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Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovab-
biakban : Infotorvény) 24. § (1), (3) bekezdéseiben, a 30. § (6) bekezdésében és a 35. § (3) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Péceli Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a polgarok szemé-
lyi adatainak és lakcimének kezelésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyokat, a cimnyilvantartasbol [a to-
vabbiakban: TSZR mint (Telepiilési Szolgaltatd Rendszer)] és a helyi szinten kezelt nyilvantartisbol (a to-
vabbiakban: vizual regiszter) torténd adatszolgaltatast és az adatbiztonsag rendjét (a tovabbiakban: Szabaly-
zat) a kovetkezok szerint hatdrozom meg:

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:
e az Infot6rvény;

e a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6ld 1992. évi LXVIL torvény 17. §
(2) bekezdés b) pontja és 21. §,

e a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVI. térvény végre-
hajtasardl rendelkezd 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 67 §, 8. § (1) bek. és 27. § (1) bek.,

e amindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény,

e az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol szo6l6 2013. évi L. torvény,

e az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016 (VIIL.31.) Korm. rendelet,

e az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L. tor-
vényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsidgos informacios eszkbzokre,

termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd kdvetelmé-
nyekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet.

1. A Szabalyzat célja

A Szabdlyzat biztositja a természetes személy (a tovabbiakban: polgar) személyes adataival vald 6nrendelke-
z¢si joganak, valamint az egyéb alkotmanyos jogok érvényesitéséhez ¢és a kozigazgatds hatékonysaganak
biztositasahoz sziikséges személyazonositd és lakcimadatok hasznalatdhoz fliz6d6 kézérdek 6sszhangjat.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy biztositsa a Hivatalban az alabbiakat:

e meghatarozza a polgarok személyi és lakcim adatai kezelésének adatvédelmi szabalyait,

e a papir alapt nyilvantartasok esetén is megfeleléen gondoskodjon a kezeld a fizikai megsemmisiilés
elleni védelmérél, és arrdl, hogy e nyilvantartasokhoz csak a feladatok ellatasara felhatalmazott sze-
mélyek a feladatuk ellatdsahoz szitkséges mértékben férhessenek hozza,

e atitok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkozd védelmi intézkedések betartasat,

e az lizemeltetett szamitogépek, informatikai eszkdzok, valamint azok kiegészitd eszkozeinek rendelte-
tésszerd hasznalatat,

e az iizembiztonsagot szolgald karbantartast és fenntartast,

e az adatok szamitogépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositdsa soran az illetéktelen felhasznalas-
bdl szarmazo hatranyos kovetkezmények megsziintetését, illetve minimalis mértékre csokkentését,

e az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megbrzését,

e adatdllomanyok biztonsdgos mentését,

e aszamitdégépes rendszerek zavartalan tizemeltetését,

e a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megel6zését, elharitasat,

e azadatvédelem és adatbiztonsag feltételeit,

e a védelem miikodését a rendszerek fennallasanak egész idGtartama alatt a megtervezésiiktdl kezdve
az lizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

Jelen szabalyzatban nem szerepld informatikai jellegli adatbiztonsagi szabalyokat a jelenleg hatalyos Infor-
matikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.
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2. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések vonatkozasaban az Infotdrvény 3. §-aban irtak az iranyaddk.

3. A Szabalyzat hatalya

3. 1. A szabalyzat személyi hatdlya a Hivatal valamennyi koztisztvisel8jére, a Hivatalban foglalkoztatott
munkavallalokra, kozfoglalkoztatottra, illetve a szamitastechnikai vagy egyéb iizemeltetési eljarasban részt
vevo mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

3.2. Térgyi hatalya kiterjed:
e a Hivatal teljes korii feladat- és hataskorének ellataséara,

® avedelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiikté] és az adatok
fizikai megjelenési formajatdl fliggetleniil,
e az adatok felhaszndldsara, tarolaséara, tovabbitasara vonatkozd utasitasokra,

e a Hivatal tulajdonaban 1év6 valamennyi papir alapi, szémitastechnikai, informatikai berendezésre,
valamint ezek miszaki dokumentacidra is,

° a szamitastechnikai folyamatban szerepl6 Gsszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési, programo-
zasi, lizemeltetési dokumentacio),

® arendszer- és felhasznaléi programokra, illetve a kozpontilag tarolt adatokra.

4. Kapcesolodo szabalyozasok

4. 1. A szabalyzatot a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval és egyéb szabalyzatokkal Osszhangban
kell alkalmazni.

4. 2. A kozérdekii és a kdzérdekbdl nyilvanos adatokrdl, a kozzététel szabalyair6l a Hivatal kozérdeki ada-
tok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjére vonatkozé szabalyzata rendelkezik.

S. Védelmet igényl6 adatok, eszkozok kore

5.1. A védelem targya:

° a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél vezetett egyedi, illetve jogszabalyban eléirt nyilvantartas
adattartalma;

® a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél nkorményzati vagy hatosagi eljaras soran keletkezett
személyes adat védelme;

°® a torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatas teljesitése a nyilvantartas-
bol;

e kozokiratok kiadasa a nyilvantartott adatokrdl;

e acimnyilvantartasba felvett adatok, illetve a vizual regiszterben talalhaté adatok kezelése,

® a Hivatal 4ltal hasznalt ASP rendszer szakrendszereiben tarolt adatok.



5.2. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi, iigyrendi intézkedé-
sek azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiilonboz6 veszélyforrasokbdl szarmazd kart okozoé ha-
tasokkal, szdndékokkal szembeni megovasat elGsegitik, illetve biztositjak.

6. Cimnyilvantartas és adatszolgaltatas

6.1. A Hivatal megallapitja és a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasat kezeld kodzponti
szervnek (a tovabbiakban: kdzponti szerv) tovabbitja a telepiilési cimek nyilvantartasat.

6.2. A cimnyilvantartas tartalmazza

a) a telepiilés megnevezését,

b) a telepiilésrész nevét

¢) a postai iranyitdészamot;

d) a kozteriilet nevét és jellegét;

e) a haz szamat, ezen beliil az épiilet, lépcsdhaz, szint, emelet és ajtd szamat, illetve megjeldlését;

f) az ingatlan helyrajzi szamat;

g) az ingatlan jellegét, technikai azonositéjat;

h) a tulajdonos vagy haszonélvezd szallasado nyilatkozatat a lakcimbejelentéshez térténd hozzajarulasanak
modjardl;

i) a tulajdonos vagy haszonélvezo szallasado nyilatkozattételének iddpontjat;

J) a nyilatkozatot tev6 tulajdonos vagy haszonélvezo szallasadd személyi azonositojat, ennek hidnyaban négy
természetes személyazonositd adatat, tovabba értesitési cimét;

k) a nyilatkozatot tevd nem természetes személy tulajdonos szallasadd nevét, székhelyét;

1) koz6s vagy osztatlan kdzds tulajdontl ingatlan esetén e tény feltiintetését;

m) a nyilatkozat visszavonasanak id6pontjat, a hivatalboli torlés idépontjat és okat;

n) a szallasado6 nyilatkozatat arrdl, hogy a lakcimbejelentésrdl a lakcim bejegyzésével egyidejiileg értesitést
kér.

6.3. A cimnyilvantartas 6.2. a)—f) pontjaban meghatarozott adatairdl harmadik személy részére a kdzponti
szerv teljesit adatszolgaltatast az igényelt adatok korét megjelold kérelmezo részére.

6.4. A hivatali dolgozok az 1/a. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyon az aljegyz6 engedélyével kérhetnek
adatszolgaltatast a vizual regiszterbol, illetve az 1/b. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyon a TSZR-b6l,
amelynek soran az igényelt adatok korét €s a kérelem jogcimét meg kell jeldlni.

6.5. A Hivatal a 2. szamu melléklet szerinti adattartalommal adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

Az adattovabbitasi nyilvantartast, amennyiben személyes adatot tartalmaz 5 évig, ha kiilonleges adatot tar-
talmaz, husz évig kell megoérizni.

7. Nyilvantartasok

7.1. A Hivatal a kdvetkez6 nyilvantartasokat vezeti:

a) adattovabbitasi nyilvantartast, az altala teljesitett adatszolgaltatasokrol (lasd: 6.4. pont);
b) lizemeltetési naplot

¢) adatvédelmi incidensek nyilvantartasat (14sd: 8. pont)

7.2. A jegyz6 a 4. szaml melléklet szerinti nyilvantartast vezeti azokrdl a kodztisztviselokrol, akik az eljaras
soran jogosultak az egyes okmany-nyilvantartasok adataihoz hozzaférni.
A nyilvantartas adatait a hozzaférési jogosultsag megszlinésétdl szamitott 5 évig kell megbrizni.

7.3. A kodzérdekill adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése esetén a betekintési igényeket a Hivatal
elkiilonitetten, a k6zérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szo16 szabalyzat-
ban foglaltak szerint tartja nyilvan.

7.4. A Hivatal a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsagok meghatarozasa és egyéb szervezeti
intézkedések utjan gondoskodik arrél, hogy a személyes adatokat tartalmazd adathordozdkat csak azon sze-
mélyek ismerhessék meg, akiknek erre a feladat ellatasdhoz sziikségiik van.



8. Adatvédelmi incidens

8.1. Az adatkezel6 a belsé adatvédelmi felel6s ttjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatisa céljabol az 5. szamt melléklet szerinti nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

8.2. Az ¢érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az 4ltala vagy rendel-
kezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairél, azok forrasarél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamérdl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenysé-
gérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatdsairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba
- az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

9. A kiemelt védelem felel6sei és tevékenységi koreik

9.1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szamitéstechnikai és manualis eszkoz6khoz torténd illetéktelen fizikai hoz-
zaférés megakadalyozasat,

b) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdztarba
illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre vagy a tér tartalmat illetékteleniil megismerjék, torsljék, vagy
barmilyen médon megvaltoztassak,

¢) annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az adatokhoz illeték-
telentil hozzaférjenek,

d) ahozzaférési jogosultsag betartasat,

¢) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

f) annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdztarba milyen ada-
tokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,

g) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelenil megis-
merjék, lemasoljék, t6roljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

9.2. A fizikai biztonsdg szabdlyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:
° azadattarold gépek helyiségét ugy kell kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen
vagy er0szakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen;
° a szamitastechnikai szoftverek és programok hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

® gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak dokumentacio-
jahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

9.3. Az lizemeltetési biztonsag szabélyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:
® 0Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara felhatal-
mazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni;
e meg kell hatarozni az adatokhoz valé hozzaférés szintjének szabalyait;

° kiilsd személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai eszk6z6khdz lehe-
toleg gy férjen hozz4, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg, amennyiben el elkeriilhetetlen, adat-
védelmi és titoktartasi nyilatkozatot kell vele alairatni

® a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A rendszer vagy an-

nak barmely eleme csak a rendszergazda 4ltal véltoztathaté meg a hozzaférés jelszavait idékdzon-

ként, de az lizemelteté személyének megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell véltoztatni.

a szamitastechnikai rendszer tizemeltetésérdl — hagyomanyos vagy automatikus modon — nyilvantar-

tast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellendriznie kell

b



© a hélézaton tdrolt dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibé-
sodasuk elkeriilheto, kikiiszobolheto legyen;

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathatd lizemzavaranak
hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

9.4. A technikai biztonsag kiemelt szempontjai:

e az adatok €s programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szdmitastechnikai mddszerekkel is
meg kell akadalyozni;

e az adatdlloményok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisiilésiik
esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az adatallomanyok tartalmat képezé adattételek szamat fo-
lyamatosan ellenorizni kell;

e ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

e az adatok és az adatallomanyok valtozasat napldzni kell;

e az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

e programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat — ha a prébat kiilsé szerv vagy
személy végzi — el kell keriilni.

10. A Szabalyzat alkalmazasanak modja

A szabalyzat megismerését az érintett koztisztviselok részére a jegyzd biztositja, az egyes munkakori leira-
soknak és a szabalyzat el6irasainak megfelelden.

10.1. A szabalyzat karbantartasa
A szabalyzatot a vonatkoz6 jogi szabalyozasban, informatikaban, valamint a Hivatalban bekdvetkezd valto-
zasok miatt idokozonként aktualizalni kell. Ez a belsé adatvédelmi felelds feladata, amelyhez az informatikai

rendszer iizemeltetésével megbizott személy a szamitastechnikai vonatkozasok terén szakmai segitséget
nyujt.

10.2. A védelmet igénylé adatok és informaciok osztalyozasa, mindsitése, hozzaférési jogosultsag

Az adatok kezelésére, illetve a szamitogépes rendszer tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasara felha-
talmazott személyek az adatokhoz csak a feladatuk ellatasahoz sziikséges mértékben, az alabbiak szerint fér-
hetnek hozza:

e A rendszerben adatkarbantartast csak az informatikusok végezhetnek. Az adatszolgaltatast igénybe
vevd, illetve a nyilvantartast vezetd vagy lizemeltetd szerv mas dolgozdja az adatalloméanyban val-
toztatast nem végezhet. Az altala észlelt adathiba esetén err6l a felhatalmazott koztisztviseldt értesiti,
aki a kijavitas elvégzésérdl intézkedik.

e A rendszerfejlesztok a feladataik ellatasahoz sziikséges mértékig az adatdllomanyokhoz hozzaférhet-
nek, az adatokat azonban nem hasznalhatjak fel mas célra, €s nem hozhatjak masok tudomésara.

o Az lizemelteto, illetve az adatszolgaltatast kdzvetleniil igénybe vevd szerv dolgozdi csak meghataro-
zott jelszd és azonositd hasznalataval férhetnek hozza az adatalloméanyhoz, amelyek egyidejlileg
meghatarozzak az adathozzaférési jogosultsag mértékét is.

e A rendszer lizemeltetoi csak az adatallomanyok kezelésére, a nyilvantartas szervei altal jelentett val-
tozasok atvezetésére, a szolgaltatasokkal kapcsolatos technikai feladatok ellatasara, a szamitogépes
rendszer mikodéséhez sziikséges beavatkozasok elvégzésére jogosultak. Az iizemeltetd az adatallo-

manyban szerepld adatokat mas, altala kezelt nyilvantartashoz térvényi felhatalmazas nélkiil nem
hasznalhatja fel.

10.3. A nyilvantartasok dsszekapcsolasa

A nyilvantartds mas nyilvantartdsokkal — ha torvény az adatkezelés céljanak és az adatok kodrének pontos
meghatarozasaval masképp nem rendelkezik — nem kapcsolhatd dssze.



11. Védelmi eszkozék és modszerek

11.1. Altalanos rendelkezések

11.1.1. Thzvédelem

A kiszolgdl6 helyiség "D" tiizveszélyességi osztélyba tartozik, amely mérsékelt tlizveszélyes lizemet jelent.
A tiizvédelem feladatait, sajatos el6irasokat a Hivatal Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

11.1.2. Vagyonvédelem, fizikai biztonsag
e ahelyiségeket biztonsagi zarakkal kell felszerelni,
® ahelyiségekbe valo be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,
e munkaid6n til a helyiségekben csak engedéllyel lehet tartézkodni,
® ahelyiségekbe torténd illetéktelen behatolas tényét a szervezet vezetdjének azonnal jelenteni kell,
e az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkozoket csak a kijeldlt koztisztviselék hasz-
nalhatjak,
® a szamitastechnikai eszkdzok rendeltetésszerti miikddtetéséért a felhasznalod felelds.

11.1.3. Adatvédelmi feladatok:

e azadatbevitel hibatlan miiszaki 4llapoti berendezésen térténjen,

e adatrdgzitésre alkalmas szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellendrzd funkcidkkal,
amennyiben sziikséges titkositassal kell ellatni,

e abejelentkezési azonositok hasznalatédval kell szabalyozni, hogy ki milyen hozzaférési szinten férhet
hozza a programokhoz és adatokhoz (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egysé-
gek személyei férjenek hozza),

° az adatok bevitele soran alapelv: egyazon allomany rogzitését és ellendrzését ugyanaz a személy
nem végezheti.

Az adatalloményok fajl-védelme sorén gondoskodni kell arrél, hogy azok ne kérosodjanak. A fontosabb f4j-
lokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

11.1.4. Virusvédelem

A munkaallomasokon és szervereken, folyamatos virusvédelmet kell biztositani. Virusfertézés okozta hiba
gyanuja esetén azonnal sz6lni kell az illetékes szakembernek, informatikusnak. Amennyiben nincs erre lehe-
toség (pl. munkaidén kiviil), a feldolgozasban 1évé adatokat el kell menteni, majd a programbol kilépve a
gépet ki kell kapesolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt az arra illetékes szakember, infor-
matikus meg nem vizsgélta. A virusfert6zést azonnal jelenteni kell az informatikusoknak.

11.1.5. Szoftver védelem

Az lzemeltetésért felelés koztisztviseldnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban
legyen és a segédprogramok, programkényvtarak mindig hozzaférhetdk legyenek az illetékes felhasznaldk
Szamara.

) Programhoz val4 hozzaférés, programvédelem:

A kezelés folyaméan az illetéktelen hozzaférést ki kell zarni. Gondoskodni kell arrol, hogy a tarolt progra-
mok, file-ok ne kérosodjanak, a dokumentécidban leirtaknak megfeleléen miksdjenek.

b) A programokrdl nyilvéntartést kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a program azonositdja,

b) a program készitdjének neve,

¢) a feldolgozasi rendszer megnevezése.

- Programok meg0rzése, nyilvantartasa:

a) a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

b) a nyilvéantartasbol egyértelmiien megéllapithatéak legyenek a program azonositasara és kezelésére vonat-
kozé adatok.

11.1.6. Hardver védelem

® A szamitégépeket ovni kell folyadéktl, tilzott paratartalomtél és hdigénybevételtdl,
® aszamitogép kozelében ételt és italt fogyasztani tilos,



e aszerver teremben klimaberendezés hasznalata kitelezo;

e szervereknél biztositani kell a sziinetmentes fesziiltségforrast,

e aszamitogép-haldzat csatorndit kiilon kabelcsatornaban kell vezetni,
e a fali csatlakozok megbontésa szigoruan tilos,

e csak foldelt aljzatokat lehet haszndlni szamitdgép tizemeltetéséhez,

e alengd kabeleket tigy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne okozhassanak, alapelv: siir(in hasznalt
utat szabadon kell hagyni,

e a szamitdgépek belsejébe nyulni, és ott barminemi valtoztatast okozni tilos, csak az illetékes szak-
ember, illetve a szervizek szakemberei nyulhatnak bele.

11.2. A Hivatal tovabbi védelmi eléirasai

11.2.1. A rendszerben adatkarbantartast csak a felelds vezetd altal erre felhatalmazott dolgozd végezhet az
informatikusok kozremikodésével. Az adatszolgaltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantartast vezetd vagy
izemeltetd szerv mas dolgozdja az adatallomanyban valtoztatast nem végezhet. Az altala észlelt adathiba
esetén err6l a felhatalmazott koztisztviseldt értesiti, aki a kijavitas elvégzésérdl intézkedik.

11.2.2. Szamitastechnikai védelmi eléirasok:

e aszamitdgépeket csak jelszoval lehessen hasznalni,

e rendszeresen frissitett, aktiv virusvédelemmel kell ellatni,

e a feldolgozashoz sziikséges programok elinditasahoz és az adatok hozzaféréséhez jogosultsagi azo-
nosité kell,

e a bizalmas adatallomanyokat és dokumentumokat titkositani kell, a titkositas végezhetd az adott
szoftverrel, vagy kiilsé programmal is,

e a teljes anyagrol havi mentéseket kell késziteni, ezeket a térvényekben meghatarozott ideig kell
megbrizni (pl. adotdrvény, tarsadalombiztositasi térvény, szamviteli térvény).

