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A Simonfai Kézés Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a pol-
garok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisival kapcsolatos adatve-
delmi Szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabédlyzat) a kovetkezdk szerint hataro-
zom meg; |

A Szabélyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

- az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informécio szabadsagardl szolé
2011, évi CXII, tdrveény

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. evi
LXVL torveény;

- a mindsitett adat védelmérél sz616 2009, évi CLV. tbrvény

1. A Szabdlyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a polgarok személyi és lakcim adatait
tartalmazé nyilvéantartas miikddésének adatvédelmi szabdlyait.

A Szabalyzat biztositja a természetes személy (a tovibbiakban: polgar) szeme-
lyes adataival vald dnrendelkezési joganak, valamint az egyéb atkotmanyos jo-
pok érvényesitéséhez és a kozigazgatas hatékonysdganak biztositasdhoz sziksé-
ges személyazonositd és lakcimadatok haszndlatdhoz fliz6dé kozérdek 8ssz-
hangjat.

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

- a papir alap nyilvéntartasok esetén is megfelelden gondoskodjon a keze-
16 a fizikai megsemmisiilés elleni védelmérdl, és arrdl, hogy e nyilvan-
tartasokhoz csak a feladatok ellatisara felhatalmazott személyek a fel-
adatuk ellatdsahoz sziikséges mértékben férhessenck hozza,

- a titok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betar-
tasat, _

- az lizemeltetett szamitogeépek, informatikai eszkdzok valamint azok ki-
egészitd eszkozeinek rendeltetésszerll hasznalatat,

- az lizembiztonsagot szolgald karbantartast és fenntartast,

- az adatok szdmitégépes feldolgozasa és azok tovébbi hasznositdsa soran
az illetéktelen felhaszndldsbdl szarmazd hétrdnyos kovetkezmények
megsziintetését, illetve minimaiis mértékre csokkentését,

- az adatalloméanyok tartalmi és formai épségének megdrzését,

- adatallomanyok biztonsagos mentését,

- aszamitogépes rendszerek zavartalan lizemeltetését,
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A Szabélyzatot a Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzataval és az adott
szervezet egyeb védelmi (helyi adatvédelmi, -szamitastechnikai védelm: s7a-
balyzataval, sth és a mellékleteivel Gsszhangban kell alkalmazni,

3. Védelmet igényld adatok, eszkdzok ke

5.1. A védelem targya:
- a teleplilés kozigazgatasi tertiletén lakcimmel rendelkezé polgér adatainak,
illetve adatvéltozasainak, valamint a polgar adataiban a telepiilés kozigazga-
tasi teriiletén bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartdson t6iténd atvezetd-
se;
- a& polgér személyi azonositéval térténd ellatasaval, annak modositasaval,
itletdleg visszavondsaval kapesolatos feladatok:
- a lakcimbejelentés tudoméasul vételével Osszetliggd elsé fokd hatésagi fel-
adatok;
- a torvényben meghatdrozott feltéleiek fennallisa esetén adatszolgéltatast
teljesitése a nyilvantartashol:
- kbzokiratot kiaddsa a nyilvantartott adatokrol ;
- a személyes adatok védelme;
- a nyilvantartasba felvett adatok tovabbitésa a kdzponti nyilvantartas részé-
re, illetve a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasanak 4t-
vezetése,

5.2, A védelem eszkdzei:

- az irodaban elhelyezett pancélszekrények
- biztonsagi és tliz riaszté berendezés

5.3. A védelemben részt vevd személyek:

Jjegyz8
aljegyz6
tigykezelok

5.4. + Védelmi modszerek

5.4.1,Altalanos rendelkezések
5.4.2. Tlizvédelem

A kiszolgald helyiség ”B” tlzveszélyességi osztalyba tartozik, amely més:%e‘g’égggf bi
tiizveszélyes iizemet jelent. i ol
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A tlizvédelem feladatait, sajatos eldirdsokat a Hivatal TOzvédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

5.4.3. Vagyonvédelem, fizikai biztonsag
- a helyiségeket biztonsagi zérakkal kell felszerelni,
- munkaidén til a helyiség(-ek)ben csak a jegyzd engedélyével lehet tar-
tozkodni,
- a helyiségekbe torténd jogellenes behatolds tényét a szervezet vezetdjének
azonnal jelenteni kell,
- az irodahelyiségekben clhelyezett szémitéstechmkal eszkoz8ket csak a ki-
jelolt koztisztviselok hasznalhatjak, .
- a szamitastechnikai eszkdzok rendeltetésszer(l mitkddéséért a felhaszndlo
felelGs.

