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Altal6nos rendelkez6sek

1. A szabSlyzat c6lja

Az adatv6delmi 6s adatbiztonsigi szabdlyzat (a tov6bbiakban: Szab6lyzat) c6lja, hogy a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembev6tel6vel meghat6rozza Budapest F6v6ros Vl. kerOlet
Ter6zvAros Onkorm6nyzata (Onkorm5nyzat) 6s Budapest F6v6ros Vl. kertrlet Ter6zv5rosi
Polgermesteri Hivatal (Hivatal) 6ltal nyilvantartott adatok kezel6s6nek felt6teleit, m6djdt,
m[k6d6si rendj6t 6s az elektronikus i]gyint6z6s sorSn szem6lyes adatokat tartalmaz6
adatdllom5nyok kezel6s6t, biztositva az adatv6delmi jogszabilyok 6rv6nyesUl6s6t,
megakadalyozva az adatok titkossegenak, s6rtetlens6g6nek 6s rendelkez6sre 6ll6s6nak
elveszt6s6t.

2. A szabfllyzat hatilya

A Szab5lyzat hatSlya kiterjed:
a.) az OnkormSnyzatnel 6s a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi k6lisztvisel6re,

kozszolgdlati 0gykezel6re 6s munkavdllal6ra (a tov5bbiakban: foglalkoztatott vagy
adatkezel6),

b.) az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal teljeskorfi feladat- 6s hatSskor6nek elldtds5ra,
c.) az Onkorminyzatn6l 6s a Hivatalban nyilvdntartott, valamint rendelkez6s6re 6116

adatokra
d.) az adatkezeles sor6n felhaszn6lt targyi, informatikai eszk6zdkre, firggetlenul annak

Uzemeltet6si hely6t6l.

3.Ertelmez6 rendelkez6sek

Az 6rtelmez6 rendelkez6sek tekintet6ben az inform6ci6s 6nrendelkez6si jogr6l 6s az
informdci6szabadsdgr6l sz6l6 2011. 6vi CXll. t6rv6ny (a tovibbiakban: lnfo tv.) 3. g-a az
i16nyad6.

authentikici6: hitelesit6s, amely olyan folyamat, amely biztositja 6s meger6siti a
felhasznS16 azonosit5sdt a rendszer szimAra.

authorizici6: enged6lyez6s, felhatalmaz6s. olyan eljdr5s, amely megadott er6forr6sokhoz
(adatallomanyokhoz, valamilyen rendszer meghat6rozott szolgetat6saihoz) val6 hozz6f6r6st
csak jogosults6g eset6n biztosit

titkoss6g: az adal azon jellemz6je, hogy csak a term6szetes szem6lyek egy el<lre
meghatarozott kdre (,ogosultak) szdmdra hozz6f6rhet6, mindenki m5s szdm6ra titok. A
titkoss6g elveszt6s6t felfed6snek nevezzUk, amely eset6n a titkos informdci6 arra
jogosulatlanok szdm6ra is ismertt6, hozzdf6rhet6v6 vdlik

iigyf6l: az a termeszetes vagy jogi szem6ly, egy6b szervezet, akinek jogat vagy jogos
6rdek6t az ugy k6zvetlenul 6rinti, akire (amelyre) n6zve a hat6sdgi nyilventartas adatot
tartalmaz vagy akit (amelyet) hat6sSgi ellen6rz6s a16 vontak.
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4.Kapcsol6d6 jogszab6lyok

1. Az informSci6s onrendelkez6si jogr6l es az informaci6szabads6gr6l sz6l6 201 1. 6vi
CXll. tdrv6ny (lnfotv.)

2. Az 5ltal6nos k6zigazgat6si rendtart6sr6l sz6l6 2016. 6vi CL. t6rveny (Akr.)
3. A Polg6ri Torvenykdnyvr6l sz6l6 2013. evi V. tv. (Ptk.)
4. Az eleKronikus iigyintezes 6s bizalmi szolgaltatAsok e[alanos szab6lyai16l sz6l6

2015. 6vi CC)Ull. tv. (Etv.)
5. Az eleKronikus 0gyint6z6s r6szletszabalyair6l sz6l6 45112016. (X|1.19.) Korm. rend.
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Altalenos adatkeze!6si szab6lyok

1. Az adatv6delem szervezete

1.1. A jegyz6
a) j6vahagyja a szem6lyes 6s kulonleges adatokat tartalmaz6, adatszolgeltatesi,

adattov6bbitasi, valamint az adatv6delemmel 6s adatkezelessel kapcsolatos
nyilv6ntartSsokat,

b) enged6lyezi a nyilvdntartesi rendszerekhez a hozzdf6r6si jogosults6got,
c) szirks6g eset6n gondoskodik az adatv6delmi ismeretek oktatesAr6l a Hivatal

foglalkoztatottai r6sz6re,
d) a tudom6s6ra jutott vissz6ssdg eset6n utasitja az 6rintett foglalkoztatottat a

jogszer(tlen adatkezel6s megsz0ntet6sere, sz0ks6g eseten fegyelmi elj6r6st
kezdemAnyez a foglalkoztatottal szemben.

1.2. Aa allegyz6
a) adatvedelmi szempontb6l v6lem6nyezi a kepvisel6{estOleti 6s a bizottsdgi

el6terjeszteseket,
b) konkr6t Ugyekben felmerUl6 adatv6delmi kerdesekben segits6get ny0jt a vezet6k 6s

az adatkezel6k reszere.

1.3. A vezet6k
a) kdteles a Szabdlyzatban foglaltakat megismerni, munk6ja sor6n alkalmazni, valamint

gondoskodni arr6l, hogy a1 az os*e\en dolgoz6 foglalkoztatottak megismerj6k,
el6irdsait munkav6gzesUk sor5n alkalmazzdk,

b) konkr6t iigyekben felmerUl6 adatvedelmi k6rd6sekben segits6get ny0jt a vezet6k 6s
az adatkezel6k r6sz6re,

c) iogszab6lyvaltoz6s vagy m6s fontos okb6l javaslatot tesz a jegyz6nek a Szab6lyzat
m6dositas6ra, kieg6szit6s6re,

d) a hozz1 6rkez6 adatkezel6ssel kapcsolatos panaszokat kivizsgdlja, a kivizsgdl5sr6l
feljegyz6st k6szit, melyet tovebbit a jegyz6 reszere,

e) a tudom5sira jutott vissz5ssdgr6l tajekoztatja a jegyz6t.

1.4. Az adatkezel6k
a) k6teles az adatv6delemmel kapcsolatos jogszab6lyokat 6s a Szabalyzatot

megismerni 6s marad6ktalanul betartani,
b) kdteles tij6koztatni kozvetlen felettes6t, szUks6g eset6n a jegyz6t, a

feladatk6r6ben felmerult bermely adatvedelmi probl6m516l, 6szrev6t,eiei16l, a
sz6mit5stechnikai eszk6zok bdrminemu meghibdsod6s616l, az adatdllom6ny
kezelhet6s6g6ben bekovetkezett probl6m616l,

c) kOteles a tudom5s6ra jutott, az adatkezeldssel kapcsolatosan felt6rt vissz6ssdgot
halad6ktalanul megszUntetni,

d) vezeti a munkakdr6be tartoz6 adat-, adatszolg6ltatasi 6s adattovebbitesi
nyilv6ntart5st,

e) gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilv6ntartds adataihoz illet6ktelen
szem6ly ne f6rhessen hozz6, iigyel a nyilv5nta(ds biztons6gos tdrolds6ra,f) elv6gzi a kezeres6ben rev6 adatok biztons6gi ment6s6i, gondoskodik azok
biztons6gos tdrol6sa16l,

g) a jogszabaly 6ltal felhatalmazott szem6lynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tov6bbit,

h) koteles k6zvetlen feletteset, szukseg eset6n a jegyz6t tajekoztatni minden oryan
esem6nynir, amikor 6t jogszer0tren adatkezeresie tertet ti:t, utasitottdk, '
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i) halad6ktalanul jelzi kozvetlen felettes6nek, ha az adat6llomanyba jogosulatlan
hozzdf6r6st vagy b6rminemU v6ltoz6st tapasztal,

j) fegyelmi es kSrterit6si felel6ss6ggel tartozik az6rt, hogy tev6kenysegel az
adatkezel6sre 6s az adatok v6delem6re vonatkoz6 jogszab6lyoknak, valamint a
Szabelyzatnak, az adatkezel6st elrendel6 jogszab6ly hi6nydban pedig az erintett
hozzAjArulAsAnak megfelel6en vbgezze.

2. Az adatkezel6s c6lja

Az adatkezeles c6lja annak biztositasa, hogy az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal az 6ltala v6gzett
elektronikus Ugyintezes sor6n megfeleljen az lnfotv., az ixkr., az Etv. 6s az elektronikus
ijgyint6z6s r6szletszab5lyair6l sz6l6 45112016. (X|1.19.) Korm. rendelet szabdlyainak 6s a

kapcsol6d6 jogszab6lyoknak, tovebba az 6nkormanyzat iltal az i.rgyfelkapcsolat soran kezelt
szem6lyes adatok kezel6s6nek els6dleges c6lja az trgyfel es az dnkorm6nyzat k0z6tt
l6trejdtt hat6sdgi Ugyf6lkapcsolat szabalyozAsa, bele6rtve

a.) az elektronikus 0ton tdrten6 regisztr6ci6t
b.) a szem6lyes jelenlet mellett vegzett azonositast
c.) az Ugyf6l 6s az OnkormSnyzat ill. Hivatal kozdtt hat6sagi Ugyfelkapcsolat sorAn

v6gzett elektronikus irgyint6z6st.

3. Adatok kezel6s6nek felt6telei

3.1. Az adatv6delmi nyilv6ntart6s

Minden 0j adatkezel6s bevezet6se el6tt az adatkezeles6rt felel6s szervezeti egys6g
vezet6je - tovabbiakban adatgazda - kdteles az adatkezel6st jelenteni a jegyz6nek.

3.2. Jogszab6lyi el6ir6sok 6rv6nyesit6se

3.2.1.
Az adatkezel6shez hasznSlt paplr 6s elektronikus nyomtatvanyokon az 6rintett
szemelyes adatainak kezel6s6re vonatkoz6 t6jekoztat6s elhelyez6sre kell, hogy kertrljdn
6s.az erintett a nyomtatvAny al5ir6s6val, illetve eleKronikus tovabbit6savat egy6rtetmr:ien
adja meg a tejekoztatason alapulo hozzejerul6sdt a nyomtatuanyon r6gzitett szem6lyes
adatainak kezel6s6hez

3.2.2.
A tej6koztatas minden esetben adja meg az

a.) adatkezel6s celj6t es jogatapjat
b.) adatkezel6 szem6ly6t
c.) adatfeldolg0z6 szem6ly6t
d.) adatok terol6sSnak idejet
e.) azon harmadik szem6lyeket, ahova az onkorm5nyzat vagy a Hivatar az erintett

adatait az adatkezel6s sor6n tov6bbitja vagy tovdbbit-hatja.
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3.3.1.
Csak az adatvedelmi hozzaj6rulast egy6rtelm0en megad6 nyomtatveny fogadhat6 el az
adatkezel6st v6gz6 munkav5lla16 6ltal.

3.3.2.
Elektronikus nyomtatv6ny fogaddsa eseten az elfogadas feltetele, hogy az al5bbi adatok
rendelkez6sre 6lljanak:
a.) kuld6 munkaAllom6s lP cime
b.) kUldes id6pontja

3.3.3.
Az adatot fogad6 szUkseg eset6n tegyen eleget t6j6kozlat6si kotelezetts6genek,
bele6rtve az 6rintett adatkezel6ssel kapcsolatos jogainak 6s jelen szab6lyzatban r0gzltett
jogorvoslati lehet6s6geinek ismertet6set is.
A hozz6jirul6s megad6s6nak megtagadesa kirl6nboz6 adatkezel6sek eset6n mas-m6s
kdvetkezm6nyekkel jAr, az adatgazda feladata, hogy az adatkezeles elj6r6srendj6ben a
hozzdj6rul6s megtagad6s6nak kdvetkezm6nyeit 1692itse.

3.3.4.
Az adatot fogad6 munkavahl6 a hozzAjarul6 nyilatkozatot tartalmaz6 nyomtatvany
eredeti peldAnydt az lratkezel6si szab6lyzatban meghat6rozott el6ir6sok szerint kdteles
kezelni.

3.3.5.
Az adatkezel6s sor5n, fiiggetlenill att6l, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgoz6 rendszeren tdrt6nt-e az adal fogaddsa, biztositani kell, hogy a
nyomtatvenyon rogzitett adatokon ttlmen6en az adatbefogad6s id6pontja, valamint az
adatkezel6st v6gz6 alkalmazott azonosit6ja visszakereshet6 m6don tarolesra kerulj6n.

3.4. Adatvaltoztat6s szab6lyai

Az Onkormdnyzat 6s
Onkormdnyzatndl 6s a
helyesbitse, javitsa.

a Hivatal 6ltal5nosan biztositja, hogy az 6rintett az
Hivataln6l tArolt szemelyes adatait - pontositds celjeb6l -

3.5. Adatok terolasa, archiv6lisa

A szem6lyes adatok biztons59os tdrol5sdt papir alapi adatkezeles 6s feldolgoz5s eset6n
az lratkezel6si szab6lyzat 6s jelen szabalyzat adatbizlons6gra vonatkoz6 rindelkez6sei
biztositj6k.

3.6. Adatok m6solisa, adatkezel6sek tisszekapcsolisa

3.6.1
Az 6-rintett szem6lyes adatainak ferhaszner6sa csak a hozz6jerurAsban megadott, vaqy
megfeler6 jogszabdryi ferhararmazesban meghat6rozott cet eroeteoen ;;s"iEry;;;it.'-"
3.6.2
Az 6rintett adatok mdsor5sa, azokbor szarmaratott - de a szem6ry azonosit5sdraalkalmas - Uj adatok letrehozesa, m5s adatbdzisokkal orrr6hp*rJa."--,:i
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adatkezel6snek min6stil, melyhez az Onkormenyzatnak vagy a Hivatalnak be kell
szereznie az 6rintett hozz6jdrulSs5t, vagy rendelkeznie kell a megfelel6 jogszab6lyi
felhatalmazassal.

3.6.3.
Az adatokb6l kepzett, a szem6ly azonosit5sSra alkalmas adatokt6l megfosztott fjonnan
k6pzett adatokat az Onkormanyzat vagy a Hivatal felhasznelhatja statisztikek, bels6
kimutat6sok k6szit6s6re.

3.7. Adatok t6rl6se, megsemmisit6se

3.7 .1.
Az adatok meg6z6si ideje adatkezel6senk6nt kerul meghat6rozesra. Az Onkorm6nyzat
6s a Hivatal az 6rintett szemea biztositja a lehet6s6get, hogy lrdsos megkeres6s6re az
adatokat t6rli, ha eA torveny kifejezetten nem tiltja, illetve az Onkorm6nyzatra 6s a
Hivatalra nezve az adat torlese nem jelent jogh5trSnyt.

3.7.2.
Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal azonnal v6grehajtja az eltala kezelt adatok torl6s6t, ha
annak v6grehajtAs6t bir6s5gi it6let rendeli el, vagy a Nemzeti Adatv6delmi 6s
lnform6ci6szabads6g Hat6s6g (NAIH) az adatkezel6s jogelleness6g6t meg6llapitja,
elrendeli az adatok torl6set 6s az Onkorm6nyzat vagy Hivatal e ddntes ellen bir6seghoz
nem fordul.

3.7.3.
Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal a papir alapo adathordoz6kon taroft adatok torl6s6t az
lratkezel6si szab6lyzat selejtezesi el6ir6sai szerint, jelen szab6lyzat adatbiztonsagi
el6irdsait figyelembe v6ve hajtja v6gre. Az adat tdrl6s6t minden esetben az
adatkezel6sert felel6s szervezeti egyseg vezet6je kdteles kezdem6nyezni, a selejtez6srol
jegyz6kdnyvet kell k6sziteni.

3.7.4.
Az adatok t<irl6s6t az adatgazda utasitAsara a kijel6lt alkalmazott hajtja v6gre. Az
adattOrl6s vegrehajt6j6nak azonosit6j6t, a v6grehajtds idejet az adatfeldolgoz6
rendszerben visszakereshet6 m6don napl6zni kell, a napl66llomdnyt 5 6vig meg kell
6rizni.

4. Adattov6bbit{s
4.1.
Megkeresesre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeres6st k0ld6 megindokolta,
jogszab6lyi hivatkozSssal alStimasZotta az adat kezel6s6re va16 jogosults6g6t.

4.2.
Amennyiben az 6rintett 6rdeke klvinja az adatszolgdltatas teljesit6s6t, es az 6rintett
ir5sbeli nyilatkozattal hozzljarul, akkor az onkorm6nyzat vagy a Hivatal a k6rt 6s
rendelkez6sre 6116 adatokat, a megkeres6st kuld6 szerv r6sz6re' az 1. mell6klet szerint
5tadja.

4.3.
Szem6lyes adat 6s kiilOnleges adat telefonon, telefaxon nem tov6bbithat6.

4.4.
Az adatkezel6 az adattovebbitds jogszerus6g6nek ellen6z6se, valamint az 6rintett
tajekoztatesa celjdb6l adattov6bbitdsi nyilvdnta,-rt6st vezet, amely tartalmazz a az eftabkezelt szemelyes adatok tov6bbitdsdnik id6pontjdt, az adattovdbbitas iogarapjii ?s
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cimzettj6t, a tovabbitott szem6lyes adatok kor6nek meghat6rozaset, valamint az
adatkezelgst el6ir6 jogszabalyban meghat6rozott egyeb adatokat.

4.5. Adattov6bbit6sok napl6z6sa

Annak 6rdekeben, hogy az 6rintett adataival kapcsolatos inform6ci6s onrendelkez6si
jog6t megfelel6en gyakorolhassa, az Onkormanyzat 6s a Hivatal automatizAlt
munkafolyamataiban olyan napl6zdsi rendszert haszn6l, amely lehet6ve teszi, hogy az
6rintett adatainak harmadik szemely fel6 tdrt6n6 adattov6bbitdsa, bele6rtve a tovebbitas
id6pontjet, a pontos adaftartalmat, visszakereshet6v6 v6ljon.

4.6. Nyilv5noss6gra hozatal

4.6.1.
Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal szem6lyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha
azt jogszabily elrendeli vagy az 6rintett ahhoz el6zetesen hozzAjlrul.

4.6.2.
Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal Sltal keszitett, szem6lyes adatokon is alapul6, de
anonimiz5lt statiszlikai adatok szabadon nyilv6nossagra hozhat6k.

5. Az adatok v6delme

5.1 .

Azokban a helyisegekben, amelyekben szem6lyes adatok kezel6se t6rt6nik, csak az
al6bbi szem6lyek tart6zkodhatnak:

a.) munkav6gz6s celj6b6l jelen l6v6 foglalkoztatott,
b.) az 6rintett vagy t6rv6nyes k6pvisel6je, valamint az 6rintett altal felhatalmazott
szem6ly.

5.2.
A foglalkoztatott a n6la l6v6 iratokat kOteles munkaid6n tril - 6s amelyeket lehets6ges
munkaid6ben is - szekr6nyben tartani, az asztalon, az irod5ban, illetve egy6b helye
hivatalos iratok csak munkav6gz6s c6ljab6l es annak tartama alatt tdrolhat6k.

5.3.
szem6lyes 6s kirlonleges adatokat is tartalmaz6 iratot a Hivatalb6l kivinni, munkahelyen
kivul tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizer6lag munkakori feladat elldtdsjval
kapcsolatban 6s kiz6r6lag a jegyzd enged6ly6vel lehet. A foglalkoztatott ez esetben is
koteles gondoskodni arr6l, hogy az irat ne vesszen el, ne rongdl6djon, vagy ne
semmisulj0n meg, 6s tartalma ne jusson illet6ktelen szemely vagy szerv tudom6sdra-.'

5.4.
Az iratr6l m5solat k6szit6s6t oly m6rt6kben kell biztositani, hogy az harmadik szemely
szem6lyes. €s kulonleges adatait ne tartalmazza, illetve iz harmadik szem6ly
szem6lyis6gi jogait ne s6rtse.
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6. A manu5lisan kezelt adatok v6delme

6. 1

Az adatokat keletkez6sirkkor megfelel6 min6s6g0 (hagyomanyos papir, formanyomtatv6ny)
adathordoz6ra kell 169ziteni.

6.2.
Az adatok olvashat6s5g56rt az azokat felvev6, illetve rdgzit6 (lei16) foglalkoztatott felel

6.3.
Az adatokat rendezett, visszakereshet6 form6ban, zdrhat6 irod6ban, illetve megfelel6
helyen kell tarolni.

6.4.
A nagy mennyis6gfi adat tarolas6ra szolga16 helyis6gek biztonsdgi zarhat6sag616l
gondoskodni kell.

ilt.

Adatkezel6si szab5lyok

1.

Kezelt adatktirtik

Az Onkormdnyzat 6s a Hivatal az 6rintettekr6l, az adatkezel6s tipus6t6l ftiggoen, az alebbi
szem6lyes adatokat kezeli:

a.) regisztrel6 Ugyfelek adatai
b.) szem6lyesen azonositott Ugyfelek adatai
c.) eleKronikus Ugyint6z6s so16n eredm6nyes k6relmet benyrljtott Ugyfelek
d.) elektronikus Ugyintez6s soran elutasitott k6relmet beny0jtott iigyfelek
e.) k6zhiteles 6s nem kdzhiteles nyilvantartasb6l lek6rt adatok
f.) ktrlonleges adatok

1.1.

A regisztr516 iigyfelek adatai

Az onkormdnyzat 6s a Hivatal az ugyf6l 6ltal 6nk6ntes alapon megadott szem6tyes
azonoslt6 adatait kezeli (pl. n6v, lakcim, szilletesi hely, id6, anyja neve, ad6azonosit6 jele,
azonosit6 okm5ny szdma), melyeket az onkormdnyzat 6s a Hivatal Ugyf6lszolgelaten
talS lhat6 ir6sbeli regisZr5ci6s nyomtatvdn y laftalmazza.
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't.2.

Szem6lyesen azonositott iigyfelek adatai

Az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal az tlgyfel eltal onkentes alapon megadott szem6lyes
azonosit6 adatait kezeli (pl. n6v, lakcim, szUlet6si hely, id6, anyja neve, ad6azonosit6 jele,
azonosit6 okm6ny sz6ma), melyeket az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal Ugyf6lszolg6laten
tal6l hat6 irAsbeli regisztr6ci6s nyomtatvany |,€rlalmazza.

1.3.

Az elektronikus Ugyint6z6s soran szabAlyos k6relmet beny0jtott 0gyfelek
adatai

Az Onkormdnyzat 6s a Hivatal az Ugyfel eltal dnkentes alapon megadott szem6lyes
azonosit6 adatait kezeli (pl. n6v, lakcim, szulet6si hely, id5, anyja neve, ad6azonosit6 jele,
azonosit6 okminy sz5ma), melyeket az Onkormdnyzat es a Hivatal Ugyf6lszolg6lat6n
tal6lhat6 ir5sbeli regisdr5ci6s nyomtatv6ny ladalmazza.

1.4.

Az elektronikus iigyint6z6s soren elutasitott k6relmet beny[jtott tigyfelek
adatai

Az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal az ugyf6l dltal dnkentes alapon megadott szem6lyes
azonosit6 adatait kezeli (pl. n6v, lakcim, sz0let6si hely, id6, anyja neve, ad6azonosit6 jele,
azonosit6 okm5ny sz6ma), melyeket az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal Ugyf6lszolgilat6n
talelhat6 irSsbeli regisztr6ci6s nyomtatvany latlalmazza.

1.5.

Kdzhiteles 6s nem kdzhiteles adatb6zisb6l lek6rt adatok

Az onkormdnyzat 6s a Hivatal a hat6s6gi iigyint6z6s sor6n a k6relem elbir6l6sdhoz
szukseges adatokat kozhiteles es nem k6zhiteles nyilv5ntart6sokb6l lek6rdezi es azokat az
iigyint6z6s sorSn felhaszn5lja 6s t6rolja.

1.6.

Ktilcinleges adatok

Az onkorm6nyzat 6s a Hivatal az elektronikus ugyint6z6s sor5n nem kezel ktildnleges
adatot.

10



2.

Adatok besorol6sa, adatv6delmi ktitelezetts6g

Az Onkorm6nyzat es a Hivatal az 6ltala kezelt szem6lyes adatokat a kezel6s teljes
id6tartama alatt szolgalati titoknak min6siti, az adatkezelest v6gz6 munkavdllal6 koteles e
titkot meg6rizni. A munkav5llal6 kdtelessege tov6bb6, az illala kezelt adatok s6rtetlenseg6t
biztositani. Az onkormdnyzat 6s a Hivatal kotelezetts6get v6llal arra, hogy az altala kezelt
szem6lyes adatokat kizdr6lag jelen szab6lyzatnak megfelel6en az adalkezel6si c6lok
€rdek6ben kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovebbitja, 6s hozza nyilv6nossAgra, tovebb6 a
kezelt adatokat nem haszn6lja fel az adatkezelesi celokt6l elter6 gazdas6gi vagy politikai
c6lra. A titoktartasi kotelezettseg megszeg6se munkajogi, valamint bUntet6jogi szankci6t
vonhat maga utan.

tv.

Adatkezel6sek

Regisztr6l6 iigyfelek nyilventart6sa
1.1.

Az adatkezel6s c6ua

Az Ugyfelek regisztralasa az 5ltaluk eleKronikus 0ton megadott adatok alapj6n a hivatali
Ugyint6z6s egyszeriisit6se, meggyorsit6sa 6rdek6ben.

1.2.
Az adatkezel6s jogalapja

Az Onkorm6nyzat 6s a Hrvatal szem6lyes adatkezel6s6nek alapjSt az 6rintett el6zetes
t6j6koztatSson alapulo hozzdjarulesa, 6s a t6rv6nyi felhatalmaz6s alapj6n kiadott helyi
6nkormenyzati rendelet k6pezi, ahol az erintett a hozzAjArulsslt az elektronikus nyomtatvany
kit6lt6s6vel adja meg.

1.3.
Az adatok forr6sa

Az erintett Sltal az ugyf6lszolgalaton 6rkeztetett, kitolt6tt elektronikus formanyomtatv6ny

'1.4.
Az adatkezel6sre jogosultak

1
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Az adatok felett adatgazdak6nt az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal 6rtend6.

L5.
Az adatfeldolgozasra logosultak

Az adatkezel6n kivul mas adatfeldolgozasra nem jogosult.



1.6.
Jogszabelyi el6iresok 6rv6nyesit6se regisztreci6kor

A jegyz6 gondoskodik an6l, hogy az elektronikus regisztrdci6 sor5n felhaszn6lt
formanyomtatvanyon rdgzitve legyen minden informeci6, melyek a teljeskorU adatv6delmi
t6j6koztatdshoz szUksegesek.

1.7.
Adatk6r6s, adatbefogadas szabalyai

Az OnkormSnyzat 6s a Hivatal az irgyf6l Sltal a regisztraci6 sor6n kitoltott formanyomtatvanyt
elektronikus iton fogadja be.

1.8.
AdatvaltoztatSs szabelyai

Az adatv6ltoztatasi kerelmet ij formanyomtatv6ny benyrijt5s6val lehet kezdem6nyezni,
melynek kezel6si szabalyai azonosak az Uj adatok fogades6nak szabelyaival.

1.9.
Adatok feldolgoz5sa, tirol5sa, archivalesa

A szemelyes adatok elektronikus feldolgoz6sa, t6rolesa az E-Ugyint6z6s rendszerben
tOrt6nik.

1.10.
Adatok m6sol6sa, adatkezel6sek 6sszekapcsolSsa

Az adatok m6sol6sa, adatkezel6sek 6sszekapcsolSsa tilos

1.11.
Adatok ttirl6se, megsemmisit6se

Az adatokat tO16lni, megsemmisiteni tilos.

1.12.

Adatfeldolgozas szabilyai

Specielis adatfeldolgoz6si tev6kenys6g nem t6rt6nik.

2.

Szem6lyesen azonositott iigyfelek nyilvantartasa

2.1.
Az adatkezel6s c6lja

Az .adatkezeles cerja, hogy az onkorm5nyzat 6s a Hivatar egyeztesse az erektronikus
feluleten kitoltdtt formanyomtatvdnyban sierepl6 adatokat az-'ogyftl szem6lyazonosit6
okm5nyaival 6s a szemeryes adatokat az ereKronikus ugyint6z6J c6rjeooi osJ."gyfi]tse,
rcigzitse, ellen6rizze 6s t6rolja.
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2.3.
Adatok forrisa

Az 6rintett 6ltal az trgyf6lszolgalaton 6rkezteteft, kit6lt6tt elektronikus formanyomlalviny, az
Ugyfel 6ltal a regisztraci6 sorAn kitoltott nyomtatv6ny, valamint az Ugyfelszolgalat el6tt
szem6lyesen megjelent trgyfel 6ltal bemutatott szem6lyi azonosit6 okmdnyok.

2.5.
Az adatfeldolgozisra jogosultak

2.6.
Jogszabalyi el6ir6sok 6rv6nyesit6se regisztrici6kor

A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy a nyomtatv6ny tartalmazzon minden inform6ci6t, melyek a
regisztrdci6hoz 6s a teljeskorfi adatv6delmi taj6koztatashoz szUks6gesek.

2.7.
Adatk6r6s, adatbefogadis szabSlyai

Az adatkezel6 az adatokat ttgyintez6je utl6n az 6rintett szem6lyes megjelen6se sordn
bemutatott szem6lyi azonos[t6 okm5nyok megtekint6s6vel, 6s a szemelyes adatok
ellen6z6s6vel, az 6rintett aliir6s6val ell6tva fogadja be.

2.8.
AdaWeltoztatas szab5lyai

Az adatveltozlatasi k6relmet 0j formanyomtatv6ny benyrijtds6val lehet kezdem6nyezni,
melynek kezel6si szab6lyai azonosak az rij adatok fogad6s6nak szab6lyaival.

2.9.
Adatok feldolgoz6sa, tirolSsa, archiv5t6sa

A szem6lyes adatok elektronikus feldolgozdsa, t6roldsa az E-ugyint6z6s rendszerben
tOrt6nik.

2.'t0.
Adatok mesolesa, adatkezel6sek 6sszekapcsolisa

Az adatok m6sol6sa, adatkezel6sek osszekapcsol6sa tilos
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2.2.
Az adatkezel6s jogalapja

Az Onkormdnyzat 6s a Hivatal szem6lyes adatkezel6senek alapj6t az 6rintett el6zetes
t6j6koztatSson alapul6 hozzaj'rulasa, 6s a tdrv6nyi felhatalmazds alapjan kiadott helyi
onkormanyzati rendelet adja.

2.4.
Adatkezel6sre jogosu ltak

Az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkormdnyzat es a Hivatal latja el.

Az adatkezel6n kivUl m6s adatfeldolgoz6sra nem jogosult.



2.11.
Adatok t<irl6se, megsemmisit6se

Amennyiben az Ugyfel a szemelyes regisArAci6 sor6n az adatvedelmi nyilatkozatot nem iqa
ala, az adatainak megfelel6s6g6t hitelt 6rdeml6 m6don nem igazolla, vagy az egyeztet6s
soran felmerult elter6sek kijavit6s6hoz nem j6rul hozz6, az adatkezel6 az adatokat t6rli.
Minden egy6b esetben az Onkorm6nyzat vagy Hivatal az adatokat addig az id6pontig terolja,
ameddig a jogszabelyokban 169zitett kdtelezetts6ge teljesit6se szempontjab6l szuks6ges.

2.12.
Adatfeldolgoz6s szabalyai

3.1.
Az adatkezel6s c6lja

3.2.
Az adatkezel6s jogalapja

Az OnkormAnyzat 6s a Hivatal szem6lyes adatkezel6senek alapjat az 6rintett el6zetes
t6j6koztatSson alapulo hozzejerul6sa, 6s a t6rv6nyi felhatalmazSs alapjdn kiadott helyi
Onkormenyzati rendelet adja.

3.3.
Adatok forrSsa

A hat6sagi Ugyint6z6s soran az Ugyfel altal beny0jtott k6relem elbiralasa 6s a k6relem
alaplan az Onkorm6nyzat vagy a Hivatal d6nt6senek meghozatala.

Speci5lis adatfeldolgozdsi tev6kenys6g nem t6rtenik.

3.

Az elektronikus iigyint6z6s sorAn k6relmet benyfjt6 iigyfelek nyilventart6sa

Az 6rintett dltal a regisztr6ci6 sor5n az ilgyf6lszolgalaton erkeztetett, kitoltdft elektronikus
formanyomtatvany, az Ugyf6l 6ltal a regisztr6ci6 sor6n kit6lt6tt nyomtatveny, az
Ugyf6lszolg6lat el6tt szem6lyesen megjelent Ugyf6l 6ltal bemutatott szem6lyi azonosit6
okm5nyok, valamint a Belirgyminiszt6rium az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal 6ltal teljesitett
adattov6bbitast kovet6en az onkorm6nyzathoz vagy a Hivatalhoz vissza6rkezett adatok.

3.4.
Adatkezel6sre jogosultak

Az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Onkorminyzat 6s a Hivatal l6tja el.

AF

Az adatfeldolgoz5sra jogosultak

Az adatkezel6n klviil mAs adatfeldolgoz5sra nem jogosult.
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3.5.
Jogszabilyi el6irisok 6rv6nyesit6se regisztrici6kor

A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy a k6relemnyomtatv5nyon rOgzitesre kerUljon minden
inform6ci6, mely a teljeskor0 adatv6delmi t6j6koZat6shoz sztiks6ges.

3.7.
Adatk6r6s, adatbefogadas szabAlyai

Az adatkezelo az adatokat Ugyint6z6je Ol16n az Erintett szem6lyes megjelenese soren
bemutatoft szem6lyi azonosit6 okm5nyok megtekintes6vel, az el6regisdraci6 soren
megadott adatokkal val6 dsszevet6set kovet6en 6s a szem6lyes adatok ellen6z6s6vel, az
6rintett al6irds6val ellStva, valamint a Beltigyminiszterium sz6m6ra automatikusan
elektronikusan tovibbitott adatk6resre valaszkent 6rkezett adatokat elektronikus iton
fogadja be.

3.8.
Adatv6ltoztatis szabAlyai

Az adatvdltoztatesi k6relmet 0j formanyomtatv6ny benyojt6sdval lehet kezdem6nyezni,
melynek keze16si szabalyai azonosak az [j adatok fogadesSnak szab6lyaival.

3.9.
Adatok feldolgoz5sa, tirolisa, archiv6l5sa

A szemelyes adatok elektronikus feldolgozAsa, tarolSsa az E-Ugyint6z6s rendszerben
t6rt6nik.

3.10.
Adatok m6sol6sa, adatkezel6sek tisszekapcsolasa

Az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal a k6relem elfogad5sShoz sziiks6ges m6rt6kben m6solhatja
az Sllala kezelt adatokat, tovdbbd az enged6ly megad6sa 6rdek6ben az adatkezelest
Osszekapcsolhatja a Belilgyminiszt6rium nyilv6ntartaseval, illetve az efta, vezetett az
Onkorm5nyzat es a Hivatal fel6 tartoz6ssal rendelkez6 szem6lyek nyilvintart6s5val.

3.'t 1.
Adatok ttirl6se, megsemmisit6se

Az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal a hat6sigi ugyint6zessel kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszab5lyokban meghatdrozott ideig 6rzi, azokal a kdziratokr6l, a kozleveltdrakr6l
es a mag6nlev6lt6ri anyag vedelmer6l sz6l6 1995. evi LXVI. t6rv6n szerint kezeli.

1.

6nkorm5nyzati megkeres6sekhez hozz5j6rult iigyfelek nyilvantartesa

4.1.
Az adatkezel6s c6lja

Az onkormdnyzat 6s a Hivatal az 6rintett r6sz6re tdj6koztat6st nyrijt az onkormanyzat 6s a
Hivatal m6kod6sevel kapcsolatos aktu5lis kerdese-kr6l, dont6dkidl az 6rintettei r6sz6re
elektronikus rlton 6s hagyom6nyos 0ton kUlddtt levelek, telefonhiv6sok illetve k6zve en
szem6lyes megkeres6s 0tj6n. Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal az 6rintettet etet<troniius Uton
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6s hagyomdnyos 0ton kUlddtt levelek, telefonhlv5sok illetve kdzvetlen szemelyes
megkeres6s6 [tjan megkeresi abb6l a celb6l, hogy az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal
tev6kenys6g6vel kapcsolatos el6gedettseget felm6rje valamint min6s6gbiztosit6si okob6l
adatokat gyfijtsOn.

1.2.
Az adatkezel6s jogalapja

Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal szem6lyes adatkezel6s6nek alapjdt az Ugyf6l el6zetes
t6j6koztat6son alapul6 hoza\iru l5s a adja.

4.3.
Az adatok forr6sa

Az 6rintett 6ltal az Ugyf6lszolgalaton erkezetett, kit6lt6tt elektronikus formanyomtatv6ny, az
irgyf6l Altal a regisdrdci6 sor6n kitoltdtt nyomtatvany, valamint az iigyf6lszolg6lat el5tt
szem6lyesen megjelent trgyf6l eltal bemutatott szem6lyi azonoslt6 okmenyok.

4.4.
Adatkezel6sre jogosultak

Adatkezel6sre az adott Ugytipus6rt felel6s bels<i szervezeti egys6g jogosult

4.5.
Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezel6n klviil mes adatfeldolgozdsra nem jogosult

4.6.
Jogszab5lyi el6ir5sok 6rv6nyesit6se regisztr5ci6kor

A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy a haszn6lt webes felirleten 6s formanyomtatvenyon
169zit6sre ker0ljcln minden informdci6, mely a teljeskorfi adatv6delmi t6j6koztatdshoz
szUks69es.

4.8.
Adatk6r6s, adatbefogadis szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat az elektronikus feluleten vegzett regis^ reci6 vagy szemelyes
megjelen6s sor5n az 6rintett iltal szem6lyesen megadott szem6lyes adatok r6gzit6se sor5n
fogadja be.

4.9.
Adatv6ltoztat6s szab6lyai

Az adatvatoztatesi k6relmet 0j formanyomtatvany benytjt6sival lehet kezdem6nyezni,
melynek kezel6si szab6lyai azonosak az Uj adatok fogadds6nak szab6lyaival.

4.10.
Adatok feldolgozisa, tirol6sa, archiv6l6sa

I s191e]V9s adatok feldolgoz5sa 6s tSrol6sa elektronikus adatfeldolgoz6 rendszerrel az E-
ugyintezesi rendszer adat6llom6nyeban tortenik.
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4.11.
Adatok m5solisa, adatkezel6sek <isszekapcsol5sa

Az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal az adatokat kizAr6lag az adatkezel6si cel 6rdek6ben
mdsolhatja, az adalbezis mas adatbezisokkal val6 osszekapcsol6s6ra nem kerulhet sor.

4.12.
Adatok tdrl6se, megsemmisit6se

Az Onkorm6nyzat €s a Hivatal az adatkezel6si c6llal kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatdlyos jogszabdlyokban meghat6rozott ideig 6zi, azokat a k6ziratokr6l, a k6zlev6ltArakr6l
6s a mag6nlev6ltdri anyag v6delm6r6l sz6l6 1995. 6vi LXVI. t6rv6ny szerint kezeli.
4.13.
Adattovabbi6si 6s adatkezel6sek tisszekapcsolSs5nak szab6lyai

Adattovibbit6sra 6s adatkezel6sek dsszekapcsol6s6ra nem kerill sor

Specialis adatfeldolgozSsi tevekenys6g nem t6rt6nik

V.

Erintett jogai 6s 6rv6nyre juttat6sa

Az Onkorm5nyzat 6s a Hivatal az adatkezel6ssel kapcsolatos tejekoztates m6djat 6s
e16rhetris6g6t nyilvenossagra hozza

a.) minden formanyomtatvdnyon, melyben az irgyf6l hozz6jdrul6 nyilatkozatot tesz
b.) saj6t internetes honlapj6n

T5j6koztat6si k6telezetts6g

1.1.
Az 6rintett az Ugyf6lszolgdlatt6l szem6lyesen, illetve telefonon tij6koztatdst k6rhet a vele
kapcsolatban kezelt adatokr6l. A t6j6koztat5s sorSn a munkav6llal6 kdteles az erintett
tudomasara hozni, hogy az adatkezel6ssel kapcsolatos esefleges panasza eset6n
els6dlegesen a jegyz6hdz vagy szabelytalan adatkezeles velelmezese eseten a Nemzeti
Adatv6delmi 6s lnform6ci6szabadsdg Hat6sdghoz fordulhat.

1

1.2.
Az erintett csak szem6lyes megkereses eset6n, kiz6r6lag a sajet szem6lyes adataival
kapcsolatos adatkezel6sbe tekinthet bele oly m6don, hogy m6s 6rintett szem6lyes adatair6l,
azok kezel6s616l semmilyen inform6ci6t sem nyerhet.

1.3.
Az erintett k6relm6re a t6j6koztatast v6gz6 munkav6llal6 koteles ismertetni az Onkormdnyzat
6s a Hivatal 6ltal kezelt adatok kor6t, az adatkezel6s c6lj5t, jogalapj5t, id6tanamat, tov6bb5
azt, hogy kik 6s milyen c6lb6l kaphatt5k meg az adatokat, aoattovabbitds t6rt6nle.
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1.11.
Adatfeldolgoz6s szabilyai



1.4.
Abban az esetben, ha az 6rintett reszletes tdj6koztat5st k6r a 3. szem6ly fele t0rt6nt
adattov6bbit6sr6l vagy az adatok nyilvanossdgra hozatal6r6l, akkor a tejekodatast vegz6
munkav6llal6 kotelessege az ugyfelet az 6rintett adatgazddhoz irenyitani, aki a
nyilv6ntart6sok alapjan kdteles a szUks6ges taj6koztatasi 6s betekint6si k6telezettsegnek
eleget tenni. A tajekodatest ir5sban 15 napon beliil kell elv6gezni.

1.5.
Az adalgazda a betekint6si kotelezettseget csak akkor tagadhatja meg, ha a k6rt adatokat az
illetekes szerv a megfelel6 eljArds kereteben - a min6sitett adatok v6delm6r6l sz6l6 2009.
evi CLV. t6rv6ny szabalyai szerint - el6zetesen min6sitett adatt6 vagy szolgalati titokkS
nyilvdnitotta, mely esetben az adatgazda koteles az erintettel a k6zl6s megtagadas6nak
indok5t k6zolni.

2.

Az 6rintett tiltakoz6sa
2.1.
Az 6rintett a t6j6koztat6st vegz6 munkav6llal6t6l k6rhet t6jekoztatast, hogy tiltakozasi i96ny6t
kihez es milyen form6ban cimezze.

2.2.
A munkav6llal6 koteles a jegyzohdz irinyitani 6s felhlvni az 6rintett figyelmet, hogy
tiltakoz6sSt ir6sban az a16bbi clmen teheti meg:

Budapest F6v6ros Vl. kerUlet Ter6zv6ros Jegyz6je
1067 Budapest Edtv6s u. 3.

vt.

Biztonsigi k6vetelm6nyek

1.1.
Biztonsegi besorolis

1
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2.3.
A jegyz6 kciteles a tiltakozAst 15 napon belUl kivizsgdlni, az adatkezel6n6l a sziiks6ges
vizsg5latot, ellen6z6st lefolytatni, a vizsg6lat eredm6ny616l az 6rintettet tdj6koztatni.

Elektronikus adatfeldolgoz5si rendszer biztons6ga

Az onkorm5nyzat 6s a Hivatal az allami 6s dnkormenyzati szervek elektronikus
informaci6biztonsdg5r6l sz6l6 .2013. 6vi L. t6rv6ny rendelkezAseinet< megtetel6en az r-
Ugyintezes rendszert biztons6gi osztelyba sorolja.
Az onkormdnyzat 6s a Hivatal ieradata minden E-ugyint6z6s rendszer biztonsdgi
osztelyShoz tartoz6 rendeletben meghatdrozott kovetelm6nyt 6rv6nyesiteni, annak
erdekeben, hogy a rendszer 6s a rendszlrben kezelt adatok bizaimassagi,'serteflens6gi esrendelkez6sre dlldsi biztonsagi krit6riumai kockdzatokkal aranyos 

-merterten -rlor"
legyenek.



1.2. Fizikai biztonsag

1.2.1.
G6pterem

Az E-Ugyint6z6s rendszer kiszolg5l6 szerver infrastruktrrat a szerverszobSban kell
elhelyezni. A helyis6gben biztositani kell az informatikai eszk6z6k megfelel6 szintri fizikai
v6delm6t (uijlenyomatos bel6ptet6s, riasd6, kamer5k, klima, szunetmentes aram stb.), illetve
az eszk6z6k optimalis m0kod6s6nek kornyezeti felt6teleit (klimatizSl6s, 6ramellat6s stb.).

1.2.2_
lrodahelyis69ek

Az irodahelyis6gekben az Ugyf6lkapcsolati lev6kenys6g ell5tds6hoz szirkseges informatikai
eszkozdk az alabbi m6don:

a.)az Ugyinftzt5 a munkahelyen kiz6r6lag az 6rintett adatait kezelje, a nem hasznalt
adatokat tegye el 3. szem6ly 6llal hozA nem f6rhet6 helyre,

b.) az informatikai eszk0zr6l ki kell jelentkezni vagy azt z6rolni kell minden esetben,
ha az Ugyint6z6 a tev6kenys6get befejezte vagy megszakitja oly m6don, hogy az
informatikai eszkoz felUgyelet n6lk0l marad,

c.) az tlgyfelszolgalaton minden esetben 3. szem6ly felugyeletet biztositani kell annak
6rdekeben, hogy ellen6rizetlenul ne fbrlen hozzS informatikai eszkdzhdz vagy
egy€b adathordoz6hoz,

d.)az Ugyint6z6 ne valtoztassa meg az informatikai eszkOzok elhelyez6s6t,
akadAlyozza meg, hogy 3. szem6ly hozAfbqen az eszklzh1z.

1.3.
Kiszo196l6 rendszerek biztonsaga

I .3.1.
Technol69iai v6delem

Az elektronikus ugyintez6st tamogat6, kiszolgdl6 rendszerek eset6ben redund6ns ki6pitest
kell biztositani oly. m6don, hogy a kialakitott architekt0ra dsszhangban illjon az
onkorm6nyzat eltal megfogalmazott E-0gyint6z6s rendszerrel szem-ben t6masztott
rendelkez6sre 5ll6si k6vetelmenyekkel.

1.3.2.
HozzAt6r6s v6delem

PE adatfeldolgoz6 tevekenyseget t6mogat6 informatikai rendszerek hozzaf6r6si
alrendszer6nek az onkormdnyzat hatdlyos lnformatikai Biztons5gi szabelyzat
dokumentumaban megfogalmazott hozz6f6r6s v6detmi k6vetetmenyeket kelt ib;esit-niu[.
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1.2.3.
Karbantart5s, h i bajavit6s

A szerverszobiba telepitett fizikai v6delmi rendszerek 6ves tervszer( megel6zo
karbantartds6r6l az Onkorm6nyzatnak 6s a Hivatalnak kell gondoskodnia.
A kornyezeti infrastruktrira valamely elemenek meghibAsodesa 6szlel6se 6s javitdsa az adott
rendszer Uzemeltetes66rt felel6s szem6ly feladata.



1.3.3.
KarbantartAs

Az lnformatikai csoport felel6ssege, hogy a szirks6ges karbantartdsi tev6kenys6gek
megtdrt6njenek. A karbantartasi tev6kenys6g hivatali munkaid6n kivUli id6szakban, a
szolg6ltatds folyamatos fenntartdsa mellett tort6nik.

't.3.3.{.
Karbantartis v6grehajtAs16l t5j6koztat6s

Ha a karbantartAs miatt az E-Ugyint6z6s szolg6ltat5s szilnetel - az lnformatika csoport
jelz6se alapj6n a Hivatal feladata elektronikus felirleten tejekoztatni a felhaszn6l6kat a
karbantart6s vArhat6 id6pontj6r6l, id6tartam5r6l, tov6bb5 amennyiben a karbantartas az E-
Ugyintezesi rendszer reszfunkci6jat 6rinti csak, abban az esetben a t6j6koztat6nak
tartalmaznia kell, hogy mely r6szszolg5ltatdsok nem el6rhet6ek az eleKronikus felUleten.

1.3.3.2.
Karbantart6s v6grehajtAs el6tti tev6kenys6gek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrisslt6sek illetve javit6keszletek telepit6se jelent6s
m6rt6kben befoly6solhatja az alkalmaz5sok es informatikai eszkdz6k mUkdd6s6t, a
frissit6sekkel kapcsolatban az ahbbi szabelyokat kell betartani:

a.) csak hiteles fonasb6l beszezett frissitesek alkalmazhat6k
b.) a frissit6s mel16 csatolt dokumenteci6t a rendszergazd5nak 5t kell tanulmanyoznia,

hogy megismerje a telepites vdrhat6 kdvetkezmenyeit
c.) abban az esetben, ha a frissit6sek telepit6se a rendszer miikod6k6pess6g6t vagy a

tirolt adatok s6rtetlens6g6t vesz6lyezteti, akkor kUl6n kiegeszit6 kock6zatcs6kkent6
int6zked6seket kell alkalmazni a telepitest megel6z6en

1.3.3.3.
Karbantart6s v6grehajt6s

A karbantart6s v6grehajt6sa ut6n a rendszergazda felel6ss6ge, hogy biztositott legyen a
karbantartott informatikai eszkoz fokozott felugyelete az eseflegesen felmerul6 probl6mdk
miatt.

Az elv6gzett karbantart6s16l a rendszergazdenak feljegyz6st kell k6szitenie 6s gondoskodnia
kell a feljegyz6s legal6bb 5 6vig t6rt6n6 6z6s6r<!t.

1.3.4.
H ibakezel6s, nem tervezett karbantart6sok

Az E-irgyintezes rendszer meghibasod6sa eset6n a rendszergazda jogosult azonnari
int6zked6seket foganatositani.
A meghib6sodott adathordoz6t a rendszergazda koteles megsemmisiteni.
Ha a meghibSsodes k6zvetlenul szolg6ft,tes kies6st okoz, akkor a Katasztr6fa Elh5ritdsi
Terv alapj6n kell eljirni.
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1.3.3.4.
Karbantart6s dokumenti15sa



1.3.s.
Ment6si rend, archivalas

Olyan ment6si megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan ment6si elj6r6st kell mfkddtetni,
ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkdzok sertil6se, meghibasodasa, illetve a terolt
adatok s6rul6se, hasznSlhatatlannd v6l6sa eseten rendelkezesre alljon olyan ment6s, amely
segits6g6vel a kiesett informatikai szolg6ltat6s elfogadhat6 id6n belul tjraindithat6, illetve
amelynek visszaellitaseval az elveszeft adatmennyis6g m6rt6ke m6g kezelhet6 szinten
marad.

Azon adatok eset6n, amelyek hosszrj tdv0 meg6rz6s6t az Onkorm6nyzat 6s a Hivatal
elektronikus form6ban biztositja a ment6snek alkalmasnak kell lennie az adatok
jogszabalyban el6irt meg6z6si idejenek veg6ig t6rt6no vissza5llit6sdra. Ennek erdek6ben:

a.) az adatok mentese illetve archivdlasa mellett az adatok visszadllit6s6hoz szukseges
valamennyi egy6b adat (pl. konfigurdci6s param6terek) 6s szoftver komponens is
vissza6llithat6an ment6sre illetve archiv6l6sra kerulj6n vagy menlestik illetve archiv6lt
6llom6nyuk l6tezze.

b.) az elk6szitett ment6sek tegy6k lehet6v6 egy konzisztens 6llapot vissza6llit5s6t
c.) a mentett 6s az archiv 6llom6nyok adatainak a visszat6lt6s6hez szUks6ges

berendezes mindenkor rendelkezesre dlljon.
Ment6sb6l tort6n6 adatvisszat6lt6st a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak

rendszergazddja enged6ly6vel lehet v6grehajtani.

1.4.
Elektronikus iigyint6z6s biztons5ga

1 .4.1.
Altalenos biztonsegi kovetelm6nyek

A biztositott elektronikus Ugyint6z6si felUlet
kovetelm6nyeket kell betartani :

kialakitasa sorSn az al6bbi biztons6gi

a.) az elektronikus Ugyintez6si feli.ilet el6rhet6s6g6nek biztons5gos azonosithat6s6get
elektronikus aldirSs haszn6lat6val kell biztositani

b.) az 0gyf6l 6s az elektronikus iigyintezesi felUlet k6z6tt letrej6tt kommunik6ci6s
csatorna legyen er6s titkositdssal v6dve, biztositva a szemelyes adatok titkosseget
6s sertetlens6g6t

c.) biztosltsa az elektronikus iigyint6z6si felUletr6l az irgyfel 6ltal tetdltott adatok
sertetlens6g6t

d ) az ugyfelek tev6kenys6ge keruljdn napl6zisra, a napl6z5s tegye lehet6v6 az lp cim,
id6 6s tev6kenys6g szerinti keres6s6t

e.) az elektronikus ugyintezesi felulet egyertelm0en jelezzen vissza, hogy az ugyf6l dltal
inditott tranzakci6 vegrehajtasa megt6rt6nt-e.

1.1.2.
HozzAl6r6s v6delem

Az.elektronikus ugyint6z6si feluletnek biztositania kell egyedi authentikdci6s 6s authoriz6ci6s
eljarSst Az elektronikus ugyint6zesi felulet haszn6latdFLz el6zetes ,egis.tri,,ci6 ;rurs6ges
az iigyfelek-altal, mely regisztr6ci6 kapcs6n az ugyfeleknek el kell foga-dniuk , ,robalirta,hasznelati fett6teteit, iiletve a vonatkoz6 aoaw6oetmi 6s adatkeiet6si 

"riuJrvJ["i. 
nregiszrdci6 nem jogositja fer a ferhaszndr6kat az erektronikus iigyinr6ze.i-..o[lrtrta.ot
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haszn5latdra, azok csak szem6lyes azonositast kovet6en haszn6lhat6k. Az elektronikus
tigyintezesi feltrlet hozzaf6r6s v6delmi rendszer6nek biztositani kell:

a.) minden esetben a felhaszn6l6i azonosit6k egyediseget
b.) hogy a felhaszn6l6 azonositisa felhaszndl6n6v 6s jelsz6 egyuttes megad5s6val

tortenjen
c.) a felhaszndl6k 6ltali jelsz6v6ltoztatas lehet6s6g6t
d.) a jelszavak bonyolults696val kapcsolatos kovetelm6nyek kik6nyszerit6set
e.) a jelszavak meghatarozott id6k6z6nk6nti lej6rat6t
f.) sikertelen azonosit6si kis6rlet eset6n a bejelentkez6si lehet6s6g id6tartamra t0rt6n6

tilt5s6t
g.) a haszn6lt ielszavak er6s titkositassal rejtjelezett formdban tort6n6 tov6bbitds6t, ha a

hozz6f,6rbsi jogosultsag elbir6l6sa nem az informatikai eszk6z6n tort6nik 6s a
hozzAf6r6si adatok adath6l6zaton kertilnek tov6bbit6sra, kiv6ve az egyszer
haszn6latos jelszavak eset6ben

h.) a jelszavak rejtjelezett tarolasat, azaz a hozzAfbresi rendszernek tilos b6rmilyen
form6ban a jelsz6t megjelenithet6v6 tennie, vagy egyszer hasznSlatos jelsz6 eset6n
azt generelni

i.) a felhaszn6l6i hozz6f6r6sek korl6tozds5t meghat6rozott id6szakra
j.) a hozzAfbr6si rendszer tesztelt, bizonsagilag ellenozott, 6ltaldnosan haszn6lt

m6dszert alkalmazzon
k.) csak az iizemeltet6 legyen k6pes m6dositani a jogosultsdgi beellitasokat.

1.4.2.',t.
FelhasznAl6 kezel6s

Az elektronikus Ugyint6zesi rendszer felhasznel6 kezel6se r6szben automatikus, r6szben
manuelis m6don kerirl v6grehajtasra. Az elektronikus trgyf6lszolgAlati rendszerhez 6rv6nyes
felhaszn6l6i fi6k regisztr6ci6 soren automatikusan jdn letre. Az elektronikus Ugyfelszolg6lati
rendszer adminisztr6ci6s felitlet6hez az Onkorm5nyzat bels6 felhaszn516 kezel6si
elj5rSsrendj6nek megfelel<,en keriilnek l6trehoz6sra az Ugyint6z6i fi6kok.

'1.4.3.
Napl6z6si 6s audit funkci6k

1.4.3.1 Az elektronikus Ugyint6z6si rendszernek biztositania kell, hogy a felhaszn6l6k iltal
v6grehajtott rendszeren belUli tev6kenys6gek visszakereshet6k legyenek, ennek
6rdekeben a kialakitott napl6zdsi rendszernek biztositania kell a felhaszna16
tev6kenys6ge sor6n vegrehajtott m6dositott 6s eredeti rendszerellapot
napl6z6sdt, 169zitve:

a.) m6dositast v6grehajt6 felhaszn5l6 nev6t
b.) a m6dositas d6tumAt 6s id6pontj6t
c.) a m6dositott eredeti 6llapot ert6ket
d.) a m6dositSs utani ert6ket

1.4.3-2. A kialakitott napl6z6 rendszerrel szemben az al6bbi biztonsegi elvdr6soknak kell
teljesUlniUk:

a.) a rendszer napr6zza a sikeres 6s sikertelen felhaszndr6i bejerentkez6seket
b.) a napl6zand6 esem6nyek k6r6t csak kiemelt felhaszn6l6i logosultsdgokkal lehessen

m6dositani
c.) ielsz6 _adatok ne keruljenek semmiryen m6don 169zit6sre a napr6dllom6nyokban
d.) az alkalmazds renderkezzen oryan adatferdorgoz6 eszkdzotrer, ' -meiyek 

a
napl66llom5nyokban rogzitett esem6nyek feldolgozri!6t ekisegitik.
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A rendszergazddnak gondoskodnia kell a napl66llom6nyok sertetlens6g6r6l 6s
meg6rzese16l.

1.5.
Rendszerfejleszt6s 6s tesztel6s biztonsaga

A rendszerfejleszt6si 6s teszte16si feladatok ell6tdsdra az Onkorm6nyzatnak 6s a Hivatalnak
az 6les rendszertSl kul6n all6 informatikai rendszert kell fenntartania. Az Onkorm6nyzat 6s a
Hivatal elektronikus Ugyintezesi rendszer 6les rendszer6n fejlesztes, valamint tesael6s nem
folytathat6.

a.) a fejleszt6s tervez6si szakaszaban be kell vonni az informaci6biztonsegi felel6st,
akinek biztonsagi szempontb6l j6vd kell hagynia a fejleszt6st

b.) a fejleszt6s sorin az elfogadott teM6l tdrten6 b6rmilyen elt6r6st dokument5lni kell,
az elt6r6seket jelezni kell az inform6ci6biztons6gi referens fel6, akinek jog6ban 5ll
felUlbiralni a vaftoztatast

c.) tOrekedni kell, hogy a fejleszt6- 6s tesZrendszereken, tesztadatokon, vagy
anonimizelt 6les adatokon tort6njen a teszteles. Amennyiben 6les adatok kertrlnek
etadesra a fejleszt6- 6s tesztrendszerekre 6s azok szem6lyes adatokat is
tartalmaznak, abban az esetben csak a rendszergazda enged6ly6vel t0lthet6k 6t

d.) a fejlesztes tesztel6s6re szolg6l6 funkcion6lis tesztek v6grehajt6sa az Onkorminyzat
6s a Hivatal kijelolt szakteriileteinek a feladata, a teszteles eredm6ny6t
jegyz6konyvezni kell

e.) az inform6ci6biztons6gi referens jogosult a fejleszt6ssel kapcsolatban kul6n
biAonsegi tesztek v6grehajtds6ra

f,) a fejlesd6s eredm6ny6t a rendszergazda veszi 5t, csak az 6tvetel utdn engedelyezett
a fejleszt6s alkalmazdsa az Uzemi kornyezetben

g.) a fejleszt6sek minden egyes elkeszirlt vetzioj^ visszakereshet6 m6don nyilven kell
tartania

h.) a fejlesztes szerz6i jogaival az Onkormdnyzat rendelkezik

1.6.
V6delmi rendszerek

1.6.1.
Hat5rv6delem
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A fejleszt6si tev6kenys6g kapcsdn az alabbiak szerint kell eljerni:

Az lnternet 6s a bels6 h6l6zat k6zott hatarv6delmi eszkoz mukddtet6se k6telez6. A
hat6rv6delmi eszkoznek biztositania kell, hogy

a.) az lnternet fel6l csak az onkormanyzat 6s a Hivatal aftal meghat6rozott
adatkapcsolatok 6pUlhessenek ki a kiszolg6l6 rendszerek fel6

b.) az adatforgalom els6dleges virus- 6s tartalomszur6se megval6suljon
c.) a hat6rv6delmi rendszer Sltal kik6nyszeritett biztons6gi pbtitlfat i rendszergazd6nak

rendszeres id6koz6nk6nt feltrl kell vizsgSlnia. Olyan siab6lyok alkalmazisa-k6telez6,
amellyel biztosithat6, hogy a. szuks6ges minimum adatforgilom legyen enged6lyezett
kuls6 hdl6zat ir6ny6b6l az OnkormAnyzat 6s a Hivatal b;ls6 info;matikai-rendszerei
fet6



1.6.2.
Virusv6delem

A rendszergazda feladata biztositani tdbbszint0 virusv6delmet, azaz a hatarv6delmi
rendszeren kivul Uzemeltessen virusv6delmi rendszert. A vlrusvedelmi rendszernek ki kell
teriednie jelen szolgSltat5sban 6rintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott vlrusv6delmi
rendszernek biztositania kell:

a a kozponti menedzselhet6s6get
b a virus-adatbezis rendszeres 6s automatikus frissit6s6t

minden be6rkez6 6llom6nyon tort6n6 virusellen6rz6st
d azon gyan0snak it6lt illetve k6rt6kony k6dra hasonlit6 jelsorozatok (nem irthat6

virusok) karant6nba helyez6s6t, melynek biztons5gos elt6volitasa nem lehetseges
e.) a virusfert6z6sek, illetve fert6z6tt 6llom6nyok kezel6s6nek napl6zds6t
f.) riasztdsok kiildes6t az iizemeltet6nek.

v[.
HatSlybal6p6s

Jelen utasit6s 2018. janu6r 2-An l6p hatelyba €s a hatdlyba l6pessel egyidej(leg a 212015.
(V.15.) jegyz6i utasit6ssal m6dositott 4i2012. (V!.4.) szem0 jegyz6i utasit6s hatdly6t veszti.
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