12. A bels6 adatvédelmi felelos

12.1. Az Infot6rvény 24. § (1) bekezdése alapjan megbizott bels6 adatvédelmi felelds a feladatkorén beliil

a) konkrét ligyekben felmeriild igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget ny(jt a hivatal
munkatarsai részére,

b) kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket,

¢) tudomasara jutott visszassag esetén hivatalon beliil felhivja az érintett koztisztviseldt a jogosulatlan
adatkezelés megsziintetésére,

d) elkésziti és feliilvizsgalja az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt
vagy mas fontos okbdl gondoskodik annak médositasarol, kiegészitésérol,

e) vezeti az adatvédelmi nyilvantartést,

f) akozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kdzremlikodik a kozvélemény ta-
jékoztatasaban €s a hasonld adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében

g) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat

12.2. A hivatal valamennyi munkatérsa koteles

a) az Infotérvény és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasait megismerni €s
maradéktalanul betartani,

b) elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok kezelését érintd tigyekben, tovabba az
adatvédelmi biztos kdzremikodését igényld kérdésekben,

c) tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy
fejleményrol,

d) észrevétel estén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziinteti.

12.3. A bels6 adatvédelmi felelos megbizasa az 1/3. szamu melléklettel torténik. A megbizas visszavonasig
érvényes.



13. Zar6 rendelkezés

Jelen szabalyzat 2018. ©3..43. napjan 1ép hatalyba, hatéalybalépésével egyidejiileg hatlyat veszti a korabbi
adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és valamennyi médositésa.

Pécel, 2018. .05, 41.

NN
oth Laszlo
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1/a. melléklet

Adatszolgaltatast igénylo lap (vizual regiszterbdl)
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Engedélyezes 1dOPOntJa: .. ..ueuiininii it

Enged@lyezd alairasa: ... ...t e

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizarolag az adatigénylés céljanak megfelelden hasz-
nalom fel, az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokat mindenkor megtartom.

Adatigényl6 alairasa
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1/b. melléklet

Adatszolgaltatast igényl6 lap (TSZR-bél)

Célja:

Altalanos paraméterek:

Tobbes talalat kiadhato? Csaladi allapot fedett?

Adat. szolg. tilté kiadhato? Ujsz. nyilv. 90 nap kiadhat6?
Konkrét passz.ok kiadhatd? Adatszolgaltatasi naplébol kiadhatd?
Megjegyzés:

Kijelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizarolag az adatigénylés céljanak megfelelen hasz-
nalom fel, az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyokat mindenkor megtartom.

Adatigényl6 alairdsa

11
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3. melléklet
Péceli Véros Jegyzbje
2119 Pécel, Kossuth tér 1.
MEGBIZAS
Péceli
Polgarmesteri Hivatalnal

a bels6 adatvédelmi feladatok ellatasaval megbizom

Feladatat a helyi szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni. A megbizas visszavonasig érvényes.

Pécel,

jegyzo

Tudomasul vettem:
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4. melléklet

Nyilvantartas azokrdl a koztisztviselokrol, akik az eljaras soran jogosultak az egyes okmany-
nyilvantartasok adataihoz hozzaférni

Az érintett koztisztvisel6 neve Szervezeti egysége

AR ol
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Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

5. melléklet

Az inci-
dens id6-
pontja

Adatvédelmi
incidens
leirasa

Az érintet-
tek kore és
szama

Az érintett
személyes
adatok/
nyilvantar-
tasok kore

Az inci-
dens ko-
riilményei

Az inci-
dens
hatasai

Az incidens
kovetkezményei-
nek cs6kkentésé-

re és a hasonlo
incidensek jovo-
ben torténd elke-
riilése érdekében
megtett intézke-
dések

A belsé
adatvédelmi
felelGs ala-
irasa
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