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POMAZ VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES
ADATBIZTONSAGI
SZABALYZATA



Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szélé 2011. évi
CXII. Torvény ( a tovabbiakban: Info tv. ) 24.§ (3) bekezdése alapjan Poméaz Varos
Polgarmesteri Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal) vonatkozbéan az informaécid
technolégiai (a tovdbbiakban: IT) rendszerekkel és IT eszkozokkel
kapcsolatos iizemeltetési-, adatvédelmi- és A4llagmegdvasi szabéalyokat,
valamint intézkedések az aldbbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

1.
A szabilyozas célja

A szabdlyozds célja egyrészt biztositani az alapvetd jogok érvényesiilését a
Polgarmesteri Hivatalban folyd munkavégzés soran, méasrészt biztositani az el8irt
feladatok ellatdsa keretében az adatvédelem szabalyainak, valamint a lakossag
tajékoztatasara vonatkozé elSirasok betartasat, tovabba eleget tenni az Info tv. 24.8 (
3) bekezdése szerinti kotelezettségnek, mely szerint az oOnkorményzati
adatkezelSknek, az Info tv. végrehajtisa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot kell késziteni, mely a polgarokat megilleté és a jogszabélyok altal
rogzitett jogok érvényesiilését biztositja és meghatérozza a PolgArmesteri Hivatal
belsé szervezeti egységei ezzel kapcsolatos kételezettségeit.

2,
A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya

Jelen szabélyzat személyi hatdlya kiterjed Poméz Varos Polgarmesteri Hivatalnal
foglalkoztatott  koztisztviselSkre, {igykezel6kre, munkavallaléra, valamint a
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik
kozérdekli adatot vagy kozérdekbsl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést
végeznek.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért a jegyzs felelds.
A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat el8irésait kell alkalmazni a Polgarmesteri Hivatal belsS szervezeti
egységei altal vezetett nyilvantartasok, adatbézisok és valamennyi egyedileg kezelt
adat, elektronikus szolgéltatasok, illetSleg dokumentumok esetében. A Hivatalban
nyilvantartott adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossigra hozatal, sériilés, torés vagy megsemmisiilés esetén.
Iratokat, adatokat a munkakori feladat elldtdsan kiviil a munkahelyrsl kivinni, a
munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni csak a kozvetlen munkahelyi vezetd
egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat illetéktelen személy
nem ismerheti meg.

Az iratok tarolasa, kezelése sordn fokozottan tigyelni kell arra, hogy illetéktelen
szemeélyek ne ismerhessék meg azok tartalmat. A munkavégzés céljara szolgild
irodékat tavozaskor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitvatartdsa miatti
illetéktelen hozzaférés esetén az érintett dolgozd személyi felel§sséggel tartozik.



3.
Az adatkezelés, az adatvédelem kovetelményrendszere

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mtikodési Szabalyzataban megjelolt szervezeti
egységek szakmai feladataik ellatisa soran kizarélag az adott feladat, a tevékenység
megitélése, az adott dontés elSkészitése érdekében, a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései alapjan feltétleniil sziikséges — és a személyes adatok korébe tartozd —
adatok gytijtését, tarolasat, archivalasat, felhasznalasét, nyilvAnossagra hozatalat,
archivalését, irattarozasat lathatjak el. )

Az egyes szervezeti egységek Pomaz Varos Onkorméanyzat KépviselG-testiiletének és
bizottsagainak, a telepiilésen miikods nemzetiségi Gnkormanyzatok, valamint a
Polgarmesteri Hivatal tevékenységének Atlathatébba tételét szolgalo, illetSleg a
jogszabalyok altal kozérdekiinek mindsitett adatok kezelését, és ezek kézzétételét
kotelesek biztositani.

Az adatkezel6t fokozott felel6sség terheli az adatok jogszabélyszer(i kezeléséért,
védelméért és szolgéltatasiért.

Az adatvédelem targya

Az adatvédelem folyamatéban a védelem targya:
- a Polgérmesteri Hivatal mtikodése soran keletkezett személyes és kozérdeki
adatok teljes kore, keletkezésiikié] a megsemmisitésiikig,
- az adathordozok fizikai jellegiiktd] fiiggetleniil,
- azafizikai kornyezet, ahol az adatéllomény kezelése, tarolasa torténik.

Az adatkezelés kévetelményei

Az onkormdnyzati feladatok ellatisa soran az adott feladat szerinti tigymenet
részeként biztositani kell az adatkezelés szabélyainak a maradéktalan betartésat, a
természetes személyek adatainak védelmét a jogellenes felhasznalastol.

Az adatkezelés soran biztosftani kell:

- az egyén szempontjabdl fontos adatok helyes, pontos kezelését. A hibas adat
el6fordulasa esetén annak észleléskor hivatalb6l, valamint az érintett
kezdeményezésekor a pontositast haladéktalanul teljesiteni kell;

- az adott személy adatai kizarélag a jogszabaly rendelkezéseivel Osszhangban
keriilhetnek feldolgozasra, rogzitésre, felhasznalasra, illetSleg biztosftani kell,
hogy ne keriiljenek illetéktelen személy( ek ) birtokéba;

- a szemelyes adatoknak a kozérdekdi adatokkal valé egyiittes alkalmazasuk
esetén nem akadalyozhatjék a kozérdekii adatok nyilvanossagat, szolgéltatasat;

- a kiillénb6z6 céli adatok, adatalloményok folyamatos vezetését, aktualizalasat
és az adathordozo fajtajatél fiiggetlen folyamatos rendelkezésre Alldsat és
elérhetSségét az arra jogosultak szdméara. A személyes adatok tekintetében
minden esetben biztositani kell a zart kezelést és a jogszabalyok szerinti
elSirasoknak megfelel§ hozzaférést;

- a kiilonb6z6 adatok, adatallomanyok ( adatbézisok ) valodisagat, pontossagat,
részletességét, hitelességét;



- a kiillénb6z6 adatok, adatalloméanyok ( adatbazisok ) jellegétdl fiiggden azok
bizalmas, illetSleg az adott teriiletre vonatkozé jogszabalyok szerinti kezelését.
A pélyazatok, ajanlatok elbirdlisaig azok tartalminak zart — nem nyilvanos —
kezelését;

- a Polgarmesteri Hivatal gondozdsdban késziilt informaciés rendszerek,
adatbézisok folyamatos miikodését, és sziikség szerinti folyamatos hozzaférés
lehet6ségét, a folyamatos aktualizalast, a kozérdekdl adatok folyamatos a
jogszabalyoknak megfelels szolgaltatasat, az érdeklddk véletlenszer( internet
kapcsolédasara az elektronikus adatok folyamatos rendelkezésre allasanak a
garantalasat;

- az adatrendszer fizikai biztonsagit. Az adatok és az adathordozé eszkozok
osszességében jelentds értékét képviselnek. Megsemmisiilésiik esetén tijra
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el6allitasuk tobbletmunkét és koltséget igényel.
Az adatvédelem eszkozei

Az adatvédelem eszkézeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani mindazon
igazgatasi, iratkezelési, szervezési, személyi, miiszaki, technikai, informatikai és egyéb
intézkedéseket, melyek elengedhetetlenek az egyes adatok, adatillomanyok,
zavartalan miikodéséhez, és védelmet nyiijtanak ahhoz, hogy
- illetéktelenek ne jussanak a  kiilonbozd személyes adatokhoz,
dokumentumokhoz,
- akiilonb6z8 adatok, dokumentumok meghibasodaséra ne keriiljon sor,
- az adatkezelés sordn ismeretek hidnya, hozzid nem értés miatt, emberi
mulasztdsbol kérosodésra, adatok, dokumentumok megsemmisiilésére nem
kertiljon sor.

Személyi feltételek biztositasa

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos teendSket csak a munkatigyi feladatokkal
megbizott iigyintéz6k lathatnak el. A folyamatos tigyintézés érdekében a megfelels
helyettesités biztositott.

Fizikai, technikai védelem

Biztositani kell a Polgdrmesteri Hivatalban kezelt manuélis, papiralapd és
elektronikus adatallomanyok biztonsagok miikodési feltételeit. A Hivatal minden
helyisége esetében ahol adatkezeléssel, adatszolgaltatissal kapcsolatos feladat
ellatasara, szamitogépes feldolgozéisara kertil sor, meg kell akadalyozni az illetéktelen
szemelyek bejutasét.

A személyes, a jé hirnév korébe tartozé adatokat, az iizleti titkot tartalmazoé iratokat,
nyilvantartasokat, dokumentumokat a munkaid§ végeztével zarhaté szekrényben kell
elhelyezni, és az adatkezelést végz6 személyek felelsek azért, hogy a személyes
adatokat tartalmazé iratok, nyilvantartdsok, a munkaidé végeztével elzarasra
keriiljenek.

Szamitégépes adatbazisok esetében az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa
érdekében a szamitégépet kezel6 munkatarsak felelések azért, hogy munkaids
végeztével a szamitdgép kikapcesolasra keriiljon.



Informatikai védelem

Mind a személyes, mind pedig a kozérdek(i adatokat tartalmazéd szamitogépes
informaci6s rendszerek esetében az alidbbiakat sziikséges biztositani:

- arendszer folyamatos, zavartalan miikodését,

- az adatélloményok illetékesek 4ltal t6rténd folyamatos elérését, illetSleg az
illetéktelenek kizdrasat, a hozzaférési jogosultsagok biztositasit, az
elekironikus kozigazgatési szolgiltatis igénybevételének biztositisihoz
sziikséges technikai feltételeket, az informatikai rendszerekben bekdvetkezd
esemeények, rogzitésére keriil6 adatok naplézasat és biztonsagos tarolasat.

- arendszer hardver és szoftver védelmét.
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A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok

Személyes adatok kezelésének jogszeriisége

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatkoriik ellatasa céljabol részben
jogszabaly alapjan elrendelt nyilvantartasok, részben sajat készitésli dokumentumok
felfektetése, adatbéazisok létesitése, aktualizalasa, az adatok ell4tasi forméajat
igénybevevik, kozfeladatra jelentkezék azonositisa kozbeszerzésre, vallalkozasi
feladatra palyazok, illetve e paly4zék stb. nyilvantartasba vétele, irdnyitasi jogkor
gyakorlésa, dontés elGkészitése érdekében személyes adatkezelésre az Infotv. és az
adott feladatra vonatkozd kiilon jogszabalyok el&irasai alapjan kertilhet sor.

Ennek megfelelden:

- az érintett hozzajarulisa alapjan, a hozzijarulas beszerzésével, illetSleg a
hozzajarulas megadasérdl sz6ld6 dokumentumnak az érintett részérdl torténg
atadasaval ( alafrasaval ), és az iratokhoz valé csatolasaval,

- akérelem alapjan indulé eljaras esetén az eljaras keretében benytjtott kérelem
figyelembevételével az érintett az eljaras szerint sziikséges adat kezeléséhez
val6 hozzgjarulasanak a vélelmezésével keriilhet sor.

A kozszereplés éltal az érintett ltal mér nyilvinossagra hozott, illet6leg kifejezetten a
nyilvanossagra hozatal céljabél atadott adatok esetében a hozzajarulast megadottnak
kell tekinteni,

- ha jogszabaly a kételezd adatkezelést az adatkezelés céljanak és feltételeinek, a
kezelend6 adatok korének és megismerhetGségének, az adatkezelés
idStartamanak, valamint az adatkezel§ személyének a meghatarozasival
elrendelte,

- a kiilonleges adatok esetében az érintett elézetes irasbeli nyilatkozta alapjan,
annak csatoldsaval, valamint az Info tv. 3.§ 3.a. pontjiban foglalt adatok
esetében nemzetkozi egyezményen alapul vagy az Alaptorvényben biztositott
alapvetd jog érvényesitése érdekében torvény elrendeli,

- az érintettel irasban kotott szerz6dés alapjan, ha az abban foglaltak teljesitése
érdekében a hozzajarulast megadta.



A személyes adatok kezelésének célhoz kitottsége

Az adatkezel6 a személyes adatokat kizarélag az eredeti rendeltetési célra
hasznalhatja.

Az eredeti rendeltetéstdl eltérd célt felhasznalasra csak akkor keriilhet sor, ha a
torvény ezt lehetGvé teszi, vagy az érintett ahhoz irasban hozzajarul.

A kozérdekii feladatok, illetSleg a jogszabalyon alapuld kotelezettségek teljesitése
soran felmeriilt személyes adatok csak a jogszabalyi elSirascknak megfeleld célra és
ideig hasznalhatbak fel.

Poméz Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete vagy bizottsdgai részére késziils
el6terjesztések, tajékoztatok és azok mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly
szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabaly szerinti terjedelemben
tartalmazhatnak.

A személyes, vagy lizleti titok fogalomkorébe tartozé adatokat keletkezésiiktdl,
illet6leg a Hivatalba érkezést6l szimitottan elkiilonitetten , nem nyilvanos ,, adatként
vagy dokumentumként kell kezelni és azokat csak az adott {igyben hozandé dontés
soran lehet felhasznalni. A megkiilonboztetd jelzést az iraton fel kell tiintetni.

Az iratkezelés soradn folyamatosan dokumentalni kell egyrészt a betekintésre
vonatkozd jogosultak nevét, mésrészt, hogy az adott iratokat, dokumentumokat ki,
mikor és milyen célbdl tekintette meg.

Ezen dokumentumok nem sokszorosithatdk, illetve el§terjesztéshez nem csatolhaték.

A kapcsolatos elGterjesztések zart iilésen targyalhaték és zart iilésen résztvevdk
tekinthetik meg a dokumentumokat.

A dokumentumok ezen kiemelt kore csak az Info tv. 12.§ (4) bek. szerinti cél
megvaldsitasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A palyazatok, ajanlatok keretében benytjtott dokumentumokat azok tartalma szerint
kell megitélni, és a vonatkozb jogszabalyok eldirasai szerint kell kezelni.

Amennyiben az ajanlatok bontasa soran megéllapitasra keriil, hogy az ajanlattevé az
iizleti titok korébe tartoz6 adatokat, dokumentumokat kozol, csatol be, akkor azokat a
bontéast kovetden elkiilonitetten kell kezelni.

Az érintett irasbeli hozzajarulasa alapjan olyan adatok kezelésére is sor keriilhet,
amelyet jogszabaly nem fir el§. Az igy kezelt adatok csak arra a célra hasznalhaték fel,
amelyekre az érintett hozzajarulasat megadta.

A személyes adatok kezelésének biztonsdga

Az adatkezelés teljes folyamatiban a Polgarmesteri Hivatal, mint Adatkezel8 koteles
biztositani, hogy a személyes adatokhoz mind a manuilis, mind az automatizalt
feldolgozés, mind pedig az elektronikus tigyintézés soran az Info tv. és kiilon
jogszabaly szerint felhatalmazassal rendelkez férhessen hozza.
Az automatizalt feldolgozas soran olyan intézkedéseket kell hozni, melyek
- megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek a  szamitdgépes
adatallomanyhoz hozzaférjenek,
- megakadalyozzak, hogy a taroloeszkozok jogosulatlan olvasisit, masolasat,
modositasat, eltavolitasat, megvaltoztatasat stb.
- megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek az adatfeldolgozé rendszert
adatatviteli eszkozok itjan elérjék, karositsak,



- Dbiztositjdk, hogy a jogosult felhasznalék csak a hozzaférési jogok szerinti
személyes adatok koréhez férjenek hozza,

- rogzitik, hogy az adatfeldolgozé rendszert ki, mikor, milyen célbdl érte el
tovabba ki és milyen adatrogzitést, médositést, masolést, stb. hajtott végre,

- biztositsék annak az ellen6rzését, hogy mikor, mely személyes adat kertilt
kezelésre és azt ki végezte.

A konkrét egyedi tigyekben az eljard bels§ szervezeti egység vezetGje felelds azért,
hogy az eljar4s minden mozzanata és az abban kézremiikds személyek
megéllapithatok legyenek, az eljaras sordn keletkezett iratok illetéktelen személyek
birtokéba ne keriilhessenek.

Az érintettek jogai

Az érintett jogosult személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérni.

Az érintett kérelmére lehetévé kell tenni, hogy személyes adatait tartalmazé
nyilvantartasba betekintessen.

A betekintésnél biztositani kell, hogy a betekinté csak a ra vonatkozd és az altala
megismerhetd adatokat tekintse, illetve ismerje meg. A betekintésrél sziikség szerint
Jegyz8konyvet kell felvenni, vagy azt az iraton rogziteni kell.

Az érintett személyes adatai kezelésével kapesolatos kérelmét széban vagy irasban
terjesztheti elg.

Az érintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha
- a személyes adatok kezelése kizarblag az adatkezels vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve ha ezt
jogszabaly elrendeli,
- a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitisa kozvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatés vagy tudoményos kutatas céljara torténik,
- atiltakozas joganak gyakorl4sat jogszabaly teszi lehet6vé.

Az érintett tiltakozésit a jegyzé haladéktalanul koteles kivizsgalni, és arr6l az
érintetett irasban tajékoztatni.

Az adatkezelés, az adattovdbbitas ésszekapcsolasa

A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokat
tartalmazo rendszerek Osszekapcsolésara, tovabbitasara csak akkor keriilhet sor, ha
ezt torvény elrendeli, vagy az érintett ehhez elGzetes hozzajarult és az adatkezelés
jogszabalyi feltételei minden esetben teljesiilnek.

. A személyes adatokkal kapcsolatos nyilvéntartdsok

A nyilvantartas soran — egyedi iigyben az iraton vagy az el6addi iven — rogziteni kell,
hogy:

- ki, vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiadésat, illetSleg a betekintés
lehetdségét,

- milyen célbdl,

- a teljesttésre milyen jogecimen keriilt sor,

- mikor tortént az adatszolgaltatas, a betekintés.



Az érintett kérheti, hogy a r4 vonatkoz6 adatokat, illetSleg a személyes adatait
megismerdkrdl informaciét kapjon.

A kozérdekii adatok megismerésének szabdlyai

A kozérdekii, nyilvanos adat kezelésével kapcsolatos rendelkezések kiilon
szabalyzatban keriilnek régzitésre.
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Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2012. november 1-én lép hatilyba, és a 2009. november 15-én
hatalyba Iépett adatvédelmi szabalyzat hataly4t veszti.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Jegyzd felelds.

A szabdlyzatot a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviselSjének és
dolgozdjanak meg kell ismernie és annak betartasért felelsséggel tartozik.




1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabélyzat tartalm4t a mai napon megismertem, az abban foglaltakat
munkakorom ellatasa soran kételezd érvénylinek tartom.
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