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A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. tbrvény 23. § (4) bekezdés j) pontjidban, az informacios
dnrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrdl szold 2011, évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.) 24. § (3) bekezdésében és 35. § (3) bekezdésében, a polgérok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl szold 1992, évi LXVI. térvény 30. § (1) bekezdésében szereplt
felhatalmazas alapjan, Hajdisédmson Varos Onkorményzata Képviselé-testilletének HajdGsamson
Véros Onkormanyzata Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarél sz6lé 1/2016. (. 29.) dnkormanyzati
rendelete, valamint Hajddsamson Vareos Onkormanyzata Képviselé-testllete 132/2016. (IV. 28.) 6h. sz.
hatarozataval jovéhagyott Hajdiséamson Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikédési
Szabalyzata rendelkezéseire figyelemmel a Hajdisamsoni Polgérmesteri Hivatal Adatvédelmi es
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata a kévetkez6k szerint kerlil meghatarozasra.

’  I.LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalya

1. § (1) A Szabélyzat személyi hatalya a Hajd(sdmson Véros Polgarmester! Hivatallal (a tovabbiakban:
Hivatal) kozszolgdlati jogviszonyban allé vezetSkre, Ugyintéz6kre, Ugykezelbkre, valamint a
munkaviszony keretében foglalkoztatott alkalmazottakra, munkavéllalokra, a munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre terjed ki, klitnds tekintettel azokra, akik
személyes adatot, kdzérdek( adatot, vagy kdzerdekbél nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést és
adatfeldolgozast, tovabba informatikai rendszerhasznalatot és rendszerlizemeltetést vegeznek.

{2) A Szabdlyzat targyl hatalya kiterjed:

- a Hivatal tulajdonaban lévé, vagy bérelt valamennyi szdmitdstechnikai, informatikai
berendezésre, valamint ezek mdszaki dokumentacidjara is,

- arendszer- és felhasznaldi programokra,

- aveédelmet élvezd adatok teljes korére, felmerlilésiik és feldolgozasi helyliktél, idejiktdl és az
adatok fizikai megjelenési formajatdl fliggetlendl,

- az adatok felhasznaldsara, tarolasara, kezelésére vonatkoz utasitasckra,

- az adathordozok tarolaséara, felhasznédlaséara, kezelésére,

- a szamitdstechnikai folyamatban szereplé Gsszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, (zemeltetési dokumentéacié),

- valamint az ASP szakrendszerben végzett valamennyi munkafolyamatra.

(3) A Szabdlyzat el8irasait alkalmazni kell a Hivatal szervezeti egységei altal vezetett nyilvantartasok,
adatbazisok és valamennyi egyadileg kezelt adat, elektronikus szolgaltatasok, tovabba dokumentumok
esetében.

(4) Az iratokat és az adatokat, tovabba az iratkezelés sorén hasznéalt valamennyi eszkozt védeni kell
kilbnésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és serilés ellen,

(5} Iratokat, adatokat a munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, a munkahelyen kivll
feldolgozni, tarolni csak a jegyzd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg.

(8) Az iratok térolasa, kezelése soradn fokozottan Ugyelni kell arra, hogy illetéktelen személyek ne
ismerhessék meg azok tartalmat. A munkavégzés céljara szolgald irodakat tavozaskor kulcsra kell zarni.
Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi felelésseggel
tartozik.

(7) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzb felelds.

(8) Jelen Szabslyzat rendelkezéseit a Hivatal hatdlyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzataval és
Kazzétételi Szabalyzataval tsszhangban sziikséges alkalmazni.




(1 } A Szabélyzat rendelkezéseit
a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi GLXXXIX. térvény,

- az informacios Bnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szdlé 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- apolgarok személyl adatainak és lakcimének nyllvantartdsardl szolg 1992. évi LXVI. térvény,

- a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992, évi LXVI. térvény
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet,

- az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szol6 2015. évi
CCXXIl. orvény,

- a kutatas és a kdzvetlen Uzletszerzés céljat szolgald név és lakcimadatok kezelésérdl szold
1995, évi CXIX. tdrvény,

- azdéllamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény,

- az 4llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013, évi L.
torvény,

- az dllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold tdrvényben
meghatarozott vezetdi és az elekironikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személyek
képzéseének és tovabbképzésének tartalmardl szald 26/2013. (X. 21.) KIM rendelet,

- az elektronikus informaciébiztonsagrdl szold térvény hatalya ala tartozd sgyes szervezetek
hatésagi nyilvantartasba vételének, a bizionsagi események jelentésének és kdzzétételének
rendjérél szold 73/2013. (XII. 4.) NFM rendelet,

- az allami és &nkorményzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szolé 2013, évi L.
tdrvényben meghatdrozott technologiai biztonsagi, valamint biztonsagos informacios
eszkbzokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztidlyba és bizionsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kdvetelményekrdl szol6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet,

- azelektronikus ligyintézési szolgaltatasok nydjtasara felhasznalhatd elekironikus alairashoz és
hélyegzdhoz kapcsolddd kovetelményekrdl szol6 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet,

- az elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl szoié 451/2016. {XIl. 19.) Korm. rendelet,

- az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl szélé 78/2012. (XII. 28.} BM
rendelet,

- az elekironikus formaban tarolt iratok kozlevéltdri atvételének eljarasrendjérdl és miszaki
kbvetelményeirdl szolo 34/2016. (XI1. 30.} EMMI rendelet,

- a kézlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével oOsszefliggé szakmai
kovetelményekrdl szolé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet elirasaival dsszhangban kell
alkalmazni.

A Srabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendje vonatkozasaban

- amindsitett adat védelmérdl szalo 2009, évi CLV. térvényben,

- a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szold 90/2010. (l1l. 26.) Karm. rendelstben, tovabba

- amindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamini a rejtjeltevékenység engedélyezésének
és hatosagi fellgyeletének részletes szabalyairdl szélé 161/2010. (V. 6.) Koerm. rendeletben
foglalt eliérésekkel kell alkalmazni.

(2) A Szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus (gyintézés esetén az elektronikus (gyintézés
részietszabalyairdl szolé kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A Szabalyzat célja

3. § (1) A szabalyozas célja, hogy a személyes adatok védelméhez, és a kdzérdekl adatok
megismeréséhez fliz8dd — Alaptérvényben meghatarozott — jogok teljeskérd biztositasa, valamint a
nemzeti vagyon részét képez6 nemzeti elektronikus adatvagyon, valamint az ezt kezeld informécios
rendszerek, tovabba a létfontossagl informéacids rendszerek és rendszerelemek biztonsaga érdekében
meghatarozza a hivatall adatkezelés, adatfeldolgozas, adattovébbitas altalanos kereteit. Tovabba
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatdsat és jogosulatlan
nyilvénossagra hozatalat.

(2) A Szabalyzat célja tovabba, hogy az informatika alkalmazésa soran biztositsa a Hivatalban az
alabbiakat:
- az adat-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartasat,
_ - az Uzemeltetett informatikai eszkdzik, az ASP rendszer rendeltetésszer(l hasznalatat,




a szamitogépes és ASP rendszerek zavartalan lizemeltetését,
az Gzembiztonsagot szolgald karbantartast és fenntartast,

az adatok szamiidgépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositésa soran az illetektelen
felhasznalasbdl szarmazd hatranyos kovetkezmények megsziintetéset,

az adatélloméanyok tartalmi és formai epségének megdrzését,

munkaallomasokon lekérdezhetd adatok kérének meghatarozasat,

adatallomanyok biztonsagos mentéseét,

a feldolgozés folyamatat fenyegets veszélyek megel6zését, elharitasat,

az adatvédelem és adathiztonséag feltételeit.

’ Il. FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

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

1.

SIN

10.
11.
12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzéi illetéleg
azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben
jelenthet szoveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely mas informaciot a
megjelendsi mddjara vagy formajara vald tekintet nélkal.

Adatéllomany; az egy nyllvantartashan kezelt adatok ¢sszessége.

Adatkezelés: az alkalmazolt eljarastdl fliggetlendl, adatokon végzett barmely mlvelet vagy
miveletek Osszessége, gy példaul az adatok gyljtése, felvétele, rdgzitése, tarolasa,
felhasznalasa, Hsszekapcsolasa, szolgdltatasa, megjelenitése, sth.

Adatkezeld: az a szervezeti egység, amely a személyes, illetéleg a kdzérdek( adatok kérébe
tartozé adatok, dokumentumaok kezelését, szolgaltatasat ellatja.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatkdzl8: az a belsé szervezeti egység, amely az adatfelelfs Aaltal szolgaltatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozoft médon kdzzeteszi.

Adatszolgéltatds a polgdrok személyes adataibdl: a nyilvantartasban szereplé polgarok
adatainak a tdrvényben meghatarozott tartaimu és terjedelm( kdzlése. Ezen beldil:

egyedi adatszolgaltatds: egy polgar adatainak kozlése;

csoportos adatszolgaltatas: az adatigényld 4ltal vagy jogszabdlyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozd polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
koziése.

Adattovabbitds: az adat meghatarozott személy szamara tortené hozzaférhetdve tétele.
Adatvédelem: az adatokhoz vald illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés,
sth. megakadalyozasa; a személyes adatok esetében kiegészil az adott személy személyes
adatainak jogellenes gyljiése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.
Adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tétele olya mddon, hogy a helyreallitasuk tébbe nem
lehetséges.

Informacio: jelentéssel bird adat, megjelenési médjéra vagy formajara valo tekintet nelkil.
KbtelezBen kdzzéieendd kozérdekll adat: az Isztv 26, § (2) — (3) bekezdésében meghatdrozott
kdrbe tartozd adat.

Kézérdekbd| nyilvanos adat: a kézérdek(l adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.
Kozérdekll adat: az allami vagy helyi dnkermanyzalti feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb koézfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében levd és
tevékenységére vonatkozd vagy kdzfeladatanak ellatasaval dsszeflggésben kelatkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, figgetienll kezelésének modjatdl, dnalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
killbndsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adaifajtakra és a mlikdést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozé adat;
Kilénleges adat: a faji eredetre, nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggybzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a kdros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetdve tetele.




19.

20.

21.

22.

23

24.
25,
26.
27,
28,
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Polgar természetes személyazonositd adatai: csaladi és uténeve(i), ndk esetében leanykori
csalddi és uténeve(i) (a tovabbiakban egyltt: név); neme; sziiletési heiye és ideje; anyja
leanykori csaladi és utdneve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

Polgdr takcim adata: bejelentett lakdhelyének, illetve tartdézkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyitt lakeim).

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — klilénosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi kulturalis vagy szocialis
azonossagéra jellemzé ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintetre vonatkozo
kévetkeztetss;

Elektronikus tajékoztaté szolgéltatas (taiékoztatds): az elektronikus kézigazgatasi szolgaltatas
kdrén kivilli Ugyintézésrél elektronikus dton hozzaférhetdvé tett altaldnos jellegl informéacios
szolgditatas.

Interaktlv_szolgdltatds: az egyszer(l tdjékoztatdson tlimenden olyan szolgéltatas (példaul
letolthetd (rlapok, keresé rendszerek, tematikus téjékoztatok), amely csak a hasznalo
aktivitdsat igényli, a szolgaltatést nydjté szerv altal el6készitett dokumentumok kitdltéséhez,
felhasznalasahoz.

alkalmazdi prograrm (alkalmazdi szoftver): olyan program, amelyet az alkalmazé sajat specidlis
céljai érdekében vezet be, és amely a hardver és az {izemi rendszer funkciéit hasznalja;
felhasznald: az a személy (vagy szervezet), aki (amely) egy vagy tébb informatikai rendszert
hasznal feladatai megoldasahoz;

felhasznaldi jog: az a jogosultsag az informatikai eszkdzOkdn, haldzaton, amely a fethasznalo
szamara szlkséges és elégséges munkéjdnak elvégzéséhez;

gépterem (iroda); az a helyiség, amelyben a Hivatal dolgozdi hozzéférhetnek a
szamitastechnikai eszktzdokhdz és szolgaltatasokhoz;

halézat; két vagy tdbb szédmitogép Osszekapcsoldsa, amely informatkai rendszerek
legkiildnbdzébb komponensei kdzbtt adatcserst tesz iehetbve;

hardver; az informatikai rendszer eszkozeit, fizikai elemeit alkotd része,

informatika: a szamitégépes informéciérendszerek tudomanya, amely elméletet, szemiéletet &s
modszertant ad a szamitdgépes informacidrendszerek tervezéséhez, fejlesziéséhez,
szervezéséhez és mikbddesehez;

informatikai_biztonsag: olyan eléirdsok, szabvanyok betartdsénak eredménye, amelyek az
informacidk elérhetSségét, sérthetetlenségét és bizalmassagat érintik, és amelyeket az
informatikai rendszerek vagy komponenseik alkalmazdsa sorén biztonsagi megel6z0
intézkedésekkel lehet alérni;

munkagllomas: egy operdtor vagy felhasznalé szamara, adott tipust feladathoz felszerelt
szamitogép vagy termindl;

rack _szekrény: (ivegezett, biztonsdgos fém szekrény, amelyben haldzati eszkdzoket,
szervereket lzemeltetnek;

rendszerprogram {rendszer szoftver): olyan alapszoftver, amelyre szikség van, hogy valamely
informatikai rendszer hardvereit hasznalhassuk és az alkalmazdi programokat mikédtethessiik.
A rendszerprogramak legnagyobb részét az cperacios rendszerek alkotjak.

szerver. olyan halézatra kapcsolt kdzponti szerepet betdltdé szamitogép, amelynek alapvetd
feladata, hogy mas, a halozatra kapcsolt szamitogépek vagy terminalok szamaéra az eriforrasait
megossza;

szerverszoba: az & légkondicionalt, biztonsagi berendezésekkel ellatott helyiség, ahoi a
szerverek vannak, és csak a kijelolt ilietékes személyek juthatnak be;

virus: olyan programrész, amely sajat masolatait helyezi el mas, végrehajthato programokban
vagy dokumentumokban. Tébbnyire rosszindulati, mas allomanyokat hasznalhatatlanna, sét
teljesen tOnkre is tehet.

Il FEJEZET
ADATVEDELMI SZABALYOK

Az adatkezelésben részt vevé szervezeti egységek és személyek

5.§ (1) A Hivatal belsé szervezeti egységel szakmai feladataik ellatésa soran kizarélag az adott feladat,
a tevékenység megitélése, az adott dontés eldkészitése érdekében, a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései alapjan feltétleniil szilkséges — és a személyes adatok kdrébe tartozé — adatok gyljtéset,
tarolasat, rendezését, felhasznalaséat, nyilvanossagra hozataldt, archivalasat, irattarazasat lathatjak el.

(2) Hajdisamson Varos Onkorméanyzata Képviseld-testillete és bizottsagai kotelesek biztositani a
Hivatal tevékenységének atiathatébba tételét szolgdld, valamint a jogszabalyok altal kbzérdeklnek —
nyilvanosnak — mindsitett adatok kezelését, majd ezek kbzzétételet.




6. § Az adatkezel6t fokozott felel6sség terheli az adatok Jogszabdlyszerl kezeléseert es
szolgaltatasaért.

7. § § (1) A jogszabaly 4ltal védett adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok betartasarél a Hivatal
telies személyi dllomanya koteles gondoskodni. Az adatvédelmet illetden a sziikseges dontések
meghozataldért a jegyz6 felelés, aki a feladat- és hataskdrdket a szervezeti egységek vezetdi Utjan
gyakorolja,

(2) Az adatvédelemre, a kdzérdek( adatok nyilvanossagéra és az elektronikus informaciészabadsagra
vonatkozd jogszabalyok altal eléirt feladatokat a jegyzd koordinélja, valamint kijeldli a belsS adatvédelmi
feleldst.

(3) A Hivatal tevékenységére vonatkozé adatvédelmi eléirdsok betartatasardl, a kdvetkezt személyek
gondoskodnak:

a) a belsé adatvédelmi felelds (1. flggelék),

b) a belsd informécid technikai (IT) rendszerek adatvédelmével, biztonsagos Uzemeltetesével,
osszefliggésben a Hivatal informatikal rendszerlzemeltetSje,

¢) a kdzszolgdlati adatok kezelése, kizszolgalati ellendrzések tekintetében a Hivatal humanpaolitikai
feladatkdrben eljaré lUgyintézdje,

d) a kdzérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa tekintetében valamennyi szervezeti egység
vezetfje.

A belsd adatvédelmi felels

8. § A belsé adatvédelmi felelds:

a) feladatkorével dsszefliggésben utasitast csak a jegyz&tdl kaphat, illetve fogadhat el,

b) ellendrzési jogkdre a Hivatal valamennyi szervezeti egységére kiterjed,

¢c) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer kialakitasat, modositasatt,
d) az édllami és szolgalati titkok megtartasdval korldtozas nélkll jogosult a szervezeti egységek
adatkezelésébe, az azzal kapcsolatos Ugyiratokba, illetve a kdzérdek( adatot tartaimazo iratokba
betekinteni, -

e} figyelemmel kiséri a vagyonnyilatkozatok munkahelyi kezelésének adatvédelmi szempontbdl torténd
maradéktalan végrehajtasat,

f) jogosult az eléirasok ellen vétékkel szemben a jegyz6 Utjan biintetd-, szabalysértési, fegyelmi eljarast,
vagy egyéb felelésségre vonast kezdeményezni,

g) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast,

h) tevékenységével dsszefliggésben az adatvédelem helyzetérdl évente beszamolot készit,

i) elkésziti és szlkség esetén modositja az adatvédelmi szabalyzatot,

i) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatédsardl,

k) részt vesz a belsd adatvédelmi felelésdk konferencigjan.

Az adatvédelem targya

9. § Az adatvédelem folyamatéban a védelem targya:

a) a Hivatal mikddése soran keletkezett személyes és kozérdekl adatok teljes kore,
keletkezésiiktdl a megsemmisitésikig,

b) az adathordozdk fizikai jellegliktdl fuggetlenll, amelyek személyes, illetbleg kdzérdekl
adatokat tartalmaznak. Az adathordozék lehetnek papir alaplak, magneses vagy optikai
adathordozok, egyéb informatikai hardverek, amelyek adattarolasra alkalmasak,

¢) az afizikai kérnyezet, ahol az adatallomany kezelése, térolasa tortenik.

Az adatkezelés alapkdvetelményel

10. § Az dnkormanyzati feladatok elldtasa soran az adott feladat szerinti lgymenet részekeént biztositani
kell az adatkezelés szabalyainak a maradéktalan betartdsét, a természetes személyek adatainak
védelmét a jogellenes felhasznalastal.

11. § Az adatkezelés soran biztositani kell:
a) az adott egyén szempontjabdl fontos adatok helyes, pontos kezelését. A hibas adat
eléfordulasa esetén annak észlelésekor hivatalhdl, valamint az érintett kezdeményezésekor
a pontositast haladektalanul teljesiteni kell;




b) az adott személy adatai kizardlag a jogszabaly rendelkezéseivel Gsszhangban kerlljenek
feldolgozasra, régzitésre, felhasznalasra, illetdleg ne kerllljenek illetéktelenek birtokaba,

c) a személyes adatoknak a kozérdek(i adatokkal valé egyiittes alkalmazasuk esetén nem
akadalyozhatjék a kbzérdek( adatok nyilvanosségat, szolgaltatasat,

d) a kiildnbdz8 célu adatok, adatallomanyok (adatbazisok) folyamatos vezetését, aktualizalést
és az adathordozo fajtajatdl fliggetlen folyamatos rendelkezésre éllésat és elérhetéségét az
arra jogosultak szamara. A személyes adatok tekintetében minden esetben biztositani kell a
zart kezelést és a jogszabalyok szerinti eldirasoknak megfeleld hozzaferést,

e) akiildnbdzs adatok, adatallomanyok (adatbazisok) valodisagat, pontossagat, részletességet,
hitelességét;

f) akilénbdzé adatok, adatallomanyok (adatbazisok) jellegété! fliggéen azok bizalmas, illetéleg
az adoit terliletre vonatkozd jogszabdlyok szerinti kezelését. A pdlyazatok, ajanlatok
elbiralasaig azok tartalméanak zart — nem nyilvanos — kezeléslét;

g) aHivatal gondozésaban késziilt informacios rendszerek, adatbazisok folyamatos mlkédesét,
és szlikség szerinti folyamatos hozzaférés lehetdségét, a folyamatos aktualizalast, a
kozérdek(i adatok folyamatos a jogszabdlyoknak megfeleld szolgéltatasat, az érdekldddk
véletlenszerli internetes rendelkezésre allasanak a garantalasat;

h) az adatrendszer (akér szamitégépes, akér manudlis) fizikai biztonsagat. Az adatok és az
adathordozd eszkdztk Osszességeben jelentds értéket képviselnek. Megsemmisllésiik
esetén Ujra elallitasuk tobbletmunkat és kéltséget igényel.

Az adatvédelem eszkdzei

12. § Az adatvédelem eszkdzeiként kell kezelni és folyamatosan biztositani mindazon igazgatasi,
iratkezelési, szervezési, személyi, miszaki, technikai, informatikai és egyéb intézkedéseket, melyek
elengedhetetienek az egyes adatok, adatdllomanyok (adatbdzisok) zavarialan mikodésehez, és
védelmet nyljtanak ahhoz, hogy
a) illetéktelenek ne jussanak a kilénbdzd személyes adatokhoz (szemelyes adatokat
tartalmazo adatbazisokhoz), dokumentumokhoz,
b) a killonbdz8 adatok (adatbazisok) dokumentumok megsériilésére, meghibasodasara ne
keriiljon sor,
c) az adatkezelés soran ismeretek hidnya, hozza nem ertés miatt, emberi mulasztasbél
kérosodasra, adatok, dokumentumok megsemmislilésére ne kerlljén sar,

Személyi feltételek biztositasa

13. § A személyes adatok kezelésével kapcsolatos teenddket csak a Hivatal illetékes belsd szervezet
egységének e feladattal megbizott (igyintézdi latnak el. A folyamatos ligyintézés érdekében a megfeleld
helyettesitésrdl gondoskodni kell. A kozérdek(i adatok folyamatos szolgéltatasa érdekeben a feladatkor
szerint iletékes belsd szervezeti egység vezetdje felelds a szakterliletet j6l ismeré és az elekironikus
adatkezeléshen, tajékoztatashan jartas személy(ek) kijeldléseért.

14. § A jelen szabalyzathan foglaltak szakszerli végrehajtasardl a Hivatal adatvédelmi felel8senek kell
gondoskodnia.

15. § A Hivatal megbizott informatikusa végzi az informatikai védelmi rendszer biztositasat, a
virusvédelmi szoftverek frissitését, valamint biztosilja a rendszer lizemképességét, és a muszaki
ellatast, biztonsagi masolatot készit, segiti, ellendrzi a Hivatal dolgozdinak szdmitastechnikai munkajat.

Az adatvédelem technikai médjai, és megvaldsitasai
Tiizvédelem

16. § A tl'szeszéIyességi osztalyba sorolas szerint a szerverszoba, ilietve az informatikai eszkdziket
tartaimazé irodak a "D" tlizveszélyességi osztdlyba tartoznak, mely mérsékelt tlzveszélyes Uzemet

jelent.
Fizikai védelem

17. § A teljes kor(i fizikai védelem megvalésitésa érdekében:
-z szerverszobat, irodakat biztonsagi zarakkal kell felszerelni;
- aszerverszobaba vald be- és kilépés rendjét szabalyozni kell;




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

- munkaiddn t0l az irodékban, illetve a szerverszobéban csak engedéilyel lehet tartézkodni,

- aszerverszobaba torténd illetékielen behatolds tényét a jegyzbének azonnal jelententi kell;

- az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkdzoket csak a kijeldlt kdztisztviseldk
hasznalhatjak;

- aszamitastechnikai eszkdzok rendeltetésszerl mikbdéeseert a felhasznélo felelds.

Adathordozék védelme, taroldsa, hordozasa és karbantartasa

18. § (1} Az adathordozdk mindennem( kiilsé és belsd behatastol vald megdvasa érdekében:

- a munkaasztalon csak azok az adathordozék lehetnek, amelyek az aktualis feldolgozashoz
szlksegesek;

- az adathordozokat jol zérhatd szekrényben kell elhelyezni (gy, hogy tarolds kdzben ne
sérliljenek, karosodjanak;

- az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekéhen azonositoval kell ellatni;

- az adathordozdk nyilvantartasaban az azonosité adaton kivil a felirés és megdrzés datumat, a
védettség tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az adathordozé kiadaséara és
visszavételezésére vonatkozo informaciakat ketl feltlintetni;

- az adathordozok szallitdsa csak megfeleld modon kialakitott fémdobozban torténhet;

- adathordozét mas intézménynek atadni csak az adatvédelmi felelds engedélyével lehet;

- az adathordozdok meg6rzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a felelds vezetd
hatarozza meg;

- az adathordozokat félévenként ellendrizni és tisztitani kell;

- olyan adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, selejtezni kell.

(2) Selejtezends:
a) afizikailag sérllt, javithatatlan;
b) gyari, raktarozasi hibat kdvetden felhasznélasra alkalmatlan {deformalodott);
c) ha a kapacitas a névieges érték 75%-anal kevesebb;
d) véglegesen elhasznalodott adathordozot.

(3) Az alkalmatlan adathordozdkat fizikai roncsolassal hasznélhatatlanna kell tenni. Bizalmas adatokat,
felnasznaléi és rendszerprogramokat tartaimazo adattarolékrdl térié program segitségével kell az
adatokat toréini, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adatherdozét.

(4) A seleitezést a Selejtezési Szabalyzatnak és a hivatali Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden kell
lefolytatni, az adathordozdkat a Leltarozasi Szabélyzatnak megfelelen kell leltarozni.

Adatok karosodasa, megsemmisiilése elleni védelem

19. § Az adathordozdkon tarolt adatok krosodasdnak és megsemmisllésenek elkerlilése érdekében:

- az adatbevitel hibatlan mszaki allapotl berendezésen brtenhet;

- csak hibatlan adathardozéra lehet adatallomanyt régziteni;

- adatrégzitd szoftver védelme érdekében a programokat, adatokat ellendrzé funkcibkkal,
amennyiben szlikséges titkositassal kell ellatni;

- az adatok bevitele soran alapvetS kovetelmény, hogy azonos dllomany rogzitését és
ellendrzését ugyanaz a személy nem végezheti;

- az adatallomanyok file-védelme sorén gondoskodni kell arrdl, hogy azok ne karosodjanak. A
fontosabhb file-okat tartalmazd adattarolékrol biztonsagi masolatot kell idénkeént keésziteni.

Adatok illetéktelen személy(ek}jhez keriilése elleni védelem

20. § Az adatok illetéktelen személy{ek)hez kerllésének megakadalyozésa érdekében:

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

- abiztonsagi masolatok csak az illetekes vezetd engedélyével adhatdk ki;

- afeldolgozashoz szilkséges programok elinditdsahoz és az adatok hozzaférésénez
jelszovédelem kell;

- adatokat atadni nem azonos szervezeti egységben, vagy biztonsagi szinten levd személynek
csak a szervezeti egység vezetdjenek engedelyével lehet,

- adatokat adathordozdn, vagy héldzaton keresztll kijuttatni csak a jegyzé engedélyével lehet.




Virusvédelem

21. § A munka&ilomésokon aktiv védelemmel ellatoit virusirtd szoftvernek kell mikédnie. A virusvedelmi
programok adatbazisat naprakészen kell tartani.

22. § Virusfertzés okozta hiba gyanuja esetén azonnal szdini kell az informatikusnak. Amennyiben
nincs erre lehet3ség (pl. munkaidén kivil), a feldolgozasban |évé adatokat el kell menteni, majd a
programbél kilépve a gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapesolni nem szabad, amig azt az
informatikus meg nem vizsgalta. A virusfertdzést jelenteni kell a szervezeti egyseg vezetdjenek, még
akkor is, ha semmi hiba nem tértént a fertézés folyaman, valamint a szervezeti egység vezetdjének ki
kell deriteni a fertézés lehetséges okait, és a sziikséges védelmi intézkedést meg kell hoznia.
Amennyiben kiils§ adathordozérdlfhalézatbol szilkséges adatokat a Hivatal informatikai rendszerébe
juttatni, az adathordozét csatlakozéskor, vagy a kiils6 halézatbdl érkezé adatokat virusirtoval at kell
vizsgalni.

Szoftvervédelem

23. § (1) Az informatikusnak biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban legyen esa

. segédprogramok, programkényvtarak mindig hozzaférheték legyenek az illetékes felhasznalék

szamara.

(2) Rendszerszofiver védelem:
a) arendszerszoftver modositdsahoz az illetékes engedélye sziikséges;
b) amddositassal egy idében a dokumentécidban is at kell a véltoztatasokat vezetni;
¢) a rendszerszoftver-eseményekr8l és a valtoztatasokrdl nyilvantartast kell vezetni
(eseménynapld).

Programhoz valé hozzaférés, programvédelem

24. § (1) A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést és prébalkozast ki kell zarni.
a) Gondoskodni kell arrdl, hogy a térolt programok, adatallomanyok ne karosodjanak, a
kivetelményeknek megfelelden mikddjenek
b) A feldolgozas biztonsaganak megvaldsitasahoz naprakesz allapotban kell tartani a program
dokumentaciot.

(2) A programokrél nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia;
a) a program azonositéja;
b) a program készitdjének neve,
¢) afeldolgozasi rendszer megnevezése.

(3} Programok megdrzése, nyilvantartasa:
a) aprogramokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni;
b) a nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithaténak kell lennie a program azonositaséra és
kezelésére vonatkozd adatoknak.

(4) Programok fizikai védelime érdekében a felhasznalas helyétdl elklionitetten, behatolastél védetten
egy-egy duplikalt példanyt kell tarolni.

Hardver védelem

25. § A hardver védelme érdekeben:

- aszamitogépeket 6vni kel folyadéktdl, tllzott paratartalomtol és héigénybevételtd!;

- aszamitogép kozelében ételt és italt fogyasztani tilos;

- aszerverszobaban klimaberendezés hasznalata ajanloft; :

- szervereknél biztositani kell a sziinetmentes feszlltségforrdst és rack szekrényben vagy
szerverszobaban kel elhelyezni;

- a szamitbgép-halozat csatorndit lehetdség szerint killén kabelcsatornaban kell vezetni, melyre
jol lathato helyekre ra kell irni a haldzat tipusat;

- afali csatlakozok megbontasa szigorQan tilos; -

- csak foldelt aljzatokat lehet hasznélni szamitogép lzemelteteséhez;

- a lengd kabeleket Ugy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne okozhassanak, alapvetd
kdvetelmény, hogy a slirlin hasznalt utat szabadon kell hagyni;




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

o . IV. FEJEZET )
KOZERDEU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

Kozérdek(l adatok, informaciék, valamint dokumentumok meghatarozésa

26. § Az Infotv. 26 §-a, valamint egyéb jogszabalyok alapjan kézerdekd, nyilvanos adat killdndsen az
Onkormanyzat kéltségvetésével és annak végrehajtdsdval, vagyonaval és annak kezelesével, a
kdzpénzek felhasznélasaval, szervei feladatktrével, mikodésével, tevékenységével, atlathatésagaval,
ellendrizhetdségével kapesolatos informaciok.

27. § (1) A kételezben kozzéteendd kdzérdekl informéciok az Infotv. elSirasaira tekintettel:

a) az Onkormanyzat feladat- és hatdskérével, mikddésével, kapcsolatos informacick —
dokumentumok- keretében: az Onkormanyzat Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata, éves
koltségvetése, éves kaltségvetési beszamoldja, a képviseld-testllet nyilvanos Ulésein hozott
rendeletei, hatarozatai;

b) a Hivatal m{ikodésével, szervezetével kapcsolatos informacidk, dokumentumok;

¢) tovabba mindaz, amit jogszabaly kdzérdeklvé nyilvanit.

{2) Nem tehetdk hozzaférhetdvé azok az adatok,

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

b) melyek a nemzetkdzi szerzddésbdl eredd kotelezettség alapjan mindsitett adatok,

¢) melyek esetében a kozérdekl adatok nyilvanossdgéhoz valé jogot- az adatfajtak
meghatarozasaval ~ tdrvény mas nevesitett okbdl, illetleg birdsagi vagy kozigazgatasi
hatésagi eljardsra valo tekintettel a nyilvanossagra hozatalt korlatozza,

d} melyek esatében
- az adatfajtara vonatkozo kildn térvény a nyilvanossa tételt kizarja vagy korlatozza,
- a Ptk. el8irasai alapjan Uzleti titok szabalyait kell alkalmazni.

28. § A keletkezésUktdl sz&mitott 10 éven beldl nem hozhatdk nyilvanossagra a feladat- s hataskdrbe
tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljdrds soran készitett vagy rogzitett és a dbntes kilsd
befolydstél mentes el6készitését, megalapozasat szolgald adatok, dokumentumok. Ezen adatok
megismerését a jegyzd hataskérébe tartozd (gyek esetén a jegyzd engedeélyezi. Jogszabaly egyes
adatok megismerhetdségének korldtozasara a fent meghatarozottnal révidebb idétartamot allapithat
meg. A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyuld igény tiz éves idétartamon belll
- a déntés meghozatalat kévetden akkor utasithatd el, ha az adat megismerése a hivatal torvényes
mUikédésének rendjét vagy feladat — és hataskorének illetéktelen killsd befolyastol mentes ellatast, igy
kilbnosen az adatot, keletkeztetd allaspontjat a dontések elkészitése soran torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné,

29. § Azon ligyek, illetéleg dokumentumok esetén, amelyekben mind a személyes, illetbleg az Uzleti
titkot jelentd, mind a kézérdekii adatok eldforduinak, biztositani kell az adatok pontositasat és a
személyes, az lzleti titkot képezd adatok elhatarolasat. Amennyiben a kézérdekl dokumentum az
igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz ugy a kiadott masolaton felismerhetetienns, kell

tenni ezen adatokat.

A kdzérdek( adatok el6készitése

30. § A kdzérdek(i adatok feldolgozasa, elGéllitasa a jogszabaly altal meghatarozott formaban és
hataridére torténd elhelyezése az illetékes belsd szervezeti egység feladata.

31. § Az interneten csak hiteles, a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleld tartalmd és formajd informaciok
helyezheték el. Az adatok hitelességéért, meghizhatosagaért, a jogszabdlyban meghatarozott forméban
torténd eldaliitasaért, a szitkséges aktualizalasaért az illetékes bels§ szervezeti egység vezetdje
személyileg felelés. A bels6 szervezeti egyseg vezetdje felelés azért, hogy a megjelend jogszabalyok
altal kbzérdekiivé nyilvanitott adatok el&iras szerinti publikalasat biztositsa.

Az igény vizsgalata, intézése
Nyilvantartas az elutasitott kérelmekrél

32. § (1) A beérkezett igényeket haladéktalanul meg kell vizsgalni abbdl a szempontbol, hogy
a) az adatkdzlés teljesitéséhez szlikséges adatokat tartalmazza-e,




b) a megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhaté-e,
¢) az adatok ténylegesen a Hivatal kezelésében vannak-e.

(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, valamint a déntéshez szlikséges
adatokat — ideérive azt az esetet is, ha az lgyfel a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldini — az ligyintézé haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Ugyféllel és segitséget nydjt a
megismerni kfvant adatok korének pontos meghatarozasa érdekeben.

(8) A kdzérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek elutas(tasardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas tartalmazza:

a) a kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelem benyljtasanak idépontjat,

b) a megismerni kivant kdzérdekd adatok kérét, az elérés modjat,

¢) az elutasitds a megtagadas, datumat, indokat nem elérhetd nem nyilvanos mindsitéset.

(3) A Hivatal évente, az adatvédelmi biztos kdzleményében meghatérozott idépontra ertesiti az
adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrél, valamint az elutasitasok indokairél.

Jogorvoslati eljaras szabalyai

33. § (1) Ha a Hivatal az igényl6 kézérdekl adatra vonatkozd igényét nem teljesiti, az igényld az Infotv.
31. §-ban foglalt eljarési rendnek megfelelden birésdghoz fordulhat. A megtagadas jogszerliségét és
megalapozottsagat a Hivatal kiteles bizonyitani.

(2) A fenti rendelkezések nem alkalmazhatdk a kdzhitell nyilvantartasbol tortend — kllon térvenyben
szabdlyozott — adatszolgaitatasra.

, V. FEJEZET ,
A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Személyes adatok kezelésének jogszeriisége

34. § (1) A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatkdriik elldtasa céljabdl részben jogszabaly
alapjan elrendelt nyilvantartasok, részben sajat készitésli dokumentumok, adatbazisok |étesitese,
aktualizaldasa, az adoft ellatasi format igénybevevdk, kozfeladatra jelentkez6k azonositasa,
kbzbeszerzésre, véllalkozasi feladatra palyazok, iletve e pélyazatok stb. nyilvantartasba veétele,
iranyitasi jogkdr gyakorlasa, déntés elSkészitése érdekében személyes adatkezelésre az Isztv. és az
adott feladatra vonatkozé kllon térvény eidirasai alapjan kerli(het) sor.

{2) Ennek megfelelden:

a) az érintett hozzdjarulasa alapjén, a hozzéjarulas beszerzésével, valamint a hozzajarulas
megadasardl szol6 dokumentumnak az érintett részérdl térténd atadasaval (alafrasaval), s
az iratokhoz csatolasaval;

b} a kérelem alapjan induld eljards esetén az alapeljaras keretében benyijfott kerelem
figyelembevételével az érintett (a kérelmezd) az eljaras szerint szlikséges adatai kezelésehez
vald hozzajaruldsdnak a vélelmezésével kerlilhet sor; mely tényre az érintett figyelmét fel kell

. hivni. Ennek megtorténtét az iraton rogziteni kell.

c) A kozszereplés soran az érintett dltal mar nyilvanossagra hozoit (a nyilvanossagra hozatal
dokumentalhato helyének, idejének, médjanak az iraton torténd feltiintetésévef), illetdleg
kifejezetten a nyllvanosségra hozatal céljabol atadoit adatok esetében a hozzajarulast
megadottnak kell tekinteni;

d) Haiogszabaly a kévetkez6 adatkezelést az adatkezelés céljanak és feltételeinek, a kezelendd
adatok ktrének és megismerhetségének, az adatkezelés idétartamanak, valamint az
adatkezeld személyének a meghatarozasaval elrendelie;

e) A killdnleges adatok esetében az érintett el6zetes irdsbeli nyilatkozata alapjan, annak
csatolasaval, valamint az Infotv. 3. § 3. a) pontban foglalt adatok esetében nemzetkdzi
egyezményen alapul vagy az Alaptdrvényben biztosiolt alapvetd jog érvényesitése
érdekében torvény elrendeli;

f) Az érintettel Irasban kotott szerz6dés alapjan, ha az abban foglaltak teljesitése érdekében a
hozzajarulast megtagadta.

A szerzfdésnek tartalmaznia kell:
- a kezelendd adatok meghatarozasat,
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- az adatkezelés idStartamat,

- a felhasznalas céliat, (példaul kozérdek( adatok keretében tdrténd nyilvanossagra
hozatal tényét, és 5 éves nyilvanos kezelést),

- az érintett azon nyilatkozatat, hogy a szerzédés alalrdsdval hozzajarul adatainak a
szerzédésben foglaitaknak megfeleld kezeléséhez, nyilvanossagra hozatalahoz,
amennyiben az adatok tovabbitasra keriinek, illetéleg adatfeldolgozo igénybevéteire
ker(il sor, ahhoz is hozzajarulasat adja.

Személyes adatok kezelésének célhoz kitdttsége

35. § Az Adatkezel6 a személyes adatokat — azok keletkezésétdl a megsemmisitésikig — kizardlag az
eredeti rendeltetési célra hasznélhatja. Az eredeti rendeltetéstsl eltéré célu felhasznalasra csak akkor
kerlilhet sor, ha a térvény azt lehetdvé teszi, vagy az érintett ahhoz frdsban hozzajarult.

36. § A kdzérdekd feladatok, illetéleg a jogszabalyon alapulb kételezetiségek teljesitése soran felmerdit
személyes adatok csak a jogszabalyi elSirasoknak megfelel§ célra és ideig hasznalhatbak fel. Az
Adatkezels felels azért, hogy a tudomasra jutott személyes adatokat, illetSleg lyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat kizérdlag a jogszabaly eldirdsainak megfelelden haszndlja fel, és azokat harmadik
személyek részére nem teheti hozz&férhetévé.

37. § A képviselS-testiilet, valamint bizottségal részére késziilé elbterjesztések, tdjekoziatok es azok
mellékletei személyes adatokat csak a jogszabaly szerint! kételezettség teljesitése érdekeében és csak
a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

38. § Az irdnyftdsi jogkdr gyakoridsa, a ddntés eldkészités keretében az Infotv. 26. § (1)(3)
bekezdésében, tovabba az egyéb jogszabélyokban meghatarozott adtakért meghaladé, a személyes,
az Uzleti titok fogalomkérébe tartozd adatokat vagy ilyen adatokat tartalmazé dokumentumokat
keletkezésUktdl, illetéleg a Hivatal belsd szervezeti egységeihez érkezéstdl szamitottan elkiilonitetten
.nem nyilvanos” adat vagy dokumentumkeént kell kezelni, és azokat csak az adott Ugyben hozandd
dontés soran lehet felhasznaini.

39. § A kezelés soran folyamatosan dokumentalni kell egyrészt a betekintésre feljogositottak nevét,
besorolasat, masrészt, hogy az adott iratokat, dokumentumokat, ki, mikor és milyen célhdl tekinteite

meg.

40. § Ezen dokumentumok nem sokszorosithatok az ezzel kapesolatosan a képviseld-testilet vagy az
illetékes bizottsagok részére készUl8 elbterjesztéshez nem csatothatdk. Az elbterjesztéshen a megjelolt
helyen tekinthetik meg a betekintésre jogosultak (a dokumentumok megtekintheték az glbterjesztes
eldkésziigsért felelés belsSszervezeti egység meghatarozott helyiségében, a betekintésre megjeldlt
idépont, vagy idétartam meghatarozasaval).

41. § Az ezzel kapcsolatos el6terjesztések az Matv. szerint zart Uilés keretében targyalhatok és a zart
lilésen résztvevok tekinthetik meg a dokumentumokat.

42. § Ezen adatokat, illetSleg dokumentumokat az Infotv. 4. § (2) bekezdése alapjan csak a cél
megvalositasahoz szlkséges mértékben és ideig tehet kezelni.

43. § A palyazatok, ajaniatok keretében benyujtott dokumentumokat azok tartalma szerint kell megitéini,
és a vonatkozo jogszabalyok el6irdsai szerint kell kezelni.

44. § Amennyiben az ajanlatok bontasa soran megallapitasra kerll, hogy az ajanlattevd az lizieti titok
kérébe tartozd adatokat, dokumentumokat kdzol, csatol be azokat a bontast kdvetéen elkiildnitetten az
32. §-ban foglaltak szerint kell kezelni.

45. § Az érintett irasbeli hozzajaruldsa alapjén olyan adatok kezelésére is sor kerllhet, amelyet
jogszabaly nem ir el8, Az igy kezelt adatok csak arta a célra hasznalhatoak, amelyekre az erintett
hozzajaruldsat megadia.

A személyes adatok kezelésének biztonsaga

46. § (1) Az adatkezelés teljes folyamataban az Adatkezel8 koteles biztositani, hogy a szemeélyes
adatokhoz mind a manudlis, mind az automatizalt feldolgozas (nyilvantartds), mind az elekironikus
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lgyintézés soran csak az Infotv. és a kllon térvény szerinti felhatalmazassal rendelkez8k férhessenek
hozza. Az automatizalt feldolgozas soran olyan intézkedések sziksegese, melyek:
a) megakaddlyozzak, hogy illetéktelen személyek a szamitogépes adatallomanyhoz hozzaférjenek,
b) megakadalyozzak a taroldeszkdzok jogosulatlan olvasasét, masolasdt, modositasat,
eltavolitasat, megvaltoztatasat,
¢) megakadalyozzak, hogy iletéktelen személyek az adatfeldolgozé rendszert adatatviteli eszkGzok
Utjan elérjék, karositsak,
d} biztositjak, hogy a jogosult felhasznalok csak a hozzéférési joguk szerinti személyes adatok
koréhez férienek hozza,
e) régzitik, hogy az adatfeldolgozé rendszert ki, mikor milyen célbdl érte el tovabba ki és miiyen
adatrdgzitést, modositast, masolast, stb. hajtott végre,
f) biztositsak annak az ellenérzését, hogy mikor, mely személyes adat kerllt kezelésre es azt ki
végezie.

(2) A konkrét egyedi ligyekben az eljard belsd szervezeti egység vezetSje felelds azért, hogy az eljarés
minden mozzanata és az abban kézrem(kddé személyek megéllapithatoak legyenek, az eljéras sorén
keletkezett iratok illetéktelen személyek birtokdba ne kerlilhessenek.

Az érintettek jogai

47. § (1) Az érintett jogosult tdjékoztatast kérni személyes adatai kezelésérdl: sor keriilt-e szemelyes
adatai kezelésére, nyilvantartdséra, ha igen tajékoztatast kérhet, az adatkezelés céijardl, jogalapjardl,
id8tartamaroi, kik és milyen célbdl kaptak meg az adatait.

(2) Az érintett kérelmére lehetbvé kell tenni, hogy személyes adatait tartalmazé nyilvantartasba, az adott
feladat ellatasara vonatkozo kiilén torvény szabalyai szerint betekinthessen.

(3) Az érintett eliras, tévedés esetén kérheti azok helyesbitését. Amennyiben a pontositast jogszabalyi
feltételei biztositottak Ugy az Adaffelelds a jogszabdlyi eldirésoknak megfeleléen a szilkséges
intézkedést megteszi, ellenkezd esetben tajékoztatja az érintettet a helyesbités jogszabaly szerinti
lehetdségekrdl.

(4) Az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban vagy frasban terjesztheti eld.
A szoban eléterjesztett kérelermrél jegyzékdnyvet kell felvenni. Az elbterjesztett kerelemre 30 napon
belill kell valaszt adni.

(5) A betekintésnél biztositani kell, hogy a betekinté csak a ra vonatkozd, és a kiildn torvény eldirasai
szerint dltala megismerhetd adatokat tekintse, illetleg ismerie meg. A betekintésrél sziikség szerint
jegyzékdnyvet kell felvenni, vagy azt az iraton régziteni kell, Ggy hogy az tartaimazza:

a) a betekintés idépontjat és céliat

b) a jelenlévBk nevét és minbségét

¢) a betekintés soran tett megallapitast vagy észrevetelt

d) ajelenlévék alairasat.

(6) Az érintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabhitasa kdzvetlen lzletszerzés, kozvélemeny-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térienik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdve teszi.

(7) Az érintett tiltakozaséban foglaltakat haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a vizsgélat eredmenyérdl az
érintettet legkésdbb 15 napon bellll irasban tajékoztatni.

(8) A személyes adatok tériésére kerlll sor. Ha azok nyilvantartasa térvenyellenes, vagy az adatok a

valésagnak nem felelnek meg és nem korrigélhatdak, az adatkezelés megszlnt, illetéleg a tarolasra a
jogszabaly altal megéllapitott hataridd lejart, vagy a térlést arra jogosult szerv elrendelte.
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Az adatkezelés, az adattovabbitas 6sszekapcsolasa

48. § A Hivatal bels8 szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokat tartalmazd rendszerek
dsszekapcsolasara, tovabbitasara csak akkor kerllhet sor,

a) ha azt térvény megengedi, vagy

b} az érintett ahhoz eldzetesen hozzajarult
és az adatkezelés jogszabalyi feltételei minden esetben teljesiinek.

A személyes adatokkal kapcsolatos nyilvantartasok

49. § (1) A nyilvantartds soran — egyedi Ugyben az iraton vagy az eléadéi fven — régziteni kell, hogy:
a) ki, vagy mely szervezet kérte a személyes adatok kiadasét, illetbleg a betekintés
lehetéséget,
b) milyen célbdl,
c) a teljesitésre milyen jogcimen kerlt sor.
- torvény alapjan
- az érintett (rasbeli hozzajarulasaval vagy az Infotv. 8. § (7} bekezdése alapjén a
kdzszereplése soran altala mar kdzolt vagy nyilvanossagra hozatal céljabdl atadott
adatokrdl van szg,
- az Infotv. 6. § (B) bekezdése alapjan az - érintett kérelmére — indult eljarésban a
hozzajarulas vélelmezésével,
d} mikor tértént az adatszolgaitatés, a betekintés.

(2) Az érintett kérhet, hogy a ra vonatkozd adatokat, illetbleg a személyes adatait megismerSkroi
informaciot kapjon.

Személyes adatok kezelésének kiilonds szabalyai

50. § Az érintettel kdtends és a kitelezden kdzzéteendd kdzérdekl adatok korébe tartozd szerzdések
esetén a szerzédésben rigziteni kell, hogy az érintett tudomasul veszi és hozzdjarul szemelyes adatai
{(neve, a szerz6dés megnevezése, tipusa, targya, értéke, idétartama, és esetleges modosulasuk)
kdzérdek(l adatként térténd nyilvanossa tételéhez, és 5 éven keresztll torténd nyilvanos kezeléséhez.
Amennyiben az érintett nem jarul hozza Ugy a szerzddés megkdtesére, nem kerilhet sor.

51, § Palyazat kilrasakor, az érintettekkel kozolni kell, hogy palyazatuk, ajanlatuk érvenyessegi feltétele,
az a) pont szerinti adatok nyilvanosséagra hozataldhoz torténd hozzajérulasuk. Ennek korlatozasara
irdnyuld nyilatkozat ervénytelen.

52. § Amennyiben az érintett személyes adaténak kiaddsat harmadik személy (természetes vagy jogi
személy) az adatszolgaltatas jogcimének megjeldlésével kéri, és az nem tartozik az a) vagy a b) pont
hatalya ala, és azt tdrvény nem zérja ki Ugy az adatszoigdltatas teljesitése elStt az érintettet tajekoztatni
kell tdrvényes jogairdl és az adatszolgaltatas teljesitésére nyilatkozata alapjan ker(ilhet sor.

53. § A poigarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsabdl torténd adatszolgaltatas
engedélyezése soran a kérelem benyljtaséra és teljesithetéségének elbiralasara az Nytv. valamit a
végrehajtdsara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
adatszolgaltatasért fizetendd igazgatasi szolgdltatési dijra a polgarok személyi adatainak és lakcimenek
nyilvantartasabdl teljesitett adatszolgaltatdsért, a kapcsolatfelvétel céljabdl valé megkeresésert,
valamint értesitésért fizetendd igazgatasi szolgaltatési dijrél szdle 16/2007. (lll. 13.) IRM-MeHVM
egylttes rendelet eldirasait kell alkalmazni.

VI. FEJEZET ,
INFORMATIKAI BIZTONSAG] SZABALYOK

Informatikai jogosultsagi szintek
54. § A Szabélyzat alkalmazasaban az aldbbi informatikal jogosultsagi szinteket kilonboztetjik meg:
a) Felhasznald — alap szint,

b) Szoftver adminisztrator — adott szoftver jogosultsagait, beallitasait kezeli,
¢) Vezet6 - a terlletéhez tartoz6 jogokat, beallitasokat modosithatja,
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d) Rendszergazda — minden informatikai rendszer minden Jogosultsagat, bedllitasat
modosithatja.

Altalanos védelmi, biztonsagi szabalyok

55. § (1) A szerverszobdban az informatikuson kivil mas csak az informatikus, vagy a jegyzd
jelenlétében vagy engedélyével tartozkodhat.

(2) Uzemiddn kiviil az ajtokat zarva kell tartani. A szerverszoba kulcsat az adatvédelmi felelSs es/vagy
az informatikus tarolja, onnan csak az arra feljogositottak vehetik fel. Munkaiddn kivil idegen személy
csak felligyelet mellett tartézkodhat a gepteremben.

(3) Az trodakban, szerverszobdban a folyamatos, higiénikus munkavégzés feltételeit kell megbrizni. A
szerverszobai rend megtartasaért és a biztonsagos mliszaki lizemeltetésért az informatikus a felelfs.

(4) A szerverszobaban tlizet okozo tevékenységet folytatni szigordan TILOS!

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

(6) A berendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmilyen nem a gépkezeléssei 6sszefliggé beavatkozast
csak az informatikus s a szervizek szakemberei végezhetnek. ‘

(7) A szamitégépeket csak rendeltetésszerlien és az ltemezett munkak elvégzésére lehet hasznalni.
Tilos a szamitdgépeken jatszani, illetve az informatikai rendszer biztonsagéat veszélyeztetd
tevékenységet végezni.

(8) Adathordozdkat csak az informatikus engedélyevel lehet be- és kivinni a szerverszobabol.

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

(10) A szamitdgép javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden esetben ki kell elégiteni a
sziikséges mUszaki feltételeken kivii a balesetmentes haszndlat, a szakszer(ség, a vonatkozo
érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai kbvetelményekst. Nem végezhetd olyan javitas, szereles,
atalakitds vagy barmely beavatkozas, amely nem elégiti ki a balesetvédelmi el6irasokat. A fenti
rendelkezések megsériése esetén az elkdvetdvel szemben az adatvédelmi felelds fegyelmi feleldsségre
vonast kezdemenyezhet.

{11) Munkaallomésok védelme:
a) a szamitdgépeket csak inditdjelszdval lehet elinditani, az inditéjelszavat idénként meg kell
valtoztatni, a jelszavak nem adhatok ki illetéktelen szemelynek;
b) induldskor minden esetben virus-ellenérzé programot kell elinditani;
¢} a teljes anyagrol iddnként mentéseket kell késziteni;
d) a telies anyagrol a targyévet kvetd év elsé munkanapjan mentést kell végezni &s ezt a 2. szdmu
mellékletben meghatarozott médon kell megérizni. Ezeket a tdrvényekben meghatarozott ideig kell
megdrizni (pl. adétérvény, tarsadalombiztositasi térvény, szamviteli térvény).
e) felhaszn4ld szoftvert csak az illetékes vezetd engedélyével és a rendszergazda ellendrzese
mellett telepithet.

(12) Az internet hasznélat szabalyai:
a) tilos a szervezettel kapcsolatos informécidkat nyilvanos internetes oldalakon engedely néikal
megosztani, vagy ilyen oldalakon a Hivatal nevében nyilatkozni,
b tilos illegalis programokat, adatokat, iratokat, szerzdi jogokat sért6 féjlokat megosztani,
c) keriilni kell a személyes informaciokat, email cimeket bekérd oldalakat.

(13} Az elekironikus levelezés szabalyai:
a) a levelek nem tartalmazhatnak hatalyos magyar jogszabalyba litk6z6 anyagokat,
b) a levelek nem sérthetik masok becsliletét, emberi jogait; faji, nemzetiségi hovatartozasat,
politikai, vallasi vilagnézetét,
c) a levelek tartalma nem sérthet szerzdi jogokat,
d) a levelezés nem veszélyeztetheti a halézati infrastruktira mikddéset,
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- kéretlen leveleket (SPAM) killdeni,
- alevelek fejlécének megvaltoztatasa, hamis levelek kildése,
- levelezési cimet olyan listara feltenni, amelyrél a hivatali levelezd rendszert levélszemettel

terhelhetik meg,
- hivatali dokumentumokat, adatokat engedély nélkil nem hivatali cimre tovbbitani,
- mas személyazonossagat ellopni: mas email clmevel nevével visszaélni, az 8 nevében

tevelet killdeni,
f) munkahoz kapcsol6do hivatalos levelezésre csak a hivatali e-mail cimek hasznaihatok,
g) minden dolgozé, aki rendelkezik az elektronikus levelezd rendszerhez hozzaféréssel kiteles
rendszeresen hasznalni azt, a levelez8 rendszerbe minden munkanapon be kell jelentkezni és
naponta tébbszor ellendrizni kell, hogy érkezett-e Gj levél.

(14) Informacios rendszerek jogosultsagainak kiadasa, visszavétele:
a) az alkalmazottnak a munkahelyre t6rténd belépéskor a munkajahoz szikséges jogosultsagokat
mihamarabb meg kell kapnia, ez tartalmazza a szamitégép, levelez8 rendszer, és a
munkateriletéhez igazod6é szoftverek, rendszerek &t megilletd jogosultsagait, jogosultsagi
szintjétdl fuggden
b) munkahelyrél torténé kilépéskor a jogosultsagok azonnal megszinnek, illetve, ha a munka
jellege megkéveteli, ideiglenesen mas veszi 4t azokat az aktudlis munkafolyamat lezarulasaig

vezetdi engedséllyel.
Az informatikai beszerzések szabalyai

56. § A beszerzéseket a kézbeszerzésekrdl szold 2015, évi CXLIN. torvény és Hajdisédmson Varos
Polgdrmesteri Hivatala Beszerzési Szabalyzata figyelembevételével kell lebonyolitani.

Teend&k karesemény hekdvetkezésekor

57. § (1) Ha az informatikai eszkdzokben kar keletkezik, a Hivatali rendszergazdat azonnal értesiteni
keil a kér miel6bbi elharithsa érdekeben.

(2) Ha a kar fizikai jellegli vagy adatvesztést okozhat, az eszkdzt ki kell kapcsolni, dramtalanitani kell.

'(3) Ha a kér szoftveres jellegd, a rendszergazda utasitasatol fliggben vagy ki kell kapcsolni az érintett
rendszert, vagy a kdresemény bekbvetkezésekor fennéllé ailapotot kell megdrizni a kivizsgalasig,

elharitasig.
(4) Az elharitas soran elsddleges a munkafolyamatok folytonossaganak biztositasa.
A Hivatal biztonsagi osztalyba sorolasa

58.§ (1) Az allami és dnkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 2013. évi L.
tdrvény (a tovabbiakban: Ibtv.) 7. § (3) bekezdése alapjan a biztonsagi osztalyba sorolast a szervezet
vezetdje hagyja jova és felel annak a jogszabalyoknak és kockazatoknak valé megfeleldségéert, a
felhasznalt adatok teliességéért és idGszerlségéért. A biztonsagi osztalyba sorolast a szervezet
informatikai biztonsdgi szabalyzaiaban kell régziteni.

(2) Az Ibtv, 8. § (1) bekezdése alapjén a biztonsagi osztalyba sorolast legalabb haromévenkeént vagy
szilkség esetén soron kivll, dokumentalt modon felll kell vizsgalni.

VI FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

59. § Jelen Szabalyzat 2018. év januar 1. napjan lép hatdlyba.
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60. § Jelen Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlleg a 2014. szeptember 15. napjan kiadott

Adatvédelmi és Informatikai Bizionsagi Szabalyzat hatalyai veszti,
LRy Da%

Hajdusamson, 2018. januar 1.

/arson

% 8 ‘ia . jegyz6
kg np

* *
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az Adatvédelmi és Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak megismerésérdl és

Megismerési Nyilatkozat

fudomasul vételérdl

Név

Alairas
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1. melléklet
A 2014. évben megtartént az informatikai rendszer biztonsagi osztalyba sorolasa.
A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszere torvényi szabdlyozas szerint 2-es biztonsagi

szinten van.
A hidnyossagok javitdsat 90 napon belill cselekvési tervben kell rogziteni.

Az értékelds dokumentalasra kell kerlljon.
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Karériék-tablazatok

Bizalmassag karérték tablazata

2. melléklet

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

mértéke:
Karérték Kdézvetlen anyagi Tarsadalmi- Jogi
szint/Karfajta kar politikai hatas kévetkezmény
Belsd

2.1 csekély kar

1.000.000 Ft-ig

Kinos helyzet a
szervezeaten belll

szabalyozdvai védett
adat vagy néhany
személyes adat
bizalmassaga serll

Sértetlenség karérték tablazata

Az informatikai rendszer vagy az abban térolt adat pontatlansaga esetén a kar mértéke:

Karérték
szint/Karfajta

Kozvetlen
anyagi kar

Kozveteit
anyagi kar

Tarsadalmi-politikai
hatas

2./ cseksly 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 dllédsanak elvesziese esetén

(nem elérheté a rendszer vagy az adat) a kar mérteke:

Karerte . Kozvete Tarsadal Szolgaltata . Sz.olgalta_ta
k Kozvetle . G sz si szint (heti
: - L tt anyagi mi-politikai si id6szak -
szint/Karfajt | n anyagi Kar Kar hats (nap x 6ra) maximum
a P kiesési idd)
1 Kinos
2.1 1.000.00 | embernappa helyzet a 96,5%
csekély kar 0 Ft-ig | allithaitd szervezeten hetente 1,5 6ra
helyre bell
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1. fliggelek

Belsé adatvédelmi felelds kijeldlése

A szabalyzat alapjan az adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasaval megbizott kdztisztviseld:

- neve:
- beosztasa:

HajdUsamson, 2018. 01. 10.

jegyzé

Zaradék: az adatvédelmi feladatok ellatasra valé kijeldlést tudomasul veszem, a Szabdlyzatot és az
abban foglaltakat megismertem és magamra nézve kitelezének ismerem el.

Hajddsamson, 2018. 01. 10.

alairas
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2. filggelék
HajdUsamsoni Polgarmesteri Hivatal
kiemelt rendszer- és felhasznaldi programjai,
illetve azok mentési rendje

1. Kiemelt felhasznaléi programok szervezeti egységek szerint, a programoknal az
adattarolas modjanak megjelclésével:
Ado csoport:
s ONKADO - helyi (arhivalt)
¢ ASP-ADO - tavoli
Iktato:
o  ASP-IRAT - tavali
s DMS One Iktato rendszer — helyi (arhivalt)
Pénziigy:
» ASP-GAZDALKODAS - tavoli
e Polisz — tavoli (arhivalt)
» tatigazd — helyi (nem modosul)
s kis &s nagy érték{ targyi eszkdz nyilvantarté — helyi (arhivalt)
Szocialis és Gyamilgyi Iroda:
s Kbdzszolgalati szoftverhaz szocialis programcsomag — helyi
+ PTR-tavoli
Jogi és Szervezési lroda:
e KIR - tavoli (arhivalt)
¢ KIRA - tavoli
e ASP-IVK —tavoli
» ASP-TELEPULES - tavoli
» HONLAP - tavoli
Anyakdnyvvezetd:
o Vizual Regiszter népesség nyilvantartd — helyi
e ASZA - tavoli ‘
s  EAK - tavoli
e VUR - tavoli
Biztonsagi mentés a helyi adat tarolast (helyi adatbazist) programokndl valésul meg, a tavoli
adatbazisokat a tavoli elérésll programok szolgaltatoi vegzik.

2. Rendszerprogramok:
Windows Server 2008 R2, pfSense

3. A mentési rend

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

4. Az adatok mentése, az adathordozdk biztonsaga
4.1. A napi adatmentés a kévetkezé modon triénik

(1) Az adatvédelmi felelds altal meghatarozott fajlokat naponta, a munka befejezésével az adatmentés
helyének kijeldlt kiils6é adathordozdra kell mésolni, az aznapi datumra utald megnevezéssel ellatott,
tj, erre a célra létrehozott kdnyvtarba (vagy feltdltheti az erre a célra letrehozott FTP tarhelyre).

(2) A Kilsé, hiztonsdgos masolatokat tartalmazé adathordozét csak az adatmentés idejere szabad
lzembe allitani, az adatmentés befejeztével szabalyszerlen el kell tavolitani a rendszerbél, és az
adatvédelmi feiel6s altal kijelélt helyre kelt elzarni (FTP tarhelyre valé feltdltés esetén ez dgy
maédosul, hogy csak a feltdltés idejére szabad az FTP kapcsolatot élévé tenni, adatfeltdltés utan a
kapesolatot meg kell szakitani).

(3) A kordbbi adatmentéseket csak az adatvédelmi felelds irasbeli utasitdsara szabad torini,
altaldnosan a 14 napnal régebbi fajlok kerllhetnek tériésre, de csak abban az esetben, ha mar
iétezik legalabb frissebb adatmentés az dllomanyokrol.
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5. Adatvesztés, elemi kar, barmilyen, adatokat érinté probléma esetén kévetendd eljaras

(1) Az adatkezel& munkatars az adatok épségét, hozzaferhetetlenségét veszélyeztetd legaprobb jelet
észlelve koteles értesiteni az adatvédelmi feleldst.

(2) Az adatkezel8 munkatars a veszély legaprobb jelét észlelve azonnal abbahagyja a munkat, az
elmentetlen dokumentumokat elmenti és az adatvédelmi felel@s tovabbi utasitasagi nem nydl sem
a szamitogéphez, sem a biztonsagi masolatokat tartalmazd adattaroléhoz.

(3) Az adatvédelmi felelés (amennyiben nem azonos a rendszergazdaval) sajat hataskérében és az
adatkezeld munkatérs jelzésére is donthet (gy, hogy az adatok biztonsdgara nézve
veszélyhelyzetnek értékeli a jelekeat és tlineteket.

(4) Az adatvédelm! felel6s (amennyiben nem azonos a rendszergazdéval) haladéktalanul értesiti a
Hivatal rendszergazdajat.

(5) A rendszergazda kiérkezéséig az adatvédelmi felelds biztositfa az érintett szamitastechnikai
eszkdzok slkildnitését (senki nem nydlhat hozza, még az adatvédelmi felelds sem).

6. Adatok visszattltése, adatmentési pontok visszaallitasa

A napi és heti rendszerességgel mentett adatokat csak az adatvédelmi felelds tudtaval és irasbeli
beleegyezésével szabad visszatélteni. Az adatok visszatdltésérd! jegyz6konyvet kell késziteni.
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3. figgelek

Nyilatkozat a hozzaférési jogosulisag létrehozasahoz

Az elektronikus informacios rendszerhez valé hozzaférés érdekében a tbrveny Iirasbeli
nyilatkozattételre kdtelezi a hozzaférési jogosultsdgot igényld személyt, felhasznalét, aki nyilatkozataval
igazolja, hogy az elektronikus informaciés rendszer hasznélatdhoz kapcsolddd, ra vonatkozé biztonsagi
szabalyokat és kotelezettségeket megismerte, sajat felel6sségére betartja.

Megismertem a biztonsagi szabalyokat és megkaptam a jogosultsdgokat a kdvetkezd
rendszerekhez:

alairas
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