AZ [\LTA’LA’NOS ES A POIFJGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS
ELJARASOK RENDJERE VONATKQZ() ADATVEDELMI, VALAMINT
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992, évi
LXIII. térvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi
LXVI. Torvény és az annak végrehajtasara kiadott 146/1993 (X. 26.) Kormanyrendeletben,
illetve a kutatas és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgald név és lakcimadatok kezelésérol
sz0l6 1995. évi CXIX torvényben kapott felhatalmazas alapjan a polgarmesteri hivatal
adatvédelemmel Osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom:

I.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1.A szabalyzat célja, hatalya

E szabdlyzat célja, hogy a rendelkezései figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak a
személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
altalanos feladatait és az eljaras rendjét.

E szabalyok hatalya a Sajoszoged Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatallal (a tovabbiakban:
Hivatal) kozszolgdlati jogviszonyban 4all6 vezetOkre, {igyintézOkre, valamint a
munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és fizikai alkalmazottakra, kozszolgalati
munkavallalokra terjed ki.

2. Adatvédelmi feladatok ellatasa
Az adatvédelmi feladatok ellatasa elsdsorban a Hivatal vezet6jének, a jegyzonek a feladata.

A jegyz6 és a polgarok személyi és lakcim adatait tartalmazé nyilvantartas kezel6i és
tizemeltetoéi kezelik azokat a technikai jellegli, nem személyes adatokat, melyek a
nyilvantartas miikodtetéséhez sziikségesek, igy kiilondsen:

- nyilvéantartas szervei
- aszolgaltatast igénybe vevok
- azonositd adatait, valamint jelszoérendszerét.

A Hivatal éltal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazd nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitdsokat, tovabba a
Hivatal altal elérhetd személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabalyzat 1-6 szamu melléklete tartalmazza.

A Hivatal koztisztviseldit érintd személyi nyilvantartasok (Kozszolgalati alapnyilvantartas,
illetve Tartalékdllomany és {ires allashely vezetése) adatvédelmére a Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

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



3. Altalanos adatvédelmi szabalyok

Iratokat munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak a jegyzo egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy nem ismerje meg.

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

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

A jegyz6 koteles a jogszabdlyokban meghatarozott adatvédelmi szabdlyokat betartani,
kiilonds tekintettel a kovetkezdkre:

- az adatszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges adatokon kiviil nem ismerheti meg azon
adatkezel6k altal kezelt adatokat, amelykehez adatot szolgaltat,

- nyilvantartasi adatszolgéltatas kizarolag akkor vehetd igénybe, ha az eljarashoz
sziikséges adat a polgartél nem szerezhetd be, vagy az altala kozolt adatok nem
alkalmasak az azonositasra, tovabba ha a nyilvantartasbol valé adatok nem alkalmasak
az azonositasra, tovabba ha a nyilvantartasbdl valé kozvetlen adatigénylés — az adatok
védelméhez f(iz0d6 jogot is figyelembe véve — mentesiti a polgart a tébbszoros
adatszolgaltatasi kotelezettség aldl,

- anyilvantartasbol csak azok a személyes adatok kérhetdk, melyek kérésére — jogaik

érvényesitése, illetleg feladataik ellatasa érdekében — torvény vagy térvény
felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott korben helyi énkormanyzati rendelet
feljogositja oket,

- statisztikai célra csak olyan médon szolgaltathat adatot, amellyel a polgar és az adat
kapcsolata nem éllithato helyre.

A jegyz0 a személyes adatkezelést végzé személy munkakéri leirdsdban hatarozza meg az
altala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzé személy felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze. Az igénybe
vevd nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és erre az igénybe
vevl figyelmét felhivni.

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

Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytok,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.



Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tgjékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésére a hozzajarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe es6 kivetkezményeirdl.

Az adatok taroldsat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridé lejartakor,
illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

A Hivatal szamitogépes halozatan 1évé nyilvantartasokba torténd belépés jegyz6i dontés
alapjan — a személyes jelszon kiviil — a halozati szoftverben egyedileg beallitott hozzaféréssel
engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az tligyintéz6 munkakori feladatai

ellatasahoz kapcsoldddan engedélyezhetd a kovetkezok szerint:

Megnevezés

Hozzaférési jogosultsag

Ugyirat nyilvantartas

Ugyiratkezel6k

Koézszolgalati alapnyilvantartas KOZIGTAD

Személyzeti ligyintézo

Illetmény atutalas

Pénziigyi ligyintézo

Helyi népesség-nyilvantartis

Jegyzd

Hatosagi statisztika

Hatdsagi tigyintézo

Szabalysértési statisztika

Hatdsagi ligyintézo

Gyamiigyi statisztika

Gyamiigyi tigyintézo

Vagyonnyilvantartas

Pénziigyi ligyintézo

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

- Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovahagyasa a jegyz6 feladatkérébe tartozik.
A belépésre vonatkozé személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétleniil
sziikséges, leheto legszlikebb korre vonatkozhat.
informatikai feladatot ellatd koztisztviseld kiteles naprakészen vezetni.

- Hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 adatkezeld az adatlekérdezésekrol e szabalyzat
mellékletét képezo ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

4. Adatszolgaltatas

A Hivatalban meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést. Személyes adatot jog
gyakorlaséara, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet
adatot szolgéltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat.

Amennyiben az tUgyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a hivatal a kért és rendelkezésére all6 adatokat a megkeresést
kiild6 szerv részére atadja.

Ugyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozé iratba valé betekintés lehetSségét és errél
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrél vald masolat készitésének koltségeit az
tgyfélnek kell megtéritenie.



A Hivatal altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartdsokbdl torténd
adatszolgaltatds engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni tekintet nélkiil arra, hogy
a nyilvantartas szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkett6):

- Az adatszolgaltatds iranti kérelem elbirdlasa a jegyz6 hataskorébe tartozik. (11. sz.
melléklet)

- Az adatszolgaltatasi irdnti kérelmet az 1992. évi LXVI térvény végrehajtasara kiadott,
tobbszor modositott 146/1993 (X. 26.) Kormanyrendelet 2. sz. melléklete szerinti
tartalommal kell benytjtani. (10. sz. melléklet)

- Az adatszolgéiltatds iranyi kérelmet 30 napon belil kell elbirdlni. A kérelmet
elutasitani csak hatdrozattal lehet. Elutasitott adatszolgaltatasi kérelemrdl az
Adatvédelmi Biztost évente tajékoztatni kell.

- Az adatszolgaltatasért — a 25/2000 (IX. 1.) BM rendelet el6irasai alapjan — fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dij Osszegének mértékér6l az engedélyezd hatarozatban
rendelkezni kell.

- Adatszolgaltatasnak minGsiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a Hivatal
munkatarsai altal, feladatkoriik ellatasa érdekében, egyedi tigyeik elintézése céljabol
igényelt adatok kozlését is.

- Az ¢rintett polgar adatai szolgaltatdsat korlatozo, vagy tiltd nyilatkozatat, illetdleg
annak visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képvisel6je utjan, tovabba
ajanlott levélben teheti meg a Hivatalnal. Az adott tigycsoportnak megfeleld szervezeti
egység az adatszolgaltatast korlatozo, vagy megtiltd, vagy ezek visszavondsarol
rendelkezé nyilatkozatokrdl nyilvantartast vezet. (9. és 12. sz. melléklet)

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

- Az ¢rintett kérelmére az adott igycsoportnak megfelel$ szervezeti egység — a kérelem
benyujtasarol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil —
tajekoztatast ad az altala kezelt adatairdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak, vagy kaptdk meg az adatokat.

5. Az adatvédelemmel kapcesolatban vezetendé nyilvintartasok

A jegyzo felelés azért, hogy — az adatvédelmi szabalyok betartasa és figyelemmel kisérése
érdekében- vezetésre keriiljenek a kovetkezé nyilvantartasok:

- adatszolgaltatasi nyilvantartas (8. sz. melléklet)

- nyilvantartas a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 koztisztviselokrdl (13. sz. melléklet)

- jogosultsagi nyilvantartas (az on-line rendszer hasznalatara jogosultakrol) (7. sz. melléklet)

- technika hattérnyilvantartas. (14. sz. melléklet)

- Uizemeltetési napld (15. sz. melléklet)

1. Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az adatszolgaltatasi nyilvantartast a jegyz0, vagy a jegyzo altal kijelolt személy vezeti.

A nyilvantartasba azokat az adatszolgéltatasokat kell bejegyezni, melyek a nyilvantartasban
szerepld polgarok adatainak a hivatkozott torvényben meghatarozott tartalmu €s terjedelmii
kozlésre vonatkoznak. Ezen beliil:

a. az egyedi adatszolgaltatast: egy polgar adatainak kozlése,

b. a csoportos adatszolgéltatast: az adatigénylé altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozé polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.



A nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az tartalmazza:
- az adatkezel6 nyilvantartasi azonositdjat,
- az adatszolgaltatas céljat és jogalapjat,
- az adatszolgdltatast igényld polgdr, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, illetve megbizottja vagy képvisel6je nevét,
- aszolgaltatott adatok korének megnevezését.

A nyilvantartast évenként elkiilonitve kell vezetni, és 5 évig meg kell érizni.

2. Nyilvantartds a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd koztisziviselGkrdl

A nyilvantartast a jegyz6, vagy a jegyzo altal kijelolt személy vezeti. A nyilvantartast ugy kell
megszervezni, hogy az tartalmazza:
- az érintett koztisztviselo természetes személyazonosité adatait, azaz
csaladi és utoneve(i)t,
ndk esetében a leanykori csaladi és uténeve(i)t,
nemet,
sziiletési helyét és idejét,
anyja leanykori csaladi és utoneve(i)t
- okmany-nyilvantartasonként elkiilonitve:
a hozzaférési jogosultsagot,
a hozzaférési jogosultsag kezdd idopontjat és idotartamat,
a hozzaférési jogosultsag modositasanak okat és idopontjat,
a hozzaférési jogosultsag visszavonasanak okat és idépontjat.

A nyilvantartast a hozzaférési jogosultsag megsziinésétol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

3. Jogosultsagi nyilvantartds — az on-line rendszer haszndlatira jogosult
koztisztviselSkrol
A nyilvantartast a jegyz0, vagy a jegyz0 altal kijelolt személy vezeti.
A nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az tartalmazza:
- az érintett koztisztviseld természetes személyazonosito adatait, azaz
csaladi €s utoneve(i)t,
nok esetében a leanykori csaladi és uténeve(i)t,
nemet,
sziiletési helyét és idejét,
anyja leanykori csaladi és utoneve(i)t
- az on-line rendszer elemenként elkiilonitve:
a hozzaférési jogosultsagot,
a hozzaférési jogosultsag kezd6 idopontjat és idotartamat,
a hozzaférési jogosultsag modositasanak okat és idépontjat,
a hozzaférési jogosultsag visszavonasanak okat és idépontjat.

A nyilvéantartast a hozzaférési jogosultsag megsziinésétol szamitott 5 évig meg kell Orizni.
4. Uzemeltetési naplé

Az lizemeltetési naplo vezetésére az adatkezelést végzo személyek kotelesek.



Az lizemeltetési naplot naprakészen kell vezetni.
Az tizemeltetési naplonak tartalmaznia kell legalabb a kovetkezoket:
- azlizemeltetés kezdo és befejez6 idépontjat,
- az lizemeltetést végzd személy megnevezését,
- az Uzemeltetés sordn ellatott tevékenység megnevezését, leirasat,
- az lizemeltetés soran felhasznalt adathordozora valo hivatkozast,
- az Uzemeltetés soran létrehozott adathordozoéra vald hivatkozast,
- egyeb lizemeltetési megjegyzést (zavar észlelés, egyéb rendkiviili esemény rdgzitése)

Az lizemeltetési naplot évenként elkiilonitve kell vezetni, és 5 évig meg kell 6rizni.
5. Technikai hattérnyilvantartas

A technikai héttérnyilvantartas vezetésére a jegyzo, illetve a jegyz6 altal kijelslt személy
koteles.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni legalabb a kévetkezd adatokat:
- aszamitogép azonositd szama, jele,
- a szamitdogép egyéb jellemzd adatai és jelentds valtozasai (pl. memoria, winchester
kapacitasa, processzor sebessége stb.)
- aszamitogépen fut6 egyes programokhoz val6 hozzaférési jogosultsig megnevezése, a
jelszavas védelemre vald utalés,
- anyilvantartasi rendszer karbantartasara jogosultak megnevezése,
- aszamitogép karbantartasat végzik megnevezése,
- aszamitogép selejtezésére vonatkozo adatok.

A technikai hattérnyilvantartast évenként elkiilonitve kell vezetni, és 5 évig meg kell drizni.
S.adatvédelmi eszkozokkel kapcsolatos selejtezési szabalyok
Az adatvédelmi eszkozdkkel kapesolatos selejtezési feladatok ellatasa
a.) A szamitogépes adathordozok, biztonsagi mentések selejtezése
A jegyzOnek a selejtezési tevékenység megszervezése soran iigyelnie kell arra, hogy

- akorabbi mentések ne okozhassanak keveredést,

- afelesleges mentések selejtezésre keriiljenek.
A selejtezési feladatok soran kiemelt figyelmet kell szentelni annak, hogy a selejtezett
adathordozok adatbazisa illetéktelenek kezébe ne juthasson, az adathordozé tartalméihoz
hozzaférni ne lehessen.
Ezt az adathordoz? fizikai megsemmisitésével, illetve az adathordozén talalhaté adatdlloméany
torlésével lehet elérni.
b.) A szamitogép selejtezése
a jegyzd ugy koteles a selejtezési tevékenységet megszervezni, hogy

- anyilvantartasi program a szamitogéprol letorlésre keriiljon,
- aprogram nyilvantartasi adatbazisai a gépen sehol ne szerepeljenek.



A program eltavolitasat, és az adatbazis torlését megfelelé szakértelemmel rendelkez6
dolgozodval kell elvégeztetni.
6. Adatszolgaltatas tilalma

A polgar- ha torvény masként nem rendelkezik — jogosult megtiltani a r6la nyilvantartott
adatok kiad4sat.

A tilalommal érintett adat a polgér erre iranyulo eseti engedélye alapjan kiadhatd. Ez utdbbi
eljaras koltségei a kérelmezot terhelik.

A polgar a rola szol6 adatok szolgaltatasat korldtozo vagy tilté nyilatkozatat, illet6leg annak
visszavonasat személyesen vagy meghatalmazott képviseldje ttjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a lako- vagy tartézkodasi helye szerint illetékes helyi nyilvéantartasi szervnél,
tovabba a nyilvantartas kézponti hivatalanal.

7 .Ellenorzés

Az érintett szervezeti egység vezetdje (Informatikai vezetd) rendszeresen kételes ellendrizni a
személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy kiilonosen:

- a Hivatal adatvédelmi szabdalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét,

- az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat,

- az adatvédelmi nyilvantartasok vezetéseét,

- a nyilvantartasbdl teljesitett adatszolgaltatdssal Osszefuggésben az tgyfél részére,
kérése alapjan adott tajékoztatas jogszerliségét,

- anyilvantartas adatdllomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleldségét,

- a szervezeti egység vezetdje az ellendrzések tapasztalatairol a jegyzének koteles
rendszeresen beszamolni.

II. Kézérdekii adatok nyilvanossaga
1.A Hivatalt miikodését érinto kozérdekii adatok kire:

- az alapito okirat tartalma,

- ahivatal felépitésére,

- ahivatal feladat- és hataskorére,

- ahivatal koztisztvisel6inek nevére, besorolasara (beosztasara),

- ahivatal mik6désével 6sszefiiggh pénziigyi gazdalkodasara vonatkozé adatok,

- hatosagi tevékenység gyakorlasa,

- hataskorbe tartozé egyéb allamigazgatasi és onkormanyzati feladatok végzése kapcsan
keletkezett kozérdeki adatok

2. A képviseldtestiilet mitkodésére vonatkozo kozérdekii adatok kore:

- aképviselotestiilet iiléseinek nyilvanossagat az 6nkorméanyzat SzMSz-ének vonatkozo
rendelkezései hatarozzak meg,

- aképviselotestiilet nyilvanos tilésérol késziilt jegyzOkonyvbe, valamint mellékleteibe a
valasztopolgarok betekinthetnek,

- a zart Ulésrol késziilt jegyzokonyvek azon része nyilvanos, amely kozérdeki, vagy
kozérdekbdl nyilvanossagra hozhato adatot tartalmaz.



3.Ké6zérdekii adatok igénylésének rendje

1./ A kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaért, a kozérdekii adatszolgaltatas teljesitéséért
felelés személy a jegyz6-

A kozvélemény széles korl tajékoztatdsa érdekében koézérdekii adatok nyilvanossigra
hozatala

o -ahelyi ujsagban,

o -Sajoszéged honlapjan, valamint

o -atelepiilés konyvtaran keresztiil torténik.

Azon kozérdekli adatok amelyek a fenti modon nem lettek nyilvdnossagra hozva, az
onkormanyzat jegyz6jétol kérhetok.

2./ A kozérdekl adatgyiijtés

A kozérdekii adatok Osszegyiijtése — a jegyzé altal meghatéarozott idépontban — a pénziigyi
csoport vezetdjének €s a jegyzének a feladata.

3./ A kozérdeki adatok igénylésének a modja

A kozérdekii adatok megismerésére irAnyuld kérelmet a jegyzéhoz kell benyujtani irasban
vagy szoban.

A kérelem mintt a 10. sz. melléklet tartalmazza, a szdbeli kérelemrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

4./ A kérelem teljesitésének a modja
A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo kérelmet a jegyzé biralja el.

A Jegyz0 tavolléte esetén a kozérdekli — valamint a kozérdekbél nyilvanossigra hozhatd
adatok szolgéltatasara az igazgatasi és a pénziigyi csoport vezetéje jogosult.

A jegyzb — az érintett {igyintézé bevonasaval — gondoskodik arrél, hogy a kézérdekii adatok
megismerésére irdnyulo kérelem teljesitése az 1992. évi LXIII térvény 20. §-aban foglalt
hatéarid6n belil megtorténje, illetve, hogy a kérelem megtagadésardl a kérelmezé a térvényben
meghatarozott 8 napon beliil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

A kozérdeki adatok megismerésére a személyesen megjelend tigyfélnek a jegyzd lehetdséget,
sziiks€g szerint kiilon helyiséget biztosit, ahol az ligyfél a kozérdek(i adatokat tartalmazo
iratba betekinthet, jegyzetet készithet és masolatot kérhet.

5./ A kozérdeki adatszolgaltatas dija

A kozérdekill adat kozlése koltségmentes.
Az tigyfél 4ltal kért iratmasolat téritéskoteles, melynek dsszege 10 Ft/oldal.



III. SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A Hivatal szamitégépes adatfeldolgozasi folyamataba keriil informaciokat és programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tdrolnak, illetve a feldolgozas soran keletkezd adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolds fliggetlen az adatok megjelenési form4jatol.
Etté] eltérd esetben a titkos tigykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A Hivatalban miikod6 szamitdgépeken csak eldzetesen ellendrzitt programot szabad futtatni.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program tesztelésére, esetleges
miikodést akadalyozo hibdk felderitésére. A feltart hianyossagokrol jegyzékényvet kell
felvenni, melyet a programot szallité szervhez haladéktalanul el kel juttatni. Hibas programot
lizembe helyezni tilos.

Tilos virusellendrzés nélkiil floppyt vagy mas adathordozét a szamitogépbe helyezni, arrédl
programot vagy adatot a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhasznaloval kdzdsen az informatikai feladatot ellato kéztisztviseld végzi.

Vasarolt, vagy atvett floppy lemezen tarolt program esetén minden esetben biztonsagi
masolatot kell késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédetté kell tenni.

T

Feldolgozdsra keriild adatok el6készitése

a) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatok
keriilhetnek.

b) Az ellenbrzésért az adatfelelosség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallito, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijeldlt koztisztviseld
felel6s. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
kertiljenek rogzitésre.

Feldolgozas folyamata

a) Az adatallomanyok mddositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas soran a szamitégép- vagy programhibabol adédé adatvesztés
fordulhat eld. Ilyenkor az adatrgzitést azonnal be kell fejezni és a  tovdbbi
adatvesztés elkertilésére az informatikai felelost haladéktalanul értesiteni kell.

Menteés

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

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



¢) Hetente mentést kell végezni a hdlézati miikddést biztosité kdzponti gépen tortént
adatvéltozasokrol.

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

e) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép haszndldja, a Hivatal kézponti
szervergeépérol a mentést a kijelolt szamitastechnikai munkatars végzi el.

Masolas

A szamitégépes programok a szerzéi jog szerint védelmet élveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szamara térténé tovabbadasuk tilos.

Toriés

Magneses adathordozdkon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet feliigyeld
illetékes vezet6 irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet kell forditani az
irattarozasi €s selejtezési szabalyok betartdsara.

Halozati alkalmazéasok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsag fokozasara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatérozni.

2.Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek ¢€s eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatdért a személyi leltar szerint a
hasznélatra kijel6lt kéztisztviseld felelds.

A hélézati mikdé szamitogépeken kizarolag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak.

Meghibasodas megel6zésérol folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, iizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

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

Vagyonvédelmi megfontoldsbél azokat a szobdkat, ahol szamitogép ilizemel, biztonsagi
felszereléssel kell elldtni. A koztisztviselé koteles a munkaidd végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgalo irodahelységet bezérni és a kulcsot az idépont
dokumentalasaval elzart helyen letenni. A Hivatalbdl javitasra, vagy maés célbdl elszéllitani
eszkozdket csak bizonylatolds utan lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbdl a szamitastechnikai eszkdzoket csak védofoldeléses,
minden szamitogéphez leltar szerint tartozo biztonsagi kapcsoloval ellatott dugaszol6 aljzatba
lehet csatlakoztatni. Annak sérillését minden esetben jelezni kell A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tiz elleni védekezés rendjét és elsajatitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Hivatal
Ttizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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3.Magnenes adathordozok védelme

A maégneses adathordozok védelme és azonositasara az adathordozokat azonositéval
(cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartast vezetni.

A mentést tartalmazo adathordozok megorzési idejét ugy kell meghatarozni, hogy azokrél az
aktudlis adatallomany sériilés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmazo, nem mentesithetd adathordozot hasznalatban tartani nem lehet. Az
adathordozoét Ovni kell a szennyez6désektol és a fizikai sériiléstdl, ezért hasznalat k6zben
6vakodni kell a magnesezhetd réteg megérintésétdl, hasznalat utan pedig zarhaté dobozban,
vagy a gyari csomagoldsban elektromos erdterektdl tavol (monitor, televizid, hangszoro.,
ventilator, telefon, radio, stb.) kell tartani.

Kiilsé szervek atadott adathordozokrol bizonylatot (az atadas, atvétel idépontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordoz6 szédmat, tartalmat az étvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevd szerv Orzéssel megbizott felelosének
megnevezését, valamint az atado és atvevo szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazo jegyzoket) kell késziteni.

Iv.

ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2007. oktdber 1-én 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a 2004. januar 1-t6l
hatalyban 1év6 adatvédelmi és szamitastechnikai szabdlyzat hatalyat veszti.

A Hivatalnal a jegyz6nek kell gondoskodnia arrol, hogy e szabalyzatot valamennyi munkatars

megismertje, ¢s ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsaval igazolja a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Datum: 2007. szeptember 30.
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Sajoszoged Kozség
Polgarmesteri Hivatal

ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI
SZABALYZAT

Ervényes: 2007. oktéber 1.
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TECHNIKAI HATTERNYILVANTARTAS

14. sz. melléket

Sor- | Szamitogép Szamitégép jellemzoé adatai Programokhoz | Karbantartasra | Karba
szam | azonosito valé jogosultak vé

SZAma memoria | Winchester | processzor |  hozzaférési

kapacitas jogosultsag,

jelszavas

védelem
1.
2.
3
4.
5
6.
T
8.
9,
10.
11.
12,
13
14.
LS.
16.
17.
18.
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UZEMELTETESI NAPLO

15. sz. melléklet
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