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Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzat

ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

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

I
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatilya

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 szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Fertoszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatallal
kozszolgalati jogviszonyban all6 vezetOkre, iigyintézOkre, valamint a munkajogviszony
keretében foglalkoztatott iigyviteli és fizikai alkalmazottakra, kozszolgdlati munkavallaldkra.
Kiterjed tovdbbd azokra a személyekre, akik az dnkormanyzatt6l kapott megbizasuk alapjan
az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi szabdlyzat eldirt rendelkezéseivel kapcsolatba
keriilnek.

A szabdlyzat tdargyi hatdlya kiterjed a Fertdszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal tulajdonét
képezd, tovabba az épiilet(ek)ben 1évO €s 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 Fertdszentmiklisi Polgdrmesteri Hivatalnal keletkezett minden elektronikus adatra, annak
keletkezésének, felhaszndldsanak €s feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol
fliggetleniil,;

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

— a Fertdszentmiklisi  Polgdrmesteri Hivatal dltal haszndlt felhaszndléi programokra és
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 szamitastechnikai eszkozok beszerzésének
€s haszndlatdnak, a sajat készitésli és vdasarolt szoftverek alkalmazdsanak a folyamatat,
tovabbd egyes személyek informatikai biztonsagot érintd feladatait.
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A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerlis€géért a szervezet vezetdje (jegyzo)
felelds.

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

A szervezet koztisztviseldit érintd személyi nyilvantartdsok (Kozszolgalati alapnyilvantartds)
adatvédelmére a Kozszolgélati Adatvédelmi Szabdlyzat rendelkezése az irdnyadok.

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

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a szervezet vezetdje (jegyz0) egyetértésével lehet, azzal a feltétellel,
hogy az irat tartalmaét 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 tdvozédsakor kulcsra kell zarni.

s

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési felelosséggel 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 azonositdsdra 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 hozzéaférhetdvé
tétele.

Adathordozo: adathordozonak nevezziik az informatikai rendszertOl elvalaszthaté adattarol6
eszkozoket.
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Adatfelelos: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezden

kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6d6 technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mdédszertdl 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
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

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

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy kiillonosen a
jogosulatlan hozzédférés, megvéltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy

s

meghatérozott iddre torténd korlatozéasa céljabol.

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

Felhaszndlo: minden dolgozd, aki az informatikai szolgdltatdsokat haszndlja.

Hozzdférés: olyan eljards, amely lehetdvé teszi valamely informatikai rendszer haszndldja
szdmdra, hogy a rendszerben 1év6 adatokat elérje (irds, olvasds, mddositas, torlés, stb.).

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tdjékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététel: kozérdekii és kozérdekbdl nyilvdnos adatoknak internetes honlapon, digitdlis
formaban, barki szamadra, személyazonositds nélkiil, korlatozastdol mentesen, dijmentesen

s

torténo hozzaférhetové tétele.
Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mads vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a
szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

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

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak elldtdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, ondllé vagy gyljteményes jellegétol, igy
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kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra é€s a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagira jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

3. Személyes adatok védelme

A szervezet vezetOje (jegyz0) a személyes adatkezelést végzo személy munkakori lefrasdban
hatdrozza meg az dltala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartdsok korét.

A személyes adatkezelést végzd személy feleldséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre €s az adatok védelmére vonatkoz6 jogszabdlyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzdjarulasanak megfeleloen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitdsit koteles megtagadni és err6l a szervezet
vezetOjét (jegyzOt) haladéktalanul irdsban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végz0 személyek kotelesek az adatvédelmi €s az adatbiztonsigi
szabdalyokat betartani.

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

Az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tdjékoztatni kell az adatszolgéltatds onkéntességérol és kérésére a hozzdjarulds megaddsanak
vagy megtagaddsdnak az adatkezel tevékenységi korébe esd kovetkezményeirdl.

Az adatok tdrolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatdrido
lejartakor, illetve ha az més okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabdlyban és a besoroldsi kategéridban elfoglalt helyilk szerint a
meghatdrozott célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépes halozatdn 1év0 nyilvantartdsokba torténd belépés a szervezet
vezetdjének (jegyzd) dontése alapjdn — a személyes jelszon kiviil — a hélézati szoftverben
egyedileg bedllitott hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben,
az ligyintézd munkakori feladatai ellatdsdhoz kapcsolédéan engedélyezhetd a kovetkezok
szerint:

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
Ugyirat nyilvdntartds szervezési ligyintézo
Kozszolgdlati alapnyilvdntartds KOZIGTAD humdnpolitikai iigyintézo
llletmény dtutalds pénziigyi tigyintézo 1V.
Hatosdgi statisztika szervezési ligyintézo
Gydmiigyi statisztika szocidlis és gydmiigyi iigyintézo
Vagyonnyilvdntartds pénziigyi tigyintézd I, 11
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A szervezet altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasokbdl 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 jogosultsiggal rendelkezd adatkezeld az adatlekérdezésekrdl e
szabdlyzat mellékletét képezo ,,Adatszolgéltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

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

1. Altalanos rendelkezések

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

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonosité adatai: csalddi és uténeve(i), nok esetében leanykori
csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban 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 térvényben meghatarozott
tartalmu €s terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatds: az adatigényl6 4ltal vagy jogszabdlyban meghatarozott
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) dltal megbizott ligyintéz0. Az adatvédelmi felelds
ellitja az Info. tv. 24. § (2) bekezdésében meghatirozott feladatokat, tovabb4 ellendrzi az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedéseket és vezeti az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos nyilvantartdst az Info. tv. 15. § (1a) bekezdés meghatirozott tartalommal.

(Az adatvédelmi felelos alkalmazdsa /kinevezése/ a jelenleg hatdlyos jogszabdly szerint
szervezetiinknél nem kotelezo, ezért nem alkalmazunk.)
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4. Adatszolgaltatas

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

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

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

Az adatszolgdltatisok engedélyezésérdl a Fertoszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal
nyilvantartast koteles vezetni, melynek adattartalmat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Adatszolgéaltatdsnak 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 tiltd nyilatkozatat, illetdleg annak
visszavondsit személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. (10. szamu melléklet.) Fertoszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal az
adatszolgdltatdst korlatoz6, vagy megtiltd, vagy ezek visszavondsarél rendelkezd
nyilatkozatokrdl nyilvéantartast vezet, melynek adattartalmat a 9. sz. melléklet tartalmazza.

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

Az érintett kérelmére a Fertoszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal — a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb 1d9 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil — tdjékoztatdst ad az éltala
kezelt adatairdl, tovdbba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjdk, vagy kaptdk meg az
adatokat.

III.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamatdba keriild informécidkat €s programokat
fokozott biztonsagi szabélyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozds sordn keletkezd adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolés fiiggetlen az adatok megjelenési form4;jatol.
Ettdl eltérd esetben a titkos tigykezelés szabdlyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél milkodd szamitogépeken csak el6zetesen ellendrzott programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vésdrolt vagy datvett program tesztelésére,
esetleges miikodést akadalyoz6 hibdk felderitésére. A feldrt hidnyossadgokrodl jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a programot szallitd szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas
programot tizembe helyezni tilos.
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Tilos virusellen6rzés nélkiil adathordozét a szamitégépbe helyezni, arrél programot vagy
adatot a rendszerbe tolteni!

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

Feldolgozdsra keriilo 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 feldolgozast 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 feldolgozésra 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 felelost, a JURO 2004 Computer Kft
munkatarsat 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 adathordozora és a
héalozati rendszerbe is.

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

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

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

Madsolds
A szamitogépes programok a szerzoi jog szerint védelmet élveznek, ezért mésolasuk,
harmadik fél szdmara torténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Migneses adathordozdkon tarolt adatok €s programok torlését csak a tevékenységet
feliigyeld illetékes vezeto irdsbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattdrozdsi €s selejtezési szabalyok betartdséra.
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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
taroloeszkoz), és biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).

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

Haélézati 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 szamitogépek €és eszkozOok rendeltetésszerli haszndlataért a személyi leltdr szerint a
hasznélatra kijelolt koztisztviseld felelds.

A haldézati miikodo szdmitdégépeken 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.

Elektromos érintésvédelmi szempontbdl a szamitastechnikai eszkozoket csak védofoldeléses,
minden szamitégéphez leltdr szerint tartozé biztonsagi kapcsoldval elldtott dugaszold aljzatba
lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a szervezet
Tlzvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.
3. Magneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére €s azonositdsdra az adathordozodkat azonositdval
(cimkével) kell ellatni és azokrodl nyilvantartést kell vezetni.

A mentést tartalmaz6 adathordozok megdrzési idejét ugy kell meghatarozni, hogy azokrdl az
aktualis adatallomany sériilés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmazé, nem mentesitheto adathordoz6t hasznélatban tartani nem lehet.
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Az adathordozot 6vni kell a szennyezddésektdl és a fizikai sériiléstdl, ezért hasznélat kozben
ovakodni kell a magnesezhetd réteg megérintésétdl, haszndlat utdn pedig zarhaté dobozban,
vagy a gyari csomagoldsban elektromos erdterekt6l tdvol (monitor, televizid, hangszord,
ventilator, telefon, radid, stb.) kell tartani.

Kiils6 szervnek atadott adathordoz6krdl bizonylatot (az 4tadés, atvétel idOpontjat, az dtadds
céljat, az atadott adathordoz6 szdmat, tartalmét az dtvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az dtvevo szerv Orzéssel megbizott feleldsének
megnevezEsét, valamint az dtad6 és dtvevd szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazé jegyzéket) kell késziteni.

4. Az adathordozok selejtezése

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

— fizikailag megsériilt,

— gyari, gyartasi hibabol kovetkezden felhaszndlasra alkalmatlan,
— atérol6 kapacitds a megengedhetd érték ala csokken,

— véglegesen elhasznaldodott.

A felhaszndlok felelossége, hogy a hasznalhatatlannd valt adathordozokat (floppy, CD, DVD,
stb.) a szervezet vezetdje (jegyzO) felé jelezze, aki gondoskodik azok kozos helyen torténd
Osszegytijtésérol. A selejtezés elott biztositani kell az adathordozén térolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattaldssal). Ha a tarolt adatok biztonsdgosan nem tordlhetdk,
akkor az adathordozd6t ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhaszndldsra mér alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsoléssal kell hasznélhatatlanna tenni.

A megsemmisités sordn a felesleges vagyontirgyak hasznositdsdnak és selejtezésének
szabdlyzataban eldirtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitési jegyzOkonyvben kell
rogziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezd
elvardsnak:

— a virus védelmi szoftvernek jé mindséglinek és kell6 gyakorisdggal aktualizéltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tdmadasi ponton aktivan iizemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedden a virusfertdzések megeldzése, kiszlirése és megsziintetése
céljabol a Open Value elnevezésii virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A szoftver teljes
szamitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkozoket is) telepitéséért, naprakész
€s folyamatos {lizemeltetéséért, frissitéséért, a virustimaddsok elleni védekezés
megszervezéséért a JURO 2004 Computer Kft felelos. Az tjonnan vasarolt szamitégépekre
azok rendszerbe allitdsa soran telepiteni kell a viruskeresd programot.

A szamit6gépes munkadllomdsokon a viruskeresd programot tigy kell bedllitani, hogy naponta
egyszer (az elsO bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatdsa. A
rendszerbe kiviilrdl bekeriilo adatokat (floppylemez, USB portrdl csatlakoztathaté eszkozok,
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CD-ROM, Internet stb.) felhasznalas el6tt virusellenorzésnek kell alavetni. A viruskereso

s

program munkadllomdsokon torténd lefuttatasa a felhasznél6 feladata és felelossége.

A viruskeresé szoftvernek minden lehetséges bejutdsi pontot (floppylemez, USB portrél
csatlakoztathat6 eszkozok, CD-ROM, hdlézat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az elsddleges
tdmadasi feliiletnek mindsiild6 munkadllomasokat, €s a madsodlagos tdmadési feliiletnek
minoOsiilo tuzfalakat, alkalmazas €s levelez6 szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony mitkodésének szempontjabdl fontos, mivel
az 1j virusok megjelenése €s elterjedése kozott rovid ido (esetenként néhdny ora) telik el.

6. A virusvédelem szabalyai a felhasznalé részérol

A szervezetnél alkalmazott Open Value elnevezésii virusvédelmi rendszer a szdmitogépek
milkodése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhaszndl6i munka sordn igénybe vett
allomanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetlenil méar a hasznalat eldtt
virusellendrzése keriilnek. A szamitastechnikai eszk6z6kon bedllitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsolasa tilos. A rendszer kikapcsoldsabol adod6 karokért (adatvesztés, illetéktelen
hozzaférés stb.) a szabalyt megszego teljes korl felelosséggel tartozik.

Amennyiben a felhaszndlé a viruskeres® program , futtatdsa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell a JURO 2004 Computer Kft felé, aki feljegyezi a virus és a fert6zott file nevét,
tovabba a munkadllomds szamat (helyét). A JURO 2004 Computer Kft gondoskodik a virus
tovébbi terjedésének megakadalyozdsardl, €s — amennyiben a felhasznél6i gépen futé program
automatikusan nem torolte — a virus szakszerl kiirtasarol.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertdzott levél, vagy csatolt
allomény érkezik, arr6l az Open Value viruskeresO szoftver értesiti a felhaszndl6t (€s
amennyiben van a rendszergazddt). Ha az aktiv védelem a fert6zott allomanyt eltavolitja,
akkor a munka megkezdhetd vagy tovabb folytathat6, amennyiben nem képes a fertdzés
eltdvolitasdra, akkor a viruskereso rendszer a fert6zott dllomanyt torli.

Ha a felhasznal6 levelezési rendszerébe indokolatlan vagy vératlan e-mail érkezik annak
tartalmédt személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellendrizni sziikséges. Ha a kiildd nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez adlloményt, akkor nem szabad megnyitni.
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IV.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabdlyzat 2016. dprilis 15. napjan 1€p hatdlyba.
A szervezetnél jegyzonek kell gondoskodni arrdl, hogy e szabdlyzatot valamennyi munkatars
megismerje, és ennek tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsdval igazolja a hatalybalépés

napjaval egyidejlleg.

Fert6szentmiklds, 2016. dprilis 12.

polgdrmester jegyzo
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Sajdt nyilvantartdsok

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

1. sz. melléklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Tipus

Jog-
szabaly

Erintettek
kore

Adatok
forrasa

Adatkezelés

helye | modja

Archivalas

Adat-
tovabbitas

Adat-
védelmi
szabalyzat

Hozzaférési

ogosultsag

Adat-
feldolgozas

csak
lekérdezés
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Elérhetd nem sajdt nyilvantartdsok

2. sz. melléklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Eljaras
jogszabaly
alapja

Rendszer-
gazda,
iizemelteto

Erintettek
kore

Adatkezelés

helye | médja

Adat-
tovabbitas

Adat-
védelmi
szabalyzat

Hozzaférési jogosultsag

Engedélye-
z6

Rendel-
kezo
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feldolgozas

Csak
lekér-
dezés
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3. sz. melléklet

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Adattovabbitas

Sor- Tovabbitott Adatkiildés Cimzett

szém Megnevezés Tipus Jogszabaly Adathordozé Gyakorisaga megnevezése helye

adatok kore modja
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Sajdt nyilvantartdsok

I1I. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

4. sz. melléklet
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Adatok
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Adattovabbitas

I1. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

5. sz. melléklet

Sor-
szam

Megnevezés

Tipus

Jogszabaly

Tovabbitott
adatok kore

Adathordozo

Adatkiildés
modja

Gyakorisaga

Cimzett
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HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

6. sz. melléeklet

Sor-
Sszam

Adatfeldolgozas megnevezése

Ugyiratszam Név

Munkahely
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7. sz. melléklet

A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

SSZ(;I;I Név Beosztas
szervezési ligyintézo
Ugyirat nyilvantartds anyakonyvvezets
L E-Iktat” rendszer adoufgiy 1 U8y mt,ez?. .
” szocidlis és gydmiigyi
iigyintézd
Kozszolgalati alapnyilvantartas Jjegyzo
2. - humdnpolitikai
KOZIGTAD evint oy
pénziigyi tigyintézo 1, 11,
3. | EPER konyvelési program 1 v, v
pénziigyi csoportvezetd
4. | OTP Electra bankrendszer p e:nZL:t:gy ' uigyintézo IV’,,
penziigyl csoportvezeto
pénziigyi iigyintézo V,
5. | KIRA bér, munkaiigyi rendszer %mdnpo litikai
iigyintézd
) ) adoiigyi iigyintézo
6. | ONKADO program szocidlis-gydmiigyi
iigyintézd
7 Regiszter népesség nyilvantartd anyakﬂb'nyvvezeto"
program Jjegyzo
.. S . anyakonyvvezetd
8. | Anyakonyvi nyilvantarté program je gyy y Y
Vagyonnyilvéntartds
E-Kata program pénziigyi iigyintézo I, II.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

UgyintézO Neve: .........cvvvviniiiiiiiininnn,

adatbazisbol

8. sz. melléklet

Lapszam: .........

Sor-
SZam

Datum

Ugyirat
szam

Erintett személy
neve, sziil. ideje

Igénylé
megnevezése

Lekérdezés
célja,
jogalapja

Lekérdezd
neve

Megjegyzés
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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

Nyilatkozattétel
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 vonatkozé 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

Megnevezés

Hozzaférési jogosultsag

Ugyirat nyilvdntartds

szervezési ligyintézo

Kozszolgdlati alapnyilvdntartds KOZIGTAD

humdnpolitikai iigyintézo

llletmény dtutalds

pénziigyi tigyintézo IV.

Hatésdgi statisztika

szervezési ligyintézo

Gydmiigyi statisztika

szocidlis és gydmiigyi iigyintézo

Vagyonnyilvdntartds

pénziigyi tigyintézo 1, 11.
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Horvath S. Laszl6né pénziigyi
csoportvezetod

Kovécsné Bujtas Andrea pénziigyi ligyintézo
L

Lukécsné Csiszar Katalin pénziigyi ligyintézd
IL

Kuslits Henrietta pénziigyi ligyintézo
III.

Horvéth Timea pénziigyi ligyintézo
Iv.

Hadarits Laszléné pénziigyi ligyintézo
V.

Gergécz Ottoné anyakonyvvezeto

Horvéathné Locsméndi Adél |adéiigyi iigyintézo

Németh Henrietta szocidlis-gyamiigyi
ligyintézo

Polgar Déra szervezési
tigyintézo

Faradi Tamés miiszaki ligyintézo

Hatejer Szabolcs miszaki-igazgatasi
tigyintézo

Fertbszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal



