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Szabalyzat

A Vamosmikolai K6zds Onkormanyzati Hivataldban (a tovabbiakban: Hivatal) a
polgarok személyi adatainak kezelésével kapcsolatos adatvédelmi szabalyokat, a
cimnyilvantartdsbdl torténd adatszolgaltatast és az adatbiztonsag rendjét (a to-
vabbiakban: Szabalyzat) a kévetkezdk szerint hatdrozom meg:

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

- az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011.
évi CXII. térvény;

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl sz6ld 1992. évi
LXVI. térvény;

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi
LXVI. térvény végrehajtasarol rendelkez6 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet;

- a mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. toérvény,

- a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény.

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a polgarok személyi adatai kezelésének
adatvédelmi szabalyait.

A Szabalyzat biztositja a természetes személy (a tovabbiakban: polgar) szemé-
lyes adataival valé 6nrendelkezési jogdnak, valamint az egyéb alkotmanyos jo-
gok érvényesitéséhez és a kozigazgatas hatékonysdganak biztositdsahoz sziiksé-
ges személyazonosit6é és lakcimadatok hasznalatdhoz f(iz6d6 kdzérdek 6sszhang-
jat.

A Szabdlyzat tovabbi célja, hogy biztositsa a Hivatalban az aldbbiakat:

a papir alapu nyilvantartasok esetén is megfelel6en gondoskodjon a kezel6
a fizikai megsemmistilés elleni védelmérdl, és arrdl, hogy e nyilvantarta-
sokhoz csak a feladatok ellatasara felhatalmazott személyek a feladatuk
ellatasahoz szlikséges mértékben férhessenek hozza,

- a titok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betar-
tasat,

- az Uzemeltetett szamitogépek, informatikai eszk6ézdk, valamint azok ki-
egészitl eszkdzeinek rendeltetésszerl hasznalatat,

- az Uzembiztonsagot szolgald karbantartdst és fenntartast,

- az adatok szamitdégépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran
az illetéktelen felhasznalasbdl szarmazé hatranyos kévetkezmények meg-
szlntetését, illetve minimalis mértékre csokkentését,

- az adatallomanyok tartaimi és formai épségének megdrzését,

- adatallomanyok biztonsagos mentését,

- a szamitégépes rendszerek zavartalan (zemeltetését,

- a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megel6zését, elharitasat,
- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeit,

- a védelem m(ikodését a rendszerek fennalldsanak egész idétartama alatt
a megtervezésiktdl kezdve az Uzemeltetésiikon keresztiil a felhasznala-

sig.
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2. Alapfogalmak

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenlil az adatokon végzett
barmely mivelet vagy a muiveletek 6sszessége, igy kllondsen gy(ijtése, fel-
vétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 0sz-
szekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok to-
vabbi felhasznaldsédnak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

b) Adatfeldolgozas: az adatkezelési m(iveletekhez kapcsolédé technikai fel-
adatok elvégzése, flggetlenll a mulveletek végrehajtasahoz alkalmazott
mddszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik;

c) Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyltt az

adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fel-
hasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az al-
tala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

d) Adatfeldolgozo6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyi-
séggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott
szerzGdése alapjan - beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd
szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

e) Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilénésen az
érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziolégiai, men-
talis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret -,
valamint az adatbo! levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

f)Killonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vé-
leményre vagy partadllasra, a valldsos vagy maés vilagnézeti meggydzbdésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsadgra, a szexualis életre vonatkoz6 szemé-
lyes adat,

g)Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét
vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kézérdekbdl elrendeli,

h)Dontés megalapozasat szolgalé adat: a feladat -és hataskorbe tartozé
déntés meghozatalara irdnyuld eljéras soran készitett, vagy rogzitett, a doén-
tés megalapozasat szolgald adat,

i) Adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (akit) jogszabaly az adat
szolgaltatasara elsédlegesen kotelezett, illetve amelynél (akinél) az adatfel-
hasznalas, illetOleg a tovabbi feldolgozas céljara atadasra az adatok eredeti-
leg keletkeztek, tovabba aki azt 6nmaga szolgaltatta;

j) Adatigényld: az érintett kivételével az a szerv vagy személy, akinek a ré-
szére az adatkezel6 jogszabaly kotelezése vagy kérelem teljesitése alapjan
adatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad;

k) Adat zarolasa: az adat felhasznaldsanak, tovabbitasanak, nyilvanossagra
hozatalanak megtiltasa;

/) Erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetlenll vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

m) Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torté-
n6 hozzaférhetové tétele;
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n) Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érin-
tettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoéval;

o) Tavkozlo eszkoz: hang- és/vagy adatatvitelre alkalmas eszkoz;

p) Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

qg) Személyes adatallomany: személyes adatok rendezett, alland6 vagy val-
toztatott Gsszessége, amely a tartalmazott adatfajtak szerint rendezhetd, va-
logathaté és kiegészithetd;

s) Technikai adatallomany: a jogszerlen kezelt adatokbdl adatbiztonsagi
vagy technikai célbdl létrehozott - legfeljebb az adatok jogszabalyban el6irt
torlési hataridejéig kezet - ideiglenes adatdllomany, amelyet nem tovabbita-
nak, tartalmat nem hozzak nyilvdnossagra.

3. A Szabalyzat hatalya

Az Szabalyzat személyi hatalya a Hivatal valamennyi kéztisztviselGjére, a Hiva-
talban foglalkoztatott munkavallalokra, illetve a szamitastechnikai eljarasban
részt vevo mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

Targyi hatalya kiterjed:

- a védelmet élvez8 adatok teljes kérére, felmerilésiik és feldolgozasi he-
lyQktol, idejiktSl és az adatok fizikai megjelenési formajatol fliggetlendl,

- az adatok felhaszndlasdra, tarolasara vonatkozé utasitasokra,

- az adathordozok tarolasara, felhasznalasara,

- a Hivatal tulajdonaban |évé valamennyi papir alapu, szamitastechnikai, in-
formatikai berendezésre, valamint ezek mliszaki dokumentaciora is,

- a szamitastechnikai folyamatban szereplé 0sszes dokumentéaciora (fejlesz-
tési, szervezési, programozasi, izemeltetési dokumentacid),

- a rendszer- és felhasznaldi programokra.

4. Kapcsol6doé szabalyozasok

A Szabalyzatot a Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataval és mellékletei-
vel, valamint az Informatikai Szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni.

5. Védelmet igényl6 adatok, eszkozok kore

5.1 A védelem targya:
- a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél vezetett egyedi, illetve jogsza-
balyban el8irt nyilvantartas adattartaima;
- a térvényben meghatdrozott feltételek fennalldasa esetén adatszolgaltatas
teljesitése a nyilvantartasbol;
- kézokiratok kiadasa a nyilvantartott adatokrol;
- a személyes adatok védelme;
- a cimnyilvantartasba felvett adatok tovabbitdsa a kézponti nyilvéntartas
részére, illetve a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok kezelése.

5.2 A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miszaki, szervezeti, programoza-
si, jogi, Ugyrendi intézkedések azok az eszkdzok, amelyek a védelem targyanak
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kilonb6zd veszélyforrasokbdl szarmazé kart okozd hatdsokkal, széandékokkal
szembeni megdbvasat elGsegitik, illetve biztositjak.

6. Cimnyilvantartas és adatszolgaltatas

6.1 A Hivatal megallapitja és a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvan-
tartasat kezel6 kdzponti szervnek (a tovabbiakban: kézponti szerv) tovabbitja a
teleplilési cimek, valamint a lakcimbejelentéssel 6sszefliggs szallasadai nyilatko-
zatok nyilvantartasat (a tovabbiakban: cimnyilvantartas).

6.2 A cimnyilvantartas tartalmazza

a) a teleplilés megnevezését, a févarosban a kerilet megjel6lését is;

b) a telepllésrész nevét és a varosi kerlletet, ha azt a telepllésen létrehoztak;

c) a postai irdnyitészamot;

d) a kozteriilet nevét és jellegét;

e) a haz szamat, ezen belll az éplilet, |épcséhaz, szint, emelet és ajtdé szamat,
illetve megjeldlését;

f) az ingatlan helyrajzi szamat;

g) az ingatlan jellegét, technikai azonositojat;

h) a szallasad6 nyilatkozatat a lakcimbejelentéshez tértén6é hozzajaruldsanak
modjarol;

i) a szalldsadd nyilatkozattételének idépontjat;

j) a nyilatkozatot tevd szdllasadd személyi azonositdjat, ennek hianyaban négy
természetes személyazonositd adatat, tovabba értesitési cimét;

k) a nyilatkozatot tevé nem természetes személy szallasadd nevét, székhelyét;

/) kdzbs vagy osztatlan kozos tulajdonu ingatlan esetén e tény feltiintetését;

m) a nyilatkozat visszavondsanak id6pontjat, a hivatalboli térlés idépontjat és
okat;

n) a szallasado nyilatkozatat arrdl, hogy a lakcimbejelentésrél a lakcim bejegy-
zésével egyidejlileg értesitést kér.

6.3 A cimnyilvantartas 6.2 a)-f) pontjdban meghatdrozott adatairél harmadik
személy részére a kézponti szerv teljesit adatszolgaltatast az igényelt adatok koé-
rét megjel6lé kérelmezo részére.

6.4 A Hivatal az 1. melléklet szerinti adattartalommal adatszolgaltatasi nyilvan-
tartast vezet. Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 6t évig meg kell rizni.

6.5 Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl a polgar tajékoztatast kérhet a Hivatal-
tol, hogy mely adatszolgaltatasok alanya volt.

6.6 A polgar kérelmére sajat adatairdl az adatkezel6 kivonatot vagy masolatot,
illetve szbbeli tajékoztatdst koteles adni.

7. Adatszolgaltatast korlatozo, megtilté nyilatkozat

7.1 A polgar adatai szolgaltatasat korlatozd vagy tilté nyilatkozatat, illetéleg an-
nak visszavonasat személyesen vagy meghatalmazott képviselje utjan, tovabba
ajanlott levélben teheti meg Hivatalnal a 2. mellékletben foglalt tartalommal.

7.2 Ha a polgédr a korlatozo nyilatkozatat megtette vagy visszavonta, az adatval-
tozas atvezetésérdl haladéktalanul, de legkés6bb 6t munkanapon belll intézkedni
kell.
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8. Nyilvantartasok

8.1 A Hivatal a kovetkezé nyilvantartasokat vezeti:
a) adatszolgaltatasi nyilvantartast, az altala teljesitett adatszolgaltatasokrol
(lasd: 6.4. pont);
b) nyilvantartas a hozzaférési jogosultsagrol,
c) lizemeltetési naplét.

8.2 A jegyz$ nyilvantartdst vezeti azokrol a koztisztvisel6krdl, akik az eljaras so-
ran jogosultak az egyes okmany-nyilvantartdsok adataihoz hozzaférni. A nyilvan-
tartds adatait a hozzéférési jogosultsdg megsz(inésétdl szamitott 5 évig kell
megorizni.

9. A kiemelt védelem feleldsei és tevékenységi koreik

9.1 Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manualis eszk6z6khoz tor-
ténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozdék tartalma illetéktelen megismerésének, lemadsolasanak,
megvaltoztatdsdnak vagy az adathordozé eltdvolitdsdnak a megel&zését,

c) annak megakaddlyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai
és manualis eszkdztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre vagy a tar
tartalmat illetékteleniil megismerjék, toréljék vagy barmilyen médon meg-
valtoztassak,

d) annak megakadalyozédsat, hogy adatkezelésre hasznalt tédvadat-atviteli vo-
nalon az adatokhoz illetéktelenil hozzaférjenek,

e) a hozzaférési jogosultsag betartasat,

f) azoknak az azonositdsat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

g) annak azonositdsat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manualisan veze-
tett eszkdztdrba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a
rogzitésrol,

h) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adato-
kat illetéktelenlil megismerjék, lemasoljdk, téroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

9.2 A fizikai biztonsag szabalyozdsakor kulondsen fontosak az alabbi szempon-
tok:

- az adathordozd eszkdzdk elhelyezésére szolgdld helyiségeket Ugy kell ki-
alakitani, hogy elegendé biztonsagot nyGjtsanak illetéktelen vagy er6szakos
behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen;

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazds alapjan
kell szabalyozni, ellendrizni;

— szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

— az adathordozokrol, azok mozgdsardl, tartaimarodl és felhasznaldsukrol nyil-
vantartast kell vezetni;

-~ meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkdzoket lizemeltethetik;

- a szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;
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gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitdstechnikai eszk6zok biztonsagi meg-
oldasainak dokumentdaciéjahoz csak az arra felhatalmazott személyek fér-
jenek hozza.

9.3 Az Ulzemeltetési biztonsdg szabalyozasakor kllonésen fontosak az alabbi
szempontok:

Ossze kell allitani és elérhet6 helyen kell tartani a szémitdstechnikai eszko-
z0k hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koril kell
hatarolni;

meg kell hatarozni az adatokhoz vald hozzaférés szintjének szabalyait;

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitds-
technikai eszk6zokhoz lehetbleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat
ne ismerje meg;

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentaini
kell. A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg, amelyet ellendrizni kell;

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az Gzemeltetd személyének meg-
valtozasakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelsz4t ismételten nem
lehet kiadni;

a szamitastechnikai rendszer lGzemeltetésérél - hagyomanyos vagy auto-
matikus médon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes sze-
mélynek folyamatosan ellendriznie kell;

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szdmitds-
technikai eszkézzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy el-
vesztésiik, elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkerulhetd, kikiszébdlhet6
legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem
lathaté Gzemzavaranak hatdsat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartal-
maz.

9.4 A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szem-
pontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitas-
technikai modszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmislilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az adat-
allomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni
kell;

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;
az adatok és az adatdllomanyok valtozasat naplézni kell;
az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

programfejlesztés vagy prdéba céljara valédi adatok felhasznalasat - ha a
probat kilsé szerv vagy személy végzi - el kell kerilni.
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10. A Szabalyzat alkalmazasanak moédja

A Szabdlyzat megismerését az érintett koztisztviselbk részére a jegyz6 biztositja.
10.1 A Szabalyzat karbantartasa

A Szabalyzatot a vonatkozé jogi szabdlyozasban, informatikdban, valamint a Hi-
vatalban bekévetkezs valtozasok miatt id6k6zonként aktualizalni kell.

10.2 A védelmet igényl6 adatok és informaciok osztalyozasa, mindsitése,
hozzaférési jogosultsag

Az adatok kezelésére, illetve a szamitdgépes rendszer (izemeltetésével kapcsola-
tos feladatok ellatasara felhatalmazott személyek az adatokhoz csak a feladatuk
ellatasahoz szilkséges mértékben, az aldbbiak szerint férhetnek hozza:

— A rendszerben adatkarbantartast csak a vezet6 altal erre felhatalmazott
dolgoz6 végezhet. Az adatszolgaltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantar-
tast vezet6 vagy lzemeltetd szerv mas dolgozdja az adatallomanyban val-
toztatast nem végezhet. Az altala észlelt adathiba esetén errdl a felhatal-
mazott koztisztviselbt értesiti, aki a kijavitas elvégzésérdl intézkedik.

- A rendszerfejleszték a feladataik ellatasahoz szlikséges mértékig az adatal-
lomanyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat azonban nem hasznalhatjak fel
mas célra, és nem hozhatjak masok tudomasara.

— Az Uzemeltet, illetve az adatszolgaltatast kozvetlenll (on-line) igénybe
vevd szerv dolgozoi csak meghatarozott jelszé és azonositd hasznalataval
férhetnek hozzd az adatdllomdnyhoz, amelyek egyidejlileg meghatarozzak
az adathozzaférési jogosultsag mértékét is.

— A rendszer Uzemeltet6i csak az adatallomanyok kezelésére, a nyilvantartds
szervei altal jelentett valtozasok atvezetésére, a szolgaltatdsokkal kapcso-
latos technikai feladatok ellatasara, a szamitégépes rendszer mikodéséhez
sziikséges beavatkozasok elvégzésére jogosultak. Az (izemeltetd az adatal-
lomanyban szereplé adatokat mas, altala kezelt nyilvantartdshoz térvényi
felhatalmazas nélkil nem hasznalhatja fel.

10.3 A nyilvantartasok dsszekapcsolasa

A nyilvantartds mas nyilvantartasokkal - ha térvény az adatkezelés céljanak és
az adatok korének pontos meghatarozasdval masképp nem rendelkezik - nem
kapcsolhaté Ossze.

11. Védelmi eszkdzok és madszerek

11.1 Altalanos rendelkezések
11.1.1 Tlzvédelem

A kiszolgalé helyiség "D" tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tlizveszélyes lizemet jelent.

A tlzvédelem feladatait, sajatos elGirdsokat a Hivatal T{zvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

11.1.2 Vagyonvédelem, fizikai biztonsag

- a helyiségeket biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

- a helyiségekbe vald be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,

- a helyiségek kulcsdnak felvétele és leadasa csak alairas ellenében a sze-
mélyazonossdg igazoldsa mellett térténhet,

- munkaiddn tul a helyiségekben csak engedéllyel lehet tartézkodni,
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- a helyiségekbe torténd illetéktelen behatolds tényét a szervezet vezet§ijé-
nek azonnal jelenteni kell,

- az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkdzéket csak a ki-
jelolt koztisztvisel6k hasznalhatjak,

- a szamitastechnikai eszk6z6k rendeltetésszerli m(ikddtetéséért a felhasz-
nalo felelGs.

11.1.3 Adathordozdk védelme, taroldsa, hordozéasa és karbantartasa

- kénnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy ta-
rolds kdzben ne sériljenek, karosodjanak,
- az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni,
- a nyilvantartédsban az azonosité adaton kivil a felirds és meg6rzés datu-
mat, a védettség tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint
az adathordozd kiadasdra és visszavételezésére vonatkozé informacidkat
kell feltintetni,
- a hasznalni kivant adathordozot a tarolasra kijeldlt helyrdl kell kivenni és
oda kell vissza is helyezni,
- az adathordozok szdllitéasa csak megfelelé modon kialakitott fémdobozban
torténhet,
- a munkaasztalon csak azok az adathordozdk lehetnek, amelyek az aktualis
feldolgozashoz sziikségesek,
- adathordoz6t mas intézménynek atadni csak engedéliyel lehet,
- az adathordozok megGrzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a
felelds vezetd hatarozza meg,
- olyan adathordozoét, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, selejtezni
kell. Selejtezendé:

a) a fizikailag sérilt, javithatatlan,

b) a gyari, raktarozasi hibabdl kdvetbéen felhasznaldsra alkalmatlan

(deformaloédott),

¢) ha a kapacitas a névleges érték 75%-4anal kevesebb,

d) véglegesen elhasznalédott adathordozét,

Az alkalmatlan adathordozékat fizikai roncsolassal hasznélhatatlannd kell
tenni, bizalmas adatokat, felhasznaldi és rendszerprogramokat tartalmazé
adattarolokrol torlé program segitségével kell az adatokat térdlni, vagy fizi-
kailag kell megsemmisiteni az adathordozét.

A selejtezést a Selejtezési Szabdlyzatnak és a hivatali Iratkezelési Szabaly-
zatanak megfeleléen kell lefolytatni.

Sokszorositast, masolast csak az érvényben lévS rendeletek szerint szabad
végezni, az (izemi masolas nem mindslil masoldsnak, biztonsagi illetve ar-
chiv adatallomany eldallitdsa méasoldsnak szamit.

Az adathordozobkat a Leltdrozasi Szabalyzatnak megfelel6en kell leltarozni.
11.1.4 Adatvédelemi feladatok:

- az adatbevitel hibatlan mUszaki allapott berendezésen torténjen,

- adatrogzités szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellenérz8
funkcidkkal, amennyiben szlikséges titkositassal kell ellatni,

- a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen
hozzaférési szinten férhet hozza a programokhoz és adatokhoz (alapelv: a
tarolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei férjenek
hozza),
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- az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellendrzé-
sét ugyanaz a személy nem végezheti.
Az adatallomanyok file-védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne karo-
sodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazd adattarolokrél masolatot kell idonként
késziteni. A masolt lemezek csak az illetékes vezet6 engedélyével adhatok ki.

11.1.5 Virusvédelem

A munkaallomasokon és szervereken, folyamatos virusvédelmet kell biztositani.
Virusfert6zés okozta hiba gyanuja esetén azonnal széini kell az illetékes szakem-
bernek, informatikusnak. Amennyiben nincs erre lehetéség (pl. munkaidén ki-
vil), a feldolgozésban |évé adatokat el kell menteni, majd a programbdl kilépve a
gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt az arra
illetékes szakember, informatikus meg nem vizsgalta. A virusfert6zést jelenteni
kell a szervezeti egység vezetdjének, még akkor is, ha semmi hiba nem tortént a
fert6zés folyaman, valamint a szervezeti egység vezet6jének ki kell deriteni a
fert6zés lehetséges okait, és a szlikséges védelmi intézkedést meg kell hoznia.

”wr

11.2 A Hivatal tovabbi védelmi eldirasai

11.2.1 A rendszerben adatkarbantartdst csak a vezet6 altal erre felhatalmazott
dolgoz6 végezhet. Az adatszolgdltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantartast ve-
zetd vagy lzemeltetd szerv mas dolgozdja az adatdllomanyban valtoztatast nem
végezhet. Az dltala észlelt adathiba esetén err6l a felhatalmazott koztisztvisel6t
értesiti, aki a kijavitds elvégzésérdl intézkedik.
11.2.2 A rendszerfejleszt6k a feladataik ellatdsahoz sziikséges mértékig az
adatallomanyokhoz hozzéférhetnek, az adatokat azonban nem hasznalhatjak fel
mas célra, és nem hozhatjak masok tudomasara.
Szamitastechnikai védelmi eldirésok:
- a szamitogépeket csak jelszdval lehessen hasznalni,
- rendszeresen frissitett, aktiv virusvédelemmel kell ellatni,
- a feldolgozashoz sziikséges programok elinditdsahoz és az adatok hozza-
féréséhez jelszovédelem kell,
- a bizalmas adatallomanyokat és dokumentumokat titkositani kell, a titko-
sitds végezhetd az adott szoftverrel, vagy kiilsé programmal is,
- a teljes anyagrdl napi mentést kell késziteni, ezeket egy hétig kell meg-
érizni,
- a teljes anyagrol havi mentéseket kell késziteni, ezeket a torvényekben
meghatarozott ideig kell megdrizni (pl. adétdrvény, tarsadalombiztositasi
térvény, szamviteli térvény),
- a felhasznalt programokrol biztonsagi masolatot kell késziteni, és azokat
az eredeti példanytdl kilon, tlzbiztos helyen kell tarolni.

12. Belso adatvédelmi felelos

12.1 A Hivatalban keletkezett, a Hivatalban felhasznalt és/vagy tarolt adat
(személyazonositdé adat, minden egyéb adat) védelméért, biztonsagaért a jegyzo
a felelGs.

Mind a Hivatalban foglalkoztatottak, mind a Hivatallal szerz6déses jogviszonyban
allé szervezet/ek vezetbi és alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a tudomasukra
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jutott személyazonosité és egyéb nem nyilvanos adat szakszer(i és jogszer(i ke-
zeléséért, védelméért.

13. Kozérdeki adatok

A Hivatal feladatainak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett kdzérdek(i adat
megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozdan az informdcidés énren-
delkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szl6 2011, évi CXII. térvény 28-
31. §, valamint A k6zérdek( adatok megismerésére irdnyulé igények teljesitésé-
nek és kbzzétételének rendjérél sz6l6 szabélyzat rendelkezései az irdnyaddak.

14. Jogorvoslat

Az e szabdlyzatban vagy mds adatkezeléssel és adatvédelemmel foglalkoz6 tor-
vényben, rendeletben foglaltak megsértésébél (be nem tartdsabél rossz vagy
téves alkalmazadsabdl) addéddan a kart szenvedett felet jogorvoslat illeti meg.

14.1 A jogorvoslat iranti kérelmeket irasban kell benyujtani.
14.2 Az érintett jogorvoslati kérésével fordulhat:

~ a jegyz06hoz,
— az adatvédelmi felel6shoz.
15. Hatalyba léptetés
Jelen Szabalyzat 2055. januar 1-én Iép hatdlyba.
Vamosmikola, 2025. januar 1.
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2. melléklet
Nyilatkozat az adatszolgaltatasi korlatozasrol

ErkezZett: vovvvreveeerieeeeieeeennns
IKt. SZAM: toviviiii s
Tovabbitva: .....cvvviiiviniiinnne.
O] 1 7.4 = R T

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

A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szélé 1992. évi
LXVI. térvény 2. §-anak (1) bekezdésében biztositott jogommal élve nem jarulok
hozza a Hivatalnal tarolt személyi és lakcimadataimnak a torvényben megjelélt
célokon tul valé felhasznalasahoz.

Tudomasul veszem, hogy a jegyz6, a f6varosi, megyei kormanyhivatal vagy a
Kbézigazgatdsi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kdzponti Hivatala megkeresésé-
re — eseti engedélyem alapjan - az adatszolgaltatéasi tilalmat feloldhatom.

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

r_r

személyi azonosito olvashatd névaldiras

Lakohely:

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

..................................................................................................
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Adatszolgaltatasi nyilvantartas

1. melléklet

Az adatkeze-

16 nyilvantar-

tasi azonosi-
toja

Adatszolgal-
tatas ideje

Az adatszolgadltatas

Célja Jogalapja

Az adatszolgaltatast igényld pol-
gar, jogi személy vagy jogi sze-
meélyiséggel nem rendelkez6 szer-
vezet, illetve megbizottja vagy
képvisel6je neve

Megjegyzés
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