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Nyirad Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataida tovabbiakban: Hi-
vatal) a polgarok személyi adatainak és lakciméngkantartasaval kapcsola-
tos adatvédelmi Szabalyzatat (a tovabbiakban: $zadif a kovetkedk szerint
hatarozom meg:

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

- a szemelyi adatok védelndées a kdzeérddgk adatok nyilvanossagarol szold
1992. évi LXIII. térvény;

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének apilartasarol szolé 1992. évi
LXVI. térvény;

- az allamtitokrol és a szolgalati titokréol szo9b. évi LXV. térvény.

1. A Szabalyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a polgareknélyi és lakcim adatait
tartalmazo nyilvantartasikodésének adatvedelmi szabalyait.

A Szabalyzat biztositja a természetes személy@btmakban: polgéar) szemé-
lyes adataival valé 6nrendelkezési joganak, valamunegyéb alkotmanyos jo-
gok érvényesitéséhez és a kdzigazgatas hatékomggdbatositasahoz sziksé-
ges személyazonositdo és lakcimadatok hasznalafdlzéds kdzérdek 6ssz-

hangjat.

A Szabdlyzat tovabbi célja, hogy biztositsa a Hillatn az alabbiakat:

- a papir alapu nyilvantartadsok esetén is medfetejondoskodjon a keze-
16 a fizikai megsemmisilés elleni védeliéres arrdl, hogy e nyilvan-
tartasokhoz csak a feladatok ellatasara felhatalthazemeélyek a fel-
adatuk ellatasdhoz sziikséges mértékben férheskenzk,

- atitok-, vagyon- édizvedelemre vonatkozo védelmi intézkedések betar-
tasat,

- az Uzemeltetett szamitdgépek, informatikai esakdzmlamint azok ki-
egészih eszkbzeinek rendeltetéssrbiasznalatét,

- az Uzembiztonsagot szolgalé karbantartast édddant,

- az adatok szamitégépes feldolgozasa és azokhkibkabznositasa soran
az illetéktelen felhasznalasbdl szarmazé hatrankivgetkezmények
megszintetését, illetve minimalis mértékre csokbwtt

- az adatallomanyok tartalmi és formai épségénajérméset,

- adatallomanyok biztonsdgos mentéseét,



- a szamitdégépes rendszerek zavartalan Uzemettetése

- afeldolgozas folyamatat fenye§eteszelyek megékését, elharitasat,

- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeit,

- aveédelem rikddését a rendszerek fenndllasanak egésartdma alatt a
megtervezésukt kezdve az lizemeltetésiikon keresztil a felhaszigala

Jelen Szabdlyzat a Hivatal adatvédelmének altal&énednyi eldirasat tartal-
mazza, meghatarozza a polgarok személyi adatamkkémeének nyilvantarta-
saval kapcsolatosan az adatvédelem és adatbiztteisziglrendszerét.

2. Alapfogalmak

3. A Szabalyzat alkalmazaséaban:

a) Adatkezelés:az alkalmazott eljarasoktol fuggetlentl a szenglgdatok
gyijtése, felvétele, tarolasa, feldolgozasa, haszmmsiideértve a tovabbi-
tast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése kddekésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadda is;

b) Adatfeldolgozas:az adatkezelésiimeletek, technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenll a riveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modékes eszko-
z6kil, valamint az alkalmazas helgét

c) Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amelyemeé-
lyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, akeaddésre vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehaijtja, illetve a hégéssal az adatfeldolgo-
z6t megbizza. Kotelézadatkezelés esetén az adatkezelés céljat éliettét
valamint az adatkez&tl az adatkezelést elrendg¢bgszabaly hatarozza meg;

d) Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, aki (amelydatke-
zelb megbizasabodl a személyes adatok feldolgozasét, vegz

€) Személyes adatmeghatarozott természetes személlyel (érintetbgr$o-
latba hozhat6 adat, az adatbdl levonhat6 az ératedbnatkozo kdvetkezte-
tés. A személyes adat az adatkezelés soran mindadaprzi e mirbseget,
amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

f) Adatforras: az a szerv vagy személy, amelyet (akit) jogszabalyadat
szolgaltatasara didlegesen kotelezett, illetve amelynél (akinél) dattel-
hasznalas, illéleg a tovabbi feldolgozas céljara atadasra az kdatedeti-
leg keletkeztek, tovabba aki azt 6nmaga szolgaltatt

g) Adatigénylé: az érintett kivételével az a szerv vagy szemétinek a ré-
szére az adatkezZejogszabdly kotelezése vagy kérelem teljesitésgidala
adatokat szolgaltat, tovabbit vagy atad;

h) adat zarolasa: az adat felhasznalasanak, tovabbitasanak, nybsdigoa
hozatalanak megtiltasa;



i) érintett: az a természetes személy, akinek személyes adadatkezelés
targyat képezi;

j) Adattovabbitas: ha az adatot harmadik személy részére hozzab&és-
szik, ez alatt értve az adat kiadasara iranyuldsadbyaltatast vagy az adat-
atadas iranti kérelem teljesitését;

k) Adatvédelmi megbizott:az a személy, akit a szervezet vépetz adatve-
delmi feladatok ellatasara kijeldl;

|) Harmadik személy: barmely szemeély vagy szerv az érintetten, az adatk
6n és az adatfeldolgozén kivdl;

m) tavkozlé eszkdz:hang- és/vagy adatatvitelre alkalmas eszkdz;

n) hibas adat: olyan adat, amely nem felel meg a személyes adetd&lme-
rél és a kozérddkadatok nyilvanossagaroél szolo 1992. évi LXIvémy (a
tovabbiakban Avtv.) 7. §(1) bekezdéspontjdban meghatarozott pontossag,
teljesség és szilkségessdeliség kdvetelményeinek. Az ddzefitlen adat
nem hibas, ha a térvény vagy az érintett felhataisa alapjan azért kezelik,
mert korabbi allapotot tikroz;

0) Személyes adatallomanyszemélyes adatok rendezett, allandé vagy valtoz-
tatott 6sszessége, amely a tartalmazott adatfagakint rendezhét valo-
gathato és kiegészitldet

p) Technikai adatallomany: a jogszefen kezelt adatokbdl adatbiztonséagi
vagy technikai célbol Iétrehozott — legfeljebb aatak jogszabalyban d@tt
torlési hataridejeig kezet — ideiglenes adatallopnamelyet nem tovabbita-
nak, tartalmat nem hozzak nyilvanossagra.

3. A Szabdlyzat hatalya

Az Szabalyzaszemélyi hatalyaa Hivatal valamennyi koztisztvisgére, illetve
a szamitastechnikai eljarasban részivevas szervezetek dolgozoira egyarant
kiterjed.

Téargyi hatalya kiterjed:
- a védelmet élvézadatok teljes korére, felmertlésuk és feldolgohési
lytktol, idejukil és az adatok fizikai megjelenési formajatol flidgysil,
- az adatok felhasznéalasara, tarolasara vonatkesitésokra,
- az adathordozok tarolasara, felhasznalasara,
- a Hivatal tulajdonaban Iévvalamennyi papir alapu, szamitastechnikai,
informatikai berendezésre, valamint ezeksmaki dokumentaciora is,
- a szamitastechnikai folyamatban szefdéfgszes dokumentéciéra (fejlesz-
tési, szervezeési, programozasi, lUzemeltetési dokifoe®),
- arendszer- és felhasznaldi programokra.



4. Kapcsol6doé szabalyozasok

A Szabalyzatot a Hivatal Szervezeti édkddési Szabalyzataval és mellékletei-
vel dsszhangban kell alkalmazni.

5. Védelmet igényé adatok, eszkdzok kore

5.1. A védelem targya:
- a telepilés kbzigazgatasi tertletén lakcimmedete s polgar adatainak,
illetve adatvaltozasainak, valamint a polgar adiaaia telepulés kdzigazga-
tasi tertletén bekodvetkezett valtozasnak a nyibsd@son tortéh atvezeté-
se;
- a polgar személyi azonositoval tokiesllatasaval, annak moédositasaval,
illetéleg visszavonasaval kapcsolatos feladatok;
- a lakcimbejelentés tudomasul vételével dsszéfiadg) foku hatdsagi fel-
adatok;
- a térvényben meghatarozott feltételek fennalldsetén adatszolgaltatast
teljesitése a nyilvantartasbal;
- kb6zokiratot kiadasa a nyilvantartott adatokral;
- a személyes adatok védelme;
- a nyilvantartasba felvett adatok tovabbitasazpéiiti nyilvantartas része-
re, illetve a helyi szinten kezelt nyilvantartastzanadatok valtozdsanak at-
vezetese.

5.2. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfélehiiszaki, szervezeti, programo-
zasi, jogi, ugyrendi intézkedések azok az eszkoafbielyek a védelem targya-
nak kilonbod veszélyforrasokbdl szarmazo kart okozo hatasoldzdindékok-
kal szembeni megovasatsegitik, illetve biztositjak.



6. Adatszolgaltatas a nyilvantartasbol

6.1. A Hivatal a polgarok személyi adatainak é<il@ének nyilvantartasarol
sz016 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozottétdtekkel és korlatok kdzott
- a polgar, illetve jogi személy és jogi személgpe nem rendelkézszervezet
kérelmére, a felhasznalas céljanak és jogalapjagakolasa esetén - adatot
szolgéaltat.
A nyilvantartasbol adatok az alabbi csoportosit@sist szolgaltathatok:

a) név és lakcim adatok (felvilagositas a lakdipnr

b) név- és lakcimadatok, anyja neve, allampolgarsadetesi hely, szileté-

si id6, csaladi allapot, a hazassagkotés helye, a nayilvantartasbol vald

kikerllés oka, helye és ideje;

c) ab) pontban felsorolt adatok és a személyazonosito jel;

d) a nyilvantartasba felvett adatok teljes kore.

6.2. A név és lakcim adatok szolgaltatasat barmelgar, illetve jogi személy
és jogi személyiséggel nem rendetkeszervezet a felhasznalas céljanak és jog-
alapjanak igazolasa mellett jogosult kérni:

a) joganak vagy jogos érdekének érvényesitése érdekébe

b) tudoméanyos kutatas céljabdl,

c) kbzvélemény-kutatas és piackutatas megkezdésétkzéges minta, va-

lamint

d) kozvetlen Uzletszerzés (direkt marketing) céljaigalo lista 6sszedllita-

sahoz.

6.3. A kérelem teljesitését meg kell tagadni, ha
a) az adatok kiadasat a polgar letiltotta, kivéveahadat kiszolgaltatasara
eseti engedélyt adott;
b) a kérelmeé az adat felhasznalasanak céljat, dlieg jogalapjat nem vagy
nem megfeldlen igazolta;
c) a megjelolt cél a kérelmézogéat, illetve jogos érdekét nem érinti, vagy
az adattal érintett polgar személyiségi jogat sérti
d) az Ujszilott adatainak nyilvantartasba vételét kimre kilencven nap
még nem telt el.

6.4. A Hivatal az 1. szamu melléklet szerinti aald#iommal adatszolgaltatasi
nyilvantartast vezet.

6.5. A polgar az adatszolgaltatasi nyilvantartagbgbsult megismerni, hogy
mely adatszolgaltatasok alanya volt.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 6t évig med &ekni.



6.6. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol a potgfkoztatast kérhet a Hivatal-
tél, hogy mely adatszolgaltatasok alanya volt.

6.7. Az adatszolgéltatasi nyilvantartasbol az ag#imi biztosnak, az adatvé-
delmi felebsnek, valamint a birésagnak és a nemzetbiztonzadgaatoknak
feladataik ellatasa eérdekében - a rajuk vonatkéreéhyekben meghatarozott
célok és feltételek teljestilése esetén -, valaminyomozo hatésagoknakir
uldozési tevékenységik ellatdsahoz, tovabba anpdilarsagi tigyekben eljard
szervnek a kérelmézadatainak azonositasahoz szolgaltathaté adat.

6.8. A polgar kérelmére sajat adatairdl a nyilvéasbdl kivonatot vagy masola-
tot, illetve szdbeli tdjékoztatast kell adni.

7. Adatszolgaltatast korlatozo, megtiltd nyilatkoza

7.1. A polgar adatai szolgaltatdsat korlatozé valyg nyilatkozatat, illebleg
annak visszavonasat személyesen vagy meghatalnegmtisebje utjan, to-
vabba ajanlott levélben teheti meg Hivatalnal aZamu mellékletben foglalt
tartalommal.

7.2. Ha a polgér a korlatozo nyilatkozatat megtedigy visszavonta, az adatval-
tozast a nyilvantartason haladéktalanul, de legji@®t munkanapon belll atve-
zeti.

8. Nyilvantartasok

8.1. A Hivatal a kovetkeéznyilvantartasokat vezeti:
a) adatszolgaltatasi nyilvantartast, az altala tegétsadatszolgaltatasokrol
(lasd: 6.4. pont);
b) jogosultsagi nyilvantartast, az on-line rendszeszhalatara jogosultakrol
(lasd 3.szamu melléklet);
c) Uzemeltetési naplot;
d) technikai hattérnyilvantartast (lasd 4. szamu rikéig.

8.2. A jegyd az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantartast tieaeokrol a koz-
tisztvisebkrél, akik az eljaras soran jogosultak az egyes oknamgjilyantartasok
adataihoz hozzaférni.



Az érintett koztisztvisél nevét, és az 5. szamu melléklet szerinti nyilvdasa
adatokat legkéibb a jogosultsag ke#didépontjat mege&izé munkanapon ko-
z6Ini kell a személyiadat- és lakcimnyilvantartézpgonti hivatalaval.

A nyilvantartas adatait a hozzaférési jogosultségsuinésébl szamitott 5 évig
kell megsrizni.

9. A kiemelt védelem felalsei és tevekenységi koreik

9.1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztosikatiia

a) az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai ésatimeszkdzokhoz tor-
téns illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b)az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerdséteEmasolasanak,
megvaltoztatdsanak vagy az adathordozé eltavahishsa megélzéset,

c) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésredttaszammitastechnikai
€s manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hapk végre vagy a tar tar-
talmat illetéktelentl megismerjék, toroljek vagyridyen médon megval-
toztassak,

d) annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasawadtat-atviteli vo-
nalon az adatokhoz illetéktelentl hozzaférjenek,

e)a hozzaférési jogosultsag betartasat,

f) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezléghtokat tovabbitanak,

g) annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, wrdlamnualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitidtve intézkedett a rog-
zitésol,

h) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovablzliésianaval az adato-
kat illetéktelendl megismerjék, lemasoljak, torkidagy barmilyen médon
megvaltoztassak.

9.2. A fizikai biztonsadg szabalyozasakor kulonogemosak az alabbi szem-
pontok:

— az adathordozo eszk6zok elhelyezéseére szolgaliségbket ugy kell ki-
alakitani, hogy elegewdbiztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagysaa-
kos behatolasiiz vagy természeti csapas ellen;

— azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyilkzemngélyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapiteittatalmazas alapjan
kell szabalyozni, ellafrizni;

— szamitastechnikai eszk6zzel olvashaté és manuddih@rdozok tarolasat,
felhasznaldsat és a hozzaférést élieni kell;

— az adathordozékrél, azok mozgasardl, tartalmarolfeisasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;



meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a kéakét, az adathordozé
eszkozoket izemeltethetik;

a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcgan(sitd kartya, jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikak@sok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra &tharott személyek
férjenek hozza.

9.3. Az Uzemeltetési biztonsag szabalyozasakornkgkén fontosak az alabbi
szempontok:

dssze kell allitani és elérléehelyen kell tartani a szamitastechnikai eszko-
z6k hasznalatara felhatalmazott személyek névdetatataikat korul kell
hatarolni;

kulsé személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztéglm@l — a szamitas-
technikai eszkd6z6khoz lelédeg gy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat
ne ismerje meg;

a szamitastechnikai rendszert — ideértve a prodeanis — dokumentalni
kell. A rendszer vagy annak barmely eleme csakriazibetékes szemely
felhatalmazaséaval valtoztathatd meg, amelyet élieni kell;

a hozzaférés jelszavaitdkihzonkeént, de az lzemelietzemélyének meg-
valtozasakor azzal egyidégg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem
lehet kiadni;

a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésehagyomanyos vagy auto-
matikus modon — nyilvantartast kell vezetni, amebz arra illetékes sze-
mélynek folyamatosan ellériznie kell;

a rendszerbe kerhiladatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitas-
technikai eszk6zzel olvashatd) dokumentumokat edlykezelni, hogy el-
vesztésiuk, elcserélésik vagy meghibasodasuk elegriikikiiszobolhet
legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastékaineszkozok dlre
nem lathatdé Gzemzavaranak hatasat ellensulyozmeiskiépezkedéseket tar-
talmaz.

9.4. A technikai biztonsag szabalyozasakor kulondeatosak az aldbbi szem-
pontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékosamggliasat szamitas-
technikai médszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervémgy részleges vagy
teljes megsemmistilésik esetén tartalmuk rekonkaté@legyen, az adat-
allomanyok tartalmat képézadattételek szaméat folyamatosan dilemi
kell;

a hozzaférést jelszavakkal kell eléeizni;
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— az adatok és az adatallomanyok valtozasat napté@Hni

— az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességpetakni kell;

— on-line adatmozgéas kezdeményezésének jogosultsieydirizni kell;

— programfejlesztés vagy proba céljara valodi addéstikasznalasat — ha a
prébat kul$ szerv vagy személy végzi — el kell kerdini.

10. A Szabalyzat alkalmazdsanak modija

A Szabalyzat megismerését az érintett kdztiszithksedszére a jegyiebiztositja,
az egyes munkakari leirAsoknak és a Szabaly&mashinak megfeléen.

10.1. A Szabalyzat karbantartasa

A Szabalyzatot a vonatkozd jogi szabalyozasbamrimdtikaban, valamint a
Hivatalban bekovetkézvaltozasok miatt i6k6zonként aktualizélni kell. Ez a
népesség-nyilvantarté munkatars feladata.

10.2. A vedelmet igény adatok és informacidok osztalyozasa, misitése,
hozzaférési jogosultsag

10.2.1. Az adatok kezelésére, illetve a szamitégéprdszer lzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasara felhatalmazotinéleek az adatokhoz csak a
feladatuk ellatdsahoz szikséges mértékben, aziakédderint férhetnek hozza:

— A rendszerben adatkarbantartast csak aceletzed altal erre felhatalma-
zott dolgozé végezhet. Az adatszolgaltatast igenydé, illetve a nyil-
vantartast vezétvagy lUzemeltét szerv mas dolgozdja az adatallomany-
ban valtoztatast nem vegezhet. Az altala észlelthitoh esetén dilra fel-
hatalmazott kdztisztvisétl értesiti, aki a kijavitas elvegzéskintézkedik.

— Arendszerfejles?k a feladataik ellatdsahoz szikséges mértékig atalad
lomanyokhoz hozzaférhetnek, az adatokat azonbanhasanalhatjak fel
mas célra, és nem hozhatjak masok tudomasara.

— Az Uzemeltad, illetve az adatszolgaltatast kdzvetlendl (on)jlimgenybe
vevs szerv dolgozdi csak meghatarozott jelszé és aftinbasznalataval
férhetnek hozza az adatallomanyhoz, amelyek edyetpmeghatarozzak
az adathozzaférési jogosultsag meértékét is.

— A rendszer Uzemelt&@tcsak az adatallomanyok kezelésére, a nyilvargarta
szervei altal jelentett valtozasok atvezetésémzadgaltatasokkal kapcso-
latos technikai feladatok ellatasara, a szamitégyépedszer kodéséhez
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szUkséges beavatkozasok elvégzésére jogosultakzekmeltat az adatal-
lomanyban szerepladatokat mas, altala kezelt nyilvantartashoz tiyvé
felhatalmazas nélkil nem hasznalhatja fel.

