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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény 25/M. § (1) bekezdésének f) pontjaban és a 30. § (6) bekezdésében meghatarozottakra
tekintettel a szervezet adatvédelemmel Osszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok
szerint szabalyozom.

I.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

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

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Fiilei K6z6s Onkormanyzati Hivatallal
(Tovabbiakban: Hivatal) kozszolgalati jogviszonyban all6 vezetdkre, ligyintézdkre, valamint a
munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és fizikai alkalmazottakra, kézszolgalati
munkavallalokra. Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik az Onkormanyzattol kapott
megbizasuk alapjan az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi szabalyzat eldirt
rendelkezéseivel kapcsolatba kertilnek.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatal tulajdonat képezd, tovabba az épiilet(ek)ben
1év6 és hasznalt:

— valamennyi hasznalatban 1év0, vagy tarolt informatikai berendezésre és azok muszaki

crer

egység hasznalataba keriilt kiadasra;

— a Hivatalnal keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhaszndlasanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol fliggetlentiil;

— valamennyi adathordozora, azok taroldsara és felhasznaldséra, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozotti idoszakra;

— Q... Hivatal. altal hasznalt felhasznaloi programokra és rendszerprogramokra;

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

A szabdlyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonsdgos adatkezelési ¢és
adatvédelemi eljarasokat és feladatokat rogzit. A szamitdstechnikai eszkdzok beszerzésének
¢s haszndlatanak, a sajat készitésii és vasarolt szoftverek alkalmazasanak a folyamatat,
tovabba egyes személyek informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

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

A szervezet altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazé nyilvantartdsokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitdsokat, tovabba a
szervezet altal elérheté személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartdsokat jelen
szabalyzat 1-6. szamiui melléklete tartalmazza.
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A szervezet koztisztviseldit érintd személyi nyilvantartasok (Kozszolgalati alapnyilvantartas,
illetve Tartalékallomany ¢és {iires allashely vezetése) adatvédelmére a Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezése az iranyadok.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, 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 tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, taroldsa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmdba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zarhatdé helységben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgald irodakat a koztisztviseld,
munkavallal6 tdvozasakor kulcsra kell zarni.

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

2. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Erintett: barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szdm, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgira vonatkoz6 személyes
adatok.

Genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
allapotara vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozo olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.
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Biiniigyi személyes adat: a biintetéeljaras sordn vagy azt megeldzéen a biincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal 0Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatdsara, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbad a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatod, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: ' az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy azt atvevd szerv, szervezet vagy személy
(a tovabbiakban egylitt: kozfeladatot ellatd szerv) kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formédban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott €s megfeleld tajékoztatason alapulod
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejez0 mas magatartas atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uniod kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Kozos adatkezelo: az az adatkezeld, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy
vagy tobb masik adatkezelével kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzdsen hozza
meg ¢és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek O0sszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoléasa vagy Osszekapcsolédsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

! Modositotta: 2024. évi LXXXV. torvény 30. § (1) a).
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Biiniildozési célu adatkezelés: a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorében a
kozrendet vagy a kozbiztonsagot fenyegetd veszélyek megelézésére vagy elharitasara, a
blinmegeldzésre, a blinfelderitésre, a biintetOeljaras lefolytatdsara vagy ezen eljarasban vald
kozremiikddésre, a szabalysértések megelézésére €s felderitésére, valamint a szabalysértési
eljaras lefolytatasara vagy ezen eljarasban vald kdzremiikodésre, tovabba a blintetdeljarasban
vagy szabalysértési eljarasban megallapitott jogkovetkezmények végrehajtdsara iranyuld
tevékenységet folytatd szerv vagy személy (a tovabbiakban egylitt: bliniildozési adatkezelést
folytatod szerv) ezen tevékenység keretei kozott és céljabol - ideértve az ezen tevékenységhez
kapcsolodo személyes adatok levéltari, tudomanyos, statisztikai vagy torténelmi célbol torténd
kezelését is - (a tovabbiakban egyiitt: bliniildozési cél) végzett adatkezelése.

Nemzetbiztonsagi célu adatkezelés: a nemzetbiztonsagi szolgdlatok jogszabalyban
meghatdrozott feladat- ¢és hataskorében végzett adatkezelése, valamint a renddrség
terrorizmust elharitd szervének jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorében végzett,
a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 torvény hatalya alé tartoz6 adatkezelése.

