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Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkorményzat polgirmesterének és Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal jegyzéjének#. /2015. egytittes
utasitasa

Az elektronikus iligyintézésre vonatkozé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatr6l

1 7 A szabilyzat célja, hogy meghatarozza a Budapest Féviros XII. keriilet
Hegyvidék Onkormanyzat (Onkorméanyzat) és a Budapest Fvaros X11. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal (Hivatal) altal elektronikus uton folytatott kozigazgatisi eljarisok
sorin személyes adatokat tartalmazo - adatallomanyok kezelésének, miikodésének rendjét,
biztositva az adatvédelem jogszabalyi kévetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozva
az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allisinak elvesztését.

2. Az 1. pontban foglaltaknak megfeleléen az elektronikus ugyintézésre vonatkozd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot az 1. szamu mellékletben kiadom.

3 Jelen utasitds 2015. november 16. napjan lép hatilyba.
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I Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

E szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidék
Onkormanyzat (Onkorminyzat) és a Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgirmesteri Hivatal (Hivatal) altal elektronikus uton folytatott kozigazgatisi
eljarisok soran személyes adatokat tartalmazé - adatallomanyok kezelésének,
mikodésének rendjét, biztositva az adatvédelem jogszabalyi kovetelményeinek
érvényestilését, és megakadalyozva az adatok titkossaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak elvesztését.

2. A szabdlyzar hatilya

A szabilyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal elektronikus
igyintézése soran folytatott személyes adatokat tartalmazé adatkezelésre.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden, az adatkezelés soran felhasznilt tirgyi
eszkozre, figgetleniil annak Gzemelési helyétdl

A szabalyzat 2015. 11. ho 16. napjan lép hatalyba. A szabalyzat hatalyba 1épéstdl
hatarozatlan ideig érvényes.

3. Ertelmez6 rendelkezések

adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok Osszessége;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlenil a miiveletek végrehajtisihoz alkalmazott modszertsl és
eszkoztd], valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adaton végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabily
rendelkezése alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozasit végzi;

adatfelel@s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton koételezéen
kozzéteendd kozérdeka adatot elallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az
adat keletkezett;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
muvelet vagy a miveletek Osszessége, igy kilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalisa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolisa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. wjj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyttt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
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vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

adatk6z18: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatisa annak megkilonboztetése
céljabol;

adatmegsemmisités: az  adatot tartalmazé  adathordozd  teljes  fizikai
megsemmisitése;

adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szimira t61ténd
hozzaférhetévé tétele;

adattdtlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreillitisa tobbé
nem lehetséges;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozisa, igy
kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitis, nyilvinossigra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés.

adatzarolés: az adat azonosit6 jelzéssel elldtasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabdl;

authentikdci6: hitelesités. Olyan folyamat, mely biztositja és megerdsiti a
felhasznald azonositasat a rendszer szamara;

authorizicié: engedélyezés, felhatalmazas. Olyan eljarast jelent, amely megadott
eréforrasokhoz  (adatillomanyokhoz, valamilyen rendszer meghatirozott
szolgaltatasaihoz) val6 hozzaférést csak jogosultsig esetén biztosit;

biliniigyi személyes adat:a buntetGeljaris soran vagy azt megel6zéen a
bincselekménnyel vagy a bunteteljarassal Osszefiiggésben, a biintetSeljiras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a blntetés-végrehajtis szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat;

€érintett: birmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlentil vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy;

hozzajarulas: az erntett akaratinak onkéntes és hatirozott kinyilvanitisa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adat - teljes kord vagy egyes miveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdektd adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvinossagra hozatalat, megismerhetSségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

kozérdekli adat:az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellitdsival
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ali nem esd, barmilyen
moédon vagy formédban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
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moédjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre,  szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat;

kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a blniigyi személyes adat;

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetdvé tétele

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilonésen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasigi,
kulturalis vagy szocialis azonossigara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatinak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megszuintetésé, illetve a kezelt adat totlését kéri;

titkossdg: az adat azon jellemzGje, hogy csak a természetes személyek egy elére
meghatarozott kore (jogosultak) szamara hozzaférheté, mindenki mas szamara
titok. A titkossag elvesztését felfedésnek nevezzik, mely esetén a titkos informacid
arra jogosulatlanok szamara is ismertté, hozzaférhet6vé valik;

ligyfél: igyfél az a természetes vagy jogi személy, tovabba jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, akinek jogit vagy jogos érdekét az \igy érinti, akit hatdsagi
ellenérzés ala vontak, illetve akire nézve a hatésagi nyilvantartas adatot tartalmaz

4.  Kapcsolédo jogszabdlyok

e Az informiciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szo6ld
2011. évi CXII. térvény (Infotv.)

o A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6
2004. évi CXL. torvény (Ket.)

e A Polgiri Térvénykonyvérdl sz616 2013. évi V. tv. (Ptk.)
e Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény (Itv.)

e Az clektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szolo 85/2012. (IV. 21.)
Korm. rend. (85/2012. Korm.rend)
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II Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositisa, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal az altala
végzett elektronikus tgyintézés sorin megfeleljen az informiciés énrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsigrol szolo 2011. évi CXII torvény (Infotv)), a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi
CXL. torvény (Ket), az elektronikus iigyintézés részletes szabilyairél szél6
85/2012. (IV. 21.) Korm. rend szabilyainak, és kapcsolédé jogszabalyoknak,
tovabbi az dénkormanyzat altal az tigyfélkapcsolat sorin kezelt személyes adatok
kezelésének elsodleges célja az ligyfél és az 6nkormanyzat kozott 1étrejott hatdsigi
ugyfelkapcsolat szabalyozasa, beleértve

i. az elektronikus Uton torténd regisztraciot
ii. a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

tii. és az ugyfél és az Onkormanyzat kozott hatdsagi tgyfélkapcsolat sorin
végzett elektronikus Ggyintézést.

2. Kezelt adatkérék

Az Onkormaényzat és a Hivatal az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl figeden, az
alabbiakban rogzitett személyes adatokat kezel.

21 A regisztral¢ ligyfelek adatai

Az Onkorményzat és a Hivatal az iigyfél altal Snkéntes alapon megadott személyes
azonosité adatokat kezeli (pl: név, lakcim, sziletési hely, id§, anyja neve,
adoazonosité jele, azonosité okmany szdma), melyck meghatirozasit az
Onkorméanyzat  és a  Hivatal  tigyfélszolgalat  irasbeli  regisztricids
formanyomtatvanya tartalmazza.

Az Adatvédelmi Nyilvantartasba vételre az adatkezelés nem kotelezett az Infotv.
65. § (3) bekezdés a) pontja alapjan.

2.2 A személyesen azonositott ligyfelek adatai

Az Onkormiényzat és a Hivatal az tigyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes
azonosité adatokat kezeli (pl: név, lakcim, sziletési hely, idS, anyja neve,
addazonositd jele, azonositd okmany szama), melyek meghatirozisit az
Onkormanyzat és Hivatal tigyfélszolgalat irisbeli regisztriciés formanyomtatvanya
tartalmazza.

Az Adatvédelmi Nyilvantartasba vételre az adatkezelés nem kotelezett az Infotv.
65. § (3) bekezdés a) pontja alapjan.

2.3 Az elektronikus iigyintézés soran eredményes kérelmet benytjtott
ugyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az ligyfé altal 6nkéntes alapon megadott személyes
azonosité adatokat kezeli (pl: név, lakcim, sziletési hely, id8, anyja neve,
adbazonosité jele, azonositd okmany szdma), melyek meghatirozdsat az
Onkormanyzat és a  Hivatal  iigyfélszolgalat  irdsbeli  regisztricios
formanyomtatvanya tartalmaz.
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Az Adatvédelmi Nyilvantartasba vételre az adatkezelés nem kotelezett az Infotv.
05. § (3) bekezdés a) pontja alapjan.

24 Az elektronikus iigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott
iigyfelek adatai

Az Onkormiényzat és a Hivatal az tigyfél ltal onkéntes alapon megadott személyes
azonositd adatokat kezeli (pl: név, lakcim, szilletési hely, id6, anyja neve,
ad6azonosité jele, azonositdé okméany szama), melyeket az Onkormanyzat és a
Hivatal tigyfélszolgalat irasbeli regisztraciés formanyomtatvanya tartalmaz.

Az Adatvédelmi Nyilvantartasba vételre az adatkezelés nem kotelezett az Infotv.
65. § (3) bekezdés a) pontja alapjan.

2.5 Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazishdl lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatésagi tigyintézés sorin a kérelem elbiralisahoz
szitkséges adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbdl lekérdezi és
azokat Gigyintézése soran felhasznalja és tarolja.

2.6 Kiilonleges adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus tgyintézés sorin nem kezel
killonleges adatot.

3. Adatok besoroldsa, adatvédelmi kételezettség

Az Onkormanyzat és a Hivatal az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes
id6tartama alatt szolgalati titoknak mindsiti, az adatkezelést végz6 munkavallald
kotelese a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat rendelkezései szerint e titkot
megérizni. A  munkavallaldo kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok
sértetlenségét biztositani. Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettséget villal arra,
hogy az altala kezelt személyes adatokat kizardlag jelen szabalyzatnak megfeleléen
az adatkezelési célok érdekeben kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, és
hozza nyilvinossigra, tovibba a kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési
céloktol eltéré pazdasagi vagy politikai célra. A titoktartisi kotelezettség
megszegése munkajogi, valamint biintetSjogi szankciét vonhat maga utan.

4.  Adatkezelés dltaldnos szabilyar
4.1 Adatok kezelésének feltételei
411 Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden 1j adatkezelés bevezetése elétt az adatkezelésért felels szervezeti egység
vezetSje — tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzonek.

z

41.2  Jogszabalyi el6irdsok érvényesitése
A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy az adatkezeléshez hasznalt papir alapd és
elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes adatainak kezelésére
vonatkozé tajékoztatas elhelyezésre kertljon, és az érintett a nyomtatviny
alairisaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmGen adja meg a
tajékoztatason alapulé hozzajarulasit a nyomtatvanyon rdgzitett személyes
adatainak kezeléséhez. A tajékoztatas minden esetben adja meg az

1. az adatkezelés céljat és jogalapjat;
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1. az adatkezelS személyét;
iii. az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozé személyét;
iv. az adatok tarolasanak idejét; valamint

v. azon harmadik személyeket, ahova az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett
adatait az adatkezelés sorin tovabbitja vagy tovabbithatja.

413  Adatkérés, adatbefogadasa szabalyai

Csak az adatvédelmi hozzijaruldst egyértelmien megadé nyomtatvany fogadhaté el
az adatkezelést végzé munkavallalé altal.

Elektronikus nyomtatviny fogadisa esetén az elfogadas el6feltétele, hogy az alibbi
adatok rendelkezésre alljanak:

i kioldé munkaillomas IP cime,
i.  kaldés ideje.

Az adatot fogadé munkavallalé szikség esetén tegyen eleget tijékoztatasi
kotelezettségének, beleértve az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen
szabalyzatban rogzitett jogorvoslati lehetéségeinek ismertetését is. Tekintettel arra,
hogy a hozzajarulas megadisinak megtagadisa kilonbozd adatkezelések esetén
mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés
eljarasrendjében a hozzijarulas megtagadasanak kovetkezményeit rogzitse.

Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazd
nyomtatvany eredeti példanyit az Iratkezelési szabalyzataban meghatirozott
eloirasok szerint koteles kezelni.

Az adatkezelés sordn, fiiggetlentil attol, hogy a papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgoz6é rendszeren tortént-e¢ az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a
nyomtatvinyon rogzitett adatokon tilmenden az adatbefogadis id8pontja,
valamint az adatkezelést végz6 alkalmazott azonositdja visszakeresheté médon
tarolasra keruljon.

4.1.3.1 Adatvdltoztatis szabdlyai

Az Onkorményzat és a Hivatal altalinosan biztositja annak lehetSségét, hogy az
érintett az Onkormanyzatnal és a Hivatalnal tirolt személyes adatait — pontositas
céljabol — helyesbitse, javitsa. A médositis killonleges szabélyait az egyes
adatkezeléseknél az adatgazdanak kotelessége meghatirozni.

4.1.3.2  Adatok tdroldsa, archivildsa

A személyes adatok biztonsigos tirolasit papir alapi adatkezelés és feldolgozas
esetén az Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsigra vonatkozd
rendelkezései biztositjak.

Az elektronikus formiban kezelt adatok titkossiaganak és sértetlenségének
biztositisit célz6 intézkedéseket, valamint jelen szabalyzat adatbiztonsigi
kovetelményeket az Onkormanyzat és a Hivatal koteles rogziteni.
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4.1.3.3  Adatok mdsolisa, adatkezelések osszekapesoldsa

Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasiban megadott,
vagy megfelelé6 jogszabalyi felhatalmazisban meghatarozott cél érdekében
engedélyezett. Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy
azonositasara alkalmas — 0j adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal 6sszekapcsolisa
4ij adatkezelésnek mindsiil, melyhez az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak be kell
szereznie az érintett hozzajarulasit, vagy rendelkeznie kell a megfelelS jogszabalyi
felhatalmazassal.

Az adatokbdl képzett, a személy azonositasira alkalmas adatoktél megfosztott
ujonnan képzett adatokat az Onkormanyzat és a Hivatal felhasznalja statisztikdk,
belsé kimutatasok készitésére.

4.1.34 Adatok tirlése, megsemmisitése

Az adatok megbrzési ideje adatkezelésenként keriill meghatirozasra. Az
Onkorményzat és a Hivatal az érintett szamara biztositja a lehet8séget, hogy irasos
megkérésére az adatokat torli, ha ezt torvény kifejezetten nem tiltja, illetve az
Onkormanyzatra és a Hivatalra nézve az adat totlése nem jelent joghatranyt.

Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az 4ltala kezelt adatok torlését,
ha annak végrehajtasat birosagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés jogellenességét megillapitja,
elrendeli az adatok torlését és az Onkormanyzat és a Hivatal e dontés ellen
birésaghoz nem fordul.

Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapt adathordozékon tarolt adatok torlését
az Iratkezelési szabalyzat selejtezési el6irasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi
el6irasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat totlését minden esetben az
adatkezelésért felelos szervezeti egység vezetje koteles kezdeményezni, a
selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az Onkorminyzat és a Hivatal anonimizalast alkalmaz minden olyan esetben,
amikor az anonim adatok is elégségesek az Onkorminyzat és a Hivatal tzled
folyamataiban a teljesitmény, hatékonysag mérésére, valamint ahol a jogszabaly itja
el6 pontos statisztikai adatok szolgaltatasat.

Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az
adattérlés végrehajtéjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozd
rendszerben visszakeresheté moédon naplozni kell, a napléallomanyt 6t évig meg
kell 6rizni.

4.2  Adatfeldolgozas

Az Onkorminyzat az adatok kezeléséhez adatfeldolgozét nem vesz igénybe.
43  Adattovabbitas, nyilvanossigra hozatal

4.3.1 Elcfeltételek

Az Onkorminyzat és a Hivatal kijelenti, hogy az érintettek személyes adatainak
tovabbitiasara az egyes adatkezelések tekintetében, kizardlag jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint és feltételek megvalosulasa esetén kertl sor. Harmadik
személy részére adat csak akkor tovabbithato, ha
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i.  az érintett erre az adatkezelés soran elGzetesen hozzajarulasit adta,

ii.  az adattovabbitis megfelel6 jogszabalyi felhatalmazas alapjin torténik,
Vﬂgy

Hi.  az érintett altal kezdeményezett jogorvoslati eljards sorin a jogotvoslati
férum részére atadja.

4.3.2  Adattovabbitasok naplézasa felhatalmazas esetén

Annak érdekében, hogy az érintett adataival Kkapcsolatos informacids
onrendelkezési jogit megfelelden gyakorolni tudja, az Onkormanyzat és a Hivatal
automatizalt munkafolyamataiba kételez6 beépiteni olyan naplozasi rendszert, mely
lehetové teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé torténd
adattovabbitisa, beleértve a tovabbitas idejét, a pontos adattartalmat,
visszakereshet6vé valjon. E naplézas elsédleges célja, hogy az Onkormanyzat és a
Hivatal, a részérdl fennall6 tajékoztatasi kotelezettségének eleget tudjon tenni az
érintettek fele.

4.3.3  Megkeresések naplézisa

Abban az esetben, ha a jogszabalyokban el6irt médon (pl.: blincselekmény gyanija
esetén) a feljogositott hatésig az Onkorminyzatot és a Hivatalt felkéri személyes
adatok 4taddsira, akkor az Onkorminyzat és a Hivatal, e torvényi
kotelezettségének eleget téve, atadja a rendelkezésre all6 informacidkat.

A torvényi felhatalmazisra alapulé megkeresés esetén teljesitett adatszolgaltatassal
kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adatvédelmi felelésnck jegyzSkonyv
felvételével dokumentilnia kell.

4.3.4 Adattovabbitas kiilfoldre

Az Onkormanyzat és a Hivatal altal kezelt személyes adatok kiilféldre tovabbitisa
tilos.

4.3.5  Nyilvanossagra hozatal

Az Onkorményzat és a Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagta,
ha azt jogszabaly rendeli el vagy az érintett elSzetesen hozzdjarul. Az
Onkorminyzat és a Hivatal iltal készitett, személyes adatokon is alapul6, de
anonimizalt statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatdk.
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III  Adatkezelések
L Regisztrdlo ligyfelek nyilvintartdsa
11 Az adatkezelés célja

Az ugyfelek regisztralasa az altaluk elektronikusan uton megadott adatok alapjan a
hivatali igyintézés egyszertsitése, meggyorsitasa érdekében.

1.2 Az adatkezelés elGfeltétele
1.2.1 Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorméanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett
elézetes tijékoztatason alapuld hozzijarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan
kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet képezi, ahol az érintett a hozzajirulisit az
elektronikus nyomtatvany kitoltésével adja meg.

1.3 Adatok kezelésének feltételei

1.3.1 Az adatok fortdsa

Az érintett  altal az ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus
formanyomtatvany.

1.3.2 Az adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatokat az Onkormanyzat és a Hivatal (ideértve a
polgarmestert, a jegyzot, ¢s a polgarmesteri hivatalt is) latja el.

1.3.3 Az adatfeldolgozista jogosultak
Az adatkezelon kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.
1.3.4 Az adatkezelés eljarisrendje

1.3.4.1  Jogszabdilyi elfirdsok érvényesitése a regisgirdcid sordn
A jegyz6  kotelessége az  elektronikus  regisztracid6  sorin  hasznAilt
formanyomtatvanyon rogziteni minden informaciét, mely a teljeskoér( adatvédelmi
tajekoztatashoz szitkséges.

1.34.2  Adatkérés, adatbefogaddsa szabdlyai

Az Onkorményzat és a Hivatal az iigyfél altal a regisztracié soran kitoltott
formanyomtatvanyt elektronikus uton fogadja be.

1.34.3  Adatvdltoztalds sgabdlyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 1j formanyomtatvany benyujtasival lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasinak
szabalyaival.

1.3.4.4  Adatok feldolgozdsa, tiroldsa, archivdldasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa és tirolisira az eUgyintézés
rendszerben torténik.
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1.34.5  Adatok mdsolisa, adatkegelések dssgekapesoldsa

Nincs.
1.34.6  Adatok toriése, megsemmisitise
Nincs.

1.4 Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2. Személyesen azonositott ligyfelek nyilvintartdsa
241 Az adatkezelés célja

Az adatkezelés abbdl a célbdl torténik, hogy az Onkorményzat és a Hivatal
egyeztesse az elektronikus felilleten kitoltott formanyomtatvinyban szerepld
adatokat az iigyfél személyazonosité okmanyaival, és a személyes adatokat az
elektronikus tigyintézés céljabdl 6sszegyiijtse, togzitse, ellendtizze, és tarolja.

2.2 Az adatkezelés elGfeltétele
221 Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorminyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tigyfél elézetes
tajékoztatason alapulé hozzajirulisa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott
onkormanyzati rendelet adja.

2.3 Adatok kezelésének feltételei

2.3.1 Az adatok forrasa

Az érintett altal az Ugyfélszolgilaton érkeztetett, kitoltott elektronikus
formanyomtatviny, az tgyfél altal a regisztricié soran kitoltétt nyomtatvany,
valamint a hivatali {igyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tgyfél Altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok.

23.2 Az adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatokat az Onkorminyzat és a Hivatal (ideértve a
polgarmestert, a jegyzot és a polgarmesteri hivatalt is) litja el.

2.3.3 Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezeldn kivil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.
234 Az adatkezelés eljarasrendje

2340 Jogszabdlyi elfirdsok érvényesitése regisstrdcidkor
A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a nyomtatviny tartalmazzon minden
informaciot, melyek a regisztracidhoz és a teljeskord adatvédelmi tijékoztatashoz
szukségesek.

2.34.2  Adatkérés, adatbefogaddsa szabdlyai
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Az adatkezelé az adatokat Ugyintézéje utjan az érintett személyes megjelenése
soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a személyes
adatok ellendrzésével, az érintett alairisaval ellatva fogadja be.

2343 Adatviltogtatas sgabilyai

Az adatvaltoztatisi kérelmet 1j formanyomtatvany beny(jtisival lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabilyai azonosak az (j adatok fogadisanak
szabalyaival.

2344  Adatok feldolgozisa, ldroldsa, archivilisa

A személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozd
rendszerrel az eUgyintézés adatallomanyaban torténik.

2.34.5  Adatok madsoldsa, adatkezelések dsssekapesoldsa

Nincs.

2.34.6  Adatok tirlése, megsemmisitise

Amennyiben az lgyfél a személyes regisztracié soran az adatvédelmi nyilatkozatot
nem irja ala, az adatainak megfeleléségét hitelt érdemlé médon nem igazolja, vagy
az egyeztetés soran felmerilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozzi az adatkezeld
az adatokat totli. Minden egyéb esetben az Onkorméinyzat az adatokat addig az
idépontig  tarolja, a jogszabdlyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése
szempontjabol sziikséges.

2.4  Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

3. Az elektronikus ligyintézés sorin kérelmet benyuijté iigyfelek
nyilvdntartdsa
31 Az adatkezelés célja

A hatésagi tugyintézés sorin az tgyfél altal benyujtott kérelem elbirdlisa, és a
kérelem alapjan az Onkormanyzat valamint a Hivatal dontésének meghozatala.

3.2 Az adatkezelés elGfeltétele
3.21 Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorminyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tigyfél el6zetes
tajékoztatason alapuld hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazis alapjan kiadott
onkormanyzati rendelet adja.

3.3 Adatok kezelésének feltételei

3.3.1 Az adatok forrasa

Az érintett altal a regisztracid soran  ugyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott
elektronikus formanyomtatvany, az ugyfél altal a regisztracid soran kitoltott
nyomtatvany, a hivatali tigyfélszolgalat elott személyesen megjelent Ugyfél altal
bemutatott személyi azonositd okminyok, valamint a Kozigazgatisi és
Elektronikus ~ Kozszolgaltatasok ~ Kozponti  Hivatalatol ~(KEKKH) az

14



Budapest Févaros XII. keriilete, Hegyvidék Onkormanyzata Polgirmesteri Hivatalanak elektronikus
iigyintézésre vonatkozé Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzata

Onkorményzat és a Hivatal altal teljesitett adattovabbitast kévetSen az
Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

3.3.2 Az adatkezelésre jogosultak
Az adatok felett adatgazdai feladatokat az Informatikai referens latja el.

Adatkezelésre jogosultak tovabba:
i az Ugyfélszolgalat.

i. A kedvezményes lakossagi varakozasi hozzajarulissal kapcsolatos
Ggyekben a Varosfejlesztési Iroda

3.3.3 Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezelon kiviil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.
3.3.4 Az adatkezelés eljarasrendje

3.34.1  Jogszabdlyi eldirdsok érvényesitése a kérelem benydjtisakor
A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a kérelemben rOgzitéste keruljon minden
informacid, mely az teljeskord adatvédelmi tajékoztatishoz szitkséges.

3.34.2  Adatkérés, adatbefogaddsa szabdlyar

Az adatkezelé az adatokat tgyintézGje utjan az érintett személyes megjelenése
soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével az eléregisztracid
soran megadott adatokkal valé Osszevetését kovetGen és a személyes adatok
ellendrzésével, az érintett alairasaval ellatva, valamint a KEKIKH rendszer szimara
automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat
elektronikus uton fogadja be.

3.34.3  Adatviltostatis szabdlyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 1j formanyomtatviny benyujtasival lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1j adatok fogadisinak
szabalyaival.

3344  Adatok feldolgozdsa, taroldsa, archivildsa

A személyes adatok feldolgozdsa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozé
rendszerrel 2z eUgyintézés adatillomanyban torténik.

3345  Adatok mdsoldsa, adatkezelések ossgekapesoldsa

Az Onkorminyzat és a Hivatal a kérelem elfogadisihoz szilkséges mértékben
masolhatja az altala kezelt adatokat, tovabba az engedély megadisa érdekében az
adatkezelését Osszekapcsolhatja a KEKKH nyilvantartasaval, illetve az altala
vezetett az Onkorminyzat és a Hivatal felé tartozdssal rendelkezé személyek
nyilvantartasaval.

3.34.6  Adatok tirlése, megsemmisitése

Az Onkorminyzat és a Hivatal a hatdsagi iigyintézéssel kapcsolatban keletkezett
iratokat a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott ideig &rzi, azokat A
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koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995,
évi LXVI. torvény szerint kezeli.

3.4  Adattovabbitas és adatkezelések 6sszekapcsolasanak szabalyai

341  Kedvezményes lakossagi varakozasi hozzajarulas

A kérelmezd tgyfél irasos hozzijarulasa illetve a tdrvényi felhatalmazas alapjin
meghozott énkormanyzati rendelet alapjain az Onkormanyzat és a Hivatal
tovabbitja a KEKKH fele az érintett személyi azonositd adatait és gépjarmivének
forgalmi rendszamat az engedély megadasahoz szitkséges adatok beszerzése végett.
Az Onkorminyzat és a Hivatal kizirélag abban az esetben hoz engedélyezd
hatarozatot, ha a KEKKH altal visszaktldott, vagy mas adatbazisbol rendelkezésre
allé adatok azt tanusitjak, hogy:

i alekért gépjarmi forgalmi rendszama vonatkozasaban a kérelmezd agyfel
az Uzembentartod;

Ellen6rzéshez adatot szolgaltaté Ellen6rzott adatkor

rendszer
KEK KH kozponti kozlekedési rendszim alapjin:
jarmiinyilvantartasa e ajarmu izembentartdja;
e lzembentartd cime;
e forgalmi engedély
érvényessége

i.  akérelmezé Ugyfél XII. keriileti lakos

Ellen6rzéshez adatot szolgaltaté Ellen6rzott adatkor
rendszer
KEK KH kozponti személyiadat- igénylé neve, anyja

¢és lakcim nyilvantartasa szuletési dituma alapjin:

neve és

e igénylS allandé lakcime;

fii.  a kérelmezdé Ugyfélnek nem all fent a XII. kerileti 6nkormanyzattal
szemben tartozasa

Ellen6rzéshez adatot szolgaltato Ellen6rzott adatkor

rendszer
Hivatal sajat nyilvantartasa rendszam  és  igénylé neve
alapjan:

¢ Onkormanyzat
rendeletben
meghatarozott  feltételek
vizsgalata;

2.5 Adatfeldolgozas szabalyai
Speciilis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.
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4.  Onkorminyzati megkeresésekhez hozzdjirult tigyfelek
nyilvdntartdsa

4.1 Az adatkezelés célja

Az Onkorminyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatist nyugjt az
Onkorminyzat és a Hivatal miikddésével kapcsolatos aktudlis kérdésekrél
dontésekrodl az érintettek részére elektronikus uton és hagyomanyos 1ton kiildétt
levelek, telefonhivasok illetve kozvetlen személyes megkeresés utjan. Az
Onkorményzat és a Hivatal az érintettet elektronikus Gton és hagyoményos titon
kuldott levelek, telefonhivisok illetve kozvetlen személyes megkeresés 1tjan
megkeresi abbdl a célbol, hogy az Onkorményzat és a Hivatal tevékenységével
kapcsolatos elégedettségét felmérje, valamint mindségbiztositisi okokbol adatokat
gyljtson.

4.2 Az adatkezelés el6feltétele
421 Az adatkezelés jogalapja

Az Onkorminyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az tigyfél eldzetes
tajékoztatason alapuld hozzajarulisa adja.

4.3 Adatok kezelésének feltételei

4.3.1 Az adatok forrasa

Az érintett altal a regisztracid soran, ugyfélszolgilaton érkeztetett, kitoltott
elektronikus formanyomtatvany, az ugyfél altal a regisztricié sorin kitdltote
nyomtatviny, a hivatali tigyfélszolgilat elGtt személyesen megjelent tigyfél altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok.

4.3.2 Az adatkezelésre jogosultak
Az adatok felett adatgazdai feladatokat az Informatikai referens latja el.

Adatkezelésre jogosultak tovabba az adott ugytipusért felelés belsé szervezeti
egységek.

4.3.3 Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezelén kivill adatfeldolgozasra mas nem jogosult.

4.3.4 Az adatkezelés eljarasrendje

4.34.1  Jogszabdlyi elsirdsok érvényesitése a személyes adatok rigzitése sordn
A jegyzé gondoskodik arr6l, hogy a hasznalt webes felileten és
formanyomtatvanyban rdgzitésre keriiljion minden informaicid, mely az teljes kért
adatvédelmi tajékoztatashoz szikséges.

4.34.2  Adatkérés, adatbefogadisa s3abilyar

Az adatkezel6 az adatokat az elektronikus felileten végzett regisztricié vagy
személyes megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott személyes
adatok rog zitése soran fogadja be.
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4.34.3  Adatviltogtatis sgabdlyai

Az adatvaltoztatasi kérelmet 1) formanyomtatvany benyujtisival lehet
kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 10j adatok fogaddsinak
szabalyaival.

4.3.4.4 Adatok feldolgozsa, taroldsa, archivildsa

A személyes adatok feldolgozasa és tarolisa elektronikus adatfeldolgozd
rendszerrel az eUgyintézési rendszer adatallomanyaban torténik.

4.34.5  Adatok mdsolisa, adatkeselések dsszekapesoldsa

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatokat kizirolag az adatkezelési cél érdekében
masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal vald 6sszekapcsolasara nem keriil sor.

4.34.6  Adatok tirlise, megsemmisitése

Az Onkorminyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett
iratokat a hatilyos jogszabalyokban meghatirozott ideig Orzi, azokat A
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995.
évi LXVI. térvény szerint kezeli.

4.4  Adattovabbitas és adatkezelések osszekapcsolasanak szabalyai

Adattovabbitasra és adatkezelések Osszekapcsolasara nem kertl sor.

4.5 Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.
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v Erintett jogai és azok érvényesitése

Az Onkorminyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tijékoztatas modjat és

elérhetdségét nyilvinossagra hozza

i minden formanyomtatvanyon, melyben az igyfél hozzijiruld
nyilatkozatot tesz,

ii.  sajat Internetes honlapjan.

1 Tdjékoztatdsi kotelezettség

Az érintett az illetékes itigyfélszolgalati munkavallalotdl személyesen, illetve
telefonon tajékoztatast kérhet a személyérdl kezelt adatok korérSl. A tajékoztatas
soran a munkavallal6 koteles az érintett tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel
kapcsolatos esetleges panasza esetén elsédlegesen a Onkormanyzat jegyzdjéhez,
vagy szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén NAIH-hoz fordulhat.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén kizarolag a sajat személyes adataival
kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes
adatairél azok kezelésérél semmilyen informaci6t sem nyerhet.

Az érintett kérelmére a tajékoztatist végzé munkavallalo koteles ismertetni az
Onkormanyzat és a Hivatal altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céliat,
jogalapjat, idétartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbol kaphattik meg az
adatokat, adattovabbitas tortént-e.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a harmadik személy felé
tortént adattovabbitasrdl vagy az adatok nyilvinossigra hozatalardl, akkor a
tajékoztatast végzé munkavallald kotelessége az ugyfelet az érintett az
adatgazdihoz irdnyitani, aki a nyilvantartasok alapjan koteles a szitkséges
tajékoztatisi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tdjékoztatast irasban 15
napon belil kell elvégezni.

Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért
adatokat az illetckes szerv a megfelel6 eljiras keretében — a mindsitett adatok
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény szabalyai szetint - el6zetesen mindsitett
adatta vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az
érintettel a kozlés megtagadasanak indokit k6zolni.

Az adatgazda koteles az elutasitott kérelmekrdl tajékoztatni a jegyzdt.

2. Az érintett tiltakozdsa

Az erintett az tij€koztatdst végzé munkavillalotél kérhet tdjékoztatist, hogy
tiltakozasi igényét kihez és milyen formaban cimezze.

A munkavillalé kételes az érintettet a Onkorményzat jegyzdjéhez iranyitani, és
telhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irisban az alabbi cimre tovabbitsa:

1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

A jegyzd koteles a tiltakozast 15 napon belil kivizsgilni, az adatkezelénél a
szlikséges vizsgilatokat, ellenGrzéseket lefolytatni, a vizsgilat eredményérdl az
érintettet irasban tajékoztatni.
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v Biztonsagi kévetelmények
1.  Elektronikus adatfeldolgozis rendszer biztonsiga

1.1 Biztonsagi besorolas

Az Onkorméanyzat és a Hivatal a 2013. évi L. tS&rvény rendelkezéseinek
megfeleléen az eUgyintézés rendszert biztonsagi osztilyba sorolja.

Az Onkormanyzat és a Hivatal feladata minden az eUgyintézés rendszer biztonsagi
osztalyahoz tartozo rendeletben meghatarozott kovetelményt érvényesiteni, annak
érdekében, hogy a rendszer és a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi,
sértetlenségi és rendelkezésre allasi biztonsagi kritériumai kockazatokkal arinyos
mértékben védve legyenek.

1.2 Fizikai biztonsag

1.2.1 Gépterem

Az eUgyintézés rendszer kiszolgilé szerver infrastruktirit kotelezd
szerverszobaban elhelyezni. A szetverszoba esetében az Onkormanyzatnak és a
Hivatalnak biztositania kell mindazon infrastrukturalis és technikai feltételeket
melyek biztositjak a helyiségben elhelyezett informatikai eszk6z0k megfelelé szintd
fizikai védelmét (beléptetés, riasztd és érzékeld rendszerek muakodtetése), illetve az
eszkozok optimalis mikodésének kornyezet feltételeit (pl. klimatizalds, aramellatas,
stb.).

1.2.2  Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az {ligyfélkapcsolati tevékenység ellatisahoz szikséges
informatikai eszkozok helyezhetéek el az alabbi szabalyok betartasaval:

i a felhasznilé munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem
hasznalt adatokat tegye el harmadik személy altal hozzid nem férheto
helyre;

il.  az informatika eszkozrdl ki kell jelentkezni, vagy azt zarolni kell, minden
esetben, ha a felhasznald a tevékenységét befejezte, vagy megszakitja oly
modon, hogy az informatikai eszkoz feliigyelet nélkiil marad;

i az ugyfélszolgalaton minden esetben harmadik személy feligyeletét
biztositani kell, annak érdekben, hogy az ellenérizetlenill ne fésjen hozza
informatikai eszkdzhoz vagy egyéb adathordozohoz;

ii.  az Ggyfelekkel térténd kommunikicié esetén torekedni kell arra, hogy az
ugyfeéllel folytatott kommunikiciét harmadik személy ne legyen képes
lehallgatni;

iii. az adatkezel6 ne valtoztassa meg a szamitistechnikai eszkozok
elhelyezését, akadalyozza meg, hogy harmadik személy hozzaférjen az
eszkozhoz.

iv. a munkanap végén a rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozt
aramtalanitani kell.
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1.2.3  Karbantartas, hibajavitas, infrastruktirafejlesztés

f.2.3.1 Karbantartds

A szerverszobaba telepitett és miukodtetett fizikai védelmi rendszerek éves
tervszeri megel6z6 karbantartisardl az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak kell
gondoskodnia.

A karbantartis soran feltart hianyossagok elharitisat a karbantartas végzdje koteles
haladéktalanul megkezdeni, csak sikeres teszteredményt fogadhatd el A
vegrehajtott karbantartasi tevékenységeket dokumentalni sziikséges.

1232 Hibajavitis

A koémyezeti infrastruktira valamely elemének meghibisodisinak észlelése és
kezelése az adott rendszer tizemeltetéséért felel8s személy feladata.

1.3 Kiszolg4lé rendszerek biztonsaga

131  Technolégiai védelem

Az informatikai referensnek az elektronikus tgyintézést timogatd, kiszolgald
rendszerek esetében redundins kiépitést kell biztositania oly médon, hogy a
kialakitott architektira 6sszhangban illjon az Onkormanyzat altal megfogalmazott
eUgyintézés rendszerrel szemben taimasztott rendelkezésre allsi kovetelményekkel

1.3.2 Hozzaférés védelem

Az adatfeldolgozé tevékenységet timogatd informatikai rendszerek hozzaférési
alrendszerének az Onkorméanyzat hatilyos Informatikai Biztonsigi Szabilyzat
dokumentumiban megfogalmazott hozzaférés védelmi kovetelményeket kell
teljesiteniik.

1.3.3  Karbantartis
Az informatikai referens felel@ssége, hogy rendszeres idSkozonként tervezetten
karbantartasi  tevékenységek  keriiljenek  végrehajtisra. A karbantartasi
tevékenységnek ki kell terjednie a hardver és szoftver elemekre egyarint. A
karbantartasok gyakorisigat az informatikai referens feladata meghatirozni.

1.2.3.1 1 égrehajtis elditi tevékenységek

A végrehajtis tervezett idépontja elStt legalibb 1 héttel a2z Onkormanyzat feladata
elektronikus felilleten tajékoztatni a felhasznalékat a karbantartds varhat6
idépontjardl és tartalmirodl, tovabbi amennyiben a karbantartds az eUgyintézés
rendszer részfunkciojat érinti csak abban az esetben a tajékoztatdnak tartalmaznia
kell, hogy mely résszolgaltatasok nem eléthetSek az elektronikus feliileten.

Az informatikai referens feleléssége, hogy a karbantartds végrehajtasa el6tt
részletes forgatokonyv kerllljon kidolgozasra a katbantartis sorin elvégzendd
tevekenységekrol. A forgatdkonyvnek tartalmaznia kell

i.  aszukséges mentéseket;
i.  atelepitendd javitokészletek listajat, telepitésiik sorrendjét és modjat;

ii.  az elvégzendd hardver karbantartasi tevékenységeket;
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iv.  az elvégzendd funkcionalis teszteket;

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelents
mértékben befolyasolhatja az alkalmazasok és informatikai eszk6zok mikodését a
frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:

i, csak hiteles forrasbol engedélyezett beszerezni a frissitéseket;

i. a frissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell
tanulmanyoznia, hogy megismerje a telepités varhat6 kovetkezményeit;

iii.  abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikodoképességét
vagy a tarolt adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilon kiegészitd
kockazatcsokkenté intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megeldzden;

iv.  a frissitések telepitését minden esetben a csatolt dokumentacio szerint kell
végrehajtani oly médon, hogy az lehetdleg visszavonhaté legyen.

A szoftvereket érinté frissitések telepitését minden esetben tesztelésnek kell
megel6znie.

1332 Vigrehajtis

A végrehajtas soran csak és kizardlag a forgatékonyvben meghatarozott feladatok
elvégzése engedélyezett. A karbantartas végrehajtisa utin az informatikai referens
felel6ssége, hogy biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkéz fokozott
felugyelete az esetlegesen felmerld problémak miatt.

1.3.3.3  Feljegyzések

Az elvégzett karbantartasrol az informatikai referensnek feljegyzést kell készitenie
és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd megdrzésérol.

1.3.4 Hibakezelés, nem tetvezett karbantartdsok rendje

Az eUgyintézés rendszer meghibisodisa esetén az informatikai referens jogosult
azonnali intézkedéseket foganatositani.

Meghibisodott adathordozét az informatikai referens koteles megsemmisiteni
amennyiben a tarolt adatok torlésére nem nyilik lehet6ség. Ha az adatok torlésére
lehet6ség nyilik, tgy a helyreallithatatlansagot biztositd torlési technikikkal és
eljarasokkal kell torolni az adatokat. Ebben az esetben az adathordozd Gjboli
felhasznalasara lehetGség nyilik.

Arra az esetre, ha a meghibasodas kovetkezménye kozvetlenill szolgaltatas kiesést
eredményez, az informatikai referens készitsen Katasztrofa Elharitasi Tervet,
melyet ez esetben haladéktalanul életbe kell léptetnie.

1.3.5 Mentési rend, archivalas

Az informatikai referensnek olyan mentési eljarast kell kidolgoznia és mikdodtetnie,
mely biztositja az eUgyintézés rendszerben kezelt adatok napra pontos
visszaallitasanak lehetGségét. A mentéseket szalagos egységre kell elkésziteni. Az
archive mentéseket az eUgyintézés rendszer iizemelése helyszinétSl fizikailag
elkiilonitett, tizvédett tarold helyen kell tirolni. Az informatikai referensnek olyan
mentési megoldasokat kell alkalmaznia, illetve olyan mentési eljarast kell
muikodtetnie, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkozok sérilése,
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meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sértlése, hasznilhatatlanna valasa esetén
rendelkezésre allion olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai
szolgiltatis elfogadhaté idén belil Gjraindithatd, illetve amelynek visszaallitasaval
az elvesztett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hosszi tivii megdrzését az Onkorminyzat és a
Hivatal elektronikus formaban biztositja a mentésnek alkalmasnak kell lenni az
adatok jogszabalyban el6irt megdrzési idejének végéig torténd visszaallitsara.
Ennek érdekében:

i az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitisihoz
sziikséges valamennyi egyéb adat (pl. konfiguriciés paraméterck), és
szoftver komponens is visszaallithatéan mentésre illetve archivalasta
keriiljon, vagy mentésiik illetve archivalt allomanyuk létezzen

ii. az clkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot
visszaallitasat;

ifi.  a mentett és az archiv illomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges
berendezés mindenkor rendelkezésre alljon

Mentésbdl torténd adatvisszatoltést az informatikai referens engedélyével lehet
végrehajtani.

1.4 Elektronikus iigyintézés biztonsaga

1.41  Altalanos biztonsagi kbvetelmények

A biztositott elektronikus tigyintézési felilet kialakitasa soran az alibbi biztonsigi
kévetelményeket kell betattani:

i az elektronikus dgyintézési felilet elérhetSségének biztonsagos
azonosithatosigat elektronikus alairas hasznalataval kell biztositani;

. az ugytél és az elektronikus Ggyintézési felillet kozotd 1étrejott
kommunikaciés csatorna legyen erds titkositissal védve, biztositva a
személyes adatok titkossagat és sértetlenségét;

iii.  biztositsa az elektronikus tgyintézési feluletrdl az Ugyfél altal letoltott
adatok sértetlenségét;

iv.  az Ugyfelek tevékenysége keriilion naplézisra, a naplozas tegye lehetévé
az IP cim, 1d6 és tevékenység szetint keresést;

v.  az elektronikus lgyintézési felilet egyértelmien jelezzen vissza, hogy az
ugyfel altal inditott tranzakcid végrehajtasa megtortént-e.

1.4.2 Hozzaférés védelem

Az elektronikus Ggyintézési felilletnek biztositania kell egyedi authentikaciés és
authorizacios eljarast. Az elektronikus tgyintézési felulet hasznilatihoz elbzetes
regisztracio szukséges az tigyfelek altal, mely regisztracié kapcsan az Ugyfeleknek el
kell elfogadniuk a szolgaltatas hasznalat feltételeit, illetve a vonatkozé adatvédelmi
és adatkezelési szabalyokat. A regisztricié nem jogositja fel a felhasznilokat az
clektronikus  iigyintézési szolgaltatisok hasznalatira, azok csak személyes
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azonositast kovetden hasznalhatéak. Az elektronikus tigyintézési felillet hozzaférés
védelmi rendszerének biztositania kell:

i.  minden esetben a felhasznaldi azonositok egyediségét;

ii. hogy a felhasznalé azonositasa felhasznilonév és jelszd egylttes
megadasaval torténjen;

iii.  a felhasznalok altali jelszovaltoztatas lehetSséget;
iv.  ajelszavak bonyolultsagaval kapcsolatos kévetelmények kikényszeritését;
v.  ajelszavak meghatarozott id6kézonkénti lejaratat;

vi. sikertelen azonositisi kisérlet esetén a bejelentkezési lehetSségek
idStartamra torténd tiltasat;

vilh. a hasznalt jelszavak erSs titkositassal rejtjelezett formaban torténd
tovabbitasat, ha a hozzaférési jogosultsag elbiralasa nem az informatikai
eszkozon torténik, és a hozzaférési adatok adathaldozaton kertilnek
tovabbitasra, kivéve az egyszer hasznalatos jelszavak esetében;

viil.  a jelszavak rejtjelezett tirolasit, azaz a hozzaférési rendszernek tilos
barmilyen formaban a jelszot megjelenthet6vé tennie, vagy egyszet
hasznalatos jelszo esetén azt generalni;

ix.  a felhasznal6i hozzaférések kotlatozasat meghatarozott idGszakra;
x. a hozzaférési rendszer tesztelt, biztonsagilag ellendrzott, altalanosan

hasznalt médszert alkalmazzon;

xi.  hogy csak az tUzemeltetd legyen képes modositani a jogosultsigi
beallitasokat.

1.4.2.1  Felhaszndlikezelés

Az elektronikus tgyintézési rendszer felhasznalo kezelése tészben automatikus,
részben manudlis médon keril végrehajtasra. Az elektronikus tgyfélszolgalati
rendszerhez érvényes felhasznaldi fidk regisztricidé soran automatikusan létrejon.
Az elektronikus Ugyfélszolgalati rendszer adminisztricidés felilletéhez az
Onkormanyzat belsé felhasznalé kezelési eljarisrendjének megfelelden keriilnek
létrehozasra az tgyintézoi fiokok.

1.4.3  Naplozasi és audit funkciok

Az elektronikus ligyintézési rendszernek biztositania kell, hogy a felhasznildk altal
végrehajtott rendszeren belili tevékenységek visszakereshet6ek legyenek, ennek
érdekében a kialakitott naplozasi rendszernek biztositania kell a felhasznild
tevékenysége soran végrehajtott médositott és eredeti rendszerallapot naplozasat,
rogzitve:

1. modositast végrehajto felhasznalo nevét;
ii.  amodositis datumat és idSpontjat;

fi.  a mddositott eredett allapot értékét;
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iv.  a modositas utani értéket.

A kialakitott naplézé rendszerrel szemben az alabbi biztonsagi elvirisoknak kell
teljestilnitk:

i arendszer naplozza a sikeres és sikertelen felhaszniléi bejelentkezéseket;

ii. a naplézandd események korét csak kiemelt felhasznléi jogosultsigokkal
lehessen mdédositani;

iii. jelsz6 adatok ne keriiljenek semmilyen médon rogzitéste a
naploallomanyokban;

iv. az alkalmazds rendelkezzen olyan adatfeldolgozd eszkdzokkel, melyek a
naploallomanyokban rogzitett eseménycek feldolgozisit el8segitik.

Az informatikai referensnek gondoskodnia kell a napléillominyok sértetlenségérdl
és meglrzésérdl.

15 Rendszetfejlesztés és tesztelés biztonsiga

A rendszetfejlesztési és tesztelés feladatok ellatisira az C)nkorményzatnak és a
Hivatalnak az éles rendszertdl kiilon informatikai rendszereket koteles biztositani.
Az Onkormianyzat és a Hivatal elektronikus tgyintézési rendszer éles rendszerén
tejlesztés, valamint tesztelés nem folytathato.

A fejlesztési tevékenység kapesan az alabbiak szerint eljirni

1 a fejlesztés tervezési szakasziba be kell vonnia az informatikai referens,
akinek biztonsagi szempontbdl j6va kell hagynia a fejlesztést;

i.  a fejlesztés soran az elfogadott tervtdl torténd barminemd eltérést
dokumentalni kell, az eltéréseket jelezni kell az informatikai referens felé,
akinek jogaban all felilbirdlni a valtozasat;

. torekedni kell, hogy a fejleszté és teszt rendszereken tesztadatokon, vagy
anonimizalt éles adatokon torténjen a tesztelés. Amennyiben éles adatok
keriilnek 4taddsra a fejleszté és teszt rendszerekre és azok személyes
adatokat is tartalmaznak abban az esetben csak az Onkormanyzat
informatikai referensének engedélyével tolthet8k at;

. A fejlesztés tesztelésére szolgilé funkcionilis teszek végrehajtisa az
Onkormanyzat és a Hivatal kijelolt szakteriileteinek feladata, a tesztelés
eredményét jegyzokonyvezni kell;

v. az Onkotminyzati informatikai referens jogosult a fejlesztéssel
kapcsolatban kiilon biztonsagi tesztek végrehajtasara;

vi.  a fejlesztés eredményét az informatikai referens veszi at, csak az atvétel
utan engedélyezett a fejlesztés alkalmazasa az tizemi kornyezetben;

vil.  a fejlesztések minden egyes elkésziilt verzidjat visszakeresheté médon
nyilvan kell tartania;

viii.  a fejlesztés szerzi jogaival az Onkormanyzat rendelkezik.
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1.6 Védelmi rendszerek

1.6.1 Hatarvédelem

Az Internet és a belsd haldzat kozott hatarvédelmi eszkoz muikodtetése kotelezd. A
hatarvédelmi eszkoznek biztositania kell, hogy

i.  az Internet feldl csak az Onkorményzat és a Hivatal 4ltal meghatirozott
adatkapcsolatok épiilhessenek ki a kiszolgalo rendszerek fele;

i.  az adatforgalom elsédleges virus- ¢és tartalomszirése megtorténjen.

ii. A hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat az
informatikai referensnek rendszeres idékozonként felil kell vizsgilnia.
Olyan szabalybazis alkalmazisa kotelez6 mellyel biztosithatd, hogy a
szikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kilsé halozat

iranyabdl az Onkorminyzat és a Hivatal bels informatikai rendszerei
felé.

1.6.2 Virusvédelem

Az informatikai referens feladata biztositani tobbszinti virusvédelmet, azaz a
hatarvédelmi rendszeren kivill i(zemeltessen virusvédelmi rendszert. A
Virusvédelmi rendszernek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden
rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositani kell:

i akozponti menedzselhetdséget
il.  a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését;
iii.  minden beérkezd allomanyon torténd virusellenorzést;

iv.  azon gyanusnak itélt illetve kartékony kodra hasonlité jelsorozatok (hem
irthaté virusok) karanténba helyezését, melyek biztonsigos eltivolitisa
nem lehetséges;

v.  avirusfertézések, illetve fertézott allomanyok kezelésének naplozasat;

vi.  riasztasok kildését az Uzemeltetdknek.
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