10.3. A nyilvantartas mas nyilvantartasokkal - 6evény az adatkezelés célja-
nak és az adatok korének pontos meghatarozasagéep@nem rendelkezik -
nem kapcsolhat6 6ssze.

11. Védelmi eszkdzok és modszerek

11.1. Altalanos rendelkezések

11.1.1. Tizvédelem

A kiszolgald helyiség "D"iizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tizveszélyes lzemet jelent.

A tizvédelem feladatait, sajatoieésokat a Hivatal dzvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

11.1.2. Vagyonvédelem, fizikai biztonsag
- munkaidn tul a helyiségekben csak engedéllyel lehet thadai,
- a helyiségekbe torténlletektelen behatolas tényét a szervezet vwgzet
nek azonnal jelenteni kell,
- az irodahelyiségekben elhelyezett szamitasteahadzkdzoket csak a ki-
jelolt kdztisztvisebk hasznalhatjak,
- a szamitastechnikai eszk6zok rendelteté8snékodéséért a felhasznalo
felelds.

11.1.3. Adathordozok védelme, tarolasa, hordozéadaagbantartasa
- kdnnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben &Hielyezni ugy, hogy ta-
rolas kézben ne sériljenek, karosodjanak,
- az adathordozoOkat a gyors hozzaférés érdekélmmsiroval kell ellatni,
- a nyilvantartdsban az azonosito adaton kivilieageés megrzes datu-
mat, a védettség tényét, a jogosultsagi és illssdg adatokat, valamint az
adathordozé kiadaséara és visszavételezésére vanaikimrmaciokat kell
feltintetni,
- a hasznalni kivant adathordozét (floppy disk, RDM, stb.) a tarolasra
kijelolt helyrél kell kivenni és oda kell vissza is helyezni,
- az adathordozok szallitasa csak megdetabdon kialakitott fémdoboz-
ban torténhet,
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- a munkaasztalon csak azok az adathordozok ldheineelyek az aktudlis
feldolgozashoz szikségesek,
- adathordozdét méas intézménynek atadni csak engedé&het,
- az adathordozok mérzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a
felelés vezed hatarozza meg,
- az adathordozokat félévenként eligmni és tisztitani kell,
- olyan adathordozo6t, amelyet javithatatlan fizikarosodas ért, selejtezni
kell. Selejtezendt
a) a fizikailag serdlt, javithatatlan,
b) a gyari, raktarozasi hibabol kogen felhasznalasra alkalmatlan
(deformalédott),
c) ha a kapacitas a névleges érték 75%-anal kelveseb
d) véglegesen elhasznalodott adathordozot,

Az alkalmatlan adathordozokat fizikai roncsolassasznalhatatlanna kell
tenni, bizalmas adatokat, felhasznal6i és rendszerpramjairtartalmazoé
adattaroldkrol to6d program segitségével kell az adatokat toréIniyviag
zikailag kell megsemmisiteni az adathordozot.

A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak és sahiltatkezelési Szabaly-
zatanak megfeléen kell lefolytatni,

Sokszorositast, masolast csak az érvénybenriwdeletek szerint szabad
végezni, az Uzemi masolas nem égsiill masolasnak, biztonsagi illetve ar-
chiv adatallomany ééllitasa masolasnak szamit.

Az adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatnak nedgén kell leltarozni.

11.1.4. Adatvédelemi feladatok:
- az adatbevitel hibatlanirezaki allapotu berendezésen torténjen,
- csak tesztelt adathordozéra lehet adatallomdimtiteni,
- adatrogzités szoftver védelme: a programokatzéadatokat ellefrzo
funkciokkal, amennyiben szikséges titkositassaldiditni,
- a bejelentkezési azonositok hasznéalataval keb&yozni, hogy ki mi-
lyen hozzéaférési szinten férhet hozza a progranwidsoadatokhoz (alap-
elv: a tarolt adatokhoz csak az illetekes szervezptségek szemeélyei fér-
jenek hozza),
- az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomagyitését és ellénzé-
sét ugyanaz a szemely nem vegezheti.

Az adatéllomanyok file-védelme soran gondoskodri &gdl, hogy azok ne
karosodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazé &datokrél masolatot kell
idonként késziteni. A masolt lemezek csak az illetélaxet engedélyével ad-
hatok ki.
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11.1.5. Virusvédelem

A munkaallomasokon és szervereken, ha masképp rendelkezés, heti rend-
szerességgel virusell@ést és virusirtast kell tartani. Virusterés okozta hiba
gyanuja esetén azonnal szélni kell az illetékekesnhernek, informatikusnak.
Amennyiben nincs erre leléstég (pl. munkaiéh kivil), a feldolgozasban |8v
adatokat el kell menteni, majd a programbal kilépwgepet ki kell kapcsolni. A
gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt azlletékes szakember, in-
formatikus meg nem vizsgalta. A virusterést jelenteni kell a szervezeti egy-
ség vezdiiének, meég akkor is, ha semmi hiba nem toérténtrtézés folyaman,
valamint a szervezeti egység végenek ki kell deriteni a fefzés lehetséges
okait, és a sziikséges védelmi intézkedéest mednéetiia.

11.1.6. Szoftver védelem
Az Uzemeltetésért feléd koztisztvisdinek biztositani kell, hogy a rendszer-
szoftver naprakész allapotban legyen és a segéadymnog, programkonyvtarak
mindig hozzaférhék legyenek az illetékes felhasznalék szamara.
- Rendszerszoftver védelem:
a) a rendszerszoftver médositasahoz az illetékgpesdétye szikséges,
b) a mdédositassal egydlden a dokumentacidban is at kell a valtoztatasokat
vezetni,
c) a rendszerszoftver-esemény#lgs a valtoztatasokrél nyilvantartast kell
vezetni (esemeénynaplo).

- Programhoz valé hozzaférés, programvedelem:

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést ebddkozast ki kell zarni.
Gondoskodni kell arrdl, hogy a tarolt programolke-fok ne kdrosodjanak, a ko-
vetelményeknek megfel@#n mikddjenek. A feldolgozas biztonsaganak megva-
|6sitdsahoz naprakész allapotban kell tartani graro dokumentaciot.

11.1.7. Hardver védelem
- A szamitogépeket ovni kell folyadéktdl, tulzotarptartalomtol és d
igénybevétedil,
- a szamitogep kozelében ételt és italt fogyastiasi
- szervereknél biztositani kell a sziinetmenteditesgforrast,
- a szamitogép-halézat csatorndit kulén kabelcsaban kell vezetni,
melyre jol lathato helyekre ra kell irni a halodausat,
- a fali csatlakozék megbontéasa szigoruan tilos,
- csak foldelt aljzatokat lehet hasznalni szamipoggemeltetéséhez,
- a leng kabeleket ugy kell elhelyezni, hogy azok balese&ebkozhassa-
nak, alapelv: &iin haszndlt utat szabadon kell hagyni,
- a szamitogeépek belsejébe nyulni, és ott barmineitoztatast okozni ti-
los, csak az illetékes szakember, illetve a szekvszakemberei nyulhat-
nak bele,
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- havi rendszerességgel a szamitégépeken harchzeeket kell lefuttatni.

11.2. A Hivatal tovabbi védelmi ebirasai

11.2.1. A rendszerben adatkarbantartast csak kidelezed altal erre felhatal-
mazott dolgoz6 végezhet. Az adatszolgaltatast igemneV, illetve a nyilvan-
tartast vezeét vagy Uzemeltét szerv mas dolgozdja az adatallomanyban valtoz-
tatdst nem végezhet. Az altala észlelt adathib&eszt| a felhatalmazott kz-
tisztvisebt értesiti, aki a kijavitas elvégzeskéintézkedik.

11.2.2. A rendszerfejlesdt a feladataik ellatdsahoz szilkséges mértékig aiz ad
allomanyokhoz hozzéaférhetnek, az adatokat azonbanhasznalhatjak fel mas
célra, és nem hozhatjak masok tudomaséara.

A védelem felalsea Jegya.

Szamitastechnikai védelmic@élasok:
- a szamitogépeket csak inditéjelszéval lehesseditni,
- indulaskor minden esetben virus-elierd programot kell elinditani,
- a feldolgozashoz sziikséges programok elinditaséb@z adatok hozza-
férésehez jelszévédelem kell,
- a bizalmas adatallomanyokat és dokumentumoMlatsiitani kell, a titko-
sitds végezhétaz adott szoftverrel, vagy kdlprogrammal is.

12. Hatalyba Iéptetés

Ezen Szabdlyzat 2005. év majus hé 1. nappal |&byhat

Kelt: Nyirad, 2005. 4prilis 28.

dr.Rédei Zsolt
jegyz
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1. szamu melléklet

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az adatke-| Adat- Az adatszolgaltatas Az adatszolgaltatast igérdypol-

zelb nyil- | szolgal- gar, jogi személy vagy jogi szeme-

vantartasi |tatas idet Célja Jogalapja lyiséggel nem rendelkészerve-| Megjegyzes
azonositéja je zet, illetve megbizottja vagy kép-

viseldje neve
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat az adatszolgaltatasi korlatozasrol

Erkezett: ..oooveeeeeeeeeeeeeeen
IKt. SZAM: ..
Tovabbitva: .......ccoeeevvvennnnn.
(G4 1 F4=] 1 ST

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyiidasarol szold
1992. évi LXVI. torvény 2. 8-anak (1) bekezdésébetositott jogommal élve
nem jarulok hozza a nyilvantartasban tarolt szemé&yakcimadataimnak a tor-
vényben megjeldlt célokon tul valo felhasznalasahoz
Tudomasul veszem, hogy a jedyza fovarosi, megyei kdzigazgatasi hivatal
vagy a BelUgyminisztérium Kdzponti Adatfeldolgoddyilvantartd és Valaszta-
si Hivatal megkeresésére - eseti engedélyem alapganadatszolgaltatasi tilal-
mat feloldhatom.

Kelt: .o e ———— et

személyi azonosito olvashaté névalairas

0= 110 = YU
Tartdzkodasi hely: ... e s

Megjegyzes:

A nyilatkozat nem érinti a torvényben kotelen ebirt adatszolgaltatasok tel-
jesitését (pl. adodigazgatas, honvédelmi nyilvaasaringatlan-nyilvantartas),
tovabba a torvény 20. §-a alapjan engedélyezetszmlgaltatast.

A nyilatkozatot a laké- vagy tartézkodasi hely szeitletékes jegyéhdz vagy
megyei (bvarosi) kdzigazgatasi hivatalveébtz, illetleg a Belligyminisztéri-
um Kozponti Adatfeldolgozo, Nyilvantartd, ValasitBlévatalhoz kell eljuttatni.
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3. szamu melléklet

Jogosultsagi nyilvantartas, az on-line rendszer hasalatara
jogosultakrol

A beve- A rendszer hasznalatara A jogosultsag tartalma
vezetés id- felhatalmazott személyek (esetleges korlatozasa)

pontja neve alairasa

2005. Kovacs Hatarozatlan idejii
majus 1.| Kéarolyne

2005. | Konnyid Hatarozatlan idejii

majus 1.| Erika

2005. Sziicsné Hatarozatlan idejii
majus 1.| Vajali
Krisztina
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4. szamu melléklet

Technikai hattérnyilvantartast

Az alkalmazott szamitor A hasznalatra feljogosit  Alkalmazott szoftver
gép egyedi jeldlése | tott szerv/koztisztvisél megnevezese
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5. szamu melléklet

Nyilvantartas azokrol a koztisztvisebkr 6l, akik az eljaras soran jogosultak az egyes
okmany-nyilvantartdsok adataihoz hozzaférni

Az él’lntett kOZt|SZtV|Sﬂ Okmé.ny- Hozzéférési jogosu' L HOZZéféI’éSI JOgOSUltSég
Alyi ilva : : 5 | 1d6- ez ' Asa
Neve Szemejly[ nyllvantarta}s sag tartalma Ke"zob a9 | Médositasa Vlsszavonasanak_
azonositoja megnevezese idop. Oka Ideje
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