Honvédelmi célu adatkezelés: a honvédségi adatkezelésrdl szolo torvény, tovabba a
honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrodl szolo térvény, és a Magyar Koztarsasag teriiletén szolgalati céllal tartézkodo
kilfoldi fegyveres erdk, valamint a Magyar Koztarsasag teriiletén felallitott nemzetkozi
katonai parancsnoksagok ¢s allomanyuk nyilvantartasarol, valamint jogéallasukhoz kapcsolodd
egyes rendelkezésekrol szolo térvény hatdlya ala tartozo adatkezelés.

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzéaférhetdveé
tétele.

Kozvetett adattovabbitdas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa
utjan valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést
folytato adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa.

Nemzetkozi szervezet: a nemzetkdzi kozjog hatdlya ala tartozo szervezet és annak alarendelt
szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megéllapodés hozott
létre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott 1étre.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetdveé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
c€ljabol torténd megjeldlése utjan.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott €s feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
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Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az -elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

EGT-dllam: az Eurépai Uni6o tagillama ¢és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai
Unio6 ¢és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szoldo megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz0l6 megallapodéasban részes allam allampolgéaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszdag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt moédon torténd - kezelése, amely
az ¢érintett személyes jellemzodinek, kiilondosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodd
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé
hozzaférhetové tesz.

Alnevesités: személyes adat olyan moédon torténé kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni.

3. Személyes adatok védelme

A szervezet vezetdje (jegyzd) a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirasdban
hatarozza meg az altala kezelhet6 €s elérhetd személyes nyilvantartdsok korét.

A személyes adatkezelést végzd személy feleldséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre €s az adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzéjarulasanak megfelelden végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaldéan jogsértd adatkezelési utasitdsat koteles megtagadni €s errdl a szervezet
vezetdjét (jegyzot) haladéktalanul irasban tajékoztatni.
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Az adatkezelési tevékenységet végzo személyek kotelesek az adatvédelmi €s az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

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

Az érintett hozzéjarulasan alapulo adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajekoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérol és kérésére a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe es6 kovetkezményeirol.

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

Az adatok a jogszabalyban és a besorolasi kategoriaban elfoglalt helyiik szerint a
meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépes haldzatan 1évo nyilvantartdsokba torténd belépés a szervezet
vezetdjének (jegyzO) dontése alapjan — a személyes jelszon kiviil — a haldzati szoftverben
egyedileg beallitott hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben,
az Ugyintézd munkakori feladatai ellatdsdhoz kapcsoloddan engedélyezhetdé a kovetkezok
szerint:

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
Ugyirat nyilvantartas tigyiratkezelok
Kozszolgalati alapnyilvantartas KOZIGTAD személyzeti ligyintézo
llletmény atutalds pénziigyi ligyintézo
Hatosagi statisztika hatosagi tigyintézo
Gyamiigyi statisztika hatosagi tigyintézo
Vagyonnyilvantartas pénziigyi ligyintézd

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

— Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovahagyasa a szervezet vezetdje (jegyzo)
feladatkorébe tartozik. A belépésre vonatkozd személyi javaslat csak a
munkavégzéshez feltétlenill sziikséges, lehetd legsziikebb kdrre vonatkozhat.

— A nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk névsorat a
.................. a Hivatal kdteles naprakészen vezetni.

Hozzéaférési jogosultsdggal rendelkezé adatkezelé az adatlekérdezésekrdl e
szabalyzat mellékletét képezd ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.
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II.
ADATVEDELMI SZABALYOK
A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések
E szabalyok célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével

meghatdrozza a polgarok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok
rendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatai: csaladi és utdoneve(i), ndk esetében leanykori
csaladi és utdneve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye és ideje; anyja
leanykori csaladi €s utoneve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

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

Adatszolgaltatds: a nyilvantartdsban szerepld polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmi kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatas: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozo polgarok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése.

3. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatas iranti kérelem elbirdlasa a szervezet vezetdje (jegyzO) hatdskorébe
tartozik.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet jogszabalyban meghatarozott tartalommal kell benyu;jtani.
Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl a hivatal nyilvantartast koteles vezetni, melynek
adattartalmat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Nem kell dijat fizetni, ha a nyilvantartds szerve az adatigényl6t a személyes adataihoz valo
hozzaférési joga gyakorlasa céljabol adatairdl barmilyen formaban tajékoztatja.?
Adatszolgaltatdsnak mindsiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi ligyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is.

Az érintett polgar adatai szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltd nyilatkozatat, illetéleg annak
visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje ttjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a Hivatal (10. szamu melléklet.) az adatszolgaltatast korlatozo, vagy megtilto, vagy
ezek visszavonasardl rendelkezd nyilatkozatokrdl nyilvantartast vezet, melynek adattartalmat
a 9. sz. melléklet tartalmazza.

2 4 polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol teljesitett adatszolgaltatasért, a
kapcsolatfelvétel céljabol valo megkeresésért, valamint értesitésért fizetendo igazgatasi szolgaltatasi dijrol szolo
16/2007. (111. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet 4. §-at modositotta: 33/2019. (VIII. 30.) BM rendelet 2. §.
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Az ¢érintett polgar tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Az ¢érintett kérelmére a Hivatal — a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil — t4jékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, tovabba arrol,
hogy kik ¢és milyen célbdl kapjak, vagy kaptdk meg az adatokat.

IIl.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamatéaba keriild informaciokat és programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitdégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozas sordn keletkez6 adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolas fiiggetlen az adatok megjelenési formajatol.
Ettdl eltérd esetben a titkos ligykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél miikodd szamitogépeken csak eldzetesen ellendrzott programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasérolt vagy atvett program tesztelésére,
esetleges miikodést akadalyozo hibdk felderitésére. A felart hidnyossagokrol jegyzOkonyvet
kell felvenni, melyet a programot szallitd szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas
programot iizembe helyezni tilos.

Tilos virusellendrzés nélkiil adathordozot a szamitégépbe helyezni, arr6l programot vagy
adatot a rendszerbe tolteni!

Vésarolt, vagy atvett adathordozon tarolt program esetén minden esetben biztonsagi masolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédetté kell tenni.

crcr

Feldolgozasra keriilo adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozéasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
kertilhetnek.

b) Az ellendrzésért az adatfeleldség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallit6, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijeldlt koztisztviseld
felelds. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
kertiljenek rogzitésre.

Feldolgozas folyamata

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

b) Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibabol adddoé adatvesztés
fordulhat eld. Ilyenkor az adatrdgzitést azonnal be kell fejezni és a tovéabbi
adatvesztés elkertilésére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiteni kell.

Szervezet neve
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Menteés

a) A szamitdégépeken tarolt informécidk biztonsagos megdrzése céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatasi adatallomanyokat adathordozora és a
halézati rendszerbe is.

c) Hetente mentést kell végezni a haldzati miikodést biztositdo kozponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

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

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

Masolas
A szamitogépes programok a szerzdi jog szerint védelmet ¢lveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szdmara torténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet
feliigyeld illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattarozasi és selejtezési szabalyok betartasara.

Archivalas
Az informatikai eszkozein tarolt adatok archivaldsat az adatok biztonsagos kezelése
érdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tarolasanal figyelembe kell venni a biztonsagi eldirasokat (zarhatd, tlizbiztos
taroloeszkoz), és biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).

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

Halozati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsag fokozasara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni. (11. szamu melléket).

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek és eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért a személyi leltdr szerint a
hasznalatra kijelolt koztisztviseld felelds.

A halozati miikddd szamitogépeken kizarolag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak.

Meghibasodas megeldzésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, lizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.
Fizikai sériilések megelozésére (pl.: halozati vezetékszakadas) a szadmitogépet telepitési
helyérdl elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.
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Vagyonvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, ahol szamitdégép ilizemel, biztonsagi
felszereléssel kell ellatni. A koztisztviseld koteles a munkaidd végzetével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgald irodahelységet bezarni és a kulcsot az idépont
dokumentalasaval elzart helyen letenni. A szervezettdl javitasra, vagy mas célbol elszallitani
eszkozoket csak bizonylatolas utan lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitastechnikai eszkozoket csak védofoldeléses,
minden szamitogéphez leltar szerint tartozd biztonsagi kapcsoldval ellatott dugaszolo 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 Szabalyzata tartalmazza.

3. Magneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére és azonositisara az adathordozokat azonositdval
(cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartést kell vezetni.

A mentést tartalmazé adathordozok meg6rzési idejét ugy kell meghatarozni, hogy azokrol az
aktualis adatallomany sériilés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmazo6, nem mentesitheté adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordoz6t 6vni kell a szennyez6désektdl és a fizikai sériiléstdl, ezért hasznalat kdzben
ovakodni kell a méagnesezhetd réteg megérintésétdl, hasznalat utan pedig zarhaté dobozban,
vagy a gyari csomagolasban elektromos erdterektdl tavol (monitor, televizid, hangszoro,
ventilator, telefon, radio, stb.) kell tartani.