5.4.4. Adathordozok védelme, tarotdsa, hordozasa és karbantartasa
- az adathordozokrdl nyilvantartast kell vezetni,
- azokat kénnyen tisztithatd, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni gy,
hogy tarolas kdzben ne sériiljenek, karosodjanak,
- az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekében azonositdval kell ellatni,
- a nyilvantartasban az azonosité adaton kiviil a felivds és meglrzés datu-
mat, a védettség tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az
adathordozd kiadésara és visszavételezésére vonatkozo informacidkat kell
feltiintetni,
- a hasznalni kivant adathordozot (fioppy disk, CD-ROM, stb.) a tarolasra
kijelolt helyrd! kell kivenni és oda kell vissza is helyezni,
- adathordozdt mas arra jogosult szervezetnek atadni csak jegyzdi enge-
déllyel lehet.

Az alkalmatlan adathordozoékat fizikai roncsoldssal hasznalhatatlanna kell
tenni.

A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak ¢s a hivatali Iratkezelési Szabaly-
zatanak megflelelden kell lefolytatni,

Sokszorositast, masoldst csak az érvényben lévé rendeletek szerint szabad
végezni.

5.4.5. Szoftver védelem
Az tizemeltetésért felelts koztisziviseldnek biztositani kell, hogy a rendszer-
szoftver naprakész allapotban legyen és a segédprogramok, programkényvtarak
mindig hozzaférhetsk legyenek az illetékes fethasznalok szamara.
- Rendszerszoftver védelem:
a) a modositassal egy id6ben a dokumentécioban is 4t kell a valtoztatasokat
vezetni,
b) a rendszerszofiver-eseményekrdl és a valtoztatasokrol nyiivéntarté%{ ik, e

vezetni {eseménynapld). Z) -
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- Programhoz valé hozzaférés, programvédelem:

A kezelés folyamédn az illetéktelen hozzdtérést és probalkozést ki kell zarni.
Gondoskodni kell arrél, hogy a térolt programok, file-ok ne karosodjanak, a ké-
vetelményeknek megfelelden miikadjenek, A feldolgozas biztonsaganak megva-
[6sitasahoz naprakész dllapotban kell tartani a program dokumentéciét,

- A programokrél nyilvantartast kell vezetni, amelynek az aladbbi adatokat kell
tartalmaznia; -
a) a program azonositoja,
b) a program készitéjének neve,
¢) a feldolgozasi rendszer megnevezése,

- Programok megbrzése, nyilvantartdsa:
a) a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, :
b) a nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithatéak legyenek a program
azonositasara és kezelésére vonatkozé adatok,

- Programok fizikai védelme:
A védelem érdekében a felhasznalas helyétdl elkitlonitetten, behatoldstdl védet-

ten egy-cgy duplikalt példanyt kell tdrolni

6. Adatszolgaltatds a nyilvantartishél

6.1. A Hivatal a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarsl
sz0l6 1992, évi LXVI. térvényben meghatarozott feltételekkel és korldtok kézott
- a polgar, illetve jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
kérelmére, a felhasznalds céljanak és Jjogalapjdnak igazolasa esetén - adatot
szolgaltat,
A nyilvantartisbél adatok az algbbi csoportositas szerint szolgaltathatdk:

@) név és lakcim adatok (felvildgositas a lakcimral);

b) név- és lakcimadatok, anyja neve, allampolgarsag, sziiletési hely, sziileté-

si idd, csaladi 4llapot, a hézasségkdtés helye, a nem, a nyilvantartasbél vald

kikeriilés oka, helye és ideje;

