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Délegyháza Község Önkormányzat


ÁLTALÁNOS ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI

SZABÁLYZAT

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi

LXIII. törvény 31/A. §. (3) bekezdése, valamint az 1992. évi LXVI. törvény (a továbbiakban:

Nyvtv.) 30. §. (1) bekezdése értelmében az Avtv. és más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek alapul vételével Délegyháza Község Önkormányzat   működése során kezelt személyes adatok védelmével, valamint a közérdekű nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos szabályokat, az eljárás rendjét az alábbiak szerint állapítom meg.

ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEK

a. adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, felvétele, tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is;

b. adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől, és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől;

c. adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással adatfeldolgozót bízhat meg. Kötelező adatkezelés esetén az adatkezelés célját és feltételeit, valamint az adatkezelőt az adatkezelést elrendelő törvény vagy önkormányzati rendelet határozza meg;

d. adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából személyes adatok feldolgozását végzi;

e. adat: adathordozón rögzített információ;

f. adatforrás: az a szerv vagy személy, amelyet (vagy akit) jogszabály az adat szolgáltatására elsődlegesen kötelezett, illetve amelynél (vagy akinél) az adatfelhasználás, illetőleg a további feldolgozás céljára átadásra kerülő adatok eredetileg keletkeztek, továbbá aki azt önmaga közvetlenül szolgáltatta;

g. adatigénylő: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a részére az adatkezelő jogszabály kötelezése vagy kérelem teljesítése alapján adatokat szolgáltat, továbbít vagy átad;

h. adat zárolása: az adat felhasználásának, továbbításának, nyilvánosságra hozatalának megtiltása;

i. érintett: az a természetes személy, akinek személyes adata az adatkezelés tárgyát képezi,

j. adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik, ez alatt értve az adat kiadására irányuló adatszolgáltatást, vagy adatátadás iránti kérelem teljesítését is;

k. adatvédelmi megbízott: az a személy, akit az adatkezelést végző szerv vezetője az adatvédelmi feladatok ellátására kijelöl;

l. harmadik személy: bármely szerv vagy személy az érintetten, az adatkezelőn és az adatfeldolgozón kívül;

m. hírközlő eszköz: távbeszélő, rádió és telefax készülék;

n. hibás adat: helytelen, pontatlan vagy időszerűtlen adat. Az időszerűtlen adat nem hibás, ha törvény vagy az érintett felhatalmazása alapján azért kezelik, mert korábbi állapotot tükröz;

o. közvetlen lekérdezés: a kezelt adatokba számítástechnikai eszköz alkalmazásával előre meghatározatlan időpontban és alkalommal történő betekintés, illetve az így megismerhetővé vált információk kinyomtatása, vagy más módon való rögzítése;

p. személyes adatállomány: személyes adatok rendszerezett, állandó vagy változtatott összessége, mely a tartalmazott adatfajták szerint rendezhető, válogatható, kiértékelhető;

q. technikai adatállomány: a jogszerűen kezelt adatokból adatbiztonsági vagy technikai célból létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabályban előírt törlési határidejéig kezelt - ideiglenes adatállomány, melyet nem továbbítanak, tartalmát nem hozzák nyilvánosságra.

I. 
Általános rendelkezések

1.
A Szabályzat célja a hivatali ügyintézés során a polgárok személyes adatainak védelme és a közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása.

A Szabályzat személyi hatálya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi köztisztviselőre, ügykezelőre, illetve a számítástechnikai eljárásban résztvevő más szervezetek dolgozóira.

2. 
E Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni Délegyháza Község Önkormányzata működése során keletkezett, kezelt, vagy feldolgozott személyes adat, valamint közérdekű, illetve a közérdekből nyilvános (továbbiakban: közérdekű) adat esetén.

Nem terjed ki a Szabályzat hatálya az államtitok és a szolgálati titok körébe tartozó adatokra, valamint a közszolgálati és a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló törvények alapján külön szabályzatban szabályozott adatokra.

3. 
A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért a jegyző felel.

4. 
Az adatvédelemmel kapcsolatos helyi feladatok:

· a személyes adatot tartalmazó nyilvántartások, adatbázisok felmérése, ezek

            nyilvántartása,

· a személyes adat kezelésével kapcsolatos helyi szabályok kialakítása, az

             érintettekkel való megismertetése,

· a személyes adatok védelmét biztosító módszerek, folyamatok, eszközök

· meghatározása, alkalmazása,

· az adatvédelmi feladatokat ellátók feladatainak és felelősségének meghatározása,

· a közérdekű adatok felmérése,

· a közérdekű adatok nyilvánossá tételének biztosítása.

5.
Az adatvédelem szervezete:

A Hivatalban kezelt személyes adatok védelméről a jegyző,  a Hivatal tevékenységére vonatkozó közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló jogszabályi előírások betartásáról a polgármester gondoskodik.

6.
A jegyző adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

· Dönt az adatkezeléssel összefüggő kérdésekben, valamint az érintettek jogainak biztosításában.

· Kivizsgálja az érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszüntetéséről intézkedik.

· Intézkedik a polgármester felé a közérdekű adatok nyilvánossá tételére.

· Elbírálásra továbbítja a polgármester felé a közérdekű adat iránti kérelmeket.

· Elkészíti a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot, gondoskodik annak karbantartásáról.

· Biztosítja a belső adatvédelmi nyilvántartás vezetését.

· Gondoskodik arról, hogy az adatkezeléssel foglalkozók az adatvédelmi rendelkezéseket, jogszabályokat megismerjék.

· Évente ellenőrzi a védelmi eszközök alkalmazását, a szükséges nyilvántartások vezetését.

· Értékelést készít az Önkormányzatok számára a Hivatal adatvédelmi helyzetéről.

6.1
A Hivatal dolgozói az adatvédelmi szabályok betartása során:

· Felelősséggel tartoznak az adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozó jogszabályoknak a betartásáért.

· A személyes adatkezelést végző személy munkaköri leírásában foglalt feladatai szerint kezelheti a személyes adatokat tartalmazó nyilvántartások körét.

· Az adatkezelők gondoskodnak az általuk felvetett és kezelt adatok jellegének beazonosításáról, tartalmának helyes felviteléről és azok védelméről.

· A számítógépes nyilvántartások esetén a kezelt adatokról biztonsági másolatot készítenek.

II. 
Adatkezelés, adatbiztonság

7. 
Az Avtv. alapján az érintett kérelmére indult eljárásban a szükséges adatainak kezeléséhez való hozzájárulást vélelmezni kell, erre a tényre azonban a figyelmet fel kell hívni. A hatósági és egyéb eljárásokban ezért az ügyfelet figyelmeztetni kell szóban, vagy írásban (jegyzőkönyv, formanyomtatvány). Különleges személyes adatok kezelésével járó ügyekben a jelen szabályzatban foglaltakon túl is megkülönböztetett gondossággal kell eljárni.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonló adatok kizárólag törvényi felhatalmazás alapján, illetve az érintett írásbeli hozzájárulásával kezelhetik.

Szem előtt kell tartani a személyes adatok célhoz kötöttségét, az egyes eljárások során kezelt adatokat csak az adott ügy elintézése érdekében szabad felhasználni, más eljárásokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatók össze, kivéve, ha külön jogszabály megengedi. Konkrét ügyben hivatalból csak azokat a személyes adatokat lehet rögzíteni, amelyek kezelésére a törvény felhatalmazást ad, mellőzve a bemutatott személyazonosító és egyéb okmányok, személyes iratok indokolatlan fénymásolását és megőrzését.

Az adatminőség biztosítása céljából az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyelni kell a személyes adatok pontosságára, teljességére és időszerűségére, hogy emiatt a polgárok jogai ne sérülhessenek.

Személyes adatokat is tartalmazó iratot a Hivatalból kivinni – munkaköri feladat ellátásának kivételével – csak a jegyző engedélyével, egyetértésével lehet. Az ügyintéző ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az ne vesszen el, ne rongálódjon, vagy semmisüljön meg és tartalma illetéktelen személy tudomására ne jusson.

A fenti iratok faxon, elektronikus úton, illetve az adatok telefonon, csak kellő körültekintéssel továbbíthatók.

Az ügyintézőnél, illetőleg az irattárban lévő iratba hivatali köztisztviselőn kívül más személy – az ügyfél Ket. szerinti betekintési jogán túl – csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével összefüggő feladatellátás szükségessé teszi. Az ügyfél, vagy képviselője betekintési jogának gyakorlása során úgy kell eljárni, hogy ez által mások jogai ne sérülhessenek (a más személyre vonatkozó személyes adatokat valamilyen módon ki kell iktatni, el kell takarni.) Ugyanígy kell eljárni a másolat és kivonat készítésekor is.

Az ügyintéző a nála lévő iratokat köteles munkaidőn túl – és amelyeket lehetséges munkaidőben is – szekrényében, elzárva tartani, az asztalon és az irodában egyéb helyen

hivatalos iratok csak a munkavégzés céljából és annak tartama alatt tárolhatók.

Adatvédelmi megfontolásból, azokat az irodákat, ahol számítógép üzemel fokozott gondossággal kell elzárni. A köztisztviselő, ügykezelő köteles a gépet és az ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy kezelni és tárolni, hogy a védelmet igénylő  adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Köteles továbbá a munkaidő végeztével a számítógépet kikapcsolni, az irodaajtót bezárni és a kulcsot a kulcsgyűjtésre szolgáló helyen, leadni.

A tűz elleni védekezés rendjét és elhárítása érdekében szükséges intézkedéseket a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza.

Az egyes nyilvántartások, adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot a jegyző határozza meg, és az időszerű állapotnak megfelelően nyilván kell tartani.

7.1  Adattovábbítás : A kezelt adatokat továbbítani, vagy adatszolgáltatást teljesíteni csak akkor lehet, ha a törvény ezt kifejezetten megengedi, vagy arról nemzetközi szerződés rendelkezik, illetve az érintett az adatok közléséhez hozzájárult. Az Avtv. 12. § (1) bekezdése értelében, minden esetben  regisztrálni (naplózni) kell, hogy milyen adatok, kinek, milyen célból, mikor továbbítottak, vagy szolgáltattak ki. Ugyanezen rendelkezés értelmében az adattovábbításról vezetett nyilvántartást eltérő jogszabályi rendelkezés hiányában személyes adatok esetében minimum 5 évig, különleges adatok vonatkozásában pedig minimum 20 évig kell megőrizni.

Az adattovábbítási nyilvántartásba betekinthet, abból adatot igényelhet:
a. az adatvédelmi biztos, a bíróság, nyomozó hatóság, a nemzetbiztonsági szerv, törvényben meghatározott feladatai ellátásához,

b. az adatkezelő szerv adatvédelmi ellenőrzést végző dolgozója.

Az érintettet a törvény szerint (Avtv. 12.§.(1) megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezeléséről tájékoztatást kérjen, továbbá kérheti adatainak helyesbítését, vagy törlését. A hasonló tartalmú kérelmeket (a jogszabályi feltételek fennállása esetén) a törvény alapján legfeljebb 30 napon belül – az előző pontban említett nyilvántartás alapján, vagy attól függetlenül – lehetőség szerint azonban soron kívül teljesíteni kell.

Az Avtv. 16/a. §-ában szabályozott tiltakozási jog gyakorlásával kapcsolatban – a Hivatal

tevékenységének jellegére tekintettel – szem előtt tartandó, hogy e jogával a polgár nem élhet,

ha az adatkezelést törvény rendelte el.

7.2  
Az adatokat törölni - manuális nyilvántartás esetén megsemmisíteni - szükséges, ha
a. az adatkezelésre a jogszabályban előírt határidő eltelt;

b. az adatkezelés jogszerűtlensége megállapítást nyert;

c. a felhasználási cél teljesülését követően, ha azt az átadó külföldi fél kérte;

d. az érintett hozzájárulását írásban visszavonta, kivéve, ha törvény az adatok további kezelését lehetővé teszi;

e. az adatkezelés célja megszűnt;

f. bírósági jogerős határozattal elrendelte.

Az érintett bejelentése vagy az adatkezelő által észlelt hibás adat esetén az adatkezelő a hibás adatot a helyesbítés elvégzéséig jelzéssel látja el.

A pontatlan, időszerűtlen adat csak a jelzéssel együtt és akkor továbbítható, ha az adatszolgáltatás az adatkezelés céljára tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha a hibás adat nem helyesbíthető, akkor törölni kell. Amennyiben a törlés vagy a helyesbítés az adatok tárolási módja miatt nem lehetséges, akkor az adatot megfelelő, helyesbítő vagy figyelemfelhívó feljegyzés hozzáfűzésével véglegesen zárolni kell.

Ha az adat hibás volta annak továbbítása után derül ki, akkor ennek tényéről, illetve - amennyiben a hibás adatot az adatkezelő kijavította - a helyes adatról mindazokat tájékoztatni kell, akiknek az adatot továbbították. A tájékoztatás mellőzhető, ha ez az adat jellegére, az adatkezelés céljára, az időmúlásra, illetve az adatkezeléssel összefüggő más körülményeire tekintettel az érintett, illetve a korábbi adattovábbítás címzettjének jogos érdekét nem sérti.

A célhoz nem kötött és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszűnt, vagy módosult (az Ügyiratkezelés Szabályzatban foglaltakkal összhangban) haladéktalanul, illetve az előírt megőrzési határidő leteltével meg kell semmisíteni. A személyes adatokat tartalmazó egyéb iratanyagok megsemmisítéséről szintén a szükséges biztonsági intézkedések mellett kell gondoskodni. A számítógépen rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték, további felhasználásuk megakadályozása érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az ügyintézőnek pontosan kell meghatározni az irattározásra kerülő anyagok selejtezési idejét, az Ügyiratkezelés Szabályzat és az Irattári terv alapján.

III.
Védelmi eszközök és módszerek

8.
Tűzvédelem: 

Az irodahelyiségek "D" tűzveszélyességi osztályba tartoznak, amely mérsékelt tűzveszélyes üzemet jelent. Az irattárak „C” kategóriájú tűzveszélyességi osztályba tartoznak. A tűzvédelem feladatait, sajátos előírásokat a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza.

8.1. 
Vagyonvédelem, fizikai biztonság

-a Hivatal épülete riasztórendszerrel ellátott,

- munkaidőn túl a helyiségekben csak engedéllyel lehet tartózkodni,

-a helyiségekbe történő illetéktelen behatolás tényét a jegyzőnek azonnal jelenteni kell,

-az irodahelyiségekben elhelyezett számítástechnikai eszközöket csak a kijelölt köztisztviselők használhatják,

-a számítástechnikai eszközök rendeltetésszerű működéséért a felhasználó felelős.

8.2. 
Adathordozók védelme, tárolása, hordozása és karbantartása:

· könnyen tisztítható, jól zárható szekrényben kell elhelyezni úgy, hogy tárolás közben ne sérüljenek, károsodjanak,

· az adathordozókat a gyors hozzáférés érdekében azonosítóval kell ellátni,

· az átadás-átvételt bizonylatolni kell,

· a nyilvántartásban az azonosító adaton kívül a felírás és megőrzés dátumát, a védettség tényét, a jogosultsági és illetékességi adatokat, valamint az adathordozó kiadására és visszavételezésére vonatkozó információkat kell feltüntetni,

· a használni kívánt adathordozót (floppy disk, CD-ROM, stb.) a tárolásra kijelölt helyről kell kivenni, és oda kell vissza is helyezni,

· az adathordozók szállítása csak megfelelő módon kialakított fémdobozban történhet,

· a munkaasztalon csak azok az adathordozók lehetnek, amelyek az aktuális feldolgozáshoz szükségesek,

· a munkák befejeztével a használt berendezést és környezetét rendbe kell tenni,

· adathordozót más intézménynek átadni csak engedéllyel lehet,

· az adathordozók megőrzésének idejét, ha másképp nincs rendelkezés, a jegyzőhatározza meg,

· az adathordozókat félévenként ellenőrizni és tisztítani kell,

· olyan adathordozót, amelyet javíthatatlan fizikai károsodás ért, selejtezni kell.

Selejtezendő:

· a fizikailag sérült, javíthatatlan,

· a gyári, raktározási hibából követien felhasználásra alkalmatlan (deformálódott),

· ha a kapacitás a névleges érték 75%-ánál kevesebb,

· véglegesen elhasználódott adathordozót.

Az alkalmatlan adathordozókat fizikai roncsolással használhatatlanná kell tenni, bizalmas

adatokat, felhasználói és rendszerprogramokat tartalmazó adattárolókról törlő program segítségével kell az adatokat törölni, vagy fizikailag kell megsemmisíteni az adathordozót.

A selejtezést a Selejtezési Szabályzatnak és a hivatali Ügyiratkezelési Szabályzatának

megfelelően kell lefolytatni,

Sokszorosítást, másolást csak az érvényben lévő rendeletek szerint szabad végezni, az üzemi másolás nem minősül másolásnak, biztonsági illetve archív adatállomány előállítása másolásnak számít. Az adathordozókat a Leltározási Szabályzatnak megfelelően kell leltározni.

8.3. 
Adatvédelmi feladatok:

· az adatbevitel hibátlan műszaki állapotú berendezésen történjen,

· csak tesztelt adathordozóra lehet adatállományt rögzíteni,

· adatrögzítés szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellenőrző funkciókkal, amennyiben szükséges titkosítással kell ellátni,

· a bejelentkezési azonosítók használatával kell szabályozni, hogy ki milyen hozzáférési szinten férhet hozzá a programokhoz és adatokhoz

· (alapelv: a tárolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyek férjenek hozzá),

· -az adatok bevitele során alapelv: azonos állomány rögzítését és

· ellenőrzését ugyanaz a személy nem végezheti.

Az adatállományok file-védelme során gondoskodni kell arról, hogy azok ne károsodjanak. A

fontosabb file-okat tartalmazó adattárolókról másolatot kell időnként készíteni. A másolt

lemezek csak a jegyző

engedélyével adhatók ki.

8.4. 
Vírusvédelem

A Hivatal számítógépein csak jogtiszta programokat lehet üzemeltetni. A Hivatal valamennyi

számítógépe el van látva vírusellenőrző programmal. A számítógépeken rendszeresen vírus- ellenőrzést és vírusirtást kell tartani. Vírusfertőzés okozta hiba gyanúja esetén, azonnal szólni kell az informatikusnak. Amennyiben nincs erre lehetőség (pl. munkaidőn kívül), a feldolgozásban lévő adatokat el kell menteni, majd a programból kilépve a gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amíg azt az arra illetékes szakember, informatikus meg nem vizsgálta. A vírusfertőzést jelenteni kell a jegyzőnek, még akkor is, ha semmi hiba nem történt a fertőzés folyamán, valamint a jegyzőnek ki kell deríteni a fertőzés lehetséges okait, és a szükséges védelmi intézkedést meg kell hoznia.

8.5. 
Szoftver védelem

Az üzemeltetésért felelős köztisztviselőnek biztosítani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész

állapotban legyen és a segédprogramok, programkönyvtárak mindig hozzáférhetik legyenek

az illetékes felhasználók számára.

· Rendszerszoftver védelem:

· a rendszerszoftver módosításához a jegyző engedélye szükséges,

· a módosítással egy időben, a dokumentációban is át kell a változtatásokat vezetni,

· a rendszerszoftver-eseményekről és a változtatásokról nyilvántartást kell vezetni (eseménynapló).

· Programhoz való hozzáférés, programvédelem:

· A kezelés folyamán az illetéktelen hozzáférést és próbálkozást ki kell zárni. 

· Gondoskodni kell arról, hogy a tárolt programok, filé-ok ne károsodjanak, a követelményeknek megfelelően működjenek. A feldolgozás biztonságának megvalósításához naprakész állapotban kell tartani a program dokumentációt.

· A programokról nyilvántartást kell vezetni, amelynek az alábbi adatokat kell tartalmaznia:

-a program azonosítója,

-a program készítőjének neve,

-a feldolgozási rendszer megnevezése.

· Programok megőrzése, nyilvántartása:

· a programokról naprakész nyilvántartást kell vezetni,

· a nyilvántartásból egyértelműen megállapíthatóak legyenek a program azonosítására és kezelésére vonatkozó adatok.

· -Programok fizikai védelme:

A védelem érdekében a felhasználás helyétől elkülönítetten, behatolástól védetten egy-  egy duplikált példányt kell tárolni

8.6. 
Hardver védelem:

· A számítógépeket óvni kell folyadéktól, túlzott páratartalomtól és hőigénybevételtől,

· a számítógép közelében ételt és italt fogyasztani tilos,

· a számítógép-hálózat csatornáit külön kábelcsatornában kell vezetni, melyre jól látható helyekre rá kell írni a hálózat típusát,

· a fali csatlakozók megbontása szigorúan tilos,

· csak földelt aljzatokat lehet használni számítógép üzemeltetéséhez,

· a lengő kábeleket úgy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne okozhassanak, alapelv: sűrűn használt utat szabadon kell hagyni,

· a számítógépek belsejébe nyúlni, és ott bárminemű változtatást okozni tilos, csak az illetékes szakember, az informatikus, illetve a szervizek szakemberei nyúlhatnak bele,

· havi rendszerességgel a számítógépeken hardver teszteket kell lefuttatni.

8.7. 
A Hivatal további védelmi előírásai

A rendszerben adatkarbantartást csak a jegyző által erre felhatalmazott dolgozó végezhet.

Az adatszolgáltatást igénybe vevő, illetve a nyilvántartást vezető vagy üzemeltető szerv más dolgozója az adatállományban változtatást nem végezhet. Az általa észlelt adathiba esetén

erről a felhatalmazott köztisztviselőt értesíti, aki a kijavítás elvégzéséről intézkedik.

A rendszerfejlesztők a feladataik ellátásához szükséges mértékig az adatállományokhoz

hozzáférhetnek, az adatokat azonban nem használhatják fel más célra, és nem hozhatják

mások tudomására. A védelem felelőse a jegyző.

A Hivatal számítógépes hálózatán lévő nyilvántartásokba történő belépés jegyzői döntés alapján – a személyes jelszón kívül – a hálózati szoftverben egyedileg beállított hozzáféréssel engedélyezhető. A belépés csak a legszükségesebb körben, az ügyintéző munkaköri feladatai ellátásához kapcsolódóan engedélyezhető a következők szerint:

	Megnevezés


	Hozzáférési jogosultság

	Adónyilvántartás
	Adóigazgatási előadó

	Anyakönyvi nyilvántartás
	Anyakönyvi előadó, jegyző

	Ügyirat nyilvántartás
	ügyiratkezelő

	Közszolgálati alapnyilvántartás KÖZIGTAD
	személyügyi előadó

	Illetmény átutalás
	pénzügyi előadó

	Helyi népesség-nyilvántartás
	Népességnyilvántartási-igazgatási előadó

	Hatósági statisztika
	ügykezelő

	Szabálysértési statisztika
	hatósági ügyintéző

	TATIGAZD
	vagyongazdálkodási előadó

	Vagyonnyilvántartás
	Vagyongazdálkodási ea.,

Településfejlesztési ea.

	WINSZOC
	Szociális-és gyámügyi ea., jegyző


8.8.1 Számítástechnikai védelmi előírások:

· a számítógépeket csak indítójelszóval lehessen elindítani,

· induláskor minden esetben vírus-ellenőrző programot kell elindítani,

· a feldolgozáshoz szükséges programok elindításához és az adatok hozzáféréséhez   jelszóvédelem kell,

· a bizalmas adatállományokat és dokumentumokat titkosítani kell, a titkosítást végezheti az adott szoftverrel, vagy külső programmal is,

· a módosításokról napi mentést kell készíteni, ezeket a heti mentésekig kell megőrizni,

· a teljes anyagról heti mentéseket kell készíteni, ezeket a havi mentésekig kell megőrizni,

· a teljes anyagról havi mentéseket kell készíteni, ezeket a törvényekben meghatározott ideig kell megőrizni (pl. adótörvény, társadalombiztosítási törvény, számviteli törvény),

· a felhasznált programokról biztonsági másolatot kell készíteni, és azokat az eredeti példánytól külön, tűzbiztos helyen kell tárolni.

IV. Nyilvántartásokból történő adatszolgáltatás

A Hivatalban meg kell valósítani a célhoz kötött adatkezelést. Személyes adatot jog gyakorlására, kötelezettség teljesítése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot szolgáltatni, ha a megkeresést küldő szerv megindokolta, jogszabályi hivatkozással alátámasztotta az adat kezelésére való jogosultságát.

Amennyiben az ügyfél érdeke kívánja az adatszolgáltatás teljesítését, és az érintett írásbeli nyilatkozattal hozzájárul, akkor a hivatal a kért és rendelkezésére álló adatokat a megkeresést küldő szerv részére átadja.

Ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintés lehetőségét és erről másolat készítését oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges. Az iratról való másolat készítésének költségeit az ügyfélnek kell megtérítenie.

A Hivatal által kezelt saját személyes adatokat tartalmazó nyilvántartásokból történő adatszolgáltatás engedélyezése során az alábbiak szerint kell eljárni tekintet nélkül arra, hogy a nyilvántartás számítógépes vagy manuális (esetleg mindkettő):

9. 
Az adatszolgáltatás iránti kérelem elbírálása a jegyző hatáskörébe tartozik. 

9.1.
Adatszolgáltatási kérelem csak az alábbi tartalommal benyújtott írásos kérelemre

teljesíthető:

· az adatkérő adatai,

· az adatkör (adatfajta, adatcsoport, adat) pontos meghatározása,

· egyéb a kért adattal kapcsolatos információk,

· az adatfelhasználás célja,

· az adatkérés jogalapja és annak igazolása,

· az adatszolgáltatás kért formája,

· az adatszolgáltatás kért határideje.

9.2
Az adatszolgáltatás iránti kérelmet 30 napon belül kell elbírálni. A kérelmet elutasítani csak határozattal lehet. Elutasított adatszolgáltatási kérelemről az Adatvédelmi Biztost évente tájékoztatni kell. A tájékoztatást abban az esetben is meg kell tenni nemleges tartalommal, ha az adott évben elutasított kérelem nem volt.
9.3. Az adatszolgáltatások megtörténtéről a nyilvántartást vezető adatszolgáltatási nyilvántartást köteles vezetni.

Az adatszolgáltatási nyilvántartásnak tartalmaznia kell az adatszolgáltatás kérő:

· adatait,

· a kérelem nyilvántartási számát (iktatószámát),

· a teljesített adatszolgáltatás adattartalmát,

· a teljesítés időpontját,

· és módját.

9.4 
Az adatszolgáltatási nyilvántartás(okat) a jegyző hitelesíti. A nyilvántartás bejegyzéseit a jegyző évente ellenőrzi.

9. 5 .
Az adatszolgáltatási nyilvántartást mindaddig őrizni kell, amíg az alapnyilvántartást

használják. Az alapnyilvántartás megszüntetése, megsemmisítése esetén az alapnyilvántartást is meg kell semmisíteni.

V. Közérdekűadatok nyilvánossága

10. 
A Hivatal – mint közfeladatot ellátó szerv – a feladatkörébe tartozó ügyekben elősegíti a közvélemény pontos és hiteles tájékoztatását. Ennek érdekében rendszeresen közzé-,illetve hozzáférhetővé teszi a: www.delegyhaza.hu honlapon a legfontosabb, -így különösen a hatáskörébe, illetékességére, szervezeti felépítésére, ügyfélfogadási rendjére, a birtokában lévő adatfajtákra és a működéséről szóló jogszabályokra vonatkozó – információkat.

11. Az Önkormányzatok tevékenységét érintő kérdésekben a polgármester, az Önkormányzatok képviselői, és a Polgármesteri Hivatal egészét érintő tájékoztatást pedig a jegyző ad.

12. Tudományos kutatómunkához, szakdolgozatok, tanulmányok készítéséhez az anyaggyűjtést és közzétételt a jegyző egyedi kérelem alapján engedélyezi.

13. 
A Hivatalt érintő közérdekű adatok különösen:

· az önkormányzat működése, tisztségviselői, tagjai,

· költségvetési, pénzügyi gazdálkodásra vonatkozó adatok,

· a Hivatal szervezetére, működésére vonatkozó adatok, jogszabályok,

· a Hivatal hatásköre, illetékessége, feladatai,

· a Hivatal hatáskörében – az SZMSZ-ben meghatározottak szerint – eljáró személyek neve és beosztása.

14. Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmet a polgármesterhez írásban, vagy szóban lehet előterjeszteni. Szóbeli kérelemről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyző gondoskodik arról, hogy a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelem teljesítése az 1992. évi LXIII. tv. 20. §. (1) bekezdésében foglalt határidőn belül megtörténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadásáról a kérelmező a (2) bekezdésben meghatározott 8 napon beül a megtagadás indokainak közlésével értesítést, kapjon.

15. A közérdekű adatok összegyűjtése – a jegyző által meghatározott időpontban – a hivatalban dolgozó köztisztviselők mindegyikének feladata. A tájékoztatók összeállításáért a jegyző és a polgármester egyaránt felelősek.

16. 
A közérdekű adat közléséért a felmerült költségek a kérelmezőt terhelik.

17.
A tájékoztatási kötelezettség nem vonatkozik az Önkormányzat kezelésében lévő azon adatra:
a. amely államtitok vagy szolgálati titok;

b. melynek nyilvánosságát a szervezet vezetője törvény alapján korlátozta;

c. amely belső használatra készült, illetve döntés-előkészítéssel összefüggő;

d. amelynek nyilvánosságra hozatalát más jogszabály határozza meg.

VI. A Hivatal belső működése során keletkező, a köztisztviselőkkel kapcsolatos adatok kezelésének szabályai

18. 
Pénzügyi kifizetések szabályai

A rendszeres járandóságok (illetmény) átutalással kerülnek kifizetésre a köztisztviselő

által –pénzintézetnél – nyitott folyószámlára. A számfejtett tételekről készített értesítőt a köztisztviselő veheti át. A rendkívüli juttatások kifizetése történhet készpénzes kifizetéssel a

pénztárban,  amely során személyre szóló jegyzéken kell igazoltatni az összeg átvételét.

A Hivatal pénzügyi dolgozói, valamint mindazok, akik munkájuk során a dolgozók

juttatásaival kapcsolatos adatokat ismernek meg, kötelesek (számfejtés, kifizetés, személyzet,

ügykezelő, stb.) a megismert információkat szolgálati titokként kezelni.

A számítástechnikai eszközök fizikai megóvása valamennyi munkatárs kötelessége.

A hivatalban működő valamennyi adatbázisról háttérmentést kell készíteni (napi feladat), a

rendszerarchiválást biztosítani kell (heti feladat).

VII.. Záró rendelkezések

19. 
A Hivatal valamennyi munkatársa köteles az Avtv. és az ágazati jogszabályok, valamint  jelen szabályzat adatvédelmi előírásait megismerni, és haladéktalanul betartani.

20. 
A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról külön szabályzat  rendelkezik.
21. 
Amennyiben a Bíróság a Hivatalt személyes adatokat sértő kezelése miatt elmarasztalja, vagy kártérítésre kötelezi, az érintett ügyintéző anyagi és fegyelmi felelősségre vonását alapozza meg.

E szabályzat 2010.július 29-n lép hatályba.

Délegyháza 2010.július 29.










Dr.Molnár Zsuzsanna










             Jegyző

1.sz.melléklet

ADATSZOLGÁLTATÁSI KÉRELEM

	Az adatkérő adatai

(Név, szül.hely, idő, anyja neve, lakcím)
	

	Az adatkör (adatfajta, adatcsoport, adat) pontos meghatározása
	

	Egyéb, a kért adattal kapcsolatos információk


	

	Az adatfelhasználás célja


	

	Az adatkérés jogalapja és annak igazolása


	

	Az adatszolgáltatás kért formája


	

	Az adatszolgáltatás kért határideje


	


2.sz.melléklet

ADATSZOLGÁLTATÁSI NYILVÁNTARTÁS

	Nyilvántartási

szám

(iktatószám)


	Az adatszolgáltatást kérő

adatai


	A teljesített

adatszolgáltatás

adattartalma


	A teljesítés időpontja


	A teljesítés módja



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