Kiils6 szervnek atadott adathordozokrol bizonylatot (az atadés, atvétel idpontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordozé szadmat, tartalmat az atvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevd szerv Orzéssel megbizott feleldsének
megnevezeését, valamint az 4atadd és atvevd szerv erre feljogositott képviseldjének aldirasat
tartalmaz6 jegyzéket) kell késziteni.
4. Az adathordozok selejtezése
A szervezet altal vasarolt és a dolgozo(k) részére kiadott adathordozot abban az esetben kell
selejtezni, ha:

— fizikailag megsériilt,

— gyari, gyartasi hibabol kovetkezden felhasznalasra alkalmatlan,

— atarolo kapacitas a megengedhetd érték ala csokken,

— véglegesen elhasznalodott.

A felhasznalok felel0ssége, hogy a hasznalhatatlanna valt adathordozokat (CD, DVD, stb.) a
szervezet vezetdje (jegyzO) felé jelezze, aki gondoskodik azok k&zds helyen torténd
Osszegytijtésérol. A selejtezés elott biztositani kell az adathordozén tarolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsagosan nem tordlhetdk,
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akkor az adathordozoét ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznaldsra mar alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsoléassal kell hasznalhatatlanna tenni.

A megsemmisités soran a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabalyzataban eldirtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitési jegyzokonyvben kell
rogziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok

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

— a virus védelmi szoftvernek jo mindségiinek és kelld gyakorisaggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tamadasi ponton aktivan {izemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedden a virusfert6zések megeldzése, kisziirése és megsziintetése
céljabol a ESET elnevezési virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A szoftver teljes
szadmitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkdzoket is) telepitéséért, naprakész
¢s folyamatos iizemeltetéséért, frissitéséért, a virustdmadisok elleni védekezés
megszervezéséért a Hivatal felelds. Az Gjonnan vaséarolt szamitogépekre azok rendszerbe
allitasa soran telepiteni kell a viruskeres6 programot.

A szamitogépes munkadllomasokon a viruskeresd programot ugy kell bedllitani, hogy naponta
egyszer (az elsé bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatdsa. A
rendszerbe kiviilrél bekeriild adatokat (USB portrél csatlakoztathaté eszkozok, CD-ROM,
Internet stb.) felhasznalas el6tt virusellendrzésnek kell aldvetni. A viruskeresdé program
munkadllomasokon torténd lefuttatasa a felhasznalo feladata és felelssége.

A viruskeresd szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (USB portrdl csatlakoztathato
eszkozok, CD-ROM, halozat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az elsddleges tadmadasi
felilletnek mindsiilé munkaallomésokat, és a madasodlagos tamadasi feliiletnek mindsiild
tuzfalakat, alkalmazas és levelezo szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony miikodésének szempontjabol fontos, mivel
az 0j virusok megjelenése és elterjedése kozott rovid id6 (esetenként néhany ora) telik el.

6. A virusvédelem szabalyai a felhasznalo részérol

A szervezetnél alkalmazott ....... ESET. elnevezésii virusvédelmi rendszer a szdmitogépek
miikddése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhasznaléi munka soran igénybe vett
allomanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetlenil mar a hasznélat el6tt
virusellendrzése keriilnek. A szamitastechnikai eszkdzokon beéllitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsolasa tilos. A rendszer kikapcsolasabol adddo karokért (adatvesztés, illetéktelen
hozzaférés stb.) a szabalyt megszegd teljes korti feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a felhasznal6é a viruskeresd program ,,futtatdsa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell a ...... jegyzo......... felé, aki feljegyezi a virus és a fertdzott file nevét,
tovabba a munkaallomds szamat (helyét). A ...informatikai felelds.......... gondoskodik a
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virus tovabbi terjedésének megakadalyozasarol, és — amennyiben a felhaszndloi gépen futd
program automatikusan nem torolte — a virus szakszert kiirtasarol.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertézott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arrdl a ...ESET........ viruskeresd szoftver értesiti a felhasznalot (és
amennyiben van a rendszergazdat). Ha az aktiv védelem a fert6zott allomanyt eltavolitja,
akkor a munka megkezdhetd vagy tovabb folytathat6, amennyiben nem képes a fert6zés
eltavolitasara, akkor a viruskeresé rendszer a fert6zott allomanyt torli.

Ha a felhaszndlo levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak

tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellendrizni sziikséges. Ha a kiildd nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez dllomanyt, akkor nem szabad megnyitni.

V.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2025. aprilis 1.... .................. ..... napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatban az egyes beosztasokhoz tartozé személyek nevét az ,,AZONOSITO
NYILVANTARTAS” 13. szimu melléklet ,,Azonosité lista” tartalmazza.

intézményvezeto, jegyzo
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Sajat nyilvantartasok

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

1. s7. melléklet

Sor-
Szam

Megnevezés

Tipus

Jog-
szabaly

Erintettek
kore

Adatok
forrasa

Adatkezelés

helye médja

Archivalas

Adat-
tovabbitas

Adat-
védelmi
szabalyzat

Hozzaférési

ogosultsag

Adat-
feldolgozas

csak
lekérdezés
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2. sz. melleklet

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Elérheto nem sajat nyilvantartasok

Sor-
Szam

Megnevezés

Eljaras
jogszabaly
alapja

Rendszer-
gazda,
iizemelteto

Erintettek
kore

Adatkezelés

helye

modja

Adat-
tovabbitas

Adat-
védelmi

szabalyzat

Hozzaférési jogosultsag

Rendel-
kezo

Adat-
feldolgozas

Csak
lekér-
dezés
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3. sz. melleklet

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Adattovabbitas

Sor- Tovabbitott Adatkiildés Cimzett

sz4m Megnevezés Tipus Jogszabaly Adathordozé Gyakorisaga megnevezése helye

adatok kore médja
l.
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Sajat nyilvantartdisok

II. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

4. sz. melleklet

Sor-
Szam

Megnevezés

Tipus

Jogszabaly

Adatok
kore

Adatok
forrasa

Adatkezelés

helye

médja

Archivalas

Adat-
tovabbitas

Adat-
védelmi
szabalyzat

Hozzaférési jogosultsag

Adat-
feldolgozas

Csak
lekérdezés
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Adattovabbitas

II. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

5. sz. melléklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Tipus

Jogszabaly

Tovabbitott

adatok kore | Adathordozé

Adatkiildés
médja

Gyakorisaga

Cimzett

megnevezése

helye
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HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

6. sz. melléklet

Adatfeldolgozas megnevezése

Ugyiratszam

Név

Munkahely

Szervezet neve



Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

7. 8z. melléklet

Sor-
szam

Név

Beosztas

e Y Y Y SN S NS S N Y
S BRI =N () Y IS NI 1= R ot Bl Bl R d el L b

[\
e

\]
—

[\
N

[N}
had

)
b

[\
e

[\
a

[}
~

)
@

[\®}
\O

w
Sl

Szervezet neve

23



24

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

UgyintézO NeVe: ........vvvevniiiiiieieinnn.,

adatbazisbol

8. s7. melléklet

Lapszam: .........

Sor-
Szam

Datum

Ugyirat
szam

Erintett személy
neve, sziil. ideje

Igénylo
megnevezése

Lekérdezés
célja,
jogalapja

Lekérdezo
neve

Megjegyzés

Szervezet neve
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9. sz. melléklet

AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI
ADATTARTALMAROL

Hozzaférési jogosultsag

Nyilatkozattétel
ideje

Sor- Személyi

. Nyilatkozé neve e Lakéhelye Tartézkodasi helye
szam azonositoja

ol Il ISl B Bl Bl B O

10.

11.

12.

13.

14.

Szervezet neve 25
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

10. sz. melleklet

Targy: Adatszolgaltatas letiltasa a
... nyilvantartasbol
Cimzett

Telepiilési Onkormanyzat
jegyzéjének

Telepiilés

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

A tilalommal érintett valamennyi az Ondk altal vezetett nyilvantartasokban levd személyes
adatom kiilon-kiilon is csak kiilon irdsbeli eseti engedélyem alapjan szolgaltathato ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérdl irasban értesitsen.

alairas

Szervezet neve
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11. sz. melleklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

Sor- Adatfeldolgozas . .
. S Név Beosztas
SZzam megnevezese
1. Ugyirat nyilvantartas Jjegyzd, iigyiratkezelok
Kozszolgalati ) B
2. alapnyilvantartas Jegyzo
KOZIGTAD
jegyzo
3. [lletmény atutalas érintett szervezeti egység vezetdje

pénziigyi ligyintézd

jegyzd / szervezetvezetd
4. Hatosagi statisztika érintett szervezeti egység vezetdje
hatosagi tigyintézo

jegyzo / szervezetvezetd
6. Gyamiigyi statisztika érintett szervezeti egység vezetdje
gyamiigyi tigyintézd

jegyzd / szervezetvezetd
7. Vagyonnyilvantartas érintett szervezeti egység vezetdje
peénziigyi ligyintézo

Szervezet neve 27



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

12. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatdban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdoteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Szervezet neve
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