¢) a b) pontban felsorolt adatok és 2 személyazonosito jel;

d) a nyilvantartasba felvett adatok teljes kére,

6.2, A n¢v és lakeim adatok szolgaltatdsat barmely polgar, illetve jogi személy

¢s jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet a felhasznalds céljanak és jog- .

alapjédnak igazotdsa mellett jogosult kérni: | __,/7‘)%[@% /b'-éi-
a) joganak vagy jogos érdekének ervényesitése érdekében, o /é‘/y,@{/




b) tudomanyos kutatas céljabol,
¢) kézvélemény-kutatds és piackutatds megkezdésehez szitkséges minta, va-

lamint
d) kézvetlen fizletszerzés (divekt marketing) céljat szolgald lista Osszedllitd-
sahoz.

6.3. A kérelem teljesitését meg kell tagadni, ha
a) az adatok kiadésat a polgér letiltotta, kivéve, ha az adat kiszolgaltatasara
eseti engedélyt adott;
b) a kérelmezd az adat felhasznaldsanak céljat, illettleg jogalapjat nem vagy
nem megfeleléen igazolta;
¢) a megjeldlt cél a kérelmezd jogat, illetve jogos érdekét nem érinti, vagy
az adattal érintett polgar személyiségi jogat séiti;
d) az 0jsziildtt adatainak nyilvantartisba vételét kdvetoen kilencven nap
még nem telt el.

6.4. A Hivatal az L. szama melléklet szerinti adattartalommal adatszolgéltatas
nyilvantartast vezet.

6.5. A polgér az adatszolgéltatdsi nyilvantartisbdl jogosult megismernt, hogy
mely adatszolgdltatdsok alanya volt.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 5t évig meg kell &rizni.

6.6, Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol a polgar tajékoztatast kérhet a Hivatal-
t6!, hogy mely adatszolgaltatisok alanya volt.

6.7. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbél az adatvédelmi biztosnak, az adatvé-
delmi feleldsnek, valamint a birdsdgnak és a nemzetbiztonsigi szolgalatoknak
feladataik ellatisa érdekében - a rajuk vonatkozd torvényekben meghatarozott
célok és feltételek teljesiilése esetén -, valamint a nyomozd hatosagoknak biin-
ildozési tevekenységiik ellatisahoz, tovabba az allampolgarsagi tigyekben eljard
szervinek a kérelmezd adatainak azonositasahoz szolgéltathato adat,

6.8. A polgér kérelmére sajat adatairdl a nyilvantartasbol kivonatot vagy masola-
ot illetve szdbeli tdjékoztatast kell adni,

6.9. Az adatvédelmi biztosnak éves adatszolgaliatést kell teljesiteni az Atvt.
alapjén a nyilvantartasbol kért és elutasitott adatok kérérdl, az clutasitas okarol —
gsszesitve.

7. Adatszolgaltatast korlatozo, megtilto nyilatkozat //7/%;‘0 Jw :
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7.1. A polgar adatai szolgaltatasat korlatozé vagy tilté nyilatkozatat, illetéleg
annak visszavondsat személyesen vagy meghatalmazott képviseldje wtjan, to-
vébba ajénlott levélben teheti meg Hivatalnal a 2. szami mellékletben foglalt
tartalommal,

7.2. Ha a polgér a kortatozd nyilatkozatat megtetfe vagy visszavonta, az adatvil-
tozdst a nyilvantartason haladéktalanul, de legkés6bb 6t munkanapon beliil 4tve-
zetl,

3. Nyilvantartisok

8.1. A Hivatal a kivetkezd nyilvantartasokat vezet;:
) adatszolgaltatasi nyilvantartést, az 4ltala teljesitett adatszolgaltatasokrol
(tasd: 6.4. pont);
b) jogosultsagi nyilvéntartist, az on-line rendszer hasznalatéra jogosultakrol
(lasd 3.szamd melléklet);
¢) izemeltetési naplot;
d) technikai hattérnyilvantartdst (lasd 4. szamG melléklet).

8.2. A jegyz6 az 5. szam0 melléklet szerinti nyilvantartast vezeti azokrél a ksz-
tisztviselokrdl, akik az eljaras soran Jjogosultak az egyes okmény-nyilvantartisok
adataihoz hozzaférni.

Az erintett kbztisztvisel8 nevét, és az 5. szami melléklet szerinti nytfvantartasi
adatokat legkés6bb a jogosultség kezdd idSpontjat megelbz6 munkanapon ké-
z0lni kell a személyiadat- és lakeimnyilvéntartas kdzponti hivataldval,

A nyilvantartas adatait a hozz4férési jogosultsag megsziinésétd! szamitott 5 évig
kell megbrizni.

9. A kiemelt adatvédelmi feladatok

9.1, Az adatbiztonség érdekében biztositani kell: az alabb felsoroltakat, vagy
valamelpikét és még azt kell leirni a felsorolt pontokat kérdésnek véve ag
esetleges vdlaszt, ...;

a) az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manualis eszkdzokhoz t51-
ténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,
b) az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasinak,

megvaltoztatdsdnak vagy az adathordozé eltdvolitdsinak a megelozésdt,. %M““ﬂ
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¢) annak megakadalyozésat, hogy az adatkezelésre hasznalt szémitastechnikai
és manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tar-
talmat illetéktelendil megismerjék, toréljck vagy barmilyen modon megvil-
toztassak,

d) annak megakadalyozésat, hogy adatkezelésre haszndlt tdvadat-atviteli vo-
nalon az adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

e) a hozzaférési jogosultsdg betartasat,

/) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

g) annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a 10g-
zitésrol,

/) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitésa alkalméval az adato-
kat illetékteleniit megismerjék, lemasoljék, tdroijék vagy barmilyen modon
megvaltoztassak,

9.2. A fizikai biztonsag :

- az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiscgeket Gigy kell  ki-
alakitani, hogy elegendd biztonsdgot nytjtsanak illetéktelen vagy erésza-
kos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen;

— azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a szemclyek belépését a
hivatalos feladataikkal dsszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan
kell szabalyozni, ellendrizni;

—  szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasat,
felhaszndldsat és a hozzaférést ellendrizal kell;

— az adathordozokrdl, azok mozgdsardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl
nyilvantartast kell vezetni;

— meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az ’1dathc>1dozo
eszkOzoket (izemeltethetik;

~ g szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgélatl titokként kell kezelni;

— gondoskodni kell amrdl, hogy a szdmitastechnikai eszkdz8k biztonsagi
megoldéasainak dokumentacidjdhoz csak az arra felhatalmazott szemelyek
férjenek hozza.

9.3. Az Uzemeltetési biztonsdg szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi

szempontok: "
— &ssze kell éllitani és elérhetd helyen kel! tartani a szamitastechnikai eszko-
26k hasznalatara felhatalimazott személyek névsordt, feladataikat kéiil kell

hatérolui; htdpnd tee
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— meg kell hatdrozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjének szabalyait;

~ kiils8 személy — pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabdl — a szamitds-
technikai eszkozokhoz lehetleg Ugy férjen hozzd, hogy a kezelt adatokat
ne ismerje meg;

- a szdmitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is — dokumentalni
kell. A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellenérizni kell;

— a hozzaférés jelszavait id8kézonként, de az fizemeltetd személyének meg-
valtozdsakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszét ismételten nem
{ehet kiadni:

— a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérél — hagyoményos vagy auto-
matikus médon — nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes sze-
mélynek folyamatosan ellendriznie kell;

— a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szdmitas-
technikai eszkdzzel olvashaté) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy el-
veszicstik, eleserélésiik vagy meghibasodésuk elkeriilhetd, kikiiszobslhets
legyen;

— olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszkdz6k cldre
nem lathaté izemzavardnak hatésdt ellenstilyozni képes intézkedéseket tar-

talmaz,

9.4. A technikai biztonsag szabalyozasakor kiildndsen fontosak az aldbbi szem-
pontok:

— az adatok ¢és programok véletlen vagy szdndékos meprongaldsat szamitis-
technikai médszerekkel is meg kell akadalyozni;

— az adatallomanyok kezelését \igy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az adat-
allomanyok tartalmat képezs adattételek szamat folyamatosan ellen6rizni
kell

~ ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;

— azadatok ¢s az adatallomanyok véltozasat naplézni kell;

~ azadatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell;

— on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;

— programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznalasat — ha a
probat kiils6 szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.

10. A Szabilyzat alkalmazdsinak médja

A Szabalyzat megismerését az érintett koztisztviseldk részére a jegyz0 biztositja,
az egyes munkakdri lefrdsoknak és a Szabdlyzat eléirasainak megfelelden.. e
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10.1. A Szabalyzat karbantartdsa

A Szabdlyzatot a vonatkozd jogi szabélyozasban, informatikdban, valamint a
Hivatalban bek&vetkezd valtozasok miatt id6kozonként aktualizalni kell, Bz a

jegyz0 feladata.

12. Hatalyba léptetés
A szabalyzatot 2013. jannar 1. napjaval Iép hatalyba.

Simonfa 2013, januar 3.
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2. szanml melléklet

Nyilatkozat az adatszolgaltatasi korldtozasrol

BEKEZEEL: vevorrvrvsrioesessereeson,
Tkt, SZAM! v
Tovabbitva: oo,
8 11 3V £ o

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

A polgarok személyt adatainak ¢s takcimének nyilvantartasarel széld
1992, évi LXVI. torvény 2. §-dnak (1) bekezdésében biztositott jogommal élve
nem jarulok hozza a nyilvantartasban tarolt személyi és lakcimadataimnak a tor-
vényben megjeldit célokon til vald felhasznalasdhoz.
Tudomasul veszem, hogy a jegyzd, a {dvérosi, megyei kézigazgatasi hivatal
vagy a Beliigyminisztérium Kdzponti Adatfeldolgozo, Nyilvantartd és Valaszta-
si Hivatal megkeresésére - eseti engedélyem alapjan - az adatszolgaltatasi tilal-
mat feloldhatom.

Kelt: oo s eerrrerteer i e s r e b arsaeat threreas

személyl azonositd olvashaté névalairds
Lakohely: oo, e OO TS T PR T PO TOTU PRI
Tartdzkodasi hely: i,

Megjegyzés: _

A nyilatkozat nem érinti a torvényben kotelezOen eldirt adatszolgaltatasok tel-
jesitését (pl. addigazgatds, honvédelmi nyilvéntartds, ingatlan-nyilvantartas),
tovabbi a torvény 20, §-a alapjan engedélyezett adatszolgaltatast,

A nyilatkozatot a lako- vagy tartdzkodasi hely szerint illetékes jegyz6hoz vagy
megyei (févarosi) kozigazgatasi hivatalvezetohoz, illetéleg a Belligyminisztéri-
um Kdzponti Adatfeldolgozo, Nyilvantartd, Vélasztasi Hivatalhoz kell eljuttatni.




Jogosultsagi nyilvantartas, az on-line rendszer hasznalatara

jogosultakrol

3. szdmn melléklet

A beve-
vezetés 1do-
pontja

A rendszer hasznalatara
felhatalmazott személyek

neve

aldfrasa

A jogosultség tartalma
(csetleges korlatozasa)

-,

Dr. Horvath Laszlé | .2

’-'__,:..—-"'"—-M 2 .( ]
- " Visszavonssig

2013.01.01.

2013.01.01. ]
2013.01.01. Dr. Horvath- Visszavonasig
Lukices Tibor
'2013.01.01. | Kis-Jénés Bettina | -~\} ./ Visszavonasig
. “ w:\a
Hornung Laszléné %‘u t/}_g Visszavondsig

: éa,/gﬁw‘w

e 1> 0%

Juok
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4, szanmi melléklet

Technikai hattérnyilvantartast

Az alkalmazott sz4mit6- | A hasznalatra feljogosi- Alkalmazott szoftver
gép egvedi jelolése tott szerv/kdztisztviseld megnevezése

Dy, Horvath Liszlo

br. Horvath-Lukies Tiboy

Kis-Jonas Bettina

Hornung Laszléné
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