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A jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés J) pontjaban, az informacios
dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szold 2011, évi CXIL. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) 24. § (3) bekezdésében és 35. § (3) bekezdéseben, a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasaré! szolo 1992, évi LXVI. térveny 30. § (1) bekezdeseében szerepld
felhatalmazas alapjén, Hajdusamson Varos Onkormanyzata Képviselé-testilletének Hajdisamson
Varos Onkormanyzata Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatarol sz6l6 1/2016. (1. 29.) onkormanyzati
rendelete, valamint Hajdusamson Varos Onkormanyzata Képviselt-testiilete 132/2016. (IV. 28.) 6h. sz.
hatarozataval jovahagyott Hajdisamson Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikédesi
Szabalyzata rendelkezéseire figyelemmel a Hajdisdmseni Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata a kdvetkezdk szerint keriil meghatarozasra.

] ~ L.FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalya

1. § (1) A Szabdlyzat személyi hatélya a Hajdusamson Véaros Polgérmesteri Hivatallal (a tovabbiakban:
Hivatal) kdzszolgalati jogviszonyban 3all6 vezetbkre, Ugyintézbkre, Ugykezeldkre, valamint a
munkaviszony keretében foglalkoztatott alkalmazottakra, munkavallalékra, a munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott szemelyekre terjed ki, kllonos tekintettel azokra, akik
személyes adatot, kdzérdek(i adatot, vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést és
adatfeldolgozést, tovabba informatikai rendszerhasznalatot és rendszeriizemeltetést végeznek.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed. .

- a Hivatal tulajdonaban lév8, vagy bérelt valamennyi szamitéstechnikai, informatikai
berendezésre, valamint ezek miszaki dokumentacidjara is,

- arendszer- és felhasznaldi programokra,

- avédelmet élvezé adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktsl, idejuktdl és az
adatok fizikai megjelenési formajatol fliggetlendil,

- az adatok felhasznalasara, tarolasara, kezelésére vonatkozd utasitasokra,

- az adathordozék tarolasara, fethasznalasara, kezelésére,

- a szamitastechnikai folyamatban szereplé 8sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési dokumentacio),

- valamint az ASP szakrendszerben végzett valamennyi munkafolyamatra.

(3) A Szabalyzat eléirasait alkalmazni kell a Hivatal szervezeti egységei ltal vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, elektronikus szolgaltatasok, tovabba dokumentumok
esatében.

(4) Az iratokat és az adatokat, tovabba az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkézt védeni kell
kiléndsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisillés és sériiles ellen.

(5) Iratokat, adatokat a munkakari feladat ellatasan kivil a munkahelyrél kivinni, a munkahelyen kivul
feldolgozni, térolni csak a jegyzd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat
iletékielen személy nem ismerheti meg.

(6) Az iratok tarolasa, kezelése soran fokozottan Ugyelni kell arra, hogy illetéktelen személyek ne
ismerhessék meg azok tartalmat. A munkavégzés céljara szolgalé irodakat tAvozaskor kulcsra kell zari.
Az irodahelyiségek nyitva tartasa miatti ilietéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi felelésséggel
tartozik.

(7} A személyes adatok védelméeért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzs felelts.

(8) Jelen Szabdlyzat rendelkezéseit a Hivatal hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzataval és
Kozzétételi Szabalyzataval osszhangban sziikséges alkalmazni.



2.8 (1) A Szabalyzat rendelkezéseit
a Magyarorszag helyi onkormanyzatalrol 52616 2011, évi CLXXXIX. tdrvény,

- az Informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szdlé 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.},

- apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. evi LXVL. torvény,

- a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasard! szél6 1992. évi LXVL torvény
végrehajtdsara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet,

- az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz616 2015. evi
CCXXIl. térvény,

- a kutatas és a kdzvetlen lzletszerzés céljat szolgalé név és lakcimadatok kezelésérdl szold
1995. évi CXIX. térvény,

- az adllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. thrvény,

- az allami és énkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl széldé 2013. evi L.
térveny,

- az allami és énkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsdgarél sz6ld torvenyben
meghatarozott vezetsi és az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személyek
képzésének és tovabbképzésének tartalmardl sz6l6 26/2013. (X. 21.) KIM rendelet,

- az elekironikus informacidbiztonsagrdl szalo torvény hatalya ald tartozd egyes szervezetek
hatosagi nyilvantartasha vételének, a biztonsagi események jelentésének és kbzzétételének
rendjérdl szold 73/2013. (XII. 4.) NFM rendelet,

- az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarél szdl6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint biztonsdgos informacios
eszkdzbkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagl szintbe sorolasra
vonatkozo kdvetelményekrél szdld 41/2015. (VI 15.) BM rendelet,

- az elekironikus {igyintézési szolgaltatasok nyljtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és
bélyegzdhoz kapcsolddo kdvetelményekrdl szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet,

- az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/20186. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasérd! sz6lo 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelet,

- az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
kévetelményeirdl szold 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet,

- a kozlevéltdrak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiggd szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet elbirdsaival &sszhangban kell
alkalmazni.

A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendje vonatkozasaban

- amindsitett adat védelmérd! sz6ld 2009. évi CLV. tbrvényben,

- a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl széld 90/2010. (l1l. 26.) Korm. rendeletben, tovébba

- amindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének
és hatosagi feliigyeletének részletes szabalyairdl szolo 161/2010. (V. 6.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit az elektronikus {igyintézés esetén az elektronikus Ugyintezes
részletszabalyairo! szoio kormanyrendeletben foglalt eltéresekkel kell alkalmazni.

A Szabalyzat célja

3. § (1) A szabalyozas célja, hogy a személyes adatok védelméhez, és a kodzérdeki adatok
megismeréséhez fliz6d6 — Alaptorvényben meghatarozott — jogok teljeskdrit biztositasa, valamint a
nemzeti vagyon részét képezé nemzeti elektronikus adatvagyon, valamint az ezt kezeld informacids
rendszerek, tovabba a létfontossagll informacios rendszerek és rendszerelemek biztonsaga erdekeben
meghatérozza a hivatali adatkezelés, adatfeldolgozas, adattovabbitas altalanos kereteit. Tovabba
megakadéalyozza a jogosulatian hozz&férést, az adatok megvaltoztatdsat eés jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.

(2) A Szabalyzat célja tovabba, hogy az informatika alkalmazésa soran biztositsa a Hivatalban az
alabbiakat:

- az adat-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkoz védelmi intézkedéesek betartasat,

- az lzemeltetett informatikai eszkdzok, az ASP rendszer rendeltetésszerl hasznalatat,



a szamitogépes és ASP rendszerek zavartalan Uzemeltetését,
az lizembiztonségot szolgald karbantartast és fenntartast,

az adatok szamitdgépes feldolgozdsa és azok tovabbi hasznositasa sorén az illetektelen
felhasznalashél szarmazé hatranyos kévetkezmények megsziintetését,

az adatallomanyok tartalmi és formai épségének meglrzését,

munkadllomésokon lekérdezhetd adatok kdrének meghatarozasat,

adatallomanyok biztonsagos mentését,

a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megel6zését, elharitasat,

az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeit.

, Il. FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. § A Szabélyzat alkalmazasaban, az Infotv. rendelkezéseivel dsszhangban:

1.

10.
11.
12.

13
. Kdtelezden kbzzéteendd kozérdek(i adat: az Isztv 26. § (2) - (3) bekezdésében meghatarozott

15,
16.

17.

18,

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi illetleg
azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tégabb értelemben
jelenthet szdveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informaciét a
megjelenési modjara vagy formajara vald tekintet nélkdl.

Adataliomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil, adatokon végzett barmely mivelet vagy
miiveletek Osszessége, igy példaul az adatok gyljtése, felvétele, rdgzitése, tarolasa,
felhasznaldsa, dsszekapesolasa, szolgaltatdsa, megjelenitése, stb.

Adatkezels: az a szervezeti egység, amely a személyes, illetéleg a kdzérdek( adatok kirébe
tartozé adatok, dokumentumok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adatk6zlé: az a belsd szervezeti egység, amely az adatfelelds &ltal szolgaltatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott médon kbzzéteszi.

Adatszolgaliatds a_polgarok személyes adataibdl: a nyilvantartashan szereplé polgarok
adatainak a tBrvényben meghatarozott tartalmu es terjedelm( kézlése. Ezen belll:

egyedi adatszolgaltatds: egy polgar adatainak kdzlése,

csoportos adatszolgéltatas: az adatigényls dltal vagy jogszabdlyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott személy szamara torténé hozzaférhetbve tétele.
Adatvédelem: az adatokhoz vala illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés,
stb. megakadalyozasa; a személyes adatok esetében kiegészil az adott szemely személyes
adatainak jogellenes gy(jtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmael.
Adattoriés: az adatok felismerhetetienné tétele olya médon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Informacié: jelentéssel biré adat, megjelenési médjara vagy forméajara valo tekintet nélkul.

kirbe tartozd adat.

Kozérdekbdl nvilvanos adat: a kézérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét térveny kozérdekbdl elrendeli.
Kozérdek(l adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévd és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladaténak elldtdsaval Osszefliggesben keletkezeti, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetienll kezelésének modjatol, énallé vagy gyljtemenyes jellegétdl, igy
kiildndsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenyseégre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat,
Kiilbnleges adat: a faji eredetre, nemzetiséghez tartozésra, a politkai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzédésre, az érdek-kepviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, tovabba az egeszségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blnligyi szemelyes adat;

Nyilvanosségra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetéve tetele.




19. Polgéar természetes személyazonositd adatai: csaladi és uténeve(i), nék esetében lednykori
csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban egyltt: név), neme; szlletési helye és ideje; anyja
leanykori csaladi és uteneve(i) (a tovabbiakban ; anyja neve).

20. Polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyltt lakcim).

21. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kilidndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kdvetkeztetés;

22. Elektronikus tajékoztatd szolgdliatas (taigkoztatas): az elektronikus kdzigazgatasi szolgaltatas
karén kivili Ogyintézésrdl elekironikus Gton hozzaférhetévé tett altalanos jellegl informéacios
szolgaltatas.

23. Interaktiv_szolgaltatds: az egyszer( tajékoztatason tilmenden olyan szolgaltatas (példaul
letdlthetd drlapok, keres® rendszerek, tematikus tajékoztatdk), amely csak a hasznald
aktivitasat igényli, a szolgaltatast ny(jtéd szerv altal elkészitett dokumentumok kitbltéséhez,
felhasznalasahoz.

24, alkalmazdi program (alkalmazdi szoftver): olyan program, amelyet az alkalmazo sajat specialis
céljai érdekében vezet be, és amely a hardver és az Uzemi rendszer funkcidit hasznélja;

25, felhasznald: az a személy (vagy szervezet), aki (amsly) egy vagy t6bb informatikai rendszert
hasznal feladatai megoldasahoz;

26, felhasznaldi jog: az a jogosultsag az informatikai eszkdz6kén, haldzaton, amely a felhasznalo
szamara sziikséges és elégséges munkajanak elvegzéséhez;

27. gépterem (iroda). az a helyiség, amelyben a Hivatal dolgozdi hozzaférhetnek a
szamitastechnikai eszkdzokhoz és szolgaltatasokhoz;

28. halozat: két vagy tobb szamitogép OGsszekapcsolasa, amely informatikai rendszerek
legkilonbdzébb komponensei kbzétt adatcserét tesz lehetéve;

29. hardver: az informatikai rendszer eszkozeit, fizikai selemeit alkot6 része;

30. informatika: a szamitégépes informacidrendszerek tudomanya, amely elméletet, szem|életet és
mobdszertant ad a szamitégépes informacidrendszerek tervezéséhez, fejlesztéséhez,
szervezesehez és mikédéséhez,

31. informatikai_bizionség. olyan eldirdsok, szabvanyok betartasanak eredménye, amelyek az
informaciok elérhetdségét, sérthetetlenségét és bizalmassagat erintik, és amelyeket az
informatikai rendszerek vagy komponenseik alkalmazasa soran biztonsagi megel6z6
intézkedésekkel lehet elémi;

32. munkasllomas: egy operator vagy felhasznalé szamara, adott tipus( feladathoz felszerelt
szamitogép vagy terminal;

33. rack__szekrény.; Ulvegezett, biztonsagos fém szekrény, amelyben halbézati eszkbzbket,
szervereket Uzemeltetnek;

34. rendszerprogram (rendszer szoftver); clyan alapszoftver, amelyre sziikség van, hogy valamely
informatikai rendszer hardvereit hasznélhassuk és az alkalmazdi programokat mikodtethessk.
A rendszerprogramok legnagyobb részét az operacios rendszerek alkotjak.

35. szerver: olyan halézatra kapcsolt kézponti szerepet betéltd szamitogép, amelynek alapvetd
feladata, hogy mas, a haldzatra kapcsolt szamitogépek vagy terminalok szamara az erbforrasait
megossza;

36. szerverszoba: az a légkondicionalt, biztonsagi berendezesekkel elldtott helyiség, ahol a
szerverek vannak, és csak a kijeldlt illetékes személyek juthatnak be;

37. virus: olyan programrész, amely sajat masolatait helyezi el mas, végrehajthatd programokban
vagy dokumentumokban. Tébbnyire rosszindulatl, mas dllomanyokat hasznalhatatlannd, s6t
teljiesen tonkre is tehet.

Il FEJEZET
ADATVEDELMI SZABALYOK

Az adatkezelésben részt vevd szervezeti egységek és személyek

5. § (1) A Hivatal bels$ szervezeti egységei szakmai feladataik ellatasa soran kizardlag az adott feladat,
a tevékenység megitélése, az adott dontés eltkészitése érdekében, a vonatkozd jogszabalyok
rendetkezései alapjan feltétleniil szlikséges — és a szemelyes adatok kérébe tartozd —~ adatok gyljtését,
tarolasat, rendezését, felhasznalasat, nyilvanossagra hozatalat, archivalasat, irattarazasat lathatjak el.

(2) Hajdtsamson Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete és bizottsagai kételesek biztositani a
Hivatal tevékenységének atlathatobba tételét szolgald, valamint a jogszabalyok altal kdzérdekiinek —
nyilvanosnak — mindsitett adatok kezelését, majd ezek kdzzétételét.



6. § Az adatkezelt fokozott felelésség terheli az adatok jogszabalyszer( kezeléseért és
szolgaltatéasaért,

7. § § (1) A jogszabaly altal védett adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok betartasardl a Hivatal
telies személyi dllomanya kételes gondoskodni. Az adatvédelmet illetéen a szlikséges ddntések
meghozatalaért a jegyzd felelds, aki a feladat- és hataskoroket a szervezeti egységek vezetdi Gtjan
gyakoralja.

(2) Az adatvédelemre, a kdzérdek( adatok nyilvanosségdra és az elektronikus informacioszabadsagra
vonatkozo jogszabalyok éltal elirt feladatokat a jegyzé koordindlja, valamint kijeldli a bels6 adatvédelmi
feleldst.

(3) A Hivatal tevékenységére vonatkozé adatvédelmi elSirasok betartatasardl, a kévetkez8 személyek
gondoskodnak:

a} a bels6 adatvédelmi felel6s (1. fliggelék),

b) a belsé informacié technikai (IT) rendszerek adatvédelimével, biztonsagos {izemeltetésével,
dsszefliggésben a Hivatal informatikai rendszeriizemeitetdje,

c) a kdzszolgalati adatok kezelése, kdzszolgalati ellenérzések tekintetében a Hivatal humanpolitikai
feladatkorben eljaré Ugyintézdje,

d) a kbzérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasa tekintetében valamennyi szervezeti egység
vezetdje.

A bels6 adatvédelmi felelés

8. § A belsd adatvédelmi felelds:

a) feladatkdrével bsszefliggésben utasitast csak a jegyz6tdl kaphat, illetve fogadhat el,

b) ellenérzési jogkore a Hivatal valamennyi szervezeti egységére kiterjed,

c) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer kialakitasat, modositasatt,
d} az dllami és szolgalati titkok megtartasaval korlatozés nélkiil jogosult a szervezeti egységek
adatkezelésébe, az azzal kapcsolatos Ugyiratokba, illetve a kbzérdekl adatot tartalmazé iratokba
betekinten,

e) figyelemme! kiséri a vagyonnyilatkozatok munkahelyi kezelésének adatvédelmi szempontbd! tortend
maradéktalan végrehaitasat,

f) jogosult az el6irasok ellen vétdkkel szemben a jegyz6 utjan binteté-, szabalysértési, fegyelmi eljarast,
vagy egyéb feleldsségre vonast kezdeményezni,

g) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast,

h) tevékenységével dsszefliggésben az adatvédelem helyzetérdl évente beszamoldt készit,

i) elkésziti és szlkség esetén modositja az adatvédelmi szabalyzatot,

j) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardi,

k) részt vesz a belsd adatvédelmi felelésok konferenciajan.

Az adatvédelem targya

9. § Az adatvédelem folyamataban a védelem targya:

a) a Hivatal m(kddése soran keletkezeit személyes és kdzérdek( adatok telies kore,
keletkezés(ktdl a megsemmisitésikig,

b) az adathordozok fizikai jellegliktdl figgetlenll, amelyek személyes, illetSleg kdzerdekl
adatokat tartalmaznak. Az adathordozok lehetnek papir alaplak, magneses vagy optikai
adathordozok, egyéb informatikai hardverek, amelyek adattérolasra alkalmasak,

c) az afizikai kdrnyezet, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa tortenik.

Az adatkezelés alapkdvetelményei

10. § Az 8nkormanyzati feladatok ellaiasa soran az adott feladat szerinti {igymenet részeként biztositani
kell az adatkezelés szabélyainak a maradéktalan betartdsét, a természetes személyek adatainak
védelmét a jogellenes felhasznalastd!.

11. § Az adatkezelés soran biztositani kell:
a) az adott egyén szempontjabdl fontos adatok helyes, pontos kezeléset. A hibas adat
elGforduldsa esetén annak észlelésekor hivatalbdl, valamint az érintett kezdemeényezésekor
3 pontositast haladéktalanul teljesiteni kell;



b) az adott személy adatai kizardlag a jogszabaly rendelkezéseivel &sszhangban kerlljenek
feldolgozasra, rogzitésre, felnasznalasra, illetdleg ne kerlljenek illstéktelenek birtokaba;

c) a személyes adatoknak a kdzérdek(i adatokkal vald egylittes alkalmazasuk esetén nem
akadalyozhatjak a kdzérdekl adatok nyilvanossagat, szolgaltatasat;

d)} a kilonbdz8 céll adatok, adatallomanyok (adatbazisok) folyamatos vezetéset, aktualizalast
és az adathordoz6 fajtajato! fliggetlen folyamatos rendelkezésre allasat és elérhetfségét az
arra jogosuitak szamara. A személyes adatok tekintetében minden esetben biztositani kell a
zart kezelést és a jogszabdlyok szerinti el6irdasoknak megfelel hozzaférést;

e) akillénbdzd adatok, adatallomanyok (adatbézisok) valédisagat, pontossagat, részletességét,
hitelességet;

f) akilénbbzd adatok, adatallomanyok (adatbazisok) jellegétdl figgden azok bizalmas, iletdleg
az adolt terlletre vonatkozd jogszabdlyok szerinti kezelését. A palyazatok, ajanlatok
albirdldsaig azok tartalmanak zart — nem nyilvanos — kezeléslét;

g) a Hivatal gondozéasaban készllt informacios rendszerek, adatbdzisok folyamatos milkkédéset,
és szikség szerinti folyamatos hozzaférés lehetSségét, a folyamatos aktualizélast, a
kizérdek( adatok folyamatos a jogszabalyoknak megfeleld szolgdltatasat, az érdekl6ddk
véletlenszer(l internetes rendelkezésre alldsanak a garantalasat;

h) az adatrendszer (akar szamitogépes, akar manuélis) fizikai biztonsagat. Az adatok és az
adathordozd eszkiizik Osszességében jelentds értéket képviselnek., Megsemmisiilésik
esetén Ujra el6allitasuk tobbletmunkat es koltséget igényel.

Az adatvédelem eszkoGzei

12. § Az adatvédelem eszkGzeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani mindazon igazgatasi,
iratkezelési, szervezési, személyi, miiszaki, technikai, informatikai és egyéb inteézkedéseket, melyek
elengedhetetlenek az egyes adatok, adatdllomanyok (adatbazisok) zavartalan mikoédésehez, es
védelmet nyljtanak ahhoz, hogy
a) iletékielenek ne jussanak a kilonbdz6 személyes adatokhoz (személyes adatokat
tartalmazoé adatbazisokhoz), dokumentumokhoz,
b) a kiilénbdzd adatok {adatbazisok) dokumentumok megsériilésére, meghibasodaséra ne
kerdljon sor,
c) az adatkezelés soran ismeretek hidnya, hozzd nem értés miatt, emberi mulasztasbol
karosodasra, adatok, dekumentumok megsemmisilésere ne kerlljdn sor.

Személyi feltételek biztositasa

13. § A személyes adatok kezelésével kapcsolatos teenddket csak a Hivatal illetékes belsd szervezeti
egységeének e feladattal megbizott ligyintézdéi Iatnak el. A folyamatos (igyintézés érdekében a megfeleld
helyettesitésrél gondoskodni kell. A kézérdek( adatok folyamatos szolgaltatasa erdekében a feladatkor
szerint illetékes belsS szervezeti egység vezetdje felelds a szakteriiletet jol ismerd és az elektronikus
adatkezelésben, tajékoztatashan jartas személy(ek) kijeldléséert.

14. § A jelen szabalyzatban foglaltak szakszer( végrehajtasard! a Hivatal adatvédelmi feleldsének kell
gondoskodnia.

15. § A Hivatal megbizott informatikusa végzi az informatikai védelmi rendszer biztositasat, a
virusvédelmi szoftverek frissitését, valamint biztositja a rendszer {izemképességét, és a miszaki
ellatast, biztonsagi masolatot készit, segiti, ellendrzi a Hivatal dolgozodinak szamitastechnikai munkajat.

Az adatvédelem technikai mdédjai, és megvaldsitasai
Tlizvédelem

16. § A tlizveszélyességi osztalyba sorolds szerint a szerverszoba, illetve az informatikai eszkozoket
tartalmazo irodak a "D" tlizveszélyességi osztalyba tartoznak, mely mérsékelt tlzveszélyes lzemet
jelent.

Fizikai védelem
17. § A teljes kor( fizikai védelem megvalositasa érdekében:

- aszerverszobdt, irodakat biztonsagi zarakkal kell felszerelni;
- aszerverszobaba vald be- és kilépés rendjét szabalyozni kell;



a szerverszoba kulcsat az adatvédelmi felelés és/vagy az informatikus tarolja, onnan csak az
arra feljogositottak vehetik fel;

munkaid®n tal az irodakban, illetve a szerverszobdban csak engedéllyel lehet tartozkodni;

a szerverszobdaba torténd illetéktelen behatolas tényét a jegyz6nek azonnal jelenteni kell,

az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkdzoket csak a kijeldlt kdztisztviseldk
hasznalhatjak;

a szamltastechnikai eszkbzok rendeltetésszer(i mikodéséért a felhasznald felelds.

Adathordozok védelme, tarolasa, hordozéasa és karbantartasa

18. § (1) Az adathordozdk mindennem( killsé és belsd behatastol valéo megovasa érdekeben:

a munkaasztalon csak azok az adathordozok lehetnek, amelyek az aktualis feldolgozashoz
szlikségesek;

az adathordozékat j6l zarhatd szekrényben kell elhelyezni gy, hogy térolas kozben ne
sérliljensk, karosodjanak;

az adathordozékat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni;

az adathordozdk nyilvantartasaban az azonosito adaton kivil a feliras és meg6rzés datumat, a
védettség tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az adathordozo kiadésara és
visszavételezésére vonatkozd informacidkat kell feltlintetni;

az adathordozok szallitasa csak megfeleld modon kialakitott fémdobozbhan tértenhet;
adathordozdt mas intézménynek atadni csak az adatvédelmi felelGs engedélyével lehet;

az adathordozok megérzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a felelds vezetd
hatarozza meg;

az adathordozdékat félévenként eliendrizni és tisztitani kell;

olyan adathordozdét, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, selejtezni kell.

(2) Selejtezendd:

a) afizikailag sérilt, javithatatlan;
b) gyéari, raktarozasi hibat kovetden felhasznaldsra alkalmatlan {deformalodott);

c) ha akapacitas a névleges érték 75%-andl kevesebb;
d) véglegesen elhasznalddott adathordozét.

(3) Az alkalmatlan adathordozokat fizikai roncsoléssal hasznélhatatlanna kelt tenni. Bizalmas adatokat,
felnasznaldl és rendszerprogramokat tartalmazé adattarolokrol t0rlé program segitségével kell az
adatokat térolni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adathordozot.

(4) A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak és a hivatali Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen kell
lefolytatni, az adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatnak megfeleléen kell leltarozni.

Adatok kadrosodasa, megsemmisiilése elleni védeiem

19. § Az adathordozokon tarolt adatok karosodésanak és megsemmisiilésének elkerlilése érdekében:

az adatbevite! hibatlan mdszaki allapotl berendezésen torténhet;

csak hibatlan adathordozdra lehet adatallomanyt régziteni;

adatrogzité szoftver védelme érdekében a programokat, adatokat ellendrzé funkcickkal,
amennyiben szilkséges titkositassal kell ellatni;

az adatok bevitele soran alapvetd kovetelmeény, hogy azonos dllomany rdgzitesét és
ellenérzését ugyanaz a személy nem végezheti;

az adatalloméanyok file-védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne karosodjanak. A
fontosabhb file-okat tartalmazé adattarolokrol biztonsagi masolatot kell idénként késziteni.

Adatok illetéktelen személy{ek)hez kerllése elleni védelem

20. § Az adatok illetéktelen személy(ek)hez keriilésének megakadalyozasa érdekeben:

a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen hozzaféresi szinten
férhet hozza a programokhoz és adatokhoz (alapelvi szintd kdvetelmény, hogy a tarolt
adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyet férjenek hozza);

a biztonsagi masolatok csak az illetékes vezetd engedélyével adhatdk ki;

. a feldolgozashoz szlikséges programok elinditasahoz és az adatok hozzéférésehez

jelszévedelem kell;

adatokat atadni nem azonos szervezeti egységben, vagy biztonsagi szinten levé szemelynek
csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet,

adatokat adathordozén, vagy haldzaton keresztif kijuttatni csak a jegyz8 engedélyevel lehet.



Virusvédelem

21. § A munkaallomasokon aktiv védelemmel ellatott virusirtd szoftvernek kell mikédnie. A virusvédelmi
programok adatbézisat naprakészen kell tartani.

22. § Virusfertézés okozta hiba gyanlja esetén azonnal sz6ini kell az informatikusnak. Amennyiben
nincs erre lehetdség (pl. munkaidén kivil), a feldolgozasban lévé adatokat el kell menteni, majd a
programbdl kilépve a gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt az
informatikus meg nem vizsgélta. A virusfertézést jelenteni kell a szervezeti egység vezetdjének, meg
akkor is, ha semmi hiba nem tdrtént a fertGzés folyaman, valamint a szervezeti egység vezetbjének ki
kell deriteni a fertzés lehetséges okait, és a szlkséges védelm| intézkedést meg kell hoznia.
Amennyiben kiilsd adathordozérél/haldzatbdl szilkséges adatokat a Hivatal informatikai rendszerébe
juttatni, az adathordozét csatlakozaskor, vagy a kiilsé haldzatbdl érkezé adatokat virusirtoval at kell
vizsgalni.

Szoftvervédelem

23. § (1) Az informatikusnak biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész éllapotban legyen és a
segédprogramok, programkdnyvtarak mindig hozzaférhetSk legyenek az illetékes felhasznaldk
szémara.

{2} Rendszerszoftver védelem:
a) arendszerszoftver modositasahoz az illetékes engedélye szilkséges,
b) a mbédositassal egy idében a dokumentacidban is at kell a valtoztatasokat vezetni;
¢) a rendszerszoftver-eseményekrél és a valtoztatdsokrd! nyilvantartast kell vezetni
(eseménynaplo).

Programhoz valé hozzaférés, programvédelem

24, § (1) A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést és prébalkozast ki kell zarni.
a) Gondoskodni kell arrdl, hogy a tarolt programok, adatallomanyok ne kérosodjanak, a
kovetelményeknsk megfeleléen mikbdjenek
b) A feldolgozas biztonsaganak megvaldsitasahoz naprakész allapotban kell tartani a program
dokumentaciot.

(2) A programokrél nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alébbi adatokat kell tartalmaznia:
a) a program azonositoja;
b) a program készitéjének neve;
¢) afeldolgozési rendszer meghevezése.

(3) Programok megdrzése, nyilvantartasa:
a} a programokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni;
b) a nyilvantartdsbd! egyértelmilen megallapithaténak kell lennie a program azonositasara és
kezelésére vonatkozo adatoknak.

(4) Programok fizikai védelme érdekében a felhasznalas helyétst elkildniteften, behatolastdl védetten
egy-egy duplikalt peldanyt kell tarolni.

Hardver védelem

25. § A hardver védelme érdekében:
- aszamitogepeket dvni kell folyadéktdl, tulzott paratartalomtol és héigénybevételtdl;
- aszamitogép kdzelében ételt és italt fogyasztani tilos;
- aszerverszobaban klimaberendezés hasznalata ajanloti;
- szervereknél biztositani kell a sziinetmentes fesziliségforrast és rack szekrényben vagy
szerverszobaban kell elhelyezni;
- a szamitbgép-haldzat csatornait lehetdseg szerint kiilén kabelcsatornaban kell vezetni, melyre
jol lathaté helyekre ra kell irni a halozat tipusat;
- afali csatlakozék megbontasa szigoruan tilos;
- csak foldelt aljzatokat lehef hasznalni szamitégép lUzemeltetésehez;
a lengd kabeleket UOgy kell elhelyezni, hogy azok bhalesetet nhe okozhassanak, alapvetd
kovetelmény, hogy a stirlin hasznalt utat szabadon kell hagyni;



- a szamitdgépek belsejébe nylini, és ott barminem( valtoztatast okozni tilos, csak az illetékes
szakember (hivatali informatikus), illetve a szervizek szakemberei nyllhatnak bele;

o IV. FEJEZET '
KOZERDE(U ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

Koézérdekii adatok, informaciok, valamint dokumentumok meghatarczasa

26. § Az Infotv. 26 §-a, valamint egyéb jogszabalyok alapjan kézérdekd, nyilvanos adat kilondsen az
Onkormanyzat koltségvetésével és annak végrehajtasaval, vagyonaval és annak kezelésével, a
kézpénzek felnasznalasaval, szervei feladatkorével, mikddésével, tevékenységével, atlathatésagaval,
ellendrizhettségével kapcsolatos informaciok.

27. § (1) A kdtelezben kdzzéteendd kozérdekl informaciok az Infotv. elbirasaira tekintettel:

a) az Onkormanyzat feladat- és hataskorével, mikddésével, kapcsolatos informaciok -
dokumentumok- keretében: az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, éves
koltségvetése, éves koltségvetési beszamoldja, a képvisel-testilet nyilvanos Ulésein hozott
rendeletei, hatarozatai;

b) a Hivatal miikodésével, szervezetével kapcsolatos informaciok, dokumentumok;

¢) tovabbéa mindaz, amit jogszabaly kézérdeklivé nyilvanit.

{2) Nem teheték hozzaférhetdve azok az adatok,

a) melyeket térvény alapjan az arra jogosult szerv allami, vagy szolgalati titokka nyilvanitott,

b) melyek a nemzetkdzi szerz6désbdl eredd kételezettség alapjan mindsitett adatok,

c) melyek esetében a kozérdekl adatok nyilvanossdgahoz valdé jogot- az adatfajtak
meghatarozdsaval — térvény mas nevesitett okbdl, illetSleg birésagi vagy kézigazgatasi
hatdsagi eljarasra vald tekintettel a nyilvanossagra hozatalt korlatozza,

d) melyek esetében
- az adatfajtara vonatkozd kildn térvény a nyilvanossa tételt kizérja vagy korlatozza,

- a Pik. el6irasai alapjan Gzleti titok szabalyait kell alkalmazni.

28. § A keletkezésiiktdl szamitott 10 éven bellll nem hozhaték nyilvanossagra a feladat- és hataskérbe
tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljaras sordn készitett vagy rdgzitett és a déntés kilsd
befolyastdl mentes elSkészitését, megalapozasat szolgald adatok, dokumentumok. Ezen adatok
megismerését a jegyz6 hataskérébe tartozé ligyek esetén a jegyz6 engedélyezi. Jogszabaly egyes
adatok megismerhetdségének korlatozasara a fent meghatarozottnal rovidebb idétartamot allapithat
meg. A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény tiz éves idétartamon belll
— a déntés meghozatalat kivetden akkor utasithato el, ha az adat megismerése a hivatal {érvényes
mikodésének rendjét vagy feladat — és hataskdrének illetéktelen kiilsd befolyastol mentes elldtast, igy
killbnéisen az adatot, keletkeztetd dllaspontjat a déntések elfkészitése soran tirténd szabad kifejtesét
veszélyeztetné.

29. § Azon Ugyek, illetéleg dokumentumok esetén, amelyekben mind a személyes, illet6leg az lizleti
fitkot jelentd, mind a kozérdek( adatok el6fordulnak, biztositani kell az adatok pontositasat és a
személyes, az Uzleti titkot képezd adatok elhatarolasat. Amennyiben a kdzérdekd dokumentum az
igénylé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz Ggy a kiadott masolaton felismerhetetienné, kell
tenni eZen adatokat.

A kozérdekl adatok elékészitése

30. § A kizérdek(l adatok feldolgozasa, eldallitisa a jogszabaly altal meghatarozott formaban és
hataridére torténd elhelyezése az illetékes belsd szervezeti egyseg feladata.

31. § Az interneten csak hiteles, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld tarfalmi és formaju informéaciok
helyezhetk el. Az adatok hitelességéért, megbizhatosagaért, a jogszabalyban meghatarozott forméban
torténd eldallitasaért, a sziikséges aktualizdlasaért az illetékes belsé szervezeti egység vezetdje
személyileg felelds. A belsé szervezeti egység vezetdje felelés azért, hogy a megjelend jogszabalyok
altal kézérdekllvé nyilvanitott adatok elGiras szerinti publikalasat biztositsa.

Az igény vizsgalata, intezése
Nyilvantartas az elutasitott kérelmekrél

32. & (1) A beérkezett igényeket haladéktalanul meg kell vizsgalni abbol a szempontbdl, hogy
a) az adatkizlés teljesitéséhez szilkséges adatokat tartalmazza-e,



b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato-e,
¢} az adatok ténylegesen a Hivatal kezelésében vannak-e.

{2) Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, valamint a déntéshez sziikséges
adatokat — ideérive azt az esetet is, ha az ligyfél a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az Ugyintézd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az {igyféllel és segitséget nyujt a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasa érdekében.

(3) A koézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek elutasitasarol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas tartalmazza:

a) akozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelem benyljtasanak idépontjat,

b) a megismermni kivant kézerdekli adatok korét, az elérés maodjat,

c) azelutasitas a megtagadas, datumat, indokéat nem elérheté nem nyilvanos mindsitéset.

(3) A Hivatal évente, az adatvédelmi biztos kbzleményében meghatérozott idGpontra értesiti az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrél, valamint az elutasitasok indokairél.

Jogorvoslati eljaras szabalyai

33. § (1) Ha a Hivatal az igénylé kdzérdek{ adatra vonatkozo igényét nem teljesiti, az igényld az Infotv.
31. §-ban foglalt eljarasi rendnek megfelelden birésaghoz fordulhat. A megtagadas jogszerliségét és
megalapozottsagat a Hivatal koteles bizenyitani.

(2) A fenti rendelkezések nem alkalmazhatok a kdzhitelG nyilvantartasbol torténd — kilén térvenyben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

_ V. FEJEZET ]
A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Személyes adatok kezelésének jogszeriisége

34, § (1) A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatkérik ellatasa céljabol részben jogszabaly
alapjan elrendelt nyilvantartasok, részben sajat készitésli dokumentumok, adatbazisok létesitése,
aktualizdlasa, az adott ellatasi format igénybevevék, kozfeladatra jelentkezék azonositasa,
kizbeszerzésre, vallalkozasi feladatra palyazdk, iletve e palyazatok stb. nyllvantartdsba vétele,
irAnyitasi jogkdr gyakorlasa, dontés elékészitése érdekében személyes adatkezelésre az Isztv. és az
adott feladatra vonatkozé kllon térvény eldirasai alapjan keril{hst) sor.

{2) Ennek megfelelden:

a)} az érintett hozzdjarulasa alapjan, a hozzdjarulds beszerzésével, valamint a hozzgjarulds
megadasarol szolo dokumentumnak az érintett részérdl torténé atadasaval (alairasaval), és
az iratokhoz csatolasaval;

b} a kérelem alapjan induld eljaras esetén az alapeljaras keretében benyljtott kérelem
figyelembevételével az érintett (a kérelmezd) az eljaras szerint szilkséges adatai kezeléséhez
valé hozzajaruldsanak a vélelmezésével kerlilhet sor; mely tényre az erintett figyelmét fel kell
hivni. Ennek megtérténtét az iraton régziteni kell.

c) A kdzszereplés soran az érintett aital mar nyilvanossagra hozott (a nyilvanossagra hozatal
dokumentalhatd helyének, idejének, médjanak az iraton torténd feltlintetésével), illetbleg
kifejezetten a nyilvanossagra hozatal céljabdl atadott adatok esetében a hozzajarulést
megadottnak kell tekinteni;

d) Ha jogszabaly a kivetkezé adatkezelést az adatkezelés céljanak és feltételeinek, a kezelendd
adatok korének és megismerhettsegének, az adatkezelés id&tartamanak, valamint az
adatkezeld személyének a meghatarozasaval eirendelte;

e) A kildnleges adatok esetében az érintett el6zetes irasbeli nyilatkozata alapjan, annak
csatolasaval, valamint az Infotv. 3. § 3. a) pontban foglalt adatok esetében nemzetkézi
egyezmenyen alapul vagy az Alaptérvényben biztositott alapvetd jog érvényesitese
érdekében térvény elrendeli;

f) Az érintettel irasban kétdtt szerzédés alapjan, ha az abban foglaltak teljesiiése érdekében a
hozzajaruiast megtagadta.

A szerzddésnek tartalmaznia kell;
- akezelendd adatok meghatarozasat,
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- az adatkezelés idStartamat,

- a felhasznalas céljat, (példaul kdzérdek( adatok keretében torténd nyllvanosséagra
hozatal tényét, &s 5 éves nyilvanos kezelést),

- az érintett azon nyilatkozatat, hogy a szerzGdés alairasaval hozzajarul adatainak a
szerz8désben foglaltaknak megfeleld kezeléséhez, nyilvanossagra hozatalahoz,
amennyiben az adatok tovabbitasra kerllnek, illetbleg adatfeldolgozé igénybevetelre
kerll sor, ahhoz is hozzajarulasat adja.

Személyes adatok kezelésének célhoz kititisége

35. § Az Adatkezel6 a személyes adatokat — azok keletkezésétdl a megsemmisitésiikig — kizérélag az
eredeti rendeltetési célra hasznalhatja, Az eredeti rendeltetéstd| eltérd celd felhasznalasra csak akkor
kerllhet sor, ha a térvény azt lehetdvé teszi, vagy az érintett ahhoz irdsban hozzajarult,

36. § A kdzérdek( feladatok, illetleg a jogszabalyon alapuld kbtelezettségek teljesitése soran felmerilt
személyes adatok csak a jogszabalyi eléirascknak megfelel6 célra és ideig hasznalhatdak fel. Az
Adatkezelt felelGs azért, hogy a tudomasra jutott szemselyes adatokat, illetéleg ilyen adatokat tartalmazé
dokumentumokat kizérélag a jogszabaly eldirasainak megfeleléen hasznalja fel, és azokat harmadik
személyek részére nem teheti hozzaférhetbvé.

37. § A képviseld-testllet, valamint bizottsdgai részére készild elbterjesztések, tajekoziatok és azok
meliékletei személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak
a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

38. § Az iranyitasi jogkdr gyakorlasa, a dontés elGkészités keretében az Infotv. 26. § (1)-(3)
bekezdésében, tovabba az egyéb jogszabalyokban meghatarozott adtakért meghalado, a személyes,
az Uzleti fitok fogalomkorébe tartozd adatokat vagy ilyen adatokat tartalmazd dokumentumokat
keletkezésiiktd!, illetéleg a Hivatal belsdé szervezeti egysegeihez érkezéstdl szamitottan elkiilénitetten
-nem nyilvanos® adat vagy dokumentumként kell kezelni, és azokat csak az adott (gyben hozandoé
dintés soran lehet felhasznaikni.

39. § A kezelés soran folyamatosan dokumentalni kell egyrészt a betekintésre feljogositottak neveét,
besorolasat, masrészi, hogy az adott iratokat, dokumentumokat, ki, mikor és milyen celbdl tekintette
meg.

40. § Ezen dokumentumok nem sokszorosithaték az ezzel kapesolatosan a képviselé-testiilet vagy az
lletekes bizottsagok részére késziils eléterjesztéshez nem csatolhatdk. Az eldterjesztésben a megijeldlt
helyen tekinthetik meg a betekintésre jogosultak (a dokumentumok megtekinthetdk az elbterjesztes
eldkeszitésért felels belsdszervezeli egység meghatarozott helyiségében, a betekintésre megjeldlt
idépont, vagy id8tartam meghatarozasaval).

41. § Az ezzel kapcsolatos elbterjesztések az Motv, szerint zart Ulés keretében targyathatok és a zart
lllésen résztvevdk tekinthetik meg a dokumentumokat.

42. § Ezen adatokat, illetéleg dokumentumokat az Infotv. 4. § (2) bekezdése alapjan csak a cél
megvalositdsahoz sziilkséges mértékben és ideig lehet kezelni.

43. § A palyazatok, ajanlatck keretében benyljtott dokumentumokat azok tartalma szerint kelt megitélni,
és a vonatkozo jogszabalyok elfirasai szerint kell kezelni.

44. § Amennyiben az ajantatok bontasa soran megallapitasra kerlll, hogy az ajanlattev az Uzleti titok
kérébe tartozd adatokat, dokumentumokat kdzol, csatol be azokat a bontast kdvetden elkllonitetten az
32. §-ban foglaltak szerint kell kezelni.
45. § Az érintett irasbeli hozzajarulasa alapjan olyan adatok kezelésére is sor kerilhet, amelyet
jogszabaly nem ir eld. Az Igy kezelt adatok csak arra a célra hasznalhatoak, amelyekre az érintett
hozzajarulasat megadta.

A személyes adatok kezelésének hiztonsaga

46. § (1) Az adatkezelés teljes folyamataban az Adatkezeld kételes biztositani, hogy a személyes
adatokhoz mind a manualis, mind az automatizalt feldolgozas (nyilvantartas), mind az elektronikus
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Ugyintézés soran csak az Infotv. és a kllén térvény szerinti felhatalmazassal rendelkezék férhessenek
hozza. Az automatizalt feldolgozas seran olyan intézkedések szilkségese, melyek:
a) megakadalyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitdgepes adatallomanyhoz hozzaférjenek,
by megakadalyozzak a taroldeszkdzdk jogosulatian olvasasat, masoldsat, modositasat,
eltavolitasat, megvalioztatasat,
c) megakadalyozzak, hogy illetékielen személyek az adatfeldolgozo rendszert adatatviteli eszkbzok
utjan elérjék, karositsak,
d) biztositjak, hogy a jogosult felhasznalok csak a hozzaférési joguk szerinti személyes adatok
kéréhez férjenek hozza,
e) rogzitik, hogy az adatfeldolgozé rendszert ki, mikor milyen célbol érte el tovabba ki és milyen
adatrégzitest, modositast, masolast, stb. hajtott végre,
f) biztositsdk annak az ellenérzését, hogy mikor, mely személyes adat kerlilt kezelésre és azt ki
végezte,

(2) A konkrét egyedi Ugyekben az eljaré belsd szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy az eljaras
minden mozzanata és az abban kdzremlikddé személyek megallapithatdak legyenek, az eljaras sorén
keletkezett iratok illetékielen személyek birtokaba ne keriilhessenek.

Az érintettek jogai

47. § (1) Az érintett jogosult tajékoztatast kémi személyes adatai kezelésérdl: sor kerlit-e személyes
adatai kezelésére, nyilvantartasara, ha igen tajékoztatast kérhet, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
iddtartamardl, kik és milyen célbdl kaptak meg az adatait.

(2) Az érintett kérelmére lehetdve kell tenni, hogy személyes adatait tartalmazo nyilvéntartasba, az adott
feladat ellatasara vonatkozd kiltn torveny szabalyai szerint betekinthessen.

(3) Az érintett eliras, tévedés esetén kérheti azok helyesbitését. Amennyiben a pontositast jogszabalyi
feltételei biztositottak (gy az Adatfelelés a jogszabdlyi elbirasoknak megfelelden a szlkséges
intézkedést megteszi, ellenkezé esetben tajékoztatja az érintettet a helyesbités jogszabaly szerinti
lehetdésegekril.

(4) Az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kéreimét széban vagy [rasban terjesztheti eld.
A szoban elSterjesztett kérelemrdl jegyzGkényvet kell felvenni. Az elSterjesztett kérelemre 30 napon
beldl kell valaszt adni.

(5) A betekintésnél biztositani kell, hogy a betekinté csak a ra vonatkozé, és a kiilon térvény eldirasai
szerint altala megismerhetd adatokat tekintse, illetéleg ismerje meg. A betekintésrdl szlikség szerint
jegyzokanyvet kell felvenni, vagy azt az iraton régziteni kell, gy hogy az tartaimazza:

a) a betekintés idépontjat és celjat

b) ajeleniévik nevét és mindségét

c} a betekintés soran tett megallapitast vagy észrevetelt

d) ajelenlévdk alalrasat.

(6) Az érintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel§ vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kiveve, ha az adatkezelest
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvélemeény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara tdrténik;
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetéve teszi.

(7) Az érintett tiltakozésaban foglaltakat haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a vizsgalat eredményérél az
érintettet legkésébb 15 napon belll irasban tajekoztatni.

(8) A személyes adatok torlésére kerlil sor. Ha azok nyilvantartasa torvenyellenes, vagy az adatok a

valosagnak nem felelnek meg és nem korrigalhatéak, az adatkezelés megszlnt, illetdleg a tarolasra a
jogszabaly altal megallapitott hataridd lejart, vagy a torlést arra jogosult szerv elrendelte.
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Az adatkezelés, az adattovabbitas 6sszekapcsolasa

48. § A Hivatal bels6é szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokat tartalmazd rendszerek
dsszekapcsolasara, tovabbitasara csak akkor keriilhet sor,

a} ha azt térvény megengedi, vagy

b} az érintett ahhoz elzetesen hozzajarult
és az adatkezelés jogszabalyi feltételei minden esetben teljeslinek.

A személyes adatokkal kapcsolatos nyilvantartasok

49. § (1) A nyilvantartas soran — egyedi ligyben az iraton vagy az eldadoi iven — rogziteni kell, hogy:
a) ki, vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiadasat, illetbleg a betekintés
lehetfségeét,
b) milyen celbal,
¢) a teljesitésre milyen jogeimen kerillt sor.
- torvény alapjan
- az érintett irdasbeli hozzajarulasaval vagy az Infotv. 6. § (7) bekezdése alapjan a
kbzszereplése soran altala mar kzblt vagy nyilvanossagra hozatal céljgbd] dtadott
adatokrdl van szd,
- az Infotv. 6. § (6) bekezdése alapjan az — érintett kérelmére — indult eljarasban a
hozzdjarulds vélelmezésével,
d) mikor tértént az adatszolgaltatas, a betekintés.

(2) Az érintett kérheti, hogy a ra vonatkozé adatokat, illetéleg a személyes adatait megismerdkrél
informacidt kapjon.

Személyes adatok kezelésének kiilénds szabalyai

50. § Az érintettel kdtendd és a kbtelezéen kdzzéteendd kdzérdek(l adatok kdrébe tartozd szerz&dések
esetén a szerz@désben régziteni kell, hogy az érintett tudomasul veszi és hozzgjarul személyes adatai
(neve, a szerz6dés megnevezése, tipusa, targya, értéke, idStartama, és esetleges modosulasuk)
kdzérdek(t adatként torténd nyilvanossa tételéhez, és 5 éven keresztll térténd nyilvanos kezeléséhez.
Amennyiben az érinteft nem jarul hozza Ogy a szerzédés megkodtésére, nem kerlilhet sor.

51. § Palyazat kiirasakor, az érintettekkel kdzdlni kell, hogy palyazatuk, ajanlatuk érvényességi feltétele,
az a) pont szerinti adatok nyilvanossagra hozataldhoz torténé hozzajaruldsuk. Ennek korlatozaséra
irdnyuld nyilatkozat érvénytelen.

52. § Amennyiben az érintett személyes adatanak kiadasat harmadik személy (természetes vagy jogi
személy) az adatszolgaltatas jogcimének megjeldlésével keri, és az nem tartozik az a) vagy a b) pont
hatalya ala, és azt térvény nem zarja ki Ugy az adatszolgaltatas teljesitése el6tt az érintettef tajekoztatni
kell térvényes jogairdl és az adatszolgaltatas teljesitésére nyilatkozata alapjan kerilhet sor.

53. § A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol toriénd adatszolgaltatas
engedélyezése soran a kérelem benyljtaséra es teljesithetéségének elbirdlasara az Nytv. valamit a
végrehajtdsara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
adatszolgaltatasért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijra a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasabdl teljesitett adatszolgaltatasért, a kapcsolatfelvétel céljabdl valé megkeresésert,
valamint értesitésért fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dijrél szdlo 16/2007. (. 13.) IRM-MeHVM
egylttes rendelet eléirasait kell alkalmazni.

VL. FEJEZET )
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYOK

Informatikai jogostultsagi szintek
54. § A Szabalyzat alkalmazasaban az alghbl informatikal jogosultsagi szinteket killdnbdztetjik meg:
a) Felhasznalé — alap szint,

b)Y Szoftver adminisztrator — adott szoftver jogosultsdgait, bedllltasait kezeli,
¢) Vezetd — a terliletéhez tartozo jogokat, beallitasokat médosithatja,
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d) Rendszergazda — minden informatikai rendszer minden jogosultsagat, beallitasat
modosithatja.

Altalanos védelmi, biztonsagi szabalyok

55. § (1) A szerverszobaban az informatikuson kivil mas csak az informatikus, vagy a jegyzé
jelentétében vagy engedélyével tartézkodhat.

(2) Uzemiddn kivill az ajtokat zarva kell tartani. A szerverszoba kulcsat az adatvédelmi felel8s és/vagy
az informatikus tarclja, onnan csak az arra feljogositottak vehetik fel. Munkaid&n kivll idegen személy
csak fellgyelet mellett tartézkodhat a gépteremben.

(3) Az iroddkban, szerverszobaban a folyamatos, higiénikus munkavégzés feltételeit kell megdérizni. A
szerverszobai rend megtartasaért és a bizionsagos miiszaki lzemeltetésért az informatikus a felelds.

{4) A szerverszobaban tlzet okozd tevékenységet folytatni szigortan TILOS!

(5) A szerverszoba takaritasat csak az informatikus felligyelete mellett, legaldbb hetente egyszer, a
kijel6it személyek végezhetik.

{6) A berendezések belsejébe nyllni TILOS! Barmilyen nem a gepkezeléssel 6sszefliggd beavatkozast
csak az informatikus és a szervizek szakemberei végezhetnek.

{(7) A szamitogépeket csak rendeltetésszer(ien és az ltemezett munkak elvégzésére lehet hasznalni.
Tilos a szamitégépeken jatszani, illetve az informatikai rendszer biztonsagal veszélyeziets
tevékenységet végezni.

(8) Adathordozokat csak az infermatikus engedélyével lehet be- és kivinni a szerverszobabadl.

(9) Az elektromos haldzatba mas — nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz tartozd —
berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

(10) A szamftdgeép javitasoknak, illetve barmityen beavatkozasoknak minden esetben ki kell elégiteni a
szlikséges miszaki feltételeken kivill a balesetmentes hasznalat, a szakszer(iség, a vonatkozo
érintésvedelmi szabalyok és az esztétikai kovetelményeket. Nem végezhetd olyan javitas, szereles,
atalakitas vagy barmely beavatkozas, amely nem elégiti ki a balesetvédelmi elbirasckat. A fenti
rendelkezések megsériése esetén az elkdvetdvel szemben az adatvédelmi felelds fegyelmifelelGsségre
vonast kezdeményezhet.

(11) Munkaallomasok védelme:
a) a szamitdogépeket csak inditojelszoéval lehet elinditani, az inditdjelszavat idénként meg kell
valtoztatni, a jelszavak nem adhaték ki illetéktelen személynek;
b} indulaskor minden esetben virus-ellenérz8 programot kell elinditani;
c) a teljes anyagrol idénként mentéseket kell késziteni; _
d) a teljes anyagrol a targyévet koveté év elsd munkanapjan mentést kell végezni és ezt a 2, szaml
mellékletben meghatarozott médon kell megdrizni. Ezeket a torvényekben meghatarozott ideig kell
megdrizni (pl. adotérvény, tarsadalombiztositasi térvény, szamviteli torvény).
e) felhasznald szoftvert csak az illetékes vezetd engedélyével és a rendszergazda ellenérzése
mellett telepithet.

(12) Az internet hasznalat szabalyai:
a) tilos a szervezettel kapcsolatos informacidkat nyilvanos internetes oldalakon engedély nélkil
megosztani, vagy ilyen cldalakon a Hivatal nevében nyilatkozni,
b} tilos illegalis programokat, adatokat, iratokat, szerzdi jogokat sért6 fajlokat megosztani,
c) kertilni kell a személyes informacickat, email cimeket bekéré oldalakat.

(13) Az elektronikus levelezés szabalyai:
a) a levelek nem tartalmazhatnak hatalyos magyar jogszabalyba Gtkdzé anyagokat,
b} a levelek nem sérthetik masck becsiletét, emberi jogait; faji, nemzetiségi hovatartozasat;
politikai, vallasi vilagnézetét,
c) a levelek tartalma nem sérthet szerzdi jogokat,
d) a levelezés nem veszeélyeztetheti a haldzati infrastruktira mikddését,
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- kéretlen leveleket (SPAM} kildeni,
- alevelek fejlécének megvaltoztatasa, hamis levelek kildése,
- levelezési cimet olyan listara feltenni, amelyrél a hivatali levelez6 rendszert levélszeméttel
terhelhetik meg,
- hivatali dokumentumokat, adatokat engedély nélkil nem hivatali cimre tovabbitani,
- mas személyazonossagat ellopni: mas email cimével, nevével visszaglni, az § nevében
levelet kildeni,
f) munkahoz kapcsolddd hivatalos levelezésre csak a hivatali e-mail cimek hasznalhatok,
g} minden dolgozo, aki rendelkezik az elektronikus levelezd rendszerhez hozzaféréssel kiteles
rendszeresen hasznalni azt, a levelezd rendszerbe minden munkanapon be kell jelentkezni és
naponta tobbszér ellendrizni kell, hogy érkezett-e 0 levél.

(14) Informéacits rendszerek jogosultsagainak kiadésa, visszavétele:

a) az alkalmazottnak a munkahelyre torténd belépéskor a munkajahoz szilkséges jogosultsagokat
mihamarabb meg kell kapnia, ez tartalmazza a szamitégép, levelezd rendszer, és a
munkaterilletéhez igazodd szoftverek, rendszerek 6t megilletd jogosultsagait, jogosultsagi
szintjetdl fliggben

b) munkahelyrdl torténd kilépéskor a jogosultsdgok azonnal megsziinnek, illetve, ha a munka
jellege megkdveteli, ideiglenesen mas veszi at azokat az aktudlis munkafolyamat lezarulasaig
vezetdi engedéllyel.

Az informatikai beszerzések szabalyai
56. § A beszerzéseket a kdzbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLII. térvény és Hajdlisamson Varos
Polgdrmesteri Hivatala Beszerzési Szabalyzata figyelembevételével kell lebonyolitani.
Teendék karesemény bekdvetkezésekor

57. § (1) Ha az informatikai eszk6zokben kar keletkezik, a Hivatali rendszergazdét azonnal értesiteni
kell a kar mielébbi elharitdsa érdekében.

(2) Ha a kar fizikai jellegll vagy adatvesztést okozhat, az eszkdzt ki kell kapcsolni, aramtalanitani kell.
(3) Ha a kér szoftveres jellegl, a rendszergazda utasitasatél fliggéen vagy ki kell kapcsolni az érintett
rendszert, vagy a karesemény bekdvetkezésekor fennallé allapotot kell megdrizni a kivizsgalasig,
elharitasig.
(4) Az elharitas sorén elsddleges a munkafolyamatok folytonosséganak biztositasa.

A Hivatal biztonséagi osztilyba sorolasa
58.§ (1) Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl sz6lé 2013. evi L.
térvény (a tovabbiakban: Ibtv.) 7. § (3) bekezdése alapjan a biztonsagi osztélyba sorolast a szervezet
vezetbje hagyja jova és felel annak a jogszabalyoknak és kockdzatoknak valo megfelelGsegeéert, a
felhasznakt adatok teljességéért és idGszer(iségéért. A biztonsagi oszialyba sorolast a szervezet
informatikai biztonsagi szabalyzataban kell rogziteni.

(2) Az Ibtv. 8. § (1) bekezdése alapjan a biztonsagi osztalyba sorolast legalabb haromévenkent vagy
szilkség esetén soron kivil, dokumentalt médon feldl kell vizsgaini.

~_VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

59. § Jelen Szabalyzat 2018. év januar 1. napjan |ép hatalyba.
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60. § Jelen Szabdlyzat hatalyba |épésével egyidejlleg a 2014. szeptember 15. napjan kiadott
Adatvédelmi és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.

Hajdusamson, 2018. januar 1.

anku Jozsef

(& ¢ \ jegyzé
_!Nq -

\z & *

\ >/
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Megismerési Nyilatkozat
az Adatvedelmi és Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak megismerésérdl és
tudomasul vételérdl

MINTVA-

Név Alairas
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1. melléklet
A 2014. évben megtortént az informatikai rendszer biztonsagi osztalyba sorolasa.
A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszere térvényi szabalyozas szerint 2-es biztonsagi
szinten van.
A hianyossagok javitasat 90 napon belill cselekvési tervben kell régziteni.

Az értékelés dokumentalasra kell kerdljon.
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Karérték-tablazatok

Bizalmassag karérték tablazata

2. meliékief

Az informatikai rendszer vagy az abban tarolt adat bizalmassaganak sérilése esetén a kar

meéertéke:
Karérték Kézvetlen anyagi Tarsadalmi- Jogi
szint/Karfajta kar politikai hatas kdvetkezmény
Belsé

2./ csekély kar

1.000.000 Ft-ig

Kinos helyzet a
szervezeten belll

szabélyozdval védett
adat vagy néhany
személyes adat
bizalmassaga seéril

Sértetienség karérték tablazata

Az informatikal rendszer vagy az abban tarolt adat pontatianséaga esetén a kar mértéke:

Karérték
szint/Karfajta

Kézvetlen
anyagi kar

Kézvetett
anyagai kar

Tarsadalmi-potitikai
hatas

2./ csekély kar

1.000.000 Ft-ig

1 embernappal
allithatd helyre

Kinos helyzet a
szervezeten belll

Rendelkezésre allas karérték tablazata

Az informatikai rendszer vagy az abban tarolt adatok rendelkezésre allasanak elvesziése esetén
{nem elérhetd a rendszer vagy az adat)} a kar mérteke:

| Kezvetls| | KOmvete | Tarsadal | Szolgatats |\ CHUB S
szint/Karfajt | n anyagi kar tt a:éyragl m'"ﬁ;gts'ka' SI(:]daos)z(a;(ra) maximum
a P kiesési id6)
1 Kinos
2.1 1.000.00 | embernappa helyzef a 096,5%
csekély kar 0 Ft-ig | &llithaté szervezeten hetente 1,5 ora
helyre beliil
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1. fuggeléek

Belsé adatvédelmi felel6s kijeldlése

A szabalyzat alapjan az adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasaval megbizott koztisztviseld:
- neve: dr. Danku Jozsef
- beosztasa: jegyz6

Hajddsamson, 2018. 01. 10.

jegyz6 |, .

Zaradék: az adatvédelmi feladatok ellatasra vald kijeltlést tudomasul veszem, a Szabélyzatot és az
abban foglaltakat megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Hajdisamson, 2018. 01. 10.

alairas
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2. fiiggelék
Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal
kiemelt rendszer- és felhasznaldi programjai,
iletve azok mentasi rendje

1. Kiemelt felhasznaléi programok szervezeti egységek szerint, a programoknal az
adattarolas moédjanak megjelélésével;
Adod csoport:
o  ONKADO - helyi (arhivait)
o ASP-ADO - tavoli
Iktatd:
s ASP-IRAT — tavoli
e« DMS One Iktatd rendszer —~ helyi (arhivalt)
Pénziigy:
» ASP-GAZDALKODAS ~ tavoli
« Polisz — tavoli (arhivalt)
+ tatigazd — helyi (nem moédosul)
+ Kkis és nagy érték{ targyi eszkoz nyilvantartd — helyi {arhivalt)
Szocidlis es Gyamiigyi Iroda:
s Kbdzszolgalati szoftverhaz szociélis programcsomag — helyi
s PTR -—tavoli
Jogi és Szervezési Iroda:
o KIR —tavoli (arhivait)
s KIRA —tavoli
*  ASP-IVK — tavoli
¢ ASP-TELEPULES - tavoli
o  HONLAP - tavoli
Anyakényvvezetd:
» Vizual Regiszter népesség nyilvantarté — helyi
o ASZA —tavoli
o EAK - tavoli
¢ VOR —tavoli
Biztonsagi mentés a helyi adat tarolasd (helyi adatbazist) programoknal valésul meg, a tavoli
adatbazisokat a tavoli elérési programok szolgaltatéi vegzik.

2. Rendszerprogramok:
Windows Server 2008 R2, pfSense

3. A mentési rend

A szerverszobaban elhelyezett Windows server killdn mereviemezére térténik a mentés az alabbi
eljaras szerint;
napi mentések: minden nap 1:00 és 12:00;

4. Az adatok mentése, az adathordozék biztonsaga
4.1. A napi adalmentés a kévetkezd médon t6rienik

(1) Az adatvedelmifelel&s altal meghatarozott fajlokat naponta, a munka befejezésével az adatmentés
helyének kijeldlt kiilsé adathordozoéra kell masolni, az aznapi datumra utald megnevezéssel ellatott,
0j, erre a celra létrehozott kdnyvtarba (vagy feltdltheti az erre a célra [étrehozott FTP tarhelyre).

(2) A kilsé, biztonsagos masolatokat tartalmazé adathordozot csak az adatmentés idejére szabad
(izembe allitani, az adatmentés befejeztével szabalyszerlien el kell tavolitani a rendszerbél, és az
adatvédelmi felelGs altal kijeldlt helyre kell elzarni (FTP tarhelyre vald feltdltés esetén ez ugy
maédosul, hogy csak a feltdltés idejére szabad az FTP kapcsolatot élévé tenni, adatfeltdltés utan a
kapcsolatot meg kell szakitani).

(3) A korabbi adatmentéseket csak az adatvédelmi felel6s irasbeli utasitasara szabad t&réini,
altalanosan a 14 napnal régebbi fajlok keriilhetnek torlésre, de csak abban az esetben, ha mar
letezik legalabb frissebb adatmentés az allomanyokral.
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5. Adatvesztés, elemi kar, barmilyen, adatokat érintd probléma esetén kévetendd eljaras

(1) Az adatkezeldé munkatars az adatok épségét, hozzaférhetetlenségét veszélyeztetd legaprobb jelet
észlelve kiteles értesiteni az adatvédelmi feleldst.

{2) Az adatkezeld munkatars a veszély legapréobb jelét eészlelve azonnal abbahagyja a munkat, az
elmentetlen dokumentumokat elmenti és az adatvédelmi felelts tovabbi utasitasagi nem nydl sem
a szamilogephez, sem a biztonsagi masolatokat tartalmazoé adattarclohoz.

(3) Az adatvédelmi felelds (amennyiben nem azonos a rendszergazdaval) sajat hataskdreben és az
adatkezeld munkatars jelzesére is donthet gy, hogy az adatok biztonsagara nézve
veszélyhelyzetnek értékeli a jeleket és tlineteket.

{4} Az adatvedelmi felelés (amennyiben nem azonos a rendszergazdaval) haladektalanul értesiti a
Hivatal rendszergazdajat.

(5) A rendszergazda kierkezeseéig az adatvédelmi felelds biztositja az eérintett szamitastechnikai
eszkdzok elkllénitéseét (senki nem nyulhat hozza, még az adatvédelmi felelds sem).

6. Adatok visszatbltése, adatmentési pontok visszaallitasa

A napi és heti rendszerességgel mentett adatokat csak az adatvédelmi felelés tudtaval és irasbeli
beleegyezésével szabad visszatélteni. Az adatok visszatdltesérdl jegyzékonyvet kell késziteni.
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3. fliggelék
Nyilatkozat a hozzaférési jogosultsag létrehozasahoz
MINTA:
Az elektronikus informéciés rendszerhez vald hozzaférés érdekében a tdrvény irasbeli
nyilatkozattételre kdtelezi a hozzaférési jogosultsagot igényld szemelyt, felhasznaldt, aki nyilatkozataval

igazolja, hogy az elekironikus informacids rendszer hasznalatahoz kapcsolédd, ra vonatkozd biztonsagi
szabdlyokat és kbtelezettségeket megismerte, sajat feleldsségére betartja.

Megismertem a biztonsagi szabalyokat és megkaptam a jogosulisagokat a kovetkezd
rendszerekhez:

alalras
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