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Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzat

ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

Az informdcios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrdl szold 2011. évi CXIL
torvény 24. § (3) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a szervezet adatvédelemmel
Osszefliggo feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabdlyozom.

I
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabdlyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatdrozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait és az eljaras rendjét, tovabba
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed a Tiszajendi Kozos Onkormanyzati Hivatal , Tiszajend
Kozségi  Onkormdnyzat, Vezseny Kozségi Onkorményzat, Tiszajend-Tiszavarkony
Vizik6ézmli Beruhdzasi Téarsulds szervezettel kozszolgdlati jogviszonyban all6 vezetOkre,
tigyintézokre, valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott iigyviteli és fizikai
alkalmazottakra, k6zszolgalati munkavéllalokra. Kiterjed tovdbba azokra a személyekre, akik
az onkormdnyzattdl kapott megbizdsuk alapjan az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi
szabdlyzat eloirt rendelkezéseivel kapcsolatba keriilnek.

A szabdlyzat tdrgyi hatdlya kiterjed a tulajdondt képezd, tovabba az épiilet(ek)ben 1évo és
hasznalt:

— valamennyi haszndlatban 1év0, vagy tdrolt informatikai berendezésre €s azok miszaki
dokumentécidjara fiiggetleniil attol, hogy az személyi haszndlatra vagy szervezeti
egység haszndlataba keriilt kiadasra;

— a szervezetnél minden elektronikus adatra, annak keletkezésének, felhasznalasanak és
feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formdjatdl fliggetleniil;

— valamennyi adathordozora, azok taroldsara és felhasznéldsara, illetve a beérkezés €s a
feldolgozas kozotti idoszakra;

— aszervezet altal hasznalt felhasznal6i programokra €s rendszerprogramokra;

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

A szabdlyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonsdgos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat €és feladatokat rogzit. A szadmitastechnikai eszkozok beszerzésének
€s haszndlatdnak, a sajat készitésti és vdasarolt szoftverek alkalmazdsanak a folyamatat,
tovdbbd egyes személyek informatikai biztonsagot érintd feladatait.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a szervezet vezetdje (jegyzo)
felelds.

A szervezet altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmaz6é nyilvéantartdsokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitdsokat, tovabba a
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szervezet altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabdlyzat 1-6. szdmu melléklete tartalmazza.

A szervezet koztisztviseldit érintd személyi nyilvantartdsok (Kozszolgalati alapnyilvantartas,
illetve Tartalékdllomany és {iires dlldshely vezetése) adatvédelmére a Kozszolgélati
Adatvédelmi Szabdlyzat rendelkezése az irdnyadok.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvéltoztatds, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatadsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a szervezet vezetdje (jegyz0) egyetértésével lehet, azzal a feltétellel,
hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, taroldsa sordn ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmdba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zéarhatdé helységben,
elkiilonitetten kell tdrolni. A munkavégzés céljara szolgalé irodakat a koztisztviseld,
munkavallal6 tdvozdsakor kulcsra kell zarni.

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

2. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztdlyozdsa szempontjabdl adatnak tekintjiikk azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informdciokat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolédnak.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvéltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvdnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznédlasdnak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisdra alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tdroldsra keriild elektronikus adat keletkezik.

Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

Adathordozo: adathordozonak nevezziikk az informatikai rendszertOl elvalaszthaté adattarold
eszkozoket.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellité szerv, amely az elektronikus tdton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.
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Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasit végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilonosen a
jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol.

Dokumentum: szamitdstechnikai eszkozokkel készitett irat vagy fajl (példaul Word
szovegszerkesztovel vagy Excel tdblazatkezelOvel készitett dllomany, stb).

Felhaszndlo: minden dolgozé aki az informatikai szolgdltatdsokat hasznélja.

Hozzdférés: olyan eljards, amely lehetové teszi valamely informatikai rendszer haszndl6ja
szamadra, hogy a rendszerben 1év6 adatokat elérje (irds, olvasas, mddositas, torlés, stb.).

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tdjékoztatdson alapul, é€s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes
adatok - teljes korli vagy egyes milveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvdnos adatoknak internetes honlapon, digitdlis
formaban, barki szadmdra, személyazonositids nélkiil, korlatozastdl mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetdvé tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mads vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a
szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikkodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
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Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

3. Személyes adatok védelme

A szervezet vezetdje (jegyzO) a személyes adatkezelést végzd személy munkakori lefrdsaban
hatdrozza meg az altala kezelhet6 €s elérhetd személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzd személy felelOséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre €s az adatok védelmére vonatkozé jogszabdlyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnydban pedig az érintett hozzdjaruldsdnak megfelelden végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési utasitidsat koteles megtagadni és err6l a szervezet
vezetdjét (jegyzot) haladéktalanul {rasban tdjékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végz0 személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabdlyokat betartani.

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

Az érintett hozzdjarulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tdjékoztatni kell az adatszolgéltatds onkéntességérol és kérésére a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagaddsianak az adatkezel0 tevékenységi korébe esd kovetkezményeirdl.

Az adatok tdroldsi mdédjat ugy kell megvdlasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridd
lejartakor, illetve ha az més okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabdlyban és a besoroldsi kategéridban elfoglalt helyiilk szerint a
meghatérozott célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitdégépes hdlézatin 1€vé nyilvantartdsokba torténd belépés a szervezet
vezetdjének (jegyzd) dontése alapjan — a személyes jelszon kiviil — a hélézati szoftverben
egyedileg bedllitott hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben,
az ligyintézd munkakori feladatai ellatdsdhoz kapcsolédéan engedélyezhetdé a kovetkezok
szerint:

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
Ugyirat nyilvdntartds iigyiratkezelok
Kozszolgdlati alapnyilvdntartds KOZIGTAD személyzeti ligyintézo
llletmény dtutalds pénziigyi tigyintézo
Hatosdgi statisztika hatdsdgi tigyintézo
Szabdlysértési statisztika hatosdgi tigyintézo
Gydmiigyi statisztika gydmiigyi iigyintézo
Vagyonnyilvdntartds pénziigyi tigyintézo

(A hozzdférési jogosultsdg dltaldnossagban a hdlozaton levé adatok feldolgozdsdt jelenti,
melyet az adott munkakor elldtdsdra feljogositott iigyintézo végez. A hozzdférés jogosultsdg
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lekérdezés formdjdaban torténo megvalositdsa csak egyes nyilvdantartdsokndl lehet mindenkire
kiterjedo. Ilyen pl.: a szervezet iigyirat nyilvdantartdsa.)

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

— Az adatkezelésre jogosultak névsordnak jovdhagydsa a szervezet vezetdje (jegyzo)
feladatkorébe tartozik. A belépésre vonatkozé személyi javaslat csak a
munkavégzéshez feltétleniil sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

— Hozzéaférési jogosultsdggal rendelkezd adatkezelé az adatlekérdezésekrdol e
szabdlyzat mellékletét képezo ,,Adatszolgéltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

1L
) ) ADATVEDELMI SZABALYOK
A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabdlyok célja, hogy a vonatkoz6 jogszabdlyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdarozza a polgdrok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok
rend;jét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai: csalddi és uténeve(i), nok esetében leanykori
csaladi és uténeve(i) (a tovdbbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye és ideje; anyja
lednykori csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim).

Adatszolgaltatds: a nyilvantartdsban szerepld polgarok adatainak a torvényben meghatarozott
tartalmu €s terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgéltatds: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgdltatds: az adatigényld altal vagy jogszabdlyban meghatirozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgirok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése.

3. Személyes adatok védelme

Az adatkezelés torvényességének ellendrzése az adatvédelmi felelds feladata, aki a munkakori
leirdsa alapjan a szervezet vezetdje (Jegyz0) altal megbizott ligyintéz0. Az adatvédelmi felelds
ellitja az Info. tv. 24. § (2) bekezdésében meghatirozott feladatokat, tovdabb4 ellendrzi az
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adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedéseket és vezeti az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos nyilvéntartdst az Info. tv. 15. § (1a) bekezdés meghatdrozott tartalommal. !

(Az adatvédelmi felelos alkalmazdsa /kinevezése/ a jelenleg hatdlyos jogszabdly szerint csak
egyes dllamigazgatdsi szerveknél kotelezo /az orszdgos hatdsdgi, munkaiigyi vagy biiniigyi
adatdllomdnyt kezelo, illetve feldolgozo adatkezelonél és adatfeldolgozondl, a pénziigyi
szervezetnél, az elektronikus hirkozlési és koziizemi szolgdltatondl /, a jogszabdly azonban
nem tiltja meg azt, hogy ezen szerveken kiviil is kinevezheto legyen adatvédelmi felelos,
alkalmazdsa nagyobb szervezeteknél célszeri.

Az adatvédelmi felelos feladata, a szervezeti adatkezelés torvényességének ellenorzése. E
feladatkorrel megbizni a szervnél az adatvédelemért, valamint a szdmitdstechnikai
berendezések iizemeltetéséért felelos szervezeti egység valamely koztisztviselojét célszert,
akinek munkakori leirdsaban ezt fel kell tiintetni.)

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatds irdnti kérelem elbirdldsa a szervezet vezetdje (jegyzd) hatdskorébe
tartozik.

Az adatszolgaltatds irdnti kérelmet jogszabdlyban meghatarozott tartalommal kell benyujtani.
Az adatszolgaltatds irdnti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Az adatszolgéltatasért — a 16/2007. (II. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet elGirdsai alapjan
— fizetend6 igazgatédsi szolgdltatasi dij 0sszegének mértékérdl az engedélyezd hatirozatban
rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatdsok engedélyezésérdl az igazgatasi ligyintéz6 nyilvantartast koteles vezetni,
melynek adattartalmét a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Adatszolgaltatdsnak mindsiil, igy a nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi ligyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is.

Az érintett polgar adatai szolgéltatasat korldtozd, vagy tilté nyilatkozatat, illetdleg annak
visszavondsat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. (I10. szdmii melléklet.) az adatszolgdltatist korldtoz6, vagy
megtilto, vagy ezek visszavonasardl rendelkez6 nyilatkozatokrol nyilvantartast vezet, melynek
adattartalmat a 9. sz. melléklet tartalmazza.

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

Az érintett kérelmére az igazgatési ligyintézd — a kérelem benytjtasitdl szamitott legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliill — tdjékoztatdst ad az dltala kezelt adatairdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjék, vagy kaptdk meg az adatokat.

L Beiktatta: 2015. évi CXXIX. torvény 3. §. Hatdlyos: 2015. X. 1-t6l.
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IIL
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamatédba keriild informdacidkat és programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozds sordn keletkezd adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolas fiiggetlen az adatok megjelenési formajatol.
Ettdl eltérd esetben a titkos ligykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél miikodd szamitégépeken csak eldzetesen ellendrzott programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy datvett program tesztelésére,
esetleges miikodést akaddlyozé hibdk felderitésére. A felart hidnyossagokrdl jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a programot szallité szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibdas
programot izembe helyezni tilos.

Tilos virusellen6rzés nélkiil adathordozét a szamitégépbe helyezni, arrél programot vagy
adatot a rendszerbe tolteni!

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

Visarolt, vagy atvett adathordozon tarolt program esetén minden esetben biztonsagi masolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt irdsvédetté kell tenni.
A programok felhaszndl6i dokumentacidjat a felhasznalas helyén kell elhelyezni.

Feldolgozdsra keriili adatok elokészitése

a) Szamitistechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
keriilhetnek.

b) Az ellendrzésért az adatfeleldség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiéllit6, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozdst végzd kijelolt koztisztviseld
felelds. LehetOség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
keriiljenek rogzitésre.

Feldolgozds folyamata

a) Az adatdllomanyok mddositasat kizarolag csak a feldolgozdsra késziilt programmal
lehet elvégezni.

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

Mentés

a) A szdmitégépeken tarolt informécidk biztonsdgos megdrzése céljabdl az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyez6 példidnyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatdsi adatdllomanyokat adathordozéra és a
héalozati rendszerbe is.

c) Hetente mentést kell végezni a hildzati miikddést biztositd kdzponti gépen tortént
adatvaltozdsokrol.

Szervezet neve 11
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d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisdgdt az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet feliigyeld illetékes vezetd hatdrozza meg.

e) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép haszndldja, a szervezet kozponti
szervergépérol a mentést a kijelolt szamitastechnikai munkatars végzi el.

Masolas
A szamitégépes programok a szerzd6i jog szerint védelmet élveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szdmadra t6rténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Migneses adathordozdkon tarolt adatok €s programok torlését csak a tevékenységet
feltigyel¢ illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattdrozasi és selejtezési szabdlyok betartasara.

Archivadlds
Az informatikai eszkozein tdrolt adatok archivaldsit az adatok biztonsagos kezelése
érdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tdroldsandl figyelembe kell venni a biztonsagi eldirdsokat (zarhatd, tiizbiztos
taroleszkoz), €s biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).

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

Haél6zati alkalmazdsok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsdg fokozdséara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni. (11. szamu melléket).

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szadmitégépek €s eszkozok rendeltetésszerli haszndlataért a személyi leltdr szerint a
haszndlatra kijelolt koztisztviseld felelds.

A halézati miikodo szdmitégépeken kizdrdlag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak.

Meghibdsodads megel6zésérdl folyamatos karbantartdssal kell gondoskodni, iizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériillések megeldzésére (pl.: haldzati vezetékszakadds) a szdmitdgépet telepitési
helyérdl elmozditani, vagy 4thelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat, ahol szamitégép iizemel, biztonsagi
felszereléssel kell elldtni. A koztisztviseld koteles a munkaidé végzetével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgdld irodahelységet bezédrni és a kulcsot az id6pont
dokumentéldsdval elzart helyen letenni. A szervezettdl javitdsra, vagy mas célbdl elszallitani
eszkozoket csak bizonylatolds utan lehet.

Szervezet neve
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(A vagyonvédelemmel oOsszefiiggésben meg kell emliteni, hogy a technikai, adminisztrativ
védelem /az informatikai rendszerben az adatkezelésre vonatkozo adatvédelmi és
adatbiztonsdgi kovetelmények meghatdrozdsa/ a helyi sajdatossdgoktol, de elsésorban a szerv
dltal kezelt biztonsdgi okmdnyoktol fiiggden kiilonbozo lehet. A 86/1996. (VI. 14.) Korm.
rendelet szerint az tigynevezett okmdnyvédelmi kategoridk /,A”, ,,B”, ,,C”/ kovetelményei
alapjdn kell meghatdrozni a védelmi modszereket és az adminisztrativ eljardsokat.)

Elektromos érintésvédelmi szempontbdl a szamitdstechnikai eszkdzoket csak védofoldeléses,
minden szamit6géphez leltar szerint tartozé biztonsagi kapcsoldval ellatott dugaszol6 aljzatba
lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tiiz elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a szervezet
Tlizvédelmi Szabdélyzata tartalmazza.

3. Magneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére é€s azonositisiara az adathordozdkat azonositéval
(cimkével) kell ellatni és azokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A mentést tartalmazé adathordozok megdrzési idejét tigy kell meghatarozni, hogy azokrdl az
aktudlis adatdllomany sériilés esetén visszadllithato legyen.

Virust tartalmazd, nem mentesithetd adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordozét 6vni kell a szennyezddésektol €s a fizikai sériiléstdl, ezért haszndlat kozben
Ovakodni kell a mignesezhetd réteg megérintésétdl, haszndlat utdn pedig zarhaté dobozban,
vagy a gyari csomagolasban elektromos erdterektdl tdvol (monitor, televizid, hangszoro,
ventilator, telefon, radid, stb.) kell tartani.

Kiils6é szervnek atadott adathordozokrdl bizonylatot (az atadés, atvétel idOpontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordoz6 szdmat, tartalmét az atvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadds idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevo szerv Orzéssel megbizott felelésének
megnevezését, valamint az atadd és atvevod szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazé jegyzéket) kell késziteni.

4. Az adathordozok selejtezése

A szervezet altal vasarolt és a dolgozd(k) részére kiadott adathordozo6t abban az esetben kell
selejtezni, ha:

— fizikailag megsériilt,

— gyari, gyartasi hibabol kovetkezden felhaszndlasra alkalmatlan,

— atérold kapacitds a megengedhetd érték ala csokken,

— véglegesen elhasznalddott.

A felhasznélok felel0ssége, hogy a hasznalhatatlanna valt adathordozdkat (floppy, CD, DVD,
stb.) a szervezet vezetdje (jegyzo) felé jelezze, aki gondoskodik azok kozos helyen torténd
Osszegylijtésérol. A selejtezés elott biztositani kell az adathordozén tarolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattdldssal). Ha a tdrolt adatok biztonsdgosan nem torolhetok,
akkor az adathordozét ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhaszndldsra mér alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsolédssal kell haszndlhatatlannd tenni.

Szervezet neve 13
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A megsemmisités sordn a felesleges vagyontdrgyak hasznositasdnak és selejtezésének
szabdlyzatdban eldirtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitési jegyzékonyvben kell
rogziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezo
elvarasnak:

— a virus védelmi szoftvernek j6 mindségiinek és kello gyakorisdggal aktualizdltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysdga maximadlis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tdmaddasi ponton aktivan iizemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedOen a virusfertozések megel6zése, kiszlirése €s megsziintetése
céljabdl a ...l elnevezésli virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A szoftver teljes
szamit4stechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkdzoket is) telepitéséért, naprakész
€s folyamatos lizemeltetéséért, frissitéséért, a virustimaddsok elleni védekezés
megszervezéséért az informatikus felelds. Az djonnan vdésdrolt szamitogépekre azok
rendszerbe allitdsa sordn telepiteni kell a viruskeresd programot.

A szamit6gépes munkadllomasokon a viruskeresé programot tigy kell bedllitani, hogy naponta
egyszer (az els6 bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatdsa. A
rendszerbe kiviilrl bekeriild adatokat (floppylemez, USB portrdl csatlakoztathaté eszkozok,
CD-ROM, Internet stb.) felhaszndlas el6tt virusellenorzésnek kell aldvetni. A viruskeresd
program munkadllomasokon torténd lefuttatasa a felhaszndl6 feladata és felelossége.

A viruskeresd szoftvernek minden lehetséges bejutdsi pontot (floppylemez, USB portrdl
csatlakoztathat6 eszkozok, CD-ROM, hdldzat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az elsddleges
tdmadasi feliiletnek mindsiil0 munkadllomdsokat, és a madasodlagos tdmadasi feliiletnek
minosiilo tuzfalakat, alkalmazas és levelez6 szervereket.

A virusadatbdzisok frissitése a rendszer hatékony miikodésének szempontjabol fontos, mivel
az Uj virusok megjelenése €s elterjedése kozott rovid 1do (esetenként néhany ora) telik el.

6. A virusvédelem szabalyai a felhasznal6 részérol

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszer a szamitégépek miikodése kozben
folyamatosan dolgozik, igy a felhasznal6i munka sordn igénybe vett dlloméanyok (programok,
adatok, dokumentumok) kozvetlenill mar a hasznalat elott virusellenorzése keriilnek. A
szamitastechnikai eszk6zokon bedllitott aktiv védelemi rendszer kikapcsoldsa tilos. A
rendszer kikapcsoldsabol adodé karokért (adatvesztés, illetéktelen hozzaférés stb.) a szabalyt
megszego teljes kori feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a felhaszndlé a viruskeresd program ,futtatdsa” soran virust €szlel, azonnal
jelentenie kell a ............... felé, aki feljegyezi a virus és a fertdzott file nevét, tovabba a
munkadllomds szdmat (helyét). A ............. gondoskodik a virus tovabbi terjedésének
megakadalyozasarol, és — amennyiben a felhaszndl6i gépen futé program automatikusan nem
torolte — a virus szakszer(i kiirtasardl.
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7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertézott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arr6l a viruskeresO szoftver értesiti a felhaszndl6t (€s amennyiben van a
rendszergazdat). Ha az aktiv védelem a fertézott dllomanyt eltdvolitja, akkor a munka
megkezdhetd vagy tovéabb folytathatd, amennyiben nem képes a fertézés eltavolitasara, akkor
a viruskeresod rendszer a fertdzott dllomanyt torli.

Ha a felhaszndl6é levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak
tartalméat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellendrizni sziikséges. Ha a kiild0 nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez dllomanyt, akkor nem szabad megnyitni.

IV.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2017. janudr 1. napjin 1ép hatdlyba.

Tiszajend, 2017. januar 1.
Gyapjasné Sepsi Erzsébet
jegyz6
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Sajdt nyilvantartdsok
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Elérhetd nem sajdt nyilvantartdsok
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3. sz. melléklet

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Adattovabbitas
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Sajdt nyilvantartdsok

I1. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS
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Adattovabbitas

I1. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

5. sz. melléklet

Sor-
szam
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Tipus
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HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

6. sz. melléeklet

Sor-
Sszam

Adatfeldolgozas megnevezése

Ugyiratszam

Név

Munkahely
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A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

7. sz. melléklet
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Beosztas
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8. sz. melléklet

Lapszdam: .........
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
UgyintézO Neve: ........ccvvvvieeiiiiieininnn,

........................................ adatbazisbol

Sor- . Ugyirat | Erintett személy Igénylé Leke:r-dezes Lekérdezo . .
. Datum . N . célja, Megjegyzés
szam szam | neve, sziil. ideje | megnevezése | . . neve
jogalapja
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9. sz. melléklet

AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI

ADATTARTALMAROL

Hozzaférési jogosultsag

Sor-
szam

Nyilatkozé neve

Személyi
azonositoja

Lakohelye

Tartozkodasi helye
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ideje
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10. sz. melléklet

Térgy: Adatszolgaltatas letiltdsa a
... nyilvantartasbol
Cimzett

Telepiilési Onkormanyzat
jegyzojének

Telepiilés

Tisztelt Jegyzd Asszony/Ur!
Alulirott .................... — a tovabbi jognyilatkozatom megtételéig — a ... személyes adataim
kiadasat, az erre vonatkoz6 adatszolgaltatds végzEését a mai nappal kezdddden letiltom.

A tilalommal érintett valamennyi az Onok dltal vezetett nyilvantartdsokban levé személyes
adatom kiilon-kiilon is csak kiilon irdsbeli eseti engedélyem alapjan szolgéltathaté ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérdl irdsban értesitsen.
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11. sz. melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

Sor- Adatfeldolgozas . .
A g/ Név Beosztas
Szam megnevezese
Jjegyzo / szervezetvezeto
1. Ugyirat nyilvantartas érintett szervezeti egység vezetdje
iigyiratkezelo
Kozszolgalati Jjegyzo / szervezetvezetd
2. alapnyilvéantartds érintett szervezeti egység vezetdje
KOZIGTAD személyzeti iigyintézo
Jjegyzo / szervezetvezeto
3. [lletmény atutalds érintett szervezeti egység vezetdje
pénziigyi tigyintézo
jegyzo / szervezetvezeto
4, Hatdésdgi statisztika érintett szervezeti egység vezetdje
hatosdgi iigyintézo
Jjegyzo / szervezetvezetd
5. Szabalysértési statisztika érintett szervezeti egység vezetdje
hatosdgi tigyintézo
Jjegyzo / szervezetvezeto
6. Gyéamiigyi statisztika érintett szervezeti egység vezetdje
gydmiigyi iigyintézo
Jjegyzo / szervezetvezetd
7. Vagyonnyilvantartas érintett szervezeti egység vezetdje

pénziigyi tigyintézo
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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