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I. fejezet

PREAMBULUM

A Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasaval kapcsolatos adatvédelmi Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabaly-
zat), a kovetkezOk szerint hatdrozom meg:

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

- a személyi adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény;

- a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. tor-
vény;

- az allamtitokrol €s a szolgalati titokrdl szolo 1995. évi LXV. térvény.

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a polgarok személyi és lakcim adatait tartalmazo nyil-
vantartas miikodésének adatvédelmi szabalyait.

A Szabalyzat biztositja a természetes személy (a tovabbiakban: polgar) személyes adataival
valé onrendelkezési joganak, valamint az egyéb alkotményos jogok érvényesitéséhez és a
kozigazgatds hatékonysaganak biztositdsahoz sziikséges személyazonositd és lakcimadatok
hasznélatdhoz fiz6d6 kozérdek 6sszhangjat.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy biztositsa a Hivatalban az alabbiakat:

- a papir alapu nyilvantartasok esetén is megfeleléen gondoskodjon a kezeld a fizikai
megsemmisiilés elleni védelmérdl, és arrdl, hogy e nyilvantartasokhoz csak a felada-
tok ellatasara felhatalmazott személyek a feladatuk ellatasahoz sziikséges mértékben
férhessenek hozza,

- atitok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betartasat,

- az lzemeltetett szamitogépek, informatikai eszkdzok valamint azok kiegészité esz-
kozeinek rendeltetésszerti hasznalatat,

- az lizembiztonsagot szolgald karbantartast és fenntartast,

- az adatok szamitogépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa sordn az illetékte-
len felhasznalasbol szarmazo hatranyos kovetkezmények megsziintetését, illetve mi-
nimalis mértékre csokkentését,

- az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzeését,

- adatallomanyok biztonsdgos mentését,

- aszamitdgépes rendszerek zavartalan tizemeltetését,

- afeldolgozés folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzését, elharitasat,

- az adatvédelem ¢és adatbiztonsag feltételeit,

- a védelem miikddését a rendszerek fennallasanak egész id6tartama alatt a megterve-
z¢siiktol kezdve az lizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

Jelen Szabalyzat a Hivatal adatvédelmének altalanos érvényt eldirasat tartalmazza, meghata-
rozza a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatosan az adat-
védelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.



2. Alapfogalmak

3. A Szabalyzat alkalmazaséban:

1. személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes sze-
méllyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi € mind-
ségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiillonosen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t - kozvetlenill vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg egy vagy
tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo
tényez0 alapjan azonositani lehet;

2. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint
a blinligyi személyes adat;

3. buiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megeldézden a biincselekménnyel
vagy a blintetOeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetéleg a biincse-
lekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozd szemé-
lyes adat;

4. kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy
gyljteményes jellegétol;

5. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli;

6. hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
feleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4 vonatkozo
személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

1. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

8. adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez6 szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az élta-
la megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

9. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarola-
sa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszna-
lasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készité-
se, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;

10. adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik;



11. nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;

12. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

13. adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak ¢és felhasznaldsdnak véglegesen vagy meghatarozott idore torténd
lehetetlenné tétele;

14. adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

15. adatfeldolgozas. az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzé-
se, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyétdl;

16. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi;

17. személyesadat-nyilvantarto rendszer (nyilvantarto rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort alloma-
nya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

18. adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége;

19. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozdval;

20. EGT-dllam: az Eurdpai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szol6 megal-
lapodasban részes mas allam, tovabba az az 4llam, amelynek allampolgéra az Eurdpai K6z6s-
ség ¢és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodasban nem ré-
szes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

21. harmadik orszag: minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam.

Il. fejezet
A SZEMELYES ADATOK VEDELME

Adatkezelés

3. A Szabalyzat hatalya

Az Szabalyzat személyi hatalya a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, illetve a szdmitas-
technikai eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

Targyi hatalya kiterjed:
- a védelmet ¢lvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiik-
tol és az adatok fizikai megjelenési formajatdl fiiggetlentil,



- az adatok felhasznalasara, tarolasara vonatkozo utasitasokra,

- az adathordozok tarolasara, felhasznalasara,

- a Hivatal tulajdondban 1év6 valamennyi papir alapl, szdmitastechnikai, informatikai
berendezésre, valamint ezek miiszaki dokumentaciora is,

- a szamitastechnikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentéciora (fejlesztési, szerve-
z¢€si, programozasi, izemeltetési dokumentacio),

- a rendszer- és felhasznaloi programokra.

4. Kapcsolodo szabalyozasok

A Szabalyzatot a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataval és mellékleteivel 6sszhang-
ban kell alkalmazni.

5. Védelmet igénylé adatok, eszkozok kore

5.1. A védelem targya:
- a teleplilés kozigazgatasi terliletén lakcimmel rendelkez6 polgar adatainak, illetve adat-
valtozéasainak, valamint a polgar adataiban a telepiilés kozigazgatasi teriiletén bekovet-
kezett valtozasnak a nyilvantartason torténd atvezetése;
- a polgar személyi azonositdval torténd ellatdsaval, annak modositasaval, illetdleg vis--
szavonasaval kapcsolatos feladatok;
- a lakcimbejelentés tudomasul vételével dsszefiiggd elsé foku hatdsagi feladatok;
- a torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesitése a
nyilvantartasbol;
- kozokirat kiadasa a nyilvantartott adatokrol;
- a személyes adatok védelme;
- a nyilvantartasba felvett adatok tovabbitasa a kozponti nyilvantartas részére, illetve a
helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasanak atvezetése.

5.2. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megtelelé miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi, igy-
rendi intézkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiillonbozé veszélyforra-
sokbol szarmazé kart okozo hatasokkal, szandékokkal szembeni megovasat elésegitik, illetve
biztositjak.

6. Adatszolgaltatas a nyilvantartasbol

6.1. A Hivatal a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi
LXVI. torvényben meghatarozott feltételekkel €s korlatok kozott - a polgar, illetve jogi sze-
mély és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet kérelmére, a felhasznalds céljanak és
jogalapjanak igazolasa esetén - adatot szolgaltat.



A nyilvantartasbol adatok az alabbi csoportositds szerint szolgéaltathatok:
a) név és lakcim adatok (felvilagositas a lakcimrol);
b) név- és lakcimadatok, anyja neve, allampolgarsag, sziiletési hely, sziiletési idd, csaladi
allapot, a hazassagkotés helye, a nem, a nyilvantartasbol valo kikeriilés oka, helye és ide-
JE,
C) a b) pontban felsorolt adatok és a személyazonosito jel;
d) a nyilvantartasba felvett adatok teljes kore.

6.2. A név és lakcim adatok szolgéltatasat barmely polgar, illetve jogi személy és jogi szemé-
lyiséggel nem rendelkezd szervezet a felhasznalds céljanak és jogalapjanak igazolasa mellett
jogosult kérni:

a) joganak vagy jogos érdekének érvényesitése érdekében,

b) tudomanyos kutatas céljabol,

c) kozvélemény-kutatas és piackutatds megkezdéséhez sziikséges minta, valamint

d) kozvetlen iizletszerzés (direkt marketing) céljat szolgald lista Gsszeallitasahoz.

6.3. A kérelem teljesitését meg kell tagadni, ha
a) az adatok kiadasat a polgar letiltotta, kivéve, ha az adat kiszolgaltatasara eseti enge-
délyt adott;
b) a kérelmez6 az adat felhasznalasanak céljat, illetéleg jogalapjat nem vagy nem megfe-
lelden igazolta;
c) a megjeldlt cél a kérelmez6 jogat, illetve jogos érdekét nem érinti, vagy az adattal
érintett polgar személyiségi jogat sérti;
d) az Gjsziilott adatainak nyilvantartasba vételét kovet6en kilencven nap még nem telt el.

6.4. A Hivatal az 1. szamt melléklet szerinti adattartalommal adatszolgaltatasi nyilvantartast
vezet.

6.5. A polgar az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol jogosult megismerni, hogy mely adatszol-
géltatasok alanya volt.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartast 6t évig meg kell érizni.

6.6. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol a polgar tajékoztatast kérhet a Hivataltol, hogy mely
adatszolgaltatasok alanya volt.

6.7. Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol az adatvédelmi biztosnak, az adatvédelmi felelds-
nek, valamint a birdsagnak és a nemzetbiztonsagi szolgalatoknak feladataik ellatasa érdeké-
ben - a rajuk vonatkozo torvényekben meghatarozott célok és feltételek teljesiilése esetén -,
valamint a nyomozé hatésagoknak biiniildozési tevékenységiik ellatasahoz, tovabba az allam-
polgarsagi tligyekben eljard szervnek a kérelmezd adatainak azonositasdhoz szolgéltathatd
adat.

6.8. A polgar kérelmére sajat adatairol a nyilvantartasbol kivonatot vagy masolatot, illetve
szobeli tajékoztatast kell adni.

7. Adatszolgaltatast korlatozo, megtilto nyilatkozat



7.1. A polgér adatai szolgaltatasat korlatozo vagy tiltd nyilatkozatat, illetéleg annak visszavo-
nasat személyesen vagy meghatalmazott képvisel6je ttjan, tovabba ajanlott levélben teheti
meg Hivatalnal a 2. szdmu mellékletben foglalt tartalommal.

7.2. Ha a polgar a korlatozé nyilatkozatat megtette vagy visszavonta, az adatvaltozast a nyil-
vantartason haladéktalanul, de legkésébb 6t munkanapon beliil atvezeti.

8. Nyilvantartasok

8.1. A Hivatal a kovetkezd nyilvantartasokