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A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés j) pontjaban meghatérozott
jogkorben, az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXIL torvény 24. § (3) bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. térvény 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Mogyor6di Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat az
alabbiak szerint adom ki.

1. Altalanos rendelkezések

1. A Mogyor6di Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata (a tovdbbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya a Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselore, ligykezelre, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban alléra, a Hivatallal
jogviszonyban allo jogi személyre és alkalmazottjara, aki feladatainak ellatisa soran
személyes, kiilonleges vagy kozérdek(i adatokat kezel.

2. A szabélyzat targyi hatdlya az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-a
szerinti adatkezelésre és adatfeldolgozasra terjed ki.

3. A jelen szabalyzatban foglaltak értelmezésére az Infotv. rendelkezései az irdnyadoak.

4. A Hivatal szervezeti felépitését, a munkakorok megnevezését és a feladatkdrdket a Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata allapitja meg.

I1. Az adatvédelmi feladatot ellatok kore

5. A jegyz0 felligyeli az adatvédelmi, adatkezelési és adatfeldolgozasi feladatok ellatasat.

6. Az irodavezet6i ellendrzi az 4ltala vezetett szervezeti egységhez tartozok
a) adatkezelésének,
b) adatfeldolgozasanak,
c¢) adatvédelmének
Infotv.-ben, a Szabdlyzatban és a Hivatal Informatikai Biztonsigi Szabalyzatiban (a
tovabbiakban: IBSZ) meghatérozottaknak vald megfeleldségét, amelyrél targyévet kovetd
év janudr 15-ig tdjékoztatja a jegyzOt. A tdjékoztatonak tartalmaznia kell a szervezeti
egyseg dltal intézett elutasitott kozérdekl adatigénylésekre vonatkozé adatokat is.

7. Az irodavezetd a szervezeti egységébe kinevezett (j munkatarsak nevérél, a munkakorhoz
kapcsolodo haldzati meghajtokrdl, kiilonleges szoftverek elérhetéségének igényérdl és az
IBSZ-ben meghatéarozott egyéb adatokrél legkésébb a munkéba allas napjat megelz
napon értesiti az informatikai biztonsagi feleldst €s a jegyzot a hozzaférési jogosultsagok
engedélyeztetése és biztositdsa céljabdl.

A Hivatallal szerz6dés jogviszonyban 4ll6kra a fenti rendelkezés alkalmazando.

8. Az adatkezelést végz6 személy (a tovabbiakban: {igyintéz8)
a) tevékenységi korén belill felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossdgra hozataldért, valamint az adatvéltozasok
pontos, kdvetheté dokumentalasaért;
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b) kezeli és megbrzi a feladata ellatdsa soran birtokaba keriilt adatokat;

¢) ugyel a nyilvantartdsok biztonsdgos kezelésére és tarolaséara;

d) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza,

¢) betartja az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és utasitasokat;

f) a munkaltatéi rendelkezéseknek megfelelden részt vesz az adatkezeléssel,
adatvédelemmel 6sszefliggh szakmai képzéseken;

g) megtagadhat minden olyan utasitds végrehajtdsat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokkal.

III. Az adatkezelés és adatbiztonsag szabalyai

9. Az érintett a kezelt adataird]l és az adatainak adatszolgaltatdsardl tajékoztatas kérhet. A

szobeli kérelemrdl az ligyintéz6nek feljegyzést kell készitenie.

10. Az lgyintéz6 az adatszolgaltatast vagy iratbetekintést az irodavezetével torténd elbzetes
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12.

13.

14.

egyeztetést kovetden biztosithatja az érintett és az arra igazoltan jogosult személy szdméra,
amelyet az {igyirat boritdjan vagy feljegyzésben dokumentéal. Az iigyintézé a betekintést
gy biztositja, hogy az érintett més személy adatait ne vagy a jogszabalyban meghatéarozott
feladatainak ellatisa mértékéig ismerhesse meg.

. Az Ugyintéz0 a 10. pontban szerinti személy nevét, adatkezelés céljat és jogalapjat az ASP

iratkezeld szakrendszerben is rogzitheti.

A Hivatal szervezeti egységei kozott személyes adat - a feladat elvégzéséhez sziikséges
mértékben és ideig - csak az liggyel érintett szervezeti egységhez tovabbithatd.

Az crintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértést az irodavezetd jelzi a jegyzd
szamara €s megtesz mindent a jogsértés megsziintetése és a jogsértésbdl eredd esetleges
karok elharitasa érdekében.

Az adatkezeld kételes gondoskodni az éltala kezelt adatok biztonsagardl. Az adatokat
vedeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a tovabbitds, a nyilvanossagra
hozatal, a torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

15. Adatkarbantartést csak a munkakére szerint erre felhatalmazott igyintézé végezhet.

16. A szamitastechnikai rendszerek izemeltetését ellatd munkatars(ak) a feladataik ellatisahoz

sziikséges mértékig az adatalloméanyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat azonban mas célra
nem haszndlhatjak fel, és méasok tudomaséra nem hozhatjak.
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17. Az adatbiztonsagi eldirdsok betartasdért az informatikai rendszer vonatkozaséban az IBSZ-

18.

ban megjeldlt személyek, az egyes munkakdrdk sordn haszndlt szakrendszerek
vonatkozasaban az adatkezelést végzo szervezeti egység irodavezetéje a felels.

Amennyiben a birésdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaécidszabadsag Hatésag az
onkormanyzatot, illetve a hivatalt személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja
vagy kartéritésre kotelezi, az érintett ligyintézd anyagi, fegyelmi, illetve stlyosabb
esetben biintetdjogi feleldsségre vonasat alapozza meg.

IV. Az adatokhoz valé hozzaférés
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19. Az adatokhoz valé hozzéférést jelszavas védelemmel és jogosultsigi rendszer

mikodtetésével torténik.

20. A munkaallomasokra val6 belépéshez és a halozati meghajtékhoz valé hozzaférés kiosztasat

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

az IBSZ-ban meghatarozott modon a jegyz6 engedélyezi.

Az egyedi alkalmazésok, szakrendszerek tigyintéz8ként egyedi jelszé és jogosultsagi
rendszer alkalmazandé. A jelszavak biztonsdgos megOrzéséért, masok tudomasara
jutdsanak megelézéséért az lgyintézd, mig a jelszavak hasznalataért, azok rendszeres
valtoztatasaért az irodavezetd a felelds.

Az informatikai hardver és szoftver eszkézok miikddtetésére az IBSZ-ban rogzitett
eldirdsok alkalmazandok.

Az gyintéz0 kdzszolgalati vagy megbizasi jogviszonyanak megsziinésével egyidejiileg az
egyedi szakrendszerhez torténd hozzaférést biztositd eszkozt és jelszavat az tadas-atvételi
iratokon feltlinteti és az irodavezetdnek atadja. Az egyedi szakrendszerhez torténd
hozzaférés biztositasat kovetSen az ligyintézé hozzaférését megsziintetends.

Az tgyintéz6 kizardlag a részére kiadott jelszoval és azonositoval hasznélhatja az egyes
szakrendszereket, munkaéallomasokat.

Az lgyintéz8k a sajat szervezeti egységiik feladatkdrébe és és a sajat irataik adataihoz
férnek hozza az ASP iratkezelési szakrendszerében, amelynek beallitisat az iratkezeld
szakrendszer kulcsfelhasznaloja éllitja be az ligyintézé kinevezése vagy megbizésa
kezdetétol.

Az ASP keretrendszer a jogosultsdgokat és azok valtozasat visszakeresheté moddon
automatikusan nyilvantartja.

V. Manualis kezelésti adatok

Az lUgyiratkezelése sordn az iratokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezé iigyintéz6k
kezelhetik, illetve férhetnek hozza.

Az iratokat kiilonallo, zarhaté helyiségben vagy iratszekrényekben kell védeni az
illetéktelen hozzaférést6l. Az aktualis ligyintézési folyamatban érintett iratok tarthatok az
ugyfelek altal szabadon hozzaférhets helyen, de ez esetben is az ligyintézé gondoskodik
arrél, hogy az tigyfelek illetéktelentiil adatokhoz ne férjenek hozza.

Az ligyintézOknek a tovabbi Ugyintézésre nem vard iratok irattarazésra térténd atadasat a
Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabélyzata szerint, legaldbb havonta el kell
végezni,

V1. Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2016. oktdber 14. napjan 1ép hatalyba.
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31.

32.

33.

34.

35.

Jelen utasitds kozzététele minden kozszolgalati jogviszonyban 4llo részére szabadon
hozzéaférhet6 helyen a Hivatal hélozati meghajtdjan torténik elektronikus verzidban és a
Titkarsagon papir formaban.

Jelen utasitds kihirdetése az irodavezetdknek torténé mésolati példany atadasaval és a
hirdetétablan torténé kifuiggesztéssel torténik a hatdlyba 1épést megeldzden. Az
irodavezetok a beosztottakat tdjékoztatjak az utasitdsban foglaltakrdl és ennek tényét az 2.
szamu melléklet szerinti ,,Megismerési nyilatkozat” alairasdval igazoljak.

A személyligyi és igazgatdsi ligyintéz6 gondoskodik az utasitisok elérhetdségének és
cimének munkaltatoi tdjékoztatoban trténd beépitésrol.

Jelen utasitds modositasdnak elokészitésérdl a jogszabalyvéltozas hatalybalépését kovetds
30 napon beliil, valamint az évenkénti feliilvizsgalatrol targyév februar 28. napjaig a jegyz6
altal kinevezett vagy megbizott adatvédelmi felelés gondoskodik.

A jelen utasitds nyilvantartasba vételér6] a titkarsagi referens gondoskodik.

Mogyorod, 2016. oktdber 13.

dr. Moldvén Tiinde
jegyzé |
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053-2F
1. Mellékleta  /2016. (X.13.) jegyzdi utasitashoz

Megismerési nyilatkozat

A 2016. oktdber 14. napjatol hatdlyos Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabélyzatt 4tvettem és megismertem, valamint a szervezeti egységemhez
tartozo, valamint az ott foglalkoztatottakat az abban foglaltakrol tajékoztattam.

Név Munkakor Datum
Kertészné Hegedus | igazgatasi O e\
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