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Adatvédelmi és szamitdstechnikai védelni szabalyzat
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Adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabalyzat

ADATVEDELMI £S SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

Az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011, évi CXIL
torvény 24. § (3) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a szervezet adatvédelemmel
Osszefligpb feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezdk szerint szabélyozom.

L
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabdlyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatdrozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapesolatos éltaldnos feladatait €s az eljaras rendjét, tovabba
az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesitlését.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Palhazai Koz6s Onkormanyzati Hivatallal (a
tovabbiakban: Ko6z0s Hivatal) kozszolgdlati jogviszonyban 4ll6 vezetSkre, iigyintézokre,
“valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és fizikai alkalmazottakra,
kozszolgdlati munkavéllalokra. Kiterjed tovabbd azokra a személyekre, akik az
onkormanyzattél kapott megbizasuk alapjan az Adatvédelmi és Szam{téstechmkal Védelmi
szabdlyzat el0irt rendelkezéseivel kapesolatba keriilnek.

A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Kozos Hivatal tulajdonat képezd, tovabba az
épliletekben 1év és hasznalt:

~ valamennyi hasznélatban 1év6, vagy tarolt informatikai berendezésre és azok miiszaki
dokumentacidjara fliiggetlentil attdl, hogy az személyl haszndlatra vagy szervezeti
egység hasznélatdba kertilt kiadasra;

— a Kozbs Hivatalnal keletkezett minden elektronikus adafra, annak keletkezésének,
felhasznaldsanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatdl fuggetleniil;

— valamennyi adathordozéra, azok térolaséra és felhasznaldséra, illetve a beérkezés és a
feldolgozds kézotti iddszakra; :

— aKbz0s Hivatal altal hasznalt fethasznaldi programokra és rendszerprogramokra;

— az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentécmra (fejlesztési,
szervezési, programozési, lizemeltetési).

A szabélyzat az informatikai rendszetrel kapcsolatos, biztonsdgos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat és feladatokat rdgzit. A szémitastechnikai eszk6zok beszerzésének
és hasznélatdnak, a sajat készités(i és vasérolt szoftverek alkalmazésinak a folyamatat,
tovabbi egyes személyek informatikai biztonsdgot érint6 feladatait.

A személyes adatok védelméétt, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzd felelds.

A szervezet dltal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazé nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovébba a
szervezet éltal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartdsokat jelen
szabalyzat 1-6, szdmu melléklete tartalmazza,
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Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzat

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

Iratot munkakdri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrd! kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, térolni csak a szervezet vezetdje (jegyzt) egyetértésével lehet, azzal a feltétellel,
hogy az irat tartalmét illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni aninak a lehet6ségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zarhaté helységben,
elkiilonitetten kell tdrolni, A munkavégzés céljara szolgdlé iroddkat a koztisztviseld,
munkavallald tavozésakor kulesra kell zérni.

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

2. Az adatkezelés sordn hasznilt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztélyozésa szempontjébél adatnak tekintjiik azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informaciokat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolddnak.,

Adathezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely oOndlléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az sltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatia.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 8sszessége, igy killonbsen gyljtése, felvétele, 16gzitése, rendszerezése, throlasa,
megvéltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekaposoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi - felhaszndlasdnak megakadélyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy
tenyérmyomat, DNS-minta, friszkép) r6gzitése.

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

Adattovibbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé
tétele.

Adathordozé: adathordozénak nevezzitk az informatikai rendszertdl elVélaszthatc’) adattarold
eszkozoket,

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden.
kozzéteendd kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési milveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertél és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
_rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerz6dése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan térténb szerz8déskstést is - adatok feldolgozasat végzi.

- Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
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Adatvédelmi ésiszamlitastechnikai védelmi szabdlyzat

Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy kiléndsen a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérlilés.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovébbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re t6rténd korldtozasa céljabol.

Dokumentuni; szémitéstechnikai eszk6zokkel készitett irat vagy fajl (példaul Word
szvegszerkesztével vagy Excel tdblazatkezeldvel készitett allomény, stb).

Fellaszndlé: minden dolgozé aki az informatikai szolgéltatdsokat hasznalja.

Hozzdférés: olyan eljaras, amely lehetévé teszi veﬂamely informatikai rendszer haszndloja
sz&méra, hogy a rendszerben 1év( adatokat elétje (irds, olvasds, médositas, torlés, stb.).

Hozzdjdrulds; az érintett akaratdnak 6nkéntes és hatdrozott kinyilvan{tdsa, amely megfelélé
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kizérdekbdl nyilvinos adat: a kbzérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvdnoss4gra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
k6zérdekb6l elrendeli.

Kozzététel: kozérdekl és kozérdekbd] nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
forméban, barki szdmdra, személyazonositds nélkiil, korlatozéstél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetdvé tétele.

Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mis vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedelyle vonatkozé személyes adat, valamint a bintligyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak elldtdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formdaban régzitett informacié
vagy ismeret, filggetlentil kezelésének maddjatél, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a mitkddést szabélyoz6
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerz0désekre vonatkozé adat.
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkoz6
kovetkeztetds,

3. Személyes adatok védelme

A jegyzb a szemelyes adatkezelést végzd személy munkakori lefrésaban hatdrozza meg az
4ltala kezelhetd és eléthetd személyes nyilvéantartasok korét,
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Adatvédelmi és szdmltastechnikai védelmi szabélyzat

A személyes adatkezelést végz6 személy feleléséggel tartozik azeért, hogy tevékenységét az
adatkezeléste €s az adatok védelmére vonatkozé jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabdly hidnyaban pedig az érintett hozz4jéruldsinak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési uta31tasat koteles megtagadni és err6l a jegyzot
haladéktalanul {rasban t4jékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabélyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytéSl
_ amelyek kezelésére tbrveny vagy az érintett felhatalmazza,

Az érintett hozzéjalulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvetelekm az érintettet elbzetesen
t4jékoztatni kell az adatszolgéltatds onkéntességérél és kérésére a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagaddsdnak az adatkezel6 tevékenységi korébe esé kovetkezményeir6l.

Az adatok tArolasi modjat gy kell megvélasztani, hogy térlésiik az adattorlési hatéridé
lejartakor, illetve ha az mas okbol szitkséges, elvégezhett legyen.

Az adatok a jogszabdlyban és a besoroldsi kategéridban elfoglalt helyilk szerint a
meghatarozott célra hasznélhatok fel.

A szervezet altal elérhietd nem sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvéntartasokbél t6rténd
adatkezelés esetén az aldbbiak szerint kell eljrni;

— Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jévahagyésa a jegyz0 feladatkotébe tartozik.
A belépésre vonatkozd személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétlentil
szitkséges, Iehetd legsziikebb korre vonatkozhat,

— Hozzéférési jogosultsaggal rendelkezs adatkezels az adatlekérdezésekrél e
szabélyzat mellékletét képezs ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartdst” kételes vezetni.

11
ADATVEDELMI SZABALYOK
APOLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
LS ELJARASOK RENDJERE

1. Altaldnos 1fendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza a polgérok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljardsok
rendjét,

2. Ertelmezd rendelkezések

A polgér természetes személyazonosité adatai: csaladi és uténeve(i), n6k esetében leanykori
csalddi és uténeve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme; szilletési helye és ideje; anyja
lednykori csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A polgér lakcfm adata; bejelentett lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim).
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Adatvédelni ¢s szamitdstechnikai védelini szabalyzat

Adatszolgaltatas: a nyilvantartdsban szereplé polgarok adatainak a tétvényben meghatarozott
tartalmi €s terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

~ egyedi adatszolgaltatas: egy polgar ada{ainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatas: az adatigényl$ éltal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartoz6 polgarok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése.

4. Adatszolgaltatds _

Az adatszdlgéltatés irénti kérelem elbirdlasa a jegyz6 hatéskodrébe tartozik.

Az adatszolgaltatés iranti kérelmet jogszabalyban meghatérozott tartalommal kell benytjtani,
Az adatszolgéltatés iranti kérelmet 30 napon bellil kell elbiralni.

Az adatszolgaltatasért — a 16/2007. (II1, 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet el6irdsai alapjan
— fizetendd igazgatasi szolgaltatdsi dij 6sszegének mértékérdl az engedélyezd hatérozatban
rendelkezni kell.

Az adatszolgéltatdsok engedélyezésér6l a Kozos Hivatal nyilvantartast koteles vezetni,
melynek adattartalmét a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Adatszolgaltatasnak min6siil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai

altal, feladatkorik ellatdsa érdekében, egyedi tfigyeik elintézése Céljéb(')l igényelt adatok
kozlését is.

Az érintett polgér adatal smlgaltatését korldtozd, vagy tilté nyilatkozatét, illetdleg annak
visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél, (10. szdmit melléklet.). A Polgdrmesteri Hivatal az adatszolgaltatast
korlatoz6, vagy megtiltd, vagy ezek visszavondsarél rendelkezd nyilatkozatokr6l
nyilvéntartast vezet, melynek adattartalmét a 9. sz. melléklet tartalmazza.

Az érintett polgdr tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésér6l, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Az érintett kérelmére a Koz6s Hivatal — a kérelem benyjtdsatol szamitott legrévidebb id6
alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil — tajékoztatést ad az éltala kezelt adatairol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbél kapjak, vagy kapték meg az adatokat.

, nL. »
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamataba keriilé informéciokat €s programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szdmfitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem’ tirolnak, illetve a feldolgozas sordn - keletkez6 adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolés filggetlen az adatok megjelenési forméjatol.
Ettol eltérd esetben a titkos ligykezelés szabalyai szerint kell eljami.

A szervezetnél miikdds - szdmitogépeken csak elézetesen ellendrzétt programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasdrolt vagy atvett program tesztelésére,
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esetleges miikddést akadéalyozo hibék felderitésére. A felart hidnyossagokrol jegyzokényvet
kell felvenni, melyet a programot sz4llité szervhez haladéktalanul el kell juttatni, Hlbés
programot tizembe helyezni tilos,

Tilos virusellen6rzés nélkill adathordozdt a szdmitégépbe helyezm atr6] pxogzamot vagy
adatot a rendszerbe tSlteni!

A tesztelést a felhaszngléval kozosen az informatikai feladatot ellats kztisziviseld végzi.

Vésarolt, vagy étVétt adathordozén térolt program esetén minden esetben biztonségi mésolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt frdsvédetté kell tenni,
A programok felhaszndl6i dokumentéci6jat a felhasznélds helyén kell elhelyezni,

Feldolgozdsra kerillo adatok elokészitése

a) Szémitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenéizétt adatok
kerlilhetnek,

b) Az ellen6rzéséit az adatfelel6sség elve szerint adatlapos régzités esetén az adatlapot
kiallito, -adatlap nélkili 18gzités esetén feldolgozast végz6 kijelslt koztisztviseld
felelés. LehetOség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
 kertiljenek rogzitésre.

Feldolgozas Jolyamata

a) Az adatdlloméanyok modositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozés sordn a szdmitégép- vagy programhibabél adédo adatvesztés
fordulhat el6. Ilyenkor az adatrdgzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi
- adatvesztés elkeriilésére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitégépeken tarolt informéciok biztonsdgos megbrzése céljabol az adatokat
szitkséges rendszerességgel legalabb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatdsi adatdlloményokat adathordozoéra és a
~ hélozati rendszerbe is.

¢) Hetente mentést kell végezni a halo7at1 mﬁkbdest biztositd kozporm gépen tortént
adatvéaltozasokrol.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakoriségéi az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet feliigyeld illetékes vezet§ hatdrozza meg.

e) Az egyedi gépekr6l a mentést az egyedi gép haszniléja, a szervezet kézponti
szervergépérdl a mentést a kijeldlt szamitastechnikai munkatdrs végzi el.

Musolds :
A szédmitégépes programok a szerzdi jog szerint védelmet élveznek, ezért masolasuk,
harmadik f¢1 szaméra t6rténd tovabbadasuk tilos.
Torlés o
M4gneses adathordozdkon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet
feltigyel6 illetékes vezets irdsbeli engedélye alapjén lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
- kell forditani az irattdrozési és selejtezési szabalyok betartdsara,
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Archivdlas
Az informatikai eszkdzein térolt adatok archivaldsat az adatok bu;tonségos kezelése
érdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok taroldsanal figyelembe kell venni a biztonsédgi el6irdsokat (zdrhatd, t{izbiztos
taroldeszkdz), és biztositani kell a tarolasi koriilményeket (homérséklet, paratartalom).

Visszatdltés
Az adathordozdékon tarolt adatok visszatoltését, visszaallitdsat a szervezetnél annak
vezetbje (jegyz0) engedélyezheti, Ez aldl kivételt képeznek az egyedi felhasznaldk,
akik a mentésekbdl sajat munkaksnyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatdltetik.

2. Szamitégépek, eszkozok és dokumenticiék védelme

A szémitogépek és eszkdzOk rendeltetésszerl hasznilatéért a személyi leltdr szerint a
haszndlatra kijelolt koztisztviseld felelds.

A halézati miikod6 szamitégépeken kizérélag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak,

Meghibdsodés megel6zésérd] folyamatos karbantartéssal kell gondoskodni, tizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megelozésére (pl.: halézati vezetékszakadds) a szamitogépet telepitési
helyérél elmozdftani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontolasbdl a koztisztviselé koteles a munkaidd végzetével a
szémitogépet kikapesolni, az azok elhelyezésére szolgdld irodahelységet bezdrni A
szervezettdl javitdsra, vagy mas célbol elszallitani eszkozdket csak bizonylatolds utan Iehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitdstechnikai eszk6zdket csak védéfoldeléses,
minden szadmftégéphez leltdr szerint tartozd biztonsagi kapesoléval ellatott dugaszold aljzatba
Iehet csatlakoztatni. Annak séritlését minden esetben ]elezm kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisgtitani tilos!

A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges 1ntézkedéseket a szervezet
Tizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza,

3. Magneses adathordozék védelme

A magneses adathordozék védelmére és azonositdsdra az adathordozokat azonositdval
(cimkeével) kell ellatni és azokr6l nyilvantartést kell vezetni.

A mentést tartalmazé adathordozok megbrzési idejét tigy kell meghatirozni, hogy azokrél az
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aktudlis adatallomany sériilés esetén visszaallithatd legyen.

Virust tartalmazd, nem mentesithetéS adathordozdt hasznélatban tartani nem lehet.
Az adathordozot 6vni kell a szennyezédésektd] és a fizikai sériiléstél, ezért haszndlat kdzben
dvakodni kell a magnesezhet6 réteg megérintésétol, hasznilat utén pedig zdrhaté dobozban,
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vagy a gyéri csomagoldsban elektromos ertterektdl tadvol (monitor, televizié, hangszo6rod,
ventildtor, telefon, radié, stb.) kell tartani,

Kiils6 szervnek atadott adathordozokr6l bizonylatot (az atadss, atvétel id6pontjat, az atadds

céljat, az atadott adathordoz6 szamat, tartalmét az atvevéd szerv megnevezését és cimét, az

atadds idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az dtvevb szerv 6rzéssel megbizott felel6sének
megnevezését, valamint az atado és atvevd szerv erre feljogositott képvisel6jének alafrasat

tartalmazé jegyzéket) kell késziteni.

4, Az adathordozok selejtezése
A szervezet éltal vésérolt €s a dolgozd(k) részére kiadott adathordozot abban az esetben kell
selejtezni, ha:

— fizikailag megsériilt,

~ gyari, gyartdsi hibabol kovetkezben fethasznaldsra alkalmatlan,

— atarold kapacitds a megengedhetd érték ala cstkken, '

-~ véglegesen elhasznalodott.

A felhasznal6 feleldssége, hogy a hasznalhatatlanna valt adathordozokat (floppy, CD, DVD,
stb.) a jegyzé felé jelezze, aki gondoskodik azok k6zds helyen térténd dsszegy(ijtésérdl. A
selejtezés el6tt biztositani kell az adathordozdn tarolt adatok biztonsagos torlését (fizikai
torléssel, formattéldssal). Ha a tarolt adatok biztonsdgosan nem torolhetdk, akkor az
adathordozot ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznéldsra mar alkalmatlan legyen,
azaz fizikai roncsolassal kell hasznalhatatlanna tenni.

A megsemm1sités sordn a felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének

szabalyzatdban eléirtak szermt kell eljarni, annak tényét megsemmisitési Jegyzokﬁnyvben kell
rbgzitent,

5. Virusvédelmi eljardsok

A szervezetndl alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kévetkezd
elvéarasnak: '

— & virus védelmi szoftvernek j6 minbséglinek és kellé gyakorisdggal aktualizéltnak
(frissitettnek) kell letnie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

— a virus védelmi szoftvernek minden tAmadasi ponton aktivan lizemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjeden a virusfertézések megeldzése, kiszlirése és megsziintetése
¢éljabol a NOD32 elnevezésli virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A szoftver teljes
szamitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkozoket is) telepitéséért, naprakész
és  folyamatos Uzemeltetéséért, frissitéséért, a virustdmaddsok elleni védekezés
megszervezéséért az informatikai feladatokat ellat6 koztisztvisel6 felel6s. Az ijonnan véaséarolt
szamitégépekxe azok rendszerbe éllitasa sordn tclepitem kell a vhuskex es6 programot.

A szémitogepes munkasllomésokon a viruskeresd programot \igy kell beéllitani, hogy naponta
egyszer (az elsé bejelentkezéskor) megtbrténjen az automatikus virusteszt futtatdsa, A
rendszerbe kiviilrl bekeriils adatokat (floppylemez, USB portrdl esatlakoztathat6 eszkdzok,
CD-ROM, Internet stb.) felhasznalds elott virusellenérzésnek kell alavetni. A viruskeresé
program munkadllomésokon t6rtén6 lefuttatdsa a felhaszndl6 feladata és feleldssége.
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‘A viruskeresé szoftvernek minden lehetséges bejutdsi pontot (floppylemez, USB portrol

esatlakoztathatd eszkdzok, CD-ROM, héldzat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, fgy az elsédleges
tamadési feliletnek mindstild munkadllomasokat, ¢s a mdsodlagos tdmadasi feltiletnek
mindstil6 tlizfalakat, alkalmazas €s levelezb szervereket.

A virusadatbazisok ﬁ'issitése a -rendézer hatékony miikdésének szempontjabdl fontos, mivel
az Uj virusok megjelenése és elterjedése kozott révid id6 (esetenként néhany dra) telik el.

6. A virusvédelem szabalyai a felhasznslé részérol

A szervezetnél alkalmazott NOD32 elnevezésti virusvédelmi rendszer a szamitégépek
mitkbdése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhasznal6i munka soran igénybe vett
dlloményok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetlenil mar a haszndlat el6tt
virusellendrzése keriilnek. A szamitastechnikai eszk6zokon bedllitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsoldsa tilos. A rendszer kikapcsolisabol adédé kéarokért (adatvesziés, illetéktelen

- hozzaférés stb.) a szabélyt megszegé teljes korli feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a felhaszndlé a viruskeresd program ,,futfatdsa” sordn virust észlel, azonnal
_jelentenie kell az informatikai feladatokat ellaté kdztisztvisel6 felé, aki gondoskodik a virus
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tovabbi terjedésének megakadélyozasérdl, és — amennyiben a felhasznaldi gépen futd program
automatikusan nem t6rolte — a virus szakszer(i kiirtasarol.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elekironikus levelezési rendszerén keresztiil fertézott levél, vagy csatolt
dlloméany érkezik, arrdl a viruskeresé szoftver értesiti a felhaszndlét (és amennyiben van a
rendszergazdat. Ha az aktly védelem a fertéz6tt alloményt eltdvolitja, akkor a munka
megkezdhetd vagy tovabb folytathatd, amennyiben nem képes a fefcozés eltavolitdsara, akkor
a viruskeres rendszer a fert6zstt dllomanyt torl.

Ha a felhasznald levelezési rendszerébe indokolatlan vagy vératlan e-mail érkezik annak
tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellen6rizni szikséges. Ha a kiildé nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez dlloményt, akkor nem szabad megnyitni.

IV.
ZARO RENDELKEZLS

Ez a szabélyzat 2015, janudr 1. napjan lép hatalyba.
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A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

7. sz. melléklet

Sor-
szZAm

Név

Beosztas

SRl RN S P o S

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

- 20,

21,

2%

23,

24,

23,

26.

27,

28.

30.
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8. sz, mellékler

Lapszdm: ...oouven

_ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Ugyintéz0 NeVe: vvvvviirivireiieeeiivessineeinn:

e S e Geviviiinenwadatbazisbél

Sor=
szam

Ditum

Ugyirat
sZam

Lekérdezés. .

" Lekérdezd .
i célja,. Heve Megjegyzés
jogalapja

Erintett személy |  Igénylé
neve, sziil, ideje: | megnevezése
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9, sz. melléklet

AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI

"ADATTARTALMAROL

 Hozzaférési jogosultsag

Nyilatkoz6 neve

Nyilatkozattéte!
Adeje

Személyi

azonositéja Lakoéhelye Tartdzkoddsi helye
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10. s7..melléklet

Térgy: Adatszolgéltatas letiltisa a
... nyilvantartasbol

Cimzett

Telepiilési Onkormanyzat

Jegyzbjének

Telepiilés

Tisztelt Jegyzls Asszony/Url

Alulirott ....... v — a tovabbi jognyilatkozatom megtételéig — a ... személyes adataim
kiadasat, az erre vonatkc z6 adatszolgaltatds végzését a mai nappal kezd6doen letiltom,

A tilalommal érintett valamennyi az Onok 4ltal vezetett nyilvantartisokban levd személyes
adatom kitlén-kiilon is csak kiilon frasbeli eseti engedélyem alapjan szolgaltathaté ki.

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

--------------------------------

aldif s
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Megismerési nyilatkozat

Az adatj}éd.élmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatiban .foglaltakat megismertem,
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani,

Név Beosztas Kelt Aldirds
X

Low “:\ y & ‘ ” .
2&?{(‘”{\ 'il\f\ }vt‘j; ‘ g; ¢\ g e b St o 1 }33:3 W
, "< * :
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‘ Adatvédelnt ¢s szdmitastechnikai védelml szabélyzat

Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi és szémitéstechnikal védelmi szabélyzatdban foglaltakat megismertom.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok

betartani,

Név . | Beoszts Kelt | Alhfras
e o1t B :
MiMuos Qunoel i ke : B T TN s
| 2048.07. 03 ,
. . MUNKS A ST
T (S Ve sk Doy
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi ¢s »széxnitésteclnlilcai védelmi szabélyzatdban foglaltakat megismertern.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakst a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani,
Név Beosztas Kelt Aléfrds
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Adatvédelmi 6s szamitdstechnikai védelni szabdlyzat ‘

Megismerési nyilatlkozat

Az adatvédelmi és szamitAstechnikai védelmi szabélyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudoinasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn. kdteles vagyok
betartani.
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