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AZ ALTALANOS ES A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL
KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJERE VONATKOZO ADATVEDELMI,
VALAMINT SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvdnossédgardl szé6lé
1992. évi LXIII. tv., a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsardl sz4616 1992. évi LXVI. tv. és az annak végrehajtasara kiadott
146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatds és a kézvetlen
Uzletszerzés céljat szolgdld név és lakcimadatok kezelésérél szolé 1995. évi
CXIX. torvényben foglaltak alapjan, az 1992. évi LXVI. tv. 30. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazads alapjan a polgarmesteri hivatal
adatvédelemmel Osszefliggdé feladatait és eljarasi rendjét a kdvetkezék szerint
szabalyozom.

Il
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabdalyzat célja, hatdlya

E szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatdrozza a
Répcelaki Polgarmesteri Hivatalnak a személyes adatok védelmével és a
kézérdekl adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos altaldnos feladatait és
az eljaras rendjét.

E szabalyok hatalya Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatalaval (tovabbiakban
Hivatal) kozszolgalati jogviszonyban &ll6 vezet8kre, ligyintézdkre, valamint a
munkajogviszony keretében foglalkoztatott lgyviteli és fizikai alkalmazottakra
kbzszolgalati munkavallalokra terjed ki.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségéért a jegyz6 felelds.

A Hivatal aital vezetett személyes adatokat tartaimazo, illetve a személyes
adatokat nem tartalmazd nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént
adattovabbitasokat, tovabba a Hivatal altal elérhetd személyes adatokat
tartalmazé, nem sajat nyilvantartésokat jelen szabédlyzat 1-6. szamd
mellékiete tartalmazza.

A Hivatal kéztisztviselGit érinté személyl nyilvéntartésck (Kbzszolgdlat
alapnyilvantartas, illetve Tartalékdllomany és Ures Aalldshely vezetése)
adatvédelmére a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat rendelkezései az
iranyadok.

A Hivatalban nyilvantartott adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan

hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sérlilés, térlés, vagy
megsemmisiilés ellen.
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Iratot munkakdri feladat ellatasén kivil a munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil feldolgozni, térolni csak a jegyz6 engedélyével lehet, azzal a
feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tdroldsa sorén ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy
illetéktelen személy az iratok tartalmdba betekintést nyerjen. Az iratokat a
Hivatalban zarhatd helységben, elkllénitetten kell tarolni. A munkavégzés céljdra
szolgald irodékat a koztisztvisel6, munkavallald tdvozésakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartasa miatti iratokhoz térténd illetéktelen hozzaférés
esetén az érintett fegyelmi és kartéritési feleléséggel tartozik.

2. Személyes adatok védelme

A jegyz8 a személyes adatkezelést végz8 személy munkakédri leirdsdban
hatarozza meg az altala kezelhetd és elérthet6 személyes nyilvéntartasok korét.

A személyes adatkezelést végz6 személy (adatfeldolgozd) feleléséggel tartozik
azeért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendel jogszabaly hidnydban pedig az
érintett hozzajaruldsanak megfeleléen végezze. Az igénybe vevd nyilvanvaléan
jogsérté adatkezelési utasitadsat koteles megtagadni és erre az igénybe vevd
figyelmét felhivni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az
adatbiztonsdgi szabalyokat betartani.

Az adatkezel6 azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik
személytdl, amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjaruldasdn alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az
érintettet eldzetesen tdjékoztatni kell az adatszolgdltatds 6nkéntességérél és
kérésére a hozzdjarulds megaddsdnak vagy megtagadasanak az adatkezeld
tevékenységi kbrébe esé kdvetkezményeirfl.

Az adatok tarolasi médjat Ggy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattoriési
hataridé lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A Hivatal szamitdgépes haldzatan lévé nyilvantartédsokba torténd belépés jegyzdi
dontés alapjdn - a személyes jelszon kivil - a hdlézati szoftverben egyedileg
beallitott hozzaféréssel engedélyezheté. A belépés csak a legsziikségesebb
kdérben, az Ugyintéz6 munkakdri feladatai ellatdsdhoz  kapcsolédéan
engedélyezhetd a kovetkezdk szerint:
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Megnevezés

Hozzaférési jogosultsag |

Ugyirat nyilvéntartés

ligyiratkezeldk

Illetmény atutalds

pénziigyi ligyintézd

Helyi népesség-nyilvantartas

népesség-nyilvantartasi
{igyintézd

Hatdsagi statisztika

hatésagi {igyintézd

Szabalysértési statisztika

hatésagi iigyintézd

Srzocialis statisztika

szocialis figyintézd

Vagyonnyilvantartas

pénziigyi ligyintézd

Epitéshatisagi statisztika

-

épitéshatdsagi iigyintéz§

Addécsoport

adodigyi Ugyintézd

(A hozzaférési jogosultsag altaldnossagban a halézaton levd adatok feldolgozadsat
Jjelenti, melyet az adott munkakdr ellatasara feljogositott lgyintézl végez.)

A Hivatal altal elérheté nem sajat személyes adatokat tartalmazé
nyilvantartasokbdl torténd adatkezelés esetén az aldbbiak szerint kell eljarni:

— Az adatkezelésre jogosultak névsordnak jovahagyasa a jegyzd
feladatkdrébe tartozik. A belépésre vonatkozd személyi javaslat csak a
munkavégzéshez feltétlenlil szlikséges, lehetd legsziikebb korre
vonatkozhat.

—~ A nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk
névsorat a megbizott rendszergazda felelds kdteles naprakészen vezetni.

lllll

e szabalyzat 8. sz. mellékletét képezd ,Adatszolgaltatasi nyilvantartast”
kételes vezetni.

3. Adatszolgaltatas

A Hivatalban személyes adatot csak célhoz kéttten lehet kezelni. Személyes
adatot jog gyakorlasara, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv
megindokolta, jogszabalyi hivatkozadssal aldtamasztotta az adat felhasznaldsara
vald jogosultsagat.

Amennyiben az Ugyfél érdeke kivanja az adatszolgdltatas teljesitését, és az
érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor a hivatal a kért és rendelkezésére

’

&llé adatokat a megkeresést kiildS szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képvisel§jének a ra vonatkoz6 iratba valé betekintés lehetGségét és
errél masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkll lehetséges. Az iratrdl valé maésolat
készitésének kéitségeit az Ggyfelnek kell megtéritenie.

A Hivatal altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazéd nyilvantartdasokbdl
torténd adatszolgaltatés engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni:
(tekintet nélkll arra, hogy a nyilvantartas szamitdgépes vagy manudlis /esetleg
mindkett6/ )
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Az adatszolgaltatds iranti kérelem elbiralasa a jegyz6 hatdaskorébe
tartozik.

Az adatszolgéltatds iranti kérelmet 30 napon belldl kell elbirdlni. A
kérelmet elutasitani csak hatdrozattal lehet, Elutasitott adatszolgaltatasi
kérelemrol az Adatvédelmi Biztost évente tajékoztatni kell.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az adatkezel6 e szabalyzat 8. sz.
mellékletét képezd ,Adatszolgaltatdsi nyilvantartast” kbteles vezetni.

4. Ellendrzés

Az érintett szervezeti egység vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a
személyes adatok védelmének érvényeslilését, igy klldndsen: —

a Hivatal adatvédelmi szabdlyainak aktualitdsat, rendelkezései
térvényességét,

az adatszolgaltatasok  engedélyezésére  vonatkozé  jogszabalyi
rendelkezések betartasat,

az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,

a nyilvantartasbdl teljesitett adatszolgaltatassal 6sszefiiggésben az {igyfél
részére, kérése alapjan adott tajékoztatas jogszerliségét,

a nyilvantartas adatallomanya megovésara tett technikai intézkedések
megfelelbségét,

a szervezeli egység vezetdje az ellenbrzések tapasztalatairdl a jegyzbnek
kételes rendszeresen beszamolni.

5. A kozérdeki adatok nyilvanossaga

A Hivatalt érintd kozérdek! adatok kuldntsen:

[

I

a Hivatal felépitésére,
a Hivatal feladat és hataskorére,

a Hivatal koztisztviselbinek és munkavaéllaléinak nevére, besoroldsara,
(beosztasara),

a Hivatal milkédésével Osszefliggd pénziigyi gazdalkodasra vonatkozd
adatok, illetve

hatdségi tevékenység gyakorlasa,

a hataskorbe tartozé egyéb allamigazgatdsi és dnkormanyzati feladatok
végzése kapcsan keletkezett adatok.

A kodzvélemény tajékoztatdsa érdekében a jegyz6 a tdmegtdjékoztatasi szervek
(sajto, radio, stb.) utjan rendszeresen kdzzé teszi a Hivatal szervezetével, illetve
tevékenységével kapcsolatos kdzérdek{ adatokat.

A kozérdek( adatok Osszegylijtése — a jegyz0 éltal meghatarozott id6pontban - a
bels6 szervezeti egységek vezetdinek a feladata.
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A tajékoztatok Osszedllitdsaért a kovetkezl belsG szervezeti egység vezetéi a
felelosek: jegyz6, aljegyz6.

A kozérdek(l adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatanak
ellatasaban a jegyz6t a Hivatal belsd szervezeti egységének vezetdi is segitik.

A kbzérdek( adatok megismerésére iranyulo kérelmet a jegyz6héz irdsban vagy
szoban lehet elbterjeszteni (10. szamd melléklet). A szébeli kérelemrdl
jegyzokoényvet kell felvenni.

A Hivatal egészét érinté o6naiié kozérdek(i adatok kiszolgdltatdsara iranyuld
kérelmet a jegyzé biralja el.

A jegyz06 - az érintett Ugyintézdé bevondsdval - gondoskodik arrdl, hogy a
koézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIII.
tv. 20.8 (2.) foglalt hataridén belll megtdrténjen, illetve, hogy a kérelem
megtagadasardl a kérelmez6 a 21.2. pontjaban meghatarozott 8 napon belll a
megtagadas indokainak kodzlésével értesitést kapjon.

A kodzérdek( adat kozléséért valamint az igyfél altal kért iratmasolatokért
megallapithatd koltségtéritési dij - a konkrét kérelem figyelembevételével - a
jegyz0 esetenként dont.
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II.

] _ ADATVEDELMI SZABALYOK )
A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA ES
ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabdlyok célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal illetékességi teriiletén lakéhellyel,
tartdzkodasi hellyel rendelkez6 polgarok személyes adatai védeimével
kapcsolatos feladatait, az eljarasok rendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai: csaladi és utdneve(i), ndék
esetében lednykori csaladi és utdneve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme;
szliletési helye és ideje; anyja leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban :
anyja neve).

A polgar lakcim adata: bejelentett lakdhelyének, illetve tartozkodasi helyének
cime (a tovabbiakban egytt: lakcim).

Adatszolgaltatas: a nyilvantartéasban szereplé polgarok adatainak a térvényben
meghatarozott tartalmu és terjedelmi kézlése, Ezen belll:

- egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaitatds: az adatigénylo altal vagy jogszabalyban
meghatarozott szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok
adatainak rendszeres vagy eseti kézlése.

3. Személyes adatok védelme

A polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasabdl (a
tovabbiakban: nyilvadntartas) térténd adatszolgaltatas engedélyezése soran az
aldbbiak szerint kell eljarni:

A szamitdégépes rendszerbe torténd belépés jegyzdi dontés alapjan a személyes
jelszdn kivil a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé személyi azonositéja
megadasaval torténhet. A belépés «c¢sak a legszitkségesebb korben
engedélyezhetd.

A szamitogépes rendszerbe vald belépés engedélyezésérél a megbizott
rendszergazda nyilvantartast vezet.

A belépésre jogosultak nevét és a hivatali beosztasat a 7 . szamu melléklet
tartalmazza.

Az adatkezelés térvényességének ellendrzése az adatvédelmi felel6s feladata, aki

a mindenkori személyi adat- és lakcim-nyilvantartasi feladatokat munkakdri
leirdsa alapjan végz6 jegyzd altal megbizott Gigyintézé.
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4. Adatszolgaltatas
Az adatszolgéltatas iranti kérelem elbiraldsa a jegyz0 hatéskorébe tartozik.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet az 1992. évi LXVI: tv. végrehajtasara kiadott,
tébbszdr mddositott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti
tartalommal kell benydjtani. '

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon belil kell elbiraini. (11. szamda
meliéklet.)

fizetendd igazgatdsi szolgaltatasi dij Osszegének mértékérél az engedélyezd
hatarozatban rendelkezni kell.

Az adatszolgéltatasok engedélyezésérdl a Hivatal - az 1992. évi LXVI. tv. 31. §
(2) bekezdése szerinti tartalommal - nyilvdntartast kételes vezetni, melynek
adattartalmat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Adatszolgaltatédsnak mindstl, igy a nyilvantartédsnak tartalmaznia kell a Hivatal
munkatérsai &altal, feladatkodrik elldtdsa érdekében, egyedi lgyeik elintézése
céljabol igényelt adatok kdziését is.

Az érintett polgdr adatai szolgaltatasat korlatozd, vagy tiltd nyilatkozatat, illetdleg
annak visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviselGje utjan,
tovabha ajanlott fevélben teheti meg a Hivatalnal.
(12. szama melléklet.) Hivatal az adatszolgaltatast korlatozé, vagy medgtiltd,
vagy ezek visszavonasardl rendelkezé nyilatkozatokrdl nyilvantartast vezet,
melynek adattartalmat a 9. sz. melléklet tartalmazza.

Az érintett polgar tajékoztatést kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti
személyes adatainak helyeshitését, torlését.

Az érintett kérelmére a Hivatal — a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb
idé alatt, legfeljebb azonban 30 napon bellll - tajékoztatast ad az altala kezelt
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idbétartamardl, adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl, adatkezeléssel Gsszefiiggd tevekenysegérdl, tovabba arrdl, hogy
kik és milyen célbol kapjak, vagy kaptak meg az adatokat.
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III.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A Hivatal szamitdgépes adatfeldolgozasi folyamatdba kerlil6 informacidkat és
programokat fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a
szamitdgépen titoknak mindsitett adatokat nem térolnak, illetve a feldolgozas
soran keletkez8 adatok sem mindslinek titkosnak. Ezen fokozatba sorolds
fliggetlen az adatok megjelenési formajatol.

Ettd! eltérd esetben a titkos ligykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

Barmilyen program telepitése az jegyz6 és megbizott rendszergazda tudomasa
és engedélye nélkil tilos. A Hivatalban m{kddd szamitégépeken csak elGzetesen,
a megbizott rendszergazda &altal ellen8rzdtt programot szabad futtatni. Az
ellenérzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program tesztelésére,
esetleges m(ikédést akadalyozd hibak felderitésére. A feltédrt hidnyossagokrél
jegyz&kdényvet kell felvenni, melyet a programot szallitd szervhez haladéktalanul
el kell juttatni. Hibas programot (izembe helyezni tilos.

Tilos virusellenérzés nélkil floppyt vagy mas adathordozét a szamitégépbe
helyezni, arrdl programot vagy adatot a rendszerbe tdlteni!

A tesztelést a felhasznaldval kézdsen a megbizott rendszergazda végzi.

Vasdrolt, vagy &atvett floppy lemezen tdrolt program esetén minden esetben
biztonsdgi masolatot kell késziteni, majd az eredeti lemezt irdasvédetté kell tenni.

. f

Feldolgozasra keriilé adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozdsra csak tartalmilag és formailag ellen6rzétt
adatok kerlilhetnek.

b) Az ellen8rzésért az adatfelel§sség elve szerint adatlapos régzités esetén
az adatlapot kidllit, adatlap nélkilli régzités esetén feldolgozast végzé
kijelolt kdztisztvisel§ felelGs. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az
adatok a keletkezés helyén kerlljenek rogzitésre.

Feldolgozas folyamata
a) Az adatéllomanyock mddositdsét kizérdlag csak a feldolgozasra keészlilt
programmal lehet elvégezni.
b) Az adatfeldolgozas soréan a szamitégép- vagy programhibabdl adédo
adatvesztés fordulhat elé. liyenkor az adatrigzitést azonnal be kell

fejezni és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére a megbizott rendszergazdat
haladéktalanul értesiteni kell.
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Mentés

‘a) A szamitégépeken tarolt informaciok biztonsagos megbrzése céljabdl az
adatokat szlikséges rendszerességgel legalabb két egyezdé példanyban
menteni kell.

b) Naponta szikséges menteni az iktatasi adatallomanyokat helyi
merevlemezre és a haldzati rendszerbe is.

c) Hetente mentést kell végezni a haldézati m(ikddést biztositd kdzponti
gépen tortént adatvaltozasokral.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisagat az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet felligyel6 vezet6 hatarozza meg.
e) Az egyedi gépekr6l a mentést az egyedi gép haszndldja, a Hivatal
kdzponti szervergépérdl a mentést a megbizott rendszergazda végzi el.
Masolas
A szamitdégépes programok a szerz6i jog szerint védelmet élveznek, ezért
masolasuk, harmadik fél szamara térténd tovabbitasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozokon tarolt adatok és programok térlését csak a
tevékenységet felliigyell illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet
elvégezni. Kulén figyelmet kell forditani az irattarozasi és selejtezési
szabalyok betartasara.

Hélbzati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkerlilésére és az adatbiztonsag
fokozésara személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni. {13.
szamua melléket).

2. Szamitégépek, eszkozdk és dokumentacidk védelme

A szadmitégépek és eszkbzdk rendeltetésszer(i hasznalataért a személyi leltar
szerint a hasznalatra kijelolt kdztisztviseld felelds.

A haldzati kiszolgdlast végz8 szamitdgépeken (szervereken) kizardlag az erre
kiképzett szakemberek dolgozhatnak, a megbizott rendszergazda jelenlétében,
ennek hianyaban csak az engedélyével.

A koztisztviselSk személyi szamitégépén feimeril6 hibdk esetén az megbizott
rendszergazdat azonnal értesiteni kell, a hibaelharitadst megkisérelni tilos.

Meghibdsodas megelbzésérol folyamatos karbantartdssal kell gondoskodni,
Uzemzavar esetén a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sérilések megel6zésére (pl.: haldzati vezetékszakadas) a szamitdégépet
telepitési helyér6l elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

A koztisztvisel6 koteles a munkaidé végzetével a szamitdgépet
rendeltetésszerlien kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgald irodahelységet
bezarni. A Hivatalbdl javitasra, vagy mas célbdl elszéllitani eszkozdket csak
bizonylat kiéllitdsa utan lehet.
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Elektromos érintésvédelmi szempontbél a szamitastechnikai eszk&zoket csak
védofildeléses, minden szamitdgéphez leltdr szerint tartozd biztonségi
kapcsoloval ellatott dugaszold aljzatba lehet csatlakoztatni. Annak sériilését
minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel oltani vagy tisztitani
tilos!

A t(z elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében szilkséges intézkedéseket
a Hivatal Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Magneses adathordozdék védelme

A maéagneses adathordozék védelmére és azonositasara az adathordozokat
azonositoval (cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartast vezetni.

A mentést tartalmazd adathordozok megdrzési idejét Ugy kell meghatarozni,
hogy azokrél az aktualis adatallomany sérillés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmazdé, nem mentesitheté adathordozét hasznalatban tartani nem
iehet.

Az adathordozét ovni kell a szennyezddésektdl és a fizikai sériiléstdl, ezért
hasznalat kdzben 6vakodni kell a magnesezhet6 réteg megérintésétél, haszndlat
utdn pedig zarhaté dobozban, vagy a gyari csomagolasban elektromos
erbterektdl tavol (monitor, televizié, hangszérd, ventildtor, telefon, radid, stb.)
kell tartani.

Kllsé szervnek atadott adathordozdkrél bizonylatot (az &tadas, atvétel
idépontjat, az atadas céljat, az atadott adathordozé szamat, tartalmat az atvevd
szerv megnevezését és cimét, az dtadas idejét, /ideiglenesen vagy véglegesen/)
az atvevo szerv Orzéssel megbizott felel6sének megnevezését, valamint az atado
és atvevé szerv erre feljogositott képviselGjének alairasat tartalmazd jegyzéket
kell késziteni.

4. Interneteléréssel rendelkezdok védelme

A Hivatalban az Internetelérés szabaiyozasa, jogosultsaganak engedélyezése a
jegyz0 feladata.

Csak a megbizott rendszergazda 3&ltal feltelepitett bongészd illetve levelezd
programokkal hasznalhaték az Internetes funkcidk. Az Internetezés csak a
hivatali munkaval kapcsolatos feladatokra hasznalhato.

Az Interneteléréssel rendelkezd munkatarsak szamitdégépén memoriarezidens
virusirténak kell mikédnie melynek feltelepitésérél az informatikai felel6snek kell
gondoskodnia.

A felhasznalonak gondoskodnia kell a viruskeres6 virusleiré adatallomanyanak
frissitésérél melyet vagy az Internetrél vald letbltéssel frissitheté vagy a Hivatal
szerverére egy mindenki altal elérhetd mappaban elhelyezésre ker(il6 frissitd
allomannyal lehetséges.

Az eléréssel rendelkezé dolgozé kételes betartani azokat a szabdlyokat

amelyekkel megelézheté az E-mail Gtjdn terjedd virusfert6zés. Tisztaban kell
lennie azokkal az ismeretekkel amelyek birtokaban nagy biztonsdggal
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felismerhetd a virust tartalmazé E-mail. A gyanUs E-mail csatolt dllomanyat tilos
megnyitni, azonnal téréini kell.

Tilos azon Internetes programok haszndlata (on-line tv és radiéadasok,

zenehallgatds, on-line jatékok ), amelyet folyamatos adatkapcsolatot,
adatforgalmat haszndlva miikédnek és ezzel a savszélességet nagyban
csokkentik.

Tilos az Internetrd!l barmilyen letdltétt programok telepiteni illetve hasznalni a
megbizott rendszergazda engedélye nelkiil.
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IV.
ZARO RENDELKEZES

: i
Ez a szabalyzat 2007. j““’“a" 4. napjan lép hatalyba.
'?bbvbmdtjly\é W Al o
A Hivatalndl ...adjegya&....... -nak kell gondoskodni arrél, hogy e szabalyzatot

valamennyi munkatars megismerje, és ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairdsaval igazolja a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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7. szamu melléklet

A szamitogépes rendszerbe belépésre jogosultakrol

Sor-
szam

Név

Beosztas

b, - — :
"i')dD E nnSad

) 1 . R )
‘/Elmaf/l‘]nld;’d’,al e,
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10. szamu melléklet

Targy: Kézérdek(l adatok megismerésére
iranyulé kérelem

Cimzett

Polgarmesteri Hivatal / f\llamigazgatési Hivatal
vezetojének

Telepiilés

Tisztelt I

Alulirott kérem, hogy a személyes adatok védelmér§l és a
kdzérdekl adatok nyilvdnossagardl széld 1992, évi LXIII. térvény 19. § és 20.
§-aban foglaltak alapjan az &ltalam készitend6 egyetemi szakdolgozat
témajahoz (a kozigazgatdsi szervek szervezeti felépitése a teleplilések
lakossagszamanak aranyaban) kapcsoléddan kérem, hogy a Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatdt valamint a polgdrmesteri hivatalban dolgozé
kdztisztviselok |étszamat mint kézérdek( adatokat tartalmazé dokumentumokat
részemre masolatban - kéltségtérités

ellenében - 15 napon belll megklildeni sziveskedjen.

Kelt,.................. , 200...8v........hé.......nap

alairds



|

11. szamia melléklet

A szerv megnevezése

Targy: Adatszolgéaltatasi kérelem Ikt. szam:
elbiralasa személyi adat és Ui.:
lakcimnyilvantartasbdél

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi
LXVI. térvény 19. § (4) bekezdésében foglaltak szerint meghoztam a kdvetkezd

hatarozatot
............. kérelmezd altal benyujtott adatszolgaltatds kéré lapban foglalt kérelem
alapjan az adatszolgaltatast '

elutasitom.

E hatdrozat ellen a kérelmezé 15 napon belll Hivatalomnal ....... példanyban
elGterjesztett fellebbezéssel fordulhat a Megyei Kdzigazgatasi Hivatalhoz.

Indokolas

............... maganszemély kérelmezd a Hivatalomhoz benytjtott adatszolgaltatast
kérd lapon az altala készitendd irodalmi mtialkotas (szerz6i jogi védelem alé esé
regény) tartalmi osszedllitdsahoz kérte a Hivatalom illetékességi teriiletén &6
személyek név és lakcim adatait, allampolgarsagat, sziletési helyét és idejét,
csaladi allapotét és hazassagkotésének helyét.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992, évi
LXVI. térvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak szerint adatok szoigaltatasat a
felhasznaldas céljanak és jogalapjanak felhasznédldsa mellett csak a
jogszabalyban meghatarozott érdekek érvényesitése érdekében, illetve célbdl
lehet kérni. Ezek az idézett jogszabalyhely alapjan tudomanyos kutatas
céljabol, kozvélemény kutatds és piackutatas megkezdéséhez, sszedllitdsahoz,
valamint kbzvetlen Uzletszerzés és jogos érdek érvényesitésében térténhetnek.
Tekintettel aira, hogy az irodalmi mlalkotas iétrehozasa a torvény altal Kizait
adat felhasznalasi cél, az idézett torvény 19. § (4) bekezdésének b) pontjaban
foglaltak alapjén az adatszolgaltatést meg kellett tagadnom.




12. szamu meliéklet

Targy: Adatszolgaltatas letiltédsa a
személyi adat és
lakcimnyilvantartasbol

Cimzett

Telepiilési Onkormanyzat
jegyzojének

Telepiilés

Tisztelt Jegyzdé Asszony/Ur!

Alulirott ..o, a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz6lé6 1992, évi LXVI. tv. 2. § (1) pontjéban foglaltak alapjén
ugyanezen torvény 19. §-adban foglaltakra hivatkozdssal - a tovabbi

jognyilatkozatom megtételéig - a személyazonosité adataim a lakéhelyem, a
lakcimem, a személyazonositdé jelem kiaddsdt, az erre vonatkozé
adatszolgdltatas végzését a mai nappal kezdbd8en letiltom.

A tilalommal érintett valamennyi az Ondk &ital vezetett nyilvéntartdsokban levd
személyes adatom kilén-kdlén is csak kilon irdsbeli eseti engedélyem alapjan
szolgaltathatd ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérdl irdsban értesitsen.




Hozzaférési jogosultsag

13. szamd melléklet

Sor- Adatfeldolgozas
szam megnevezése

Beosztas

1. Ugyirat nyilvantartas

Jjegyzé / hivatalvezetd
érintett szervezeti egység
vezetdje

Ugyiratkezeld

2, Illetmény atutalas

Jjegyzé / hivatalvezetd
érintett szervezeti egység
vezetdje

pénziigyi tgyintézé

3. Helyi népesség-
nyilvantartas

Jegyzd / hivatalvezetd
érintett szervezeti egység
vezetdje

Igazgatasi (igyintézd

4, Hatésagi statisztika jegyzé / hivatalvezetd
érintett szervezeti egység
vezetdje
hatdsagi igyintézé

5. Szabalysértési jegyzb / hivatalvezetd

statisztika érintett szervezeti egység
vezetdje
hatdsagi ligyintézd
6. Szocialis nyilvantartas Jjegyzd / hivatalvezetd

érintett szervezeti egység
vezetdje
szocialis tgyintézd

8. Epitéshatdsdgi
nyilvéntartas

jegyzé / hivatalvezetd
érintett szervezeti egység
vezetdje

miszaki tigyintéz§

9. Vagyonnyilvantartas

jegyzd / hivatalvezetd
érintett szervezeti egység
vezetdje

pénzigyi {igyintézd

10. |Addnyilvantartas

Jjegyzé / hivatalvezets
érintett szervezeti egység
vezeldje

ado lgyintézd
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Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Megismerési nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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Répcelak Onkormanyzat Jegyz6iének
21-1/2001. szam\ utasitasaval modositott 23-3/1996. szamu
utasitasa

Adatvédelmi Szabalyzat

1L
A szabalyzat hatilya

1.§.

(1) A Szabalyzat rendelkezései alapjan kell biztositani a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasa, kezelése és tfovabbitasa soran az azokhoz kapcsol6do
adatvédelmet, tovabba e szabalyzat rendelkezéseit figyelembe véve kell vezetni a
kozszolgalati nyilvantartast, kezelni az abban szereplé adatokat, az azokhoz kapcsolodé
iratokat, valamint ellitni az informatikai feladatot.

(2) Szabalyzat a Répcelaki Polgarmesteri Hivatalnal nyilvantartott adatok védelmeére terjed ki,
valamint a Szabalyzat hatdlya ald tartozik minden olyan irat vagy egyéb adathordozo
(tovabbiakban: személyi irat, amely a kozszolgilati jogviszonnyal kapcsolatos adatokat
tartalmazza ) ideértve az annak létesitéseit kezdeményez0 iratot 1s.

3HA Siabélyzatban foglalt rendelkezéseket a Répcelak Onkorményzatnal kozszolgalati
jogviszonyban 4116 koztisztviseldk, tigykezeldk, fizikai alkalmazottak kotelesek alkalmazni es
betartani.

Az adatnyilvantartas rendszere

2.8.

(1) Az adatok nyilvantartasa a Répcelak Polgarmesteri Hivatal, Bartok Béla u. 38. szam alatti
épiiletében torténik.

A nyilvantartas kezelése szamitogépes, valamint manualis (kartonos) moédszerrel torténik.
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Adatok gytjtése

4.8.

(1) Adatok gyfijtésére az e Szabilyzat 1. sz. mellékletében felsorolt koztisztviseldk jogosultak.

(2) Az adat gylijt6je koteles gondoskodni arrdl, hogy az adat gy(ijtése sorin annak tartalmat
illetékielen személy ne ismerje meg.

(3)A (2) bekezdésben foglalt kovetelmény biztositasa érdekében az adathordozot a
feldolgozasig illetve a feldolgozasra atadasig zarhato helyen kell tartani.

5.8.
(1) Adatok gyfijtése csak a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo
1992. évi LXVI. térvényben (tovabbiakban: Nytv.) meghatarozott korre terjed k.
(2) Adatgyiijtés bizonylata csak annyi példanyban készilhet amennyit a kiilon jogszabaly

megenged. A rontott vagy felesleges bizonylatot haladéktalanul meg kell semmisiteni.

Adatok kezelése

6.8.
(1) Adat felvételére, modositasara (helyesbitésére), torlésére csak az 1.sz. mellekletben
felsorolt koztisziviselok (adatkezeld) jogosultak.
(2) Az adatok kezelése az adatok nyilvantartdsara szolgilé helyiségben torténhet. E

helyiségben az adatok kezelése soran jogosulatlan személy nem tartézkodhat.

78.

(1) Az adatkezelés befejeztével a nyilvantartisul szolgdlé adatlapot (adathordozot) a tarolo
szekrényben a tarolas modjardl rendelkezd szabalyok szerint haladéktalanul e kell helyezn.
Ugyszintén zarhat6 helyre kell helyezni az adatkezelés alapjaul szolgaid bizonylatot is.

(2) Az adatkezelés id6leges megszakitdsa esetén az adathordozokat el kell zarm gy, hogy
ahhoz jogosulatian személy hozza ne férjen.
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Adathordozok tarolasa

8.§.

(1) Az adathordozdk tarolasara fidkos rendszerii lemezszekrény (ek) szolgal(nak). Az
adatkezelés alapjdul szolgald bizonylatokat lemezszekrényben kell tarolni.

(2) Az adatkezelésre feljogositottak kozil az arra kijelolt koztisztviseld koteles gondoskodm
arrol, hogy az adatkezelés sziinetelésekor a lemezszekrények zarva legyenek.

(3) Az adatkezeld a lezart lemezszekrények kulcsat munkaiddben koteles maganal tartani.

Munkaidé végeztével a fidkos lemezszekrény kulcsat az erre kijelolt lemezszekrényben keil
elhelyezni.

(4) Az adathordozok és bizonylatok tarolasara szolgalé lemezszekrények masodkulcsat lezart,
lepecsételt a jegyzd és adatkezeld altal aldirt boritékban a jegyzd 6rzi.

9.§.

(1) Az adathordozok tarolasara szolgdlo fiokos lemezszekrényben més irat vagy anyag nem
tarthatd.

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

Adatszolgéltatas

10.§.

(1) Adatszolgéltatas csak engedély alapjan az abban meghatarozott
— szerv, vagy személy részere,

— polgar személyes adatairodl €s

- személyes adatainak korérdl

torténhet.

(2) Az adatszolgaltatds tényét, tartalmat és az adatszolgaitaté nevét minden esetben
dokumentalni kell. Az errdl készilt iratot, feljegyzést az engedely melié kell csatoln.

(3) Az adatszolgaltatasrol a 3. sz. melléklet szerinti nyilvantartas készil.

(4) Az adatszolgaltatasokért fizetendd igazgatdsi szolgaltatasi dijat kell fizetmi
(/7/1994.(111.22.)BM).



| 11.8.

(1) A polgarmesteri hivatal kéztisztvisel§je, a kozterilet feligyeld kilon engedély nélkal, de
az adatkezeld jelenlétében a feladatkorének ellatasdhoz, hatdskorénck gyakorlasahoz
szitkséges személyes adatokat kigyfijtheti és felhaszndlhatia. Ezt az adatszolgdltatast is
nyilvantartasba kell venni a 3. sz. melléklet szerint.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatast igénybe vevd az adatdllomanyban valtoztatast
nem végezhet, e kovetelmény betartasat az adatkezeld koteles biztositani €s feliigyelni.

(3) A Nytv. 21-24. §-aiban megjeldlt szervek részére telefonon tortént adatszolgaltatast a 3.
sz. melléklet szerinti nyilvantartasba, az adatszolgéltatds modjanak feltimtetésével be kell
jegyeznt,

Szamitégépes adatfeldolgozas

12.8.

(1) Az adatnyilvéantartast és feldolgozast végzd szamitastechnikai eszkozok részletes leirasat a
Szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.
(2) A szamitastechnikai eszkozok a 2.§. /1/ bekezdésben megjeloit helyiségben talathatok.
(3) Az adatnyilvintartason kivil més céira is hasznalt szamitogeép esetén az adat nyilvantartasi
rendszer és egyéb programokt6l elkilonil. Az adat nyilvantartdsi rendszerhez csak jelszo

alapjan lehet hozzatémi.

(4) A szamitogépes biztonsagos iizemelését sziinetmentes dramforras biztositja.

13.§.

(1) A mégneses adathordozokat felhasznaldsuk megkezdése elott egyedi azonositd szammal
nyilvantartasba kell venni.
A nyilvéantartasi szamot az adathordozon fel kell tiintetm.

(2) A haszndlatba vett magneses ‘adathordozéi lemezszekrényben, kilon ermre a célra
kialakitott dobozban (rekeszben) kell tarolni.

(3) A magneses adathordozokat évente ellendrizni kell a hasznathatosag, eloregedes
tekintetében.

(4) Azt a magneses adathordozot, amelyet javithatatlan fizikail karosodds ért, selsjtezni kell.
A selejtezés tényét a nyilvantartasban fel kell tintemi.
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14.8.

(1) Az adat nyilvantartasi rendszerthez valé hozzaférési jogosulisag biztositasat
adatkezeldnként killonbozd azonositd jeiszéval kell lehetove tenni.

(2) A jelszét tigy kell kialakitani, hogy sajét jelszavat az adatkezeldn kiviil mas ne ismerhesse
meg. A jelszor6] feljegyzést kell késziteni, melyet zart boritékban a jegyzonek kell dtadni aki
azt lemezszekrényben 6rzi.

(3) Az azonosité jelszot 6 havonta meg kell valtoztami akkor is, ha az adatkezeld
személyében valtozas all be. Ugyanolyan jelszot ismételten nem lehet hasznalm.

15.8.
(1) Az adatfeldolgozast ellaid szamitogépes nyilvéntartasi rendszerhez més feladatot ellato
szémitogépes rendszer nem férhet hozza.
(2) Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatot felhasznalni (a személyazonosit6 jel
kivételével) nem szabad.

16.§.
(1) Szamitogépes adatszolgltatas esetén a 11-12. §-okban foglaitakat ¢riclemszeriien
alkalmazni kell.
(2) A polgarmesteri hivatal adatszolgaltatast igénybe vevd koztisztviseldje kizardlag a
nyilvantartd rendszer lekérdezdi funkeidit hasznalhatja, az adatalloményban valtoztatast nem
eszkozolhet.
(3) Szamitogépbdl papiralapi hordozora (leporell, etikett, stb.) tortént adatszolgaltatds estén

a romtott illetve felesleges példanyokat haladékialanul meg kell semmusiteni gy, hogy ezt
kovetden az adat helyreallithatd ne legyen.

(1) Adatbazis megsérilésének gyanija esetén azonnal le kell allitani a munkat és értesitem
kell a rendszert iizemeltetd szervezetet (TAH).

(2) A szamitogép meghibasodasa esetén torekedm kell arra, hogy annak javitasa lehetéleg az
iizemeltetés helyszinén torténjen meg.
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(3) A szamitégépes tizemeltetés soran felmerilt rendellenességekrdl gépnaplét kell vezetni. A
gépnapidba be kell jegyezni:

— minden nem szabalyos lealiast, annak okat,

— az esetleges hibak elharitasanak maddjat,

— a hibat elharitd illetve a hibarol értesitett személy vagy szervezet nevet,
— a hiba bejelentésének és elharitdsanak idbpontjat,

- a hiba esetleges kdvetkezmeényert,

~ a normal munka megkezdésének 1ddpontjat.

(4)A helyiségben keletkezett tiiz vagy mas elemi kar esetén az adatokat tartalmazd
szamitogépet kell mindent megeldzden kimenteni.

18.§.

Ugyfélfogadas

— A hivatal dolgozoi Gigyfélfogadasi id6ben kételesek az iigyfeleket fogadni.

— A szébeli kérelemrdl, az igyfél meghallgatisarol - ha az tgyfél kén, vagy eljaras
érdekében egyébként szikséges - jegyzOkonyvet kell felvenni.

— A koztisztviseld koteles az tigyfelet meghaligatm.

— Bizalmas tigyek meghallgatisira az erre kijelolt irodaban keriilhet sor. (szocidlis,
gyamhatosag tgyek) -

- Az igyfél és képviseldje az eljards soran keletkezett iratokba betekinthet €s azokrol
masolatot készithet.

— A koztisztviseld az ugyfélen és képviseldjén kivill mas személynek (szerv képviseldjének)
is megengedi az iratokba vald betekintést, vagy masolat készitését, ha igazolja, hogy az
iratok tartalméanak ismerete joganak érvényesitése vagy feladatinak teljesitése céljabodl
szitkséges.

19.§.

Képviseldtestillet zart iiése

— Képviseldtestiilet zart tiléseirdl készilt jegyzokonyvek tarolasa elkalonitve kezelendd, azok
dokumentumaiba val6 betekintés nem terjed ki a lakossagra €s a politikai partokra.



20.§.

Személyi adatokat tartalmazo hatdsdgi nvilvantartas kezelése, adatszolgaltatas:

— Anyakényv, amely a sziiletés, hazassagkotés ¢s halaleset adatait valamint ezekben
bekovetkezett valtozdsait tartalmazza.

Anvakonyvi adatok védelme

— Az anyakonyvbe és az anyakonyvi iratokba betekintés csak olyan allami szerv
dolgozdjanak engedélyezhetd aki személyére sz616 meghatalmazassal igazolja, hogy erre
hivatalos eljarasban van sziiksége.

— Az anyakonyvvezetd és az a szerv, amely jogszabaly alapjan az anyakonyv nyilvantartasbél
adatot kap, azt csak jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatja fel ¢s nem hozhatja
illetéktelen tudomaséra.

— Az engedély nélkiili irat betekintési jogrdl az Ar. 15. §-a rendelkezik.

— Az anyakonyvi adatszolgaltatas rendjét az Ar. 107. §-112.§. alapjan teljesiti.

— Az anyakonyvi iratokat és anyakonyveket tiizbiztos lemezszekrényben kell elhelyezni.

21.§.
Adé:
Az adézas rendjérdl szold 1990. évi XCL tv. 45.§-48.§-a szerint kell eljarm az
adatnyilvantartas, adatszolgaltatas és az addtitok tekintetében.

22.8.

Szocialis iigvek

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrdl szol6 torvény 18.§-24.§--a szerint kell eljami a
személyl adatokat tartalmazd hatésagi nyilvantartds kezelése és az adatszolgaltatas
tekintetében egyarant.

238,

A gyamhatosagi eljarasnal a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvantartasarol sz616 1992, évi LXTIL tv. rendelkezései az irdnyadoak.



24.§.

Epitésiigyi hatosag

Az épitésiigyi hatdsdg altal vezetett nyilvantartasok a személyes adatok védelmérdl €s a
kozérdekt adatok nyilvanossagarol szol6 1992, évi LXIIL tv. rendelkezéseinek megfelelden
az alabbi személyes adatokat tartalmazzik: név, lakcim, személyi igazolviny szdma. Az
épitéstigyrdl sz616 t6rvény altal megnevezett nyilvantartisokban a személyes adatokat el kell
kiiloniteni. A személyes adatokat csak az erre jogszabalyban felhatalmazottakkal, illetve az
¢érintett hozzajarulasaval rendelkezokkel lehet kozolnt.

II.

Kozszolgalati nyilvantartas tigyviteli szabalyok

25.8.

(1) A kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos személyi iratokat az iigykezelés 4ltalénos
szabalyai szerint kell kezelni az itt szabalyozott eltérésekkel:

a./ érkezéstol, keletkezéstdl figgetleniil egyiittesen kell tarolni:
— az adatnyilvantart6 lapot,
- az 6néletrajzot,
— az erkolcsi bizonyitvanyt,
— az eskiokmanyt,
— akinevezést,
— a besorolast vagy annak visszatartasat,
— az athelyezést,
— a mindsitést,
— a kozszolgalati jogviszony megszintetését,
— a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot tartalmazd iratokat
(tovabbiakban: személyi anyag).

b./ A személyi iratokat gyiijtoszamon kell iktatni. A beiktatott személyi iratokat tartalmuk
szerint csoportositva az e célra személyenként kialakitott gytijtoben kell Orizni.
A személyi iratokat tartalmazd iigyirat tarolasa a (2)-(3) bekezdésben foglaitak szerint
torténik.

¢/ A személyi iratokat tartalmaz6 Gigyirat az irattarbol - legfeljebb 3 napra - az alabbiaknak
adhato ki
— akinevezési és munkéltatéi jogkor gyakorlojanak

d./ Az (1) bekezdés a. pontjaban felsorolt iratokat tven ¢vig kell drizni.
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e./ Személyi iratrol masolat csak a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak engedélyével, meghata-
rozott célra készithetd.
A masolas tényérdl feljegyzést kell késziteni és azt a személyi anyag mellett kell
elhelyezn.

(2) Személyi iratokat tartalmazd gy(jtdket a jegyz6 altal kijelolt hivatali helyiségben
(titkarsag vez. iroda) erre a célra is szolgalo lemezszekrényben kell tarolni.
(3) Személyi iratokat tartalmazo gyiijtéket két részre bontva kell taroini:

a./ az elsb részbe az aktiv allomanyd gyljtdk tartoznak (azon koztisztviseldk személyi iratai,
akiknek kozszolgalati jogviszonya folyamatosan fennail);

b./ a mésodik részbe a passziv allomanyl gyiijtdk keriilnek (azon koztisztviseldk személyi
adatai, akiknek kozszolgalati jogviszonya fennall, de mumnkavégzési kotelezettségik

valamilyen ok miatt legalabb 6 hénapot meghaladé idére szinetel, pl: GYES, GYED,
katonai szolgalat stb.).

26.8.
(1) Személyi irat iktatdsa és irattirozdsa esetén gondoskodni kel arrol, hogy az iratba

jogosulatlan személy ne tekintsen be.

(2) Személyi irat leirasat (tiszthzasat) csak a jegyz0 altal kijelolt személy végezheti. A leiras
soran elrontott vagy felesleges példanyt személyi iratot haladékialanul meg kell semmisiteni.

(3) Személyi iratot postai iton tovabbitani csak ajanlott kiildeményként lehet.

L.
Adatok kezelése és feldolgozasa
27.8.
(1) A koztisztviseld személyi iratainak és adatainak kezelését, feldolgozast, a nyilvantartas
vezetésével kapesolatos feladatokat a jegyz6 altal e feladattal megbizott koztisztviseld latja el.

A kozszolgélati nyilvantartas adatkezelése, vezetésének modja manudlis modszerrel tortenik.

(2) A személyi iratok kozitl a személyi anyagot (25.§./1/ bekezdés a./ pontja) csak a jegyz0
altal megbizott koztisziviseld kezelheti (adatkezeld).
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A megbizassal egyidejlleg ki kell jel6lni a kezel6 helyettesét is.
(Adatkezeld Didszegi Jozsefné, helyettes Dr. Kiss Julianna)

(3) A személyi anyag kezelésének akdr ideiglenes, akar tartds dtadasérdl az e szabalyzat 7. sz.
melléklete szerinti nyilvantartast kell vezetni.

(4) Az egyéb személyi iratok kezelésére a jegyzd ad eseti utasitast.

28.§.

(1) A kézszolgélati nyilvantartasba betekinteni jogosult:
- sajat adataiba a koztisztviseld
~ a mindsitést végzd vezetd
— aszemélyzeti feladatokat ellatd koztisztviseld.

(2) A személyi iratokban az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil betekinthet mas
jogviszony alapjén keletkezett iratokba

— az arra vonatkozo tdrvény szerint jogosult személy is.
(3) A koztisztviseldt — kérelmére — tajékoztatni kell arrol, hogy ki €s milyen célbol tekintette
meg személyes adatait.

29.§.

(1) A kozszolgalati nyilvantartdsbol nem kozerdekii adatot tovabbitani csak a tdrvényben
hatrozott esetben, mértékben és személynek lehet.

Az illetményszamfejtéshez, valamint az chhez kapcsolédd egyéb feladatok ellatasahoz
sziikséges adattovabbitason kiviil egyéb adatszolgaltatast a jegyzd engedélyezi.

(2) A kozszolgalati nyilvantartdsbol — kérelmére — a jegyz6 engedélyével a koztisztviseld
neve, valamint a besoroldsra vonatkozé adat kbzérdekt adatként kiadhatd.

30.§.

(1) A kozszolgdlati nyilvantarts adataihoz torténd hozzaférés terjedelme az aldbbi:

_ akinevezési jogkor gyakorldja, az adatkezeld, a munkaiigyi feladatokat ellato az
alapnyilvantartas minden adatlapjahoz.

(2) A hozziférési jogosultak az adatlaprl masolatot készitenek. Ezt a 25. §. /1/ bekezdés e./
pontja szerint dokumentalni kell.
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31.§.

(1) Ha a koztisztviseld adathelyesbitést, vagy toriést kér, az adatkezeld koteles a kérelmet
haladéktalanul teljesiteni a bemutatott okmény alapjan.

(2) Amennyiben az adatkezeld a kérelem teljesitését megtagadja, vagy nem megfeleléen
teljesiti, a koztisztviseld jogosult kéreimét irasban a jegyz6hoz benydjtani.

(3) A kérelem targyaban a jegyz6 koteles 8 napon belil irasban dontent.

31/A. §

Vagyonnyilatkozat

(1) A hivatal valamennyi nyilatkozattételre koteles  kdztisztvisel6jének
vagyonnyilatkozattal kapesolatos Osszes iratat az egyéb iratoktdl elkilonitetten és
egyiittesen kell kezelni a jegyz6 4ltal kijelolt hivatali helyiségben (titkarsag vez. iroda).
Az iratokat a személyi iratok taroldséra is szolgdlé lemezszekrényben kell tdrolni.

(2) A koztisztviselsi vagyonnyilatkozatba jogosult betekintetmi sajat beosztottjai
tekintetében a jegyz6, a jegyzo tekintetében a polgarmester, illetve a Ktv, 22/B § (3)
bekezdésében meghatdrozott ellendrzési eljirds esetén az ellendrzést lefolytatd
koztisztviseld, kozszolgalati  jogvitdval  Osszefiiggésben a  birdsag, sajat
vagyoanyilatkezatiba a nyilatkozattételre koteles kiztisztviseld.

(3) A hozzitartozéi nyilatkozatba jogosult betekinteni a Ktv. 22/B § (3) bekezdésben
meghatirozott cllenérzési eljdrds esetén az ellendrzést lefolytaté koztisztviseld,

kozszolgilati jogvitaval Osszefiiggésben a birésag, sajat vagyonnyilatkozatiba a
hozzatartozo.

v.

Adatvédelmi és biztonsagi szabalyok

32.8.

(1) Az egyiticsen kezelendd személyl anyagot a 25.§./2/ bekezdés szerint kell tarolmi, a
tarolas céljara szolgald lemezszekrény kulcsat a jegyzonél kell ethelyezni.

(2) A személyi anyagnak nem mindsild egyéb személyi iratokat az azt kezeld (felhasznalo)
koteles zarhat6 helyen tarolni vigy, hogy ahhoz jogosulatlan hozz4 ne férjen.

(3) A személyi anyagok tarolasara szolgald helyiségre fokozottan érvényesiteni kell a hivatal
tlizvédelmi szabalyzatat.
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33.§.
Biztositani kell, hogy adatbetekintés jogaval egy idében csak egy koztisztviseld €ljen. Ennek
érdekében a koztisziviseld e szandékat eldzetesen koteles az adatkezeldnek bejelenteni.
34.8.
Az adatkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy
a./ a személyi iratra minden olyan adat és megallapitas a keletkezésétdl, illetve valtozasatol
szamitott 3 munkanapon belill ravezetést nyerjen, melynek alapja kozokirat vagy a
koztisztviseld irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak frdsbeli

rendelkezése, a bir6sag vagy mas hat6sag dontése, valamint jogszabalyi rendelkezés;

b./ a koztisztviseld altal kért és megfeleld mdédon igazolt adathelyesbités illetve kijavitas atve-
zetése a személyi iraton 3 munkanapon belil megtorténjen;

c./ személyi iratra olyan adat, illetve megéllapitas keriiljon, amely birésag vagy mas baiosag
dontésén alapul;

d./ megtorténjen a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitésének vagy t6riése-
nek kezdeményezése a jegyzd felé, ha az adat a valésagnak mér nem felel meg.

35.8.

A koztisztviseld, az tigykezeld, a fizikai alkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala szolgaltatott
adat hiteles, pontos, teljes ¢€s aktualis legyen.

a koztisztviseldk az adataikban bekovetkezett valtozast 8 napon belil kételesek bejelenten a
jegyziének.

V.

Ellenérzés
36.§.
Jegyzb:
a./ gondoskodik e Szabalyzat kiadasarél, valamint szitkségszerinti modositasarél,

b./ legaldbb félévente ellendrzi az adatvédelmi kovetelmények érvényesilését,
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c./ az ellenbrzés tényét az lizemelteiési és ellendrzési napldban feljegyz.

VL

Zard rendelkezések

37.§.

T szabalyzat 2001. oktdber 17-¢n 1ép hatalyba.

Répcelak, 2001. oktober 17.

okanyilKalmanné

1egyz0
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Az adatkezel nyilvantartasi azonositéja:
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Nvilvintartis

a szamitogépekrél

4. 53 melléklet

Sor-

szim Megnevezés Miiszaki azonositéja Helye

1. Szamitogép GABA monitor jegyzoi iroda

2. Szamitogép Belnea monitor titkarsigl iroda

3. Szamitogép LG monitor polgarmesten iroda
4. Szamitogép PROVIEW monitor titk. csop. vez. iroda
5. Szamitogép LG monitor gépirdszoba

6. Szamitogép GABA monitor gépszoba

7. Szamitogép Roffles monitor gépszoba

8. Szamitdgep LG monitor pi. csop. irodaja

9. Szamitdgép LG monitor pi. csop. irodija

10. Szamitdgép LG monitor pi. csop. irodija

11. Szamitogep acetr monitor pi. csop. irodaja

12. Szamitogep SAMTRON monitot pii. csop. iroddja

13. Szamitogép Belnea monitor add iroda

14. Szamitogép ADL-S monitor ado iroda

15. Szamitogép LG monitor adé iroda

16. Szamitogép LG monitor aljegyzéi iroda

17. Szamitogép TCO 99 monitor szocialis Ui, irodaja
18. Szamitogép TCO 99 monitor milszaki csoport irodaja
19. Szdmitogép LG monitor miszaki csoport irodéja
20. Szamitogép LG monitor térképtar

21. Szamitdgép PROVIEW monitor térképtar

22. Szamitogép PHILIPS tirképtar




NYILVANTARTAS

a mdgneses adathordozokrdl

3.5z, melléklet

Az adathordozd tipusa
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UZEMELTETESI NAPLO
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7. szami melieklet

A személyi anyag kezelésének datadasa
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Répcelak Varos Polgarmesteri Hivatala Adatvédelmi Szabélyzatanak
... 9. szamii melléklete

A személyes adatok védelmérSl és a kozérdekd adatok nyilvanossagardl sz6ld 1992. évi
LXIIL Térvény 31/A. § (3) bekezdése alapjan az adatvédelem és az adatbiztonsag érdekeben
a hivatalban az Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer hasznalatat az alabbiakban szabélyozom:

1.Az Anyakényvi Szolgiltaté Rendszer (tovdbbiakban: ASZA-rendszer) kezelésére a
Szabélyzat 1. szami mellékletében felsorolt anyakdnyvvezetdk jogosultak. A helyettesitesre a
munkakéri leirdsban meghatarozottak iranyadok.

2.Az. ASZA-rendszer egyik munkadllomésa Szar Miklésné anyakonyvvezetd irodajaban, a
masik munkaallomaés pedig az Okmanyiroda helyiségében talalhato.

3. A hozzaférési jogosultsaggal rendelkez$ anyakényvvezetSknek a felhasznéldi kartyajukat
munkaidében hasznélaton kiviil és munkaidén til az anyakonyvvezetd helyiségében
elhelyezett tlizbiztos, j6! zérhaté szekrényben kell tarolniuk. Az anyakonyvvezetd
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gondoskodik a szekrény zardsarél és a kulcs Srzéserdl.

4. Az anyakonyvvezetd a felhasznéldi kartya hasznalatit mas személynek nem engedheti at,
az azonositot (PIN-kéd, PUK-k6d) més személynck nem hozhatja tudomaséra.

5. Az anyakonyvvezet§ a kértya elvesztését, megrongélédasat, megsemmisiilését, az egycb
azonosité elfelejtését, illetéktelen birtokédba keriilését haladéktalanul kételes bejelenteni a
jegyz6nek, aki haladéktalanul, de legkéstbb a kévetkezd munkanapon irasban tajékoztatja a
Vas Megyei Kozigazgatasi Hivatalt.

6. Az anyakonyvvezetd a felhasznald kartyat a hozzaférési jogosultsag megsziinésekor, illetve
1 kartya kibocsatésa esetén koteles leadni a jegyzonek, aki az atvételt irdsban igazolja, majd a
felhaszn4l6i kartyat — a Vas Megyei K6zigazgatdsi Hivatalon keresztiil — lyukasztassal tortént
érvénytelenitését kovetSen megkiildi a Kozponti Hivatalnak a bevonds, érvénytelenités
technikai milveletek nyilvéantartdson valé atvezetése és a selejtezés végrehajtasa érdekében.

7. Az ASZA-rendszeren keresztiil elérhetd6 Egységes Szolgéltato Felilletb6]l adatok csak
anyakonyvi ligyintézéshez kérdezhetSk le, azokat az anyakényvvezetd az 1982. evi 17. tvr. 6.
§-aban, illetve a 6/2003.(I11.7.) BM rendelet 14. §-4ban meghatdrozottak szerint koteles
kezelni.

8. Az Egységes Szolgaltatd FeliiletbSl térténé adatlekérdezésekrdl az anyakdnyvvezetd
nyilvantartast kételes vezetni.

9. A jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben az adatvédelmi szabalyzat elSirdsal az
iranyadok.

10. Ezen szabalyzat 2006. mércius 1. napjaval 1ép hatalyba.
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Répcelak, 2006. februar 23.




1. szamu melléklet

A helyi jogosultsagok nyilvantartasa
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