. tv.
30. 8. (1.) bekezdése alapjan az alabbi

ADATVEDELMI SZABALYZATOT

(a tovabbiakban: Szabalyzat) adom Kki:

A Szabalyzat hatalya
1.8.

(1)E Szabalyzat rendelkezései alapjan kell biztositani a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasa, kezelése és tovabbitdsa sordn az azokhoz kapcsolddo
adatvedelmet.

(2)A Szabéalyzat a HosszUhetény Kozség Polgarmesteri Hivatalanal nyilvantartott adatok
védelmére terjed Ki.

(3)A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a Hosszuhetény Onkormanyzatanal kozszolgalati
jogviszonyban all6 koztisztviselok kotelesek alkalmazni és betartani.

Az adatnyilvantartas rendszere
2.8.

(1)Az adatok nyilvantartasa a Hosszuhetény Kozség Polgarmesteri Hivatal F6 u. 166. szam
alatti épiletében a 1. sz&mu irodahelyiségben torténik.
(2)Az irattar szolgal az archiv adatok tarolasara.

3.8.

A nyilvantartas kezelése szamitogépes tamogatassal torténik.

4.8.

(1A nyilvantartas elhelyezésére szolgalo helyiségek ablakai fémréaccsal ellatottak, az ajtok
biztonsagi zarrendszerrel zarhatok.

(2)Az (1) bekezdésben meghatarozott helyiségek "C" tlizveszélyességi fokozatba tartoznak.
Ennek megfelelden a helyiségekbe egy-egy tlizoltokésziilék keriil elhelyezésre, tovabba e
helyiségeken tilos a dohanyzas.



Adatok gyitijtése
5.8.

(1)Adatok gytijtésére az ¢ Szabalyzat 1.sz. mellékletében felsorolt koztisztviselok jogosultak.

(2)Az adat gyijtéje koteles gondoskodni arrdl, hogy az adat gylijtése soran annak tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

(3)A (2) bekezdésben foglalt kdvetelmény biztositdsa érdekében az adathordozot a
feldolgozésra atadasig zarhatd helyen kell tartani.

(4)Ha az adatgyijt6 és az adatkezeld nem azonos személy vagy a gyiijtés és a kezelés nem egy
helyiségben torténik az adathordozokat naponta, legkésébb a munkaidé lejarta el6tt a
feldolgozonak (adatkezeldnek) 4t kell adni. Az atadas a 2.sz. melléklet szerinti jegyzékkel
torténik.

6.8.

(1)Adatok gytijtése csak a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6
1992. évi LXVI. térvényben (tovabbiakban. Nytv.) meghatarozott korre terjedhet ki.

(2)Az adatgytijtés bizonylata csak annyi példanyban késziilhet, amennyit a kiilon jogszabaly
megenged. A rontott vagy felesleges bizonylatot haladéktalanul meg kell semmisiteni.

Adatok kezelése
7.8.

(1)Adat felvételére, modositasara (helyesbitésére), torlésére csak az 1. sz. mellékletben
felsorolt koztisztviselOk (adatkezeld) jogosultak.

(2)Adatok kezelése az adatok nyilvantartasara szolgal6 helyiségen torténhet. E helyiségben az
adatok kezelése soran jogosulatlan személy nem tarté6zkodhat.

8.8.

(1)Az adatkezelés befejeztével a nyilvantartasul szolgéal6 adatlapot (adathordozot) a téarolo
szekrényben a taroldas modjardl rendelkezd szabalyok szerint haladéktalanul el kell
helyezni. Ugyszintén zarhatd helyre kell helyezni az adatkezelés alapjaul szolgalo
bizonylatot is.

(2)Az adatkezelés id6leges megszakitasa esetén az adathordozokat el kell zarni gy, hogy
ahhoz jogosultatlan személy hozza ne férjen.

Adathordozoék tarolasa

9.8

(1)Az adathordozok tarolasara fidokos rendszerti lemezszekrény(ek) szolgal(nak). Az adat-
kezelés alapjaul szolgald bizonylatokat lemezszekrényben kell tarolni.

(2)Az adatkezelésre feljogositottak koziil az arra kijelolt koztisztviseld koteles gondoskodni
arrél, hogy az adatkezelés sziinetelésekor a lemezszekrények zarva legyenek.



(3)Az adatkezeld a lezart lemezszekrények kulcsat munkaidében koteles maganal tartani.
Munkaidd végeztével a fiokos lemezszekrény kulcsat az erre kijelolt lemezszekrényben
kell elhelyezni.

(4)Az adathordozdk és bizonylatok tarolasara szolgalo lemezszekrények méasodkulcsat lezart,
lepecsételt, a jegyz6 €s adatkezeld altal alairt boritékban a jegyz0 Orzi.

10.8.

(1)Az adathordozdk tarolaséara szolgélo fiokos lemezszekrényben mas irat vagy anyag nem
tarthato.

(2)A bizonylatok tarolaséra szolgald lemezszekrényben csak olyan irat vagy anyag tarthatd,
amely az adatkezeléssel vagy adatkezeld munkakorével dsszefiigg.

Adatszolgaltatas
11.8.

(1)Adatszolgaltatas csak engedély alapjan az abban meghatérozott
e szerv vagy személy részére,
e polgér személyes adatairdl és
e személyes adatainak korérol
torténhet.
(2)Az adatszolgéltatés tényét, tartalmét és az adatszolgaltatd nevét minden esetben dokumen-
talni kell. Az err6l késziilt iratot, feljegyzést az engedély mellé kell csatolni.
(3)Az adatszolgaltatasrdl a 3.sz. melléklet szerinti nyilvantartéas készdl.

12.8.

(1)A polgarmesteri hivatal koztisztviselGje kiillon engedély nélkiil, de az adatkezeld jelenlé-
tében a feladatkorének ellatasdhoz, hatdskorének gyakorldsahoz sziikséges személyes
adatokat kigyiijtheti és felhasznalhatja. Ezt az adatszolgaltatast is nyilvantartasba kell venni
a 3.sz. melléklet szerint.

(2)Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatast igénye vevo az adatallomanyban valtoztatast nem
végezhet, e kovetelmény betartasat az adatkezel6 koteles biztositani és feliigyelni.

(3)A Nytv. 21-24.8-aiban megjelolt szervek részére telefonon tortént adatszolgaltatast a 3.sz.
melléklet szerinti nyilvantartasba, az adatszolgaltatdis mddjanak feltiintetésével be kell
jegyezni.

Szamitogépes adatfeldolgozéas
13.8.

(1)Az adatnyilvantartast és feldolgozast végz6 szamitastechnikai eszk6zok részletes leirasat a
Szabélyzat 4.sz. melléklete tartalmazza.

(2)A szamitastechnikai eszk6zok a 2.8. (1) bekezdésben megjeldlt helyiségben talalhatok.

(3)Az adatnyilvantartason kivil mas célra is hasznalt szamitogép esetén az adatnyilvantartasi
rendszer az egyéb programoktol elkulonil. Az adatnyilvantartasi rendszerhez csak jelszé
alapjan lehet hozzaférni.



(4)A szamitdgép biztonsagos lizemelését szlinetmentes aramforras biztositja.
14.8.

(1)Az adatéllomanyt érinté barmely feldolgozas esetén a feldolgozas végeztével magneses
adathordozora biztonsagi mentést kell végezni.

(2)A magneses adathordozokat felhasznalasuk megkezdése el6tt egyedi azonositd szammal
nyilvantartasba kell venni (5.sz. melléklet). A nyilvantartasi szamot az adathordozén fel
kell tiintetni.

(3)A hasznalatba vett magnese adathordozot lemezszekrényben, kiilon erre a célra kialakitott
dobozban (rekeszben) kell tarolni.

(4)A magneses adathordozokat évente ellendrizni kell a hasznalhatosag, eloregedes tekin-
teteben.

(5)Azt a mégneses adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, selejtezni kell. A
selejtezés tényét a nyilvantartasban fel kell tiintetni.

(6)E szabalyok a CD lemez hasznalatara is vonatkoznak.

15.8.

(1)Az adatnyilvantartasi rendszerhez val6 hozzaférési jogosultsag biztositasat adatkezelénként
kiilonb6z6 azonosito jelszdval kell lehetdvé tenni.

(2)A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil mas nem ismer-
hesse meg. A jelszérdl feljegyzést kell késziteni, melyet zart boritékban a jegyzOnek kell
atadni, aki azt lemezszekrényben Orzi.

(3)Az azonositod jelszot 6 havonta meg kell valtoztatni akkor is, ha az adatkezelé személyében
valtozas all be. Ugyanazon jelszdt ismételten nem lehet hasznalni.

16.8.

(1)Az adatfeldolgozast ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el az adatkezeld.

(2)Az adatfeldolgozast ellatdé szamitogepes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

(3)Programfejlesztés vagy préba céljara valodi adatot felhasznalni (a személyazonositd jel
kivételével) nem szabad.

17.8.

(1)A virusvédelem érdekében csak jogtiszta szoftverek hasznalhatok. Uj program, adatbazis,
stb. feltoltése el6tt viruskeresé és mentesité programot kell hasznalni.

(2)A szamitogépet hoforrastol, magneses eréforrastol vagy mas veszélyhelyzetet (pl.: por, viz,
stb.) el61déz06 berendezéstdl tavol kell tartani.

(3)Munkaid6 végén a szamitogépet a mentés és kikapcsolas elvégeztével aramtalanitani kell.

18. 8.

(1)Szamitogépes adatszolgaltatas esetén a 11-12.8-okban foglaltakat értelemszertien alkal-
mazni kell.



(2)A polgarmesteri hivatal adatszolgaltatast igénybe vevd koztisztviseloje kizarolag a
nyilvantartdo rendszer lekérdez6i funkcioit hasznalhatja, az adatallomanyban valtoztatast
nem eszkdzolhet.

(3)Szamitogépbdl papiralapt hordozora (leporello, etikett, stb.) tortént adatszolgaltatas esetén
a rontott illetve felesleges példanyokat haladéktalanul meg kell semmisiteni ugy, hogy ezt
kovetden az adat helyreallithato ne legyen.

19.8.

(1)Adatbézis megsérilésének gyanija esetén azonnal le kell allitani a munkat és értesiteni kell
a rendszert {izemeltet szervezetet (TAKISZ).

(2)A szamitogép meghibasodasa esetén torekedni kell arra, hogy annak javitasa lehetéleg az
Uzemeltetés helyszinén torténje meg.

(3)A szamitogépes lizemeltetés soran felmeriilt rendellenességekrdl gépnaplot kell vezetni. A
gépnapldba be kell jegyezni:

minden nem szabalyos leéllast, annak okat,

az esetleges hibak elharitdsanak madjat,

a hibat elharitd, illetve a hibarol értesitett személy vagy szervezet nevét,

a hiba bejelentésének és elharitasanak idopontjat,

a hiba esetleges kdvetkezményeit,
¢ anormal munka megkezdésének idopontjat.

(4)A helyiségben keletkezett tiz vagy mas elemi kér esetén az adatokat tartalmazo szamito-
gépet kell mindent megel6z6en kimenteni.

20.8.

(1A szamitogépes adatnyilvantartds hasznalatarol Uzemeltetési naplot kell vezetni. Az
iizemeltetési naplot az adatkezeld vezeti.
(2)Az Uzemeltetési napldba fel kell tiintetni minden hasznalatba vétel esetén:
e az Uzemeltetés kezdé6 és zar6 idépontjat (év, ho, nap, ora, perc)
e Az adatbevitellel, adatmodositassal illetve adatszolgéltatassal érintett adattételek
szamat,
e az adatmentés tényét és idOpontjat az adathordozd magneslemez sorszaménak feltiin-
tetésével,
e az adatkezel6 nevét.
(3)Az iizemeltetési naplot a 6.sz. mell€klet szerint kell elkésziteni, sorszdmmal ellatva leflizni
és hitelesiteni.

Ellenorzés
21.8.

(1)A jegyz6 vagy megbizottja idokozonként, de legalabb havonta egy alkalommal koteles
ellendrizni az adatvédelmi kovetelmények érvenyesileset.

(2)Az ellendrzés tényét az lizemeltetési napld soron kovetkez$ rovatanak atirasaval kell
igazolni.



Ertelmezé rendelkezések
22.8.

E Szabalyzat alkalmazasa soran:

1. adat: a polgarnak a Nytv. 11.8-4ban meghatérozott adata,

2. adatkezelés: a szemelyes adat felvétele és tarolasa, feldolgozdsa, megvéltoztatasa,
hasznositasa, valamint felhasznalasanak megakadalyozasa,

3. adatgylijtés: a polgar személyes adatanak vagy adatainak a nyilvantartas céljara torténd
gyljtese,

4. adatfelvétel. a polgér személyes adatanak vagy adatainak a nyilvantartasba vétele,

adathordozd: barmely technikai eszkdz, amelyen a polgar személyi adatai megjelennek

vagy azok taroléasara szolgal,

6. adatszolgaltatds: a nyilvantartdsban szerepld polgar adatainak a térvényen meghatarozott
tartalmu ¢€s terjedelmi kozlése,

7. bizonylat: az olyan irat, amely alapjan a polgar személyi és lakcim adatait és az azokban
bekdvetkezett valtozast a nyilvantartasba felvették.

o

ZAaro rendelkezés
23.8.

Ez a Szabalyzat 1997. januéar 1-jén lép hatalyba.

HosszUhetény, 1996. december 12.

Nador Rudolfné sk. dr. Romancz Erzsébet sk.
polgdrmester jegyzé

Zaradék

Ezen rendelet a helyben szokasos médon 1996. december 23-an kihirdetésre kerilt.

HosszUhetény, 1996. december 23.

dr. Romancz Erzsébet sk.
jegyzo



Adatgyiijtésre jogosult:

az adatgytjtésre és adatkezelésre jogosult koztisztvisel6krol

NYILVANTARTAS

1. sz. melléklet

Fsz. Név: Beosztas: Jogosultsag Jogosultsag
kezdete: megsziinése:

Adatkezelésre jogosult:
Fsz. Név: Beosztas: Jogosultsag Jogosultsag

kezdete:

megsziinése:




2. sz. melléklet

JEGYZEK
az adatkezelésre atadott adathordozékrol

Az adatgyiijtés oka:
Fsz. A polgér neve Szil. ideje: |  (anyakonyvi esemeny, lakcimvaltozas,
névvaltas, stb.)

Kt o

atado atvevo




ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Az adatkezel6 nyilvantartasi azonositdja:

3. sz. melléklet

Az adat- Az adat- Az adat- Az adat- Az adatszolgaltato
Fsz. | szolgaltatas | szolgaltatas | szolgéltatés célja, | szolgaltatast igénylé neve:
ideje: modja: jogalapja: megnevezése:
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UZEMELTETESI NAPLO

4. sz. melléklet

Fsz.:

Uzemeltetés
kezdete:

Adattételek
szama:

Adatmentés
ideje:

Magnes
lemez ssz.:

Uzemeltetés
vége:

Adatkezelo
neve:




