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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz6lo szabalyzat
hatalya 2018. janudr 1. napjatél az alabbi koltségvetési szervekre terjed ki:
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A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kitelezden kozzéteenddé adatok nyilvanossidgra hozatalanak rendjérdl sz6l6_szabdlyzat
hatdlya 2020. janudr 1. napjdtol kiterjed az aldbbi kiltségvetési szervekre is:
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Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény 24. § (3) bekezdésének felhatalmazisa alapjan a szervezet adatvédelemmel
Osszefliggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezdk szerint szabalyozom.

1.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatérozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait és az cljaras rendjét, tovdbba
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Pilhdzai Koézos Onkormanyzati Hivatallal (a
tovabbiakban: Ko6zos Hivatal) kozszolgdlati jogviszonyban 4116 vezetSkre, iigyintézOkre,
valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és fizikai alkalmazottakra,
kozszolgalati munkavallalokra. Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik az
onkorményzattél kapott megbizasuk alapjan az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi
szabdlyzat eldirt rendelkezéseivel kapcsolatba kertilnek.

A szabalyzat tdrgyi hatdlya kiterjed a Kozos Hivatal tulajdonat képez6, tovébba az
¢éptiletekben 1évo és hasznalt:

— valamennyi hasznélatban 1év6, vagy tarolt informatikai berendezésre és azok miszaki
dokumentacidjara fiiggetleniil attol, hogy az személyi hasznilatra vagy szervezeti
egység hasznalataba keriilt kiadasra;

— a Kozos Hivatalnal keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhasznalasanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol fuggetleniil;

— valamennyi adathordozéra, azok taroldsara és felhasznalasara, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozétti idoszakra;

— aKozos Hivatal 4ltal hasznalt felhasznaldi programokra és rendszerprogramokra;

— az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési).

A szabalyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonsdgos adatkezelési ¢és
adatvédelemi eljarasokat és feladatokat rogzit. A szadmitastechnikai eszkozok beszerzésének
és hasznalatdnak, a sajat készitésii és vasarolt szoftverek alkalmazasanak a folyamatat,
tovabb4 egyes személyek informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyz6 felelds.

A szervezet 4ltal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazé nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovébbitdsokat, tovabba a
szervezet altal elérheté személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartdsokat jelen
szabalyzat 1-6. szdmu melléklete tartalmazza.
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Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

[ratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a szervezet vezetSje (jegyzd) egyetértésével lehet, azzal a feltétellel,
hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zarhaté helységben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgald iroddkat a koztisztviseld,
munkavallal6 tavozasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

2. Az adatkezelés sordan hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztilyozasa szempontjabél adatnak tekintjikk azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informéciokat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolddnak.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely Gnalléan vagy mdsokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéscket
meghozza és végrehajtja, vagy az éltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek osszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovébbitisa, nyilvanossdgra hozatala,
9sszehangolasa vagy oOsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tarolasra keriilé elektronikus adat keletkezik.

Adattovibbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetove
tétele.

Adathordozé: adathordozonak nevezziik az informatikai rendszert6l elvéalaszthat6 adattarold
eszkozoket.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezben
kozzéteendd kozérdekli adatot eldéllitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvegzese,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtiséhoz alkalmazott modszert6l és eszk6ztél, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabély rendelkezése alapjan torténé szerzbdéskotést is - adatok feldolgozdsat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Palhdzai Kézds Onkormdanyzati Hivatal 5



Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzat

Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovébbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés €s sériilés.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Dokumentum: szamitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy fajl (példaul Word
szovegszerkesztvel vagy Excel tablazatkezelGvel készitett dllomany, stb).

Felhaszndlé: minden dolgozé aki az informatikai szolgaltatisokat haszndlja.

Hozzdférés: olyan eljards, amely lehetdvé teszi valamely informatikai rendszer hasznaléja
szamara, hogy a rendszerben 1év6 adatokat elérje (irds, olvasas, modositas, torlés, stb.).

Hozzdjdrulds: az érintett akaratinak 6nkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ré vonatkozd személyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanosségra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzéaférhetove tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvénos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szémara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, dijmentesen
térténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggyézddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormédnyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévo e
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 6nallo vagy gyljtemenyes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra ¢s a miikddést szabalyozo
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagéara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

3. Személyes adatok védelme

A jegyzd a személyes adatkezelést végzd személy munkakori lefrasaban hatdrozza meg az
altala kezelhetd és elérheté személyes nyilvantartasok korét.

Palhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal



Adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabalyzat

A személyes adatkezelést végzd személy felel6séggel tartozik azért, hogy tevékenységet az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozoé jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozz4jarulasanak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési utasitdsat koteles megtagadni és errdl a jegyzot
haladéktalanul irasban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonséagi
szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytol,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésére a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi kérébe eso kovetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi médjat tgy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatéridd
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban és a besoroldsi kategoriaban elfoglalt helyiik szerint a
meghatarozott célra hasznalhat6k fel.

A szervezet altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasokbdl térténd
adatkezelés esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

— Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovahagyasa a jegyz6 feladatkorébe tartozik.
A belépésre vonatkoz6d személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétleniil
sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

— Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd adatkezel6 az adatlekérdezésekrdl e
szabalyzat mellékletét képezé ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

II.
ADATVEDELMI SZABALYOK
APOLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza a polgérok személyes adatai védelmével kapesolatos feladatait, az eljarasok
rendjét.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A polgéar természetes személyazonosité adatai: csaladi és utoneve(i), ndk esetében leanykori
csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye ¢s ideje; anyja
leanykori csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim).
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Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szereplé polgarok adatainak a torvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmil kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgéltatas: az adatigényl$ altal vagy jogszabdlyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozo polgarok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése.

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgéltatas iranti kérelem elbiralasa a jegyz6 hataskérébe tartozik.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet jogszabalyban meghatarozott tartalommal kell benytjtani.
Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Az adatszolgaltatasért — a 16/2007. (I11. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet el6irésai alapjan
— fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dij osszegének mértékérél az engedélyezd hatdrozatban
rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérél a Kozos Hivatal nyilvantartast koteles vezetni,
melynek adattartalmat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Adatszolgéltatasnak minésiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi tigyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is.

Az érintett polgar adatai szolgaltatasat korlatozo, vagy tilté nyilatkozatét, illet6leg annak
visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje ttjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. (10. szamit melléklet.). A Polgarmesteri Hivatal az adatszolgaltatast
korlatozé, vagy megtilto, vagy ezek visszavondsarél rendelkezd nyilatkozatokrol
nyilvéantartast vezet, melynek adattartalmat a 9. sz. melléklet tartalmazza.

Az érintett polgar tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Az érintett kérelmére a Kozos Hivatal — a kérelem benyjtasatél szamitott legrvidebb idd
alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil — tajékoztatast ad az éltala kezelt adatairdl, tovabba
arr6l, hogy kik és milyen célbol kapjék, vagy kaptidk meg az adatokat.

IIL.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamataba keriil informéciokat és programokat
fokozott biztonsagi szabdlyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szdmitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozds soran keletkezd adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolds fiiggetlen az adatok megjelenési formdjatol.
Etto] eltérd esetben a titkos iigykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél miikéds szamitogépeken csak elézetesen ellendrzott programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program tesztelésére,
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esetleges miikodést akadalyozé hibdk felderitésére. A felart hidnyossagokrol jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a programot szallité szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas
programot tizembe helyezni tilos.

Tilos virusellenérzés nélkiil adathordozot a szdmitogépbe helyezni, arr6l programot vagy
adatot a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhasznaldval kozosen az informatikai feladatot ellaté koztisztviseld végzi.

Vasérolt, vagy atvett adathordozon térolt program esetén minden esetben biztonsagi masolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédetté kell tenni.
A programok felhasznaléi dokumentéciojat a felhasznélds helyén kell elhelyezni.

Feldolgozisra keriild adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozéasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
keriilhetnek.

b) Az cllendrzésért az adatfeleldsség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallitd, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijelolt koztisztviseld
felelds. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
keriiljenek rogzitésre.

Feldolgozds folyamata

a) Az adatallomanyok modositasat kizarolag csak a feldolgozasra készilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozds sordn a szamitogép- vagy programhibabol adodo adatvesztés
fordulhat el8. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi
adatvesztés elkeriilésére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsdgos megdrzése céljabdl az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatdsi adatallomanyokat adathordozora és a
halozati rendszerbe is.

¢) Hetente mentést kell végezni a halozati mitkodést biztosito kozponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisagat az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet feliigyeld illetékes vezetd hatarozza meg.

e) Az egyedi gépekrél a mentést az egyedi gép haszndloja, a szervezet kdzponti
szervergépérél a mentést a kijeldlt szamitastechnikai munkatars végzi el.

Masolds
A szamitogépes programok a szerzdi jog szerint védelmet €lveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szdmara to1ténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet
feliigyel illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattdrozasi és selejtezési szabalyok betartasara.

Palhdzai Kizos Onkormanyzati Hivatal 9
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Archivdlds
Az informatikai eszkdzein tarolt adatok archivaldsat az adatok biztonsagos kezelése
érdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tarolasanal figyelembe kell venni a biztonsagi el6irasokat (zarhato, tlizbiztos
taroloeszkoz), és biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).

Visszatoltés
Az adathordozdkon tarolt adatok visszatoltését, visszaallitisat a szervezetnél annak
vezetdje (jegyzd) engedélyezheti. Ez aldl kivételt képeznek az egyedi felhasznalok,
akik a mentésekbdl sajat munkakonyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatoltetik.

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek és eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért a személyi leltar szerint a
hasznalatra kijelolt koztisztvisel felels.

A halézati mikodé szamitogépeken kizardlag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak.

Meghibésodas megelézésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, tizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megel6zésére (pl.: halozati vezetékszakadds) a szamitogépet telepitési
helyérdl elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontolasbol a koztisztvisels koteles a munkaidd végzetével a
szamitogépet kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgdlo irodahelységet bezarni A
szervezettdl javitasra, vagy mas célbol elszallitani eszkizoket csak bizonylatolds utén lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbél a szamitastechnikai eszkdzoket csak védofoldeléses,
minden szamitégéphez leltar szerint tartozé biztonsagi kapesoloval ellatott dugaszol6 aljzatba
lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tiiz elleni védekezés rendjét ¢és elhdritdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a szervezet
Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Magneses adathordozoék védelme

A mégneses adathordozok védelmére és azonositdsara az adathordozokat azonositoval
(cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartast kell vezetni.

A mentést tartalmazé adathordozok megdrzési idejét ugy kell meghatérozni, hogy azokrol az
aktudlis adatallomany sériilés esetén visszaallithatd legyen.

Virust tartalmaz6, nem mentesithetd adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.
Az adathordozot Gvni kell a szennyezédésektdl és a fizikai sériiléstdl, ezért hasznalat kozben
6vakodni kell a méagnesezhetd réteg megérintésétél, hasznalat utan pedig zéarhaté dobozban,

Palhdzai Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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vagy a gyari csomagoldsban elektromos erdterektdl tavol (monitor, televizio, hangszord,
ventilator, telefon, radid, stb.) kell tartani.

Kiilsé szervnek atadott adathordozdokrdl bizonylatot (az atadas, atvétel idépontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordozéd szamat, tartalmat az 4tvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevé szerv Orzéssel megbizott felelosének
megnevezését, valamint az atadd és atvevd szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazé jegyzéket) kell késziteni.

4. Az adathordozok selejtezése

A szervezet 4ltal vasarolt és a dolgozo(k) részére kiadott adathordozot abban az esetben kell
selejtezni, ha:

— fizikailag megsériilt,

—  gyéri, gyartasi hibabol kovetkezéen felhasznalasra alkalmatlan,

— atarolo kapacitds a megengedhetd érték ala csokken,

— véglegesen elhasznalodott.

A felhasznalo feleléssége, hogy a hasznalhatatlanna valt adathordozokat (floppy, CD, DVD,
stb.) a jegyz6 felé jelezze, aki gondoskodik azok kozos helyen torténd Osszegylijtésérol. A
selejtezés eldtt biztositani kell az adathordozon tarolt adatok biztonsagos torléset (fizikai
torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsdgosan nem torolhetdk, akkor az
adathordozot gy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznalasra mér alkalmatlan legyen,
azaz fizikai roncsolassal kell hasznéalhatatlanna tenni.

A megsemmisités sordn a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabalyzataban el6irtak szerint kell eljérni, annak tényét megsemmisitési jegyzokonyvben kell
rogziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezd
elvarasnak:
— a virus védelmi szoftvernek j6 mindségiinek és kelld gyakorisaggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysdga maximalis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tdmadési ponton aktivan tizemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedéen a virusfertézések megeldzése, kisziirése és megsziintetese
céljgbol a NOD32 elnevezésti virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A szoftver teljes
szamitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkdzoket is) telepitéséért, naprakész
és folyamatos tizemeltetéséért, frissitéséért, a virustimadéasok elleni  védekezés
megszervezéséért az informatikai feladatokat ellaté koztisztviseld felelds. Az ujonnan vasarolt
szamitogépekre azok rendszerbe éllitdsa sordn telepiteni kell a viruskeres6 programot.

A szamitogépes munkaallomasokon a viruskeresé programot tgy kell beallitani, hogy naponta
egyszer (az elsé bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatasa. A
rendszerbe kiviilrél bekeriild adatokat (floppylemez, USB portrdl csatlakoztathatd eszkozok,
CD-ROM, Internet stb.) felhasznalas elétt virusellendrzésnek kell alavetni. A viruskeres6
program munkaéllomasokon térténd lefuttatasa a felhasznalé feladata és felel6ssége.

Pdlhdzai Kézds Onkormdnyzati Hivatal 11
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A viruskeresé szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (floppylemez, USB portrol
csatlakoztathatd eszkozok, CD-ROM, halézat, e-mail, stb.) ellenériznie kell, igy az elsédleges
tamadasi feliiletnek mindsiild munkadllomasokat, és a masodlagos tamadasi feliiletnek
mindsiil tiizfalakat, alkalmazas és levelezo szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony mikodésének szempontjabol fontos, mivel
az 1j virusok megjelendse és elterjedése kozott rovid id6 (esetenként néhany 6ra) telik el.

6. A virusvédelem szabalyai a felhasznal6 részérol

A szervezetnél alkalmazott NOD32 elnevezésti virusvédelmi rendszer a szamitdgépek
mitkodése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhasznaloi munka soran igénybe vett
allomanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetlenil mar a hasznélat elott
virusellendrzése keriilnek. A szamitastechnikai eszkozokon bedllitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsolasa tilos. A rendszer kikapesoldsabol adodé karokért (adatveszics, illetéktelen
hozzaférés stb.) a szabalyt megszegé teljes kort felelosséggel tartozik.

Amennyiben a felhasznalé a viruskeres6 program ,,futtatdsa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell az informatikai feladatokat ellato koztisztviseld felé, aki gondoskodik a virus
tovabbi terjedésének megakadalyozasardl, és — amennyiben a felhasznaldi gépen futd program
automatikusan nem tordlte — a virus szakszer( kiirtasarol.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztill fertozott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arrél a viruskeresé szoftver értesiti a felhasznalot (és amennyiben van a
rendszergazdat. Ha az aktiv védelem a fertoztt allomanyt eltdvolitja, akkor a munka
megkezdhetd vagy tovibb folytathatd, amennyiben nem képes a fertdzés eltavolitasara, akkor
a viruskeresd rendszer a fertozott allomanyt torli.

Ha a felhaszndld levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak

tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellenérizni sziikséges. Ha a kiild6 nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez 4lloméanyt, akkor nem szabad megnyitni.

Iv.
7ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2015, januar 1. napjan 1ép hatélyba.

Pdlhdzai Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

VIYINEZ0 NEVES srvvs v vsmnsss passvsvens

adatbazisbol

8. sz. melléklet

Lapszam: .........

Sor-
sZam

Datum

Ugyirat
SZAm

Lrintett személy
neve, sziil. ideje

Igénylo
megnevezése

Lekérdezés
célja,
jogalapja

Lekérdezo
neve

Megjegyzés
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AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI
ADATTARTALMAROL

Hozzaférési jogosultsag

9, sz. melléklet

Sor-
szam

Nyilatkozo neve

Személyi
azonosit6ja

Lakohelye

Tartézkodasi helye

ideje

Nyilatkozattétel

og| x| Rl | ) B2) b

10.

LT

12.

13.

14.
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10. sz. melléklet

Targy: Adatszolgaltatas letiltasa a
... nyilvantartasbol
Cimzett

Telepiilési Onkorményzat
jegyzojének

Telepiilés

Tisztelt Jegyz Asszony/Ur!
Alulirott ....ooooevviininnn — a tovabbi jognyilatkozatom megtételéig — a ... személyes adataim
kiadasat, az erre vonatkoz6 adatszolgaltatas végzését a mai nappal kezdédden letiltom.

A tilalommal érintett valamennyi az Ondk 4ltal vezetett nyilvantartdsokban levé személyes
adatom kiilon-kiilon is csak kiilon frasbeli eseti engedélyem alapjan szolgaltathato ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérél irdsban értesitsen.

.................................

aldirds
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi és szamitistechnikai védelmi szabélyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi és szémitdstechnikai védelmi szabélyzatdban foglaltakat megismertem,
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kbteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Aldiras
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi és szamitéstechnikai védelmi szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kdteles vagyok

betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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