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2/2024. (11. 29.) Polgarmesteri — Jegyzoi utasitas

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatarol

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény 67. § (1) bekezdés a) pontjaban ¢és 81. § (1) pontjaban meghatarozott feladatkoriinkben
eljarva — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU)
2016/679 Rendeletében ¢és az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényben foglaltakra is figyelemmel — a kovetkezdket rendeljiik el:

1. Az utasitas hatdlya

1.1. Az utasitds hatalya kiterjed Budapest Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviseld-testiiletének és bizottsagainak képviseld és nem képviseld
tagjaira, valamint Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbudai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) minden szervezeti egységének koztisztviseldjére, ligykezeldire, fizikai alkalmazottaira,
kozfoglalkoztatottjaira (a tovabbiakban: Hivatal dolgozo6i), a Hivatallal megbizasi vagy maés
szerzédéses jogviszonyban 4llo személyekre és szervezetekre. Az Onkormanyzat és a Hivatal az
utasitdsban a tovabbiakban egyiitt: Adatkezeld.

1.2. Az utasitas hatalya nem terjed ki az Onkorményzat intézményeire és gazdasagi tarsasagaira.

1.3. Az utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni a Hivatal belsé szervezeti egységei altal vezetett
nyilvantartasok, adatbazisok ¢és valamennyi egyedileg kezelt adat, tovabba dokumentum esetében.

2. Az alkalmazando jogszabadlyok kijelolése

2.1. A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altaldnos adatvédelmi rendelet) szold az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU)
2016/679 Rendelete (a tovabbiakban: GDPR) teljes egészében kotelezd ¢és kozvetleniil
alkalmazando az Eur6pai Uni6 valamennyi tagadllamban, igy Magyarorszagon is.

2.2. Abban az esetben, ha a GDPR szabdlyainak megfeleld6 mdédon magyar jogszabaly —
elsésorban az Informacios onrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) vagy mas agazati jogszabalyok — részletszabalyokat alkot
meg, akkor az Adatkezel6 ezeket a szabalyokat is alkalmazza.

2.3. Amennyiben az adatkezelés nem esik a GDPR hatilya ala, ugy az Infotv. szabalyait
alkalmazza az Adatkezeld.

2.4. Az utasitasban alkalmazott fogalmak tekintetében a GDPR 4. cikke, és az Info tv. 3. §-dban
meghatarozottak az irdnyadok.

3. Az adatkezelés jogalapja

3.1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha:
a) az ¢rintett hozzajarulasat adja személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez,
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b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz0dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges,

c¢) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossaghi érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen,
ha az érintett gyermek.

3.2. Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha kezelésének a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt
feltételei fennallnak.

4. Az érintettet megilletd jogok

4.1. A Hivatal a személyes adatokat jogszabdlyban meghatarozott kotelezd és onként vallalt
onkormanyzati feladat ellatasa céljabol, elsésorban a kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz vagy az érintett
hozzajarulasa alapjan kezeli.

4.2. A Hivatal 4ltal kezelt személyes adatok cimzettjei elsdsorban a jogszabalyban meghatarozott
személyek ¢és hivatalos szervek.

4.3. A Hivatal az atlathaté tdjékoztatdshoz ¢és kommunikacidhoz valdo jog érvényesiilése
érdekében az érintett személyes adatainak kezelésére vonatkozd tdjékoztatdst tomor, érthetd, és
konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagosan ¢és kozérthetben megfogalmazva nyuajtja. Az
Adatkezeldnek nem kell a tajékoztatast megadnia,

a) ha az ¢érintett mar rendelkezik az informacidval,

b) ha a kért tajékoztatas lehetetlen, ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel, vagy a rendelkezésre
bocsatés ténye lehetetlenné tenné, vagy veszélyeztetné az adatkezelés céljanak elérését,

¢) olyan jogszabalyi eldiras esetén, amely egyidejlileg az érintett jogos érdekeinek a védelmérdl is
rendelkezik, vagy

d) ha jogszabalyban eldirt szakmai titoktartasi kotelezettség miatt az adatkezelésnek bizalmasnak
kell maradnia.

4.4. Az érintett kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférés biztositasat. Az
érintett jogosult tdjékoztatast kapni arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e. Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal altal kezelt személyes adatainak
masolatat kérje.

4.5. Az ¢érintett kérheti a Hivatal altal kezelt személyes adatainak helyesbitését. Az érintett kérheti
személyes adatinak torlését GDPR 17. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feltételek esetén.

4.6. Az ¢rintett az adathordozhatésaghoz vald joga keretében jogosult arra, hogy személyes
adatait tagolt, széles korben hasznalt géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa, ha az adatkezelés jogalapja az
érintett hozzdjarulasa vagy az érintettel kotott szerz0dés teljesitése.

4.7. Az ¢érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen. A személyes
adatok kezelésére a tiltakozast kovetden csak abban az esetben keriilhet sor, ha az adatkezelést
olyan kényszerité erejli, jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

4.8. Az ¢érintett hozzajarulasa alapjan kezelt adatok tekintetében jogosult arra, hogy személyes
adatainak kezelés¢hez adott hozzajarulasat visszavonja. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a
hozzéjaruldson alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.
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4.9. Az érintett a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovéabbiakban: Ptk.)
alapjan birdsag eldtt érvényesitheti jogait, valamint az Info tv.-ben foglaltak szerint a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatosaghoz (NAIH) fordulhat és panaszt tehet
(igényérvényesités, panaszjog).

5. Adatvédelem, adatbiztonsdag

5.1. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabdlyok betartasarol a Hivatal teljes személyi
allomanya, valamint az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének és bizottsagainak képviseld és nem
képviseld tagjai egyarant kdteles gondoskodni.

5.2. A Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasaért, a vonatkozo jogszabalyok és
utasitasok betartasért a jegyzo felel.

5.3. A jegyzo feladatkorében

a) gondoskodik a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 alapelvek érvényesiilésérol,

b) gondoskodik az adatkezelési miiveletekre vonatkozo utasitdsok jogszertiségérol,

¢) gondoskodik az adatok biztonsagardl, az ehhez szilikséges szervezési és technikai intézkedések
meghozatalarol, eljarasi szabalyok kialakitasarol,

d) gondoskodik az adatvédelemmel Osszefliggd tevékenységek és feleldsségek koriiltekintd,
egyértelmi elhatarolasarol

e) az adatvédelmi tisztviselon keresztlil kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket,
véleményezésre eljuttatja azokat a megfeleld szervezeti egységhez,

/) jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a jogosulatlan
adatkezel6t vagy adatfeldolgozot,

g) kiadja az adatvédelmi és adatvédelmi utasitast, annak betartatasarol gondoskodik,

h) az adatvédelmi tisztviselOn keresztiil ellendrzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozo mas
jogszabalyok, valamint az utasitas rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek
megtartasat,

i) gondoskodik arrél, hogy az adatkdzlés, tdjékoztatds a jogszabalyoknak megfeleld6 modon és
hataridében megtorténjen,

Jj) gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és munkéjanak ellendrzésérol.

5.4. Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladati ellatasaval kapcsolatban kozvetleniil a jegyzonek
tartozik beszamoldssal, az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsdval Osszefiiggésben nem
bocsathato el €s nem sujthatd szankcioval. A Hivatal biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a
személyes adatok védelmével kapcsolatos 0Osszes {igybe megfeleld moédon és idében
bekapcsolddjon, biztositja szamara azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a
személyes adatokhoz ¢s az adatkezelési muiveletekhez vald hozzaféréshez sziikségesek.

5.5. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai a kovetkezdek:

a) ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint az utasitas rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,

b) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

c) megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket,

d) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

/) felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbol — a képviselO-testiileti €s a bizottsagi
elOterjesztéseket,

g) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzé munkavallalok részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

h) részt vesz az adatvédelmi incidenskezelési tevékenységben,

i) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal,

Jj) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti hatosag
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felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

k) ellatja a jegyzo altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

5.6. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdéi az altaluk vezetett szervezeti egység
vonatkozasaban

a) meghatarozzak az adatkezelési feladatok ellatdsanak modjat,

b) biztositjak az adatvédelmi eldirdsok betartasat,

¢) kivizsgaljak a bejelentéseket, a bejelentés alapjan intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez
a jegyzOn¢l vagy az adatvédelmi feleldsnél.

5.7. Az adatvédelmi felelés a miikodése soran kapcsolatot tart és egylittmiikodik az adatvédelmi
tisztviseldvel, és a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozoan gondoskodik az
adatvédelmi szabalyok megtartasarol.

5.8. Az informatikaért felelds szervezeti egység vezetdje

a) gondoskodik az adatok védelmérdl, biztonsagarol megteszi a sziikséges technikai és szervezési
intézkedéseket az informatikai eszk6zokon és a szervezeti egységnél papiralapu adathordozon tarolt
adatallomanyok megdrzése érdekében,

b) gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatbiztonsagi szabalyok érvényesiilésérol,

c) felelés a Hivatalban és az Onkormanyzatban végzett adatkezelés informatikai biztonsagaért,

d) egyiittmiikddik a rendszergazdakkal és a fejlesztokkel,

e) az informatikai biztonsagot érintd gyakorlati kérdésekben tajékoztatja és iranyitja az
¢érintetteket annak érdekében, hogy eldsegitse a megfelelé informatikai biztonsagi szint elérését,

f) egylttmikodik az informatikai rendszerek iizemeltetdjével az informatikai miikodés
folytonossagat biztosito terv elkészitésének érdekében.

5.9. A Hivatal valamennyi dolgozoja

a) felelds az altala végzett adatkezelés jogszerliségéért,

b) koteles az adatvédelmi eldirasokat megismerni €s haladéktalanul betartani,

c¢) a tudomasara jutott személyes adatok kezelését, tarolasat, megOrzését az adatvédelmi
rendelkezések figyelembe vételével végezni,

d) haladéktalanul jelenti az adatvédelmi feleldsnek az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, ha
annak kovetkezményeit tapasztalja,

e) jelzi, ha véleménye szerint az adatigénylésre vonatkozd kérelemben szerepld adatok, illetve az
adatok egy része nem mindsiil kdzérdekii adatnak,

/) az éves adatvédelmi jelentéshez adatokat szolgaltat,

g) tajékoztatja a jegyzot a felmeriilt adatvédelmi problémakrol.

6. Adatbiztonsdaggal kapcsolatos teendok

6.1. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, nyilvanossagra hozatal, tovabbitas, torlés
vagy megsemmisités, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné
valas ellen.

6.2. Az adatkezeld koteles gondoskodni az altala kezelt adatok biztonsagéarol. Az adatkezeld
koteles Ggy megtervezni és végrehajtani az adatkezelési miiveleteket, hogy az a jogszabalyok
figyelembevételével biztositsa az érintettek maganszférajanak a védelmét.

6.3. A kiilonbdzd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok
¢s az érintetthez rendelhetdk.

6.4. Az adatkezeldnek az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor ¢és
alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika fejlettségére. Az adatkezeld tobb lehetséges
megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja.

6.5. Az adatkezelé ¢és az adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja a jogosulatlan
adatbevitelt az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali adatatviteli
berendezés  segitségével  torténd  haszndlatdnak  megakadalyozasat  ellenOrzését,  és
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megallapithatosagat.
7. Az infrastrukturdahoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

7.1. Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetdleg munkateriiletre
kizarolag az adott adatdllomany kezelését végzo ligyintézo, illetdleg az illetékes vezetd jelenlétében
Iéphetnek be, illetéleg tartozkodhatnak mas személyek.

7.2. Az tgyfelek csak az tigyfélfogadasra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos iigyintézoi
jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

7.3. A szervergépek tarolasara szolgalé helyiségbe kizarélag az Ujbuda Smart 11 Uzemeltetd és
Fejleszté Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Smart 11 Kft.) munkavallaldja jelenlétében lehet belépni,
illet6leg benntartézkodni. A Smart 11 Kft. munkavallaldinak tdvollétében a szerverszobaban senki
sem tartozkodhat.

7.4. Az adatallomany kezelését végzd ligyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt programokbol
koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

7.5. A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve haszndlni, hogy a
képernyon megjelend informaciok ne legyenek lathatdak illetéktelen személyek (pl. ligyfél stb.)
részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell éllitani Ggy, hogy azon
informaciok, dokumentumok ne legyenek lathatoak.

7.6. A Hivatal alkalmazottja a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara
semmilyen koriilmények kozott at nem adhatja. Az adatkezeld jelszavaval elkovetett cselekmény az
adatkezel6t terheli. Amennyiben az adatkezeld azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy
tudomdsara jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi
felelosnek jelenteni.

7.7. A jegyzd, a Hivatal belsé ellendre, valamint e feladatkdrében eljarva az adatvédelmi felelds a
Hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az iigyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, €s barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

7.8. A riasztoval ellatott helyiségek (informatikai és a pénztar helyisége) riasztojat a helyiségbdl
utolsoként tavozo a napi munkavégzés befejezésekor lizembe helyezi. A riasztoberendezéseket
lehetdség szerint személyre szold jogosultsaggal kell ellatni a nyomon kovethetség biztositdsa
érdekében. A riasztoberendezések iizemképességét havonta ellendrizni kell. Az ellendrzés tényét,
valamint eredményét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

7.9. A Hivatalban — kiilonos tekintettel a szdmitogépes helyiségekre — a tlizvédelmi eldirasoknak
megfeleld késziiltségi allapotu és szamu tiizolto-berendezést kell elhelyezni. A szerverszobat kiilon
is el kell latni tizvédelmi berendezéssel. A tlizvédelmi berendezések biztositasarol és annak
iizemképességérdl a tiizvédelmi megbizott gondoskodik.

7.10. A Hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolddo berendezést a napi
munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell. A szervergépek kizardlag
sziikség esetén kapcsolhatok ki, errdl a felhasznaldkat eldzetesen értesiteni kell.

7.11. Az infrastruktarahoz kapcsolodd biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

8. Adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

8.1. A szerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezeld feladata

a) a munkaval kapcsolatos dokumentumait a nevével jelzett meghajton tarolni,

b) a maganjellegli dokumentumait kiilon meghajtén tarolni,

8.2. Iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasaval Osszefiiggésben és csak indokolt
példanyszamban készithetd. A hibés, felhasznéalatlan masolatok megsemmisitésérél gondoskodni
kell.

8.3. Iratanyagba betekintési joggal csak a jegyz0, az ligyintéz0, az ligyintézd vezetdje, a belsd
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ellendr, ¢és e feladatkdrében eljarva az adatvédelmi felelds rendelkezik. Kiilsé személyek
iratbetekintése, illetve résziikre az iratok masolédsa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

8.4. Digitalis adathordozot felszabaditas, selejtezés utan, Ujraalkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezé eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szdmitastechnikai adathordozo
nem dobhato ki, azok gylijtése folyamatosan az informatikan torténik, veszélyes anyag 1évén azok
elszallitasardl az informatikusok gondoskodnak. Az adathordozo (iratanyag), illetdleg egyes adatok
szervezeti egységek kozotti atadasa az érintett szervezeti egység vezetdje vagy kozos felettes vezetd
utasitasa alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges adat atadasa engedélyezhetd. Az
adat (iratanyag, adathordozo) atvételét alairassal kell igazolni.

8.5. A Hivatalban hasznalatba keriild bélyegzOket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még
ideiglenes jelleggel sem hagyhat6 nyilt helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzdket csak az arra
jogosult hasznalhatja. A bélyegz6 a hasznélatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes
jelleggel sem adhat6 at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzd hasznalatara
jogosult személy teljes feleldsséggel tartozik. A bélyegzd — a hivatalos eljarasok kivételével — a
hivatalbol nem vihetd ki. A hivatalos eljarasok alatt a bélyegzd hasznalataért, illetdleg az eljaras
végeztével annak visszaszallitasaért az eljard személy teljes feleldsséggel tartozik.

9. Altaldnos adatvédelmi rendelkezések

9.1. Az utasitas rendelkezéseit minden munkavallald koteles betartani. Az utasitas, illetve az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok elbirasainak az érvényesiilését a jegyzd a belsd ellendr, a
vezetdk, valamint az adatvédelmi felelds utjan ellendrzi.

9.2. A vezetok felelnek az iranyitdsuk ala tartozd szervezeti egységnél a személyes adatok
védelmének biztositasaért, melyek az alabbiakra terjednek ki:

a) a feladat ellatdsa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok,

b) mas szervtdl, szervezeti egységtol atvett adatok,

c¢) minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran barmely modon tudomast szereztek rola.

9.3. Az adatvédelem a Hivatal minden szervezeti egységét érintd feladat, amely magaban foglalja

a) a milkodéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossdganak, pontossaganak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat,

b) a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanossagra hozatal
ellen,

c¢) a kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat, és

d) az adatkezeldnek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett illetéktelen
beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstdl torténd védelmét.

9.4. Barmilyen iratot — a munkakori feladat ellatasan kiviil — a Hivatalbol kivinni, a Hivatalon
kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyzd egyetértésével, engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell
zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratokba betekinthessen. Az iratokat a
Hivatalban zarhato helyiségben elkiilonitetten kell tarolni. Leselejtezett iratanyag olvashato
formaban csak a megsemmisitd helyre valo szallitaskor keriilhet ki az épiiletbdl. Az elszallitas zart
jarmuben, kisérettel torténhet.

9.5. Minden olyan adat védelem alatt all, amely adatnak illetéktelen személy tudomasara jutasatol
valamely természetes, vagy jogi személyre nézve hatranyos kovetkezmények adodhatnak.

9.6. Kiilonds gondossaggal kell kezelni

a) az allampolgarok személyével kapcsolatos adatokat,

b) az Onkormanyzat és szervei, intézményei, gazdasagi tarsasigai milkodésével, gazdalkoddsaval
kapcsolatos Osszesitett adatokat,

¢) az lizleti titkot tartalmaz6 iratokat, nyilvantartdsokat, dokumentumokat,
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d) a hatdsagi tevékenységet 0sszességében jellemzd, vagy a hatosagi tevékenység megitélésére
alkalmas adatokat,

e) a katasztrofavédelem, polgari védelem adatait, és

/) a valasztasokra vonatkozo6 adatokat.

9.7. Az adatkezeld

a) a tudomadsara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznélhatja fel, nem hozhatja
illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetdje engedélye nélkiil semmilyen informaciot,

b) koteles a jogosulatlan adatigényld részére az adathozzaférés és felhasznalas minden formajat
megtagadni,

¢) a tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelosséggel tartozik,

d) koteles a munkaja soran tudomdsdra jutott iizleti titkot — a Ptk. 2:47. §-aban foglaltak
figyelembevételével —, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat megdrizni.

9.8. Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezeldt felszolitani a jogellenes adatkezelés
besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni a jogellenes
magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrdl és a kezelt adatok korérdl. A kozvetlen vezetd koteles a
jegyz6t tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol, tovabba koteles minden sziikséges
intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése ¢és a jogellenes adatkezelés folytan
bekovetkezd karenyhités és karelharitas érdekében.

10. Zaro rendelkezés

10. Ez a normativ utasitas 2024. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

dr. Laszlé Imre Vargané dr. Kremzner Zsuzsanna
polgarmester jegyzé



2/2024. (II. 29.) Polgarmesteri - Jegyzdi utasitds - az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabélyzatarol

Hataly: 2024.111.1. - Jogtar
8/8 oldal
TARTALOMJEGYZEK
2/2024. (II. 29.) Polgarmesteri — JEZYZO1 ULASTAS .......ccvuvieeriiieeiieeeiieecee e e e eeaaee e 1
az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol ...... 1
1. AZ utasitds NAtAIYA .......oooouiiieiiiecie ettt e ettt e e enaaeeennes 1
2. Az alkalmazando jogszabalyok KijelOlESe .........cceviiriiiiiiiniiiiieiieeeee e 1
3. Az adatkezZel€s JOZAlaPTa...ccccuiiiiciiieciiie e es 1
4. Az érintettet MEGIIEt0 JOZOK.....cccuiiriiieiiiiiiee e e 2
5. Adatvédelem, adatbiZtONSA .........ccccuieiriireiiie ettt e re e e er e et e e e ennae s 3
6. Adatbiztonsaggal kapcsolatos teendOk ...........cccieviiiiiiiiiiiiieieeee e 4
7. Az infrastrukturahoz kapcsolddo biztonsagi intézkedések .........ooovvvivviiieiiiieiiieeieeeieee. 5
8. Adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolddd védelmi intézkedések ...........ccovvrnnnnnen. 5
9. Altalanos adatvédelmi rendelKEZESEK ............ovovevivereieeeeeeeeeeeeeseee e 6
10. ZATO T@NAEIKEZES ..ottt sttt sbe et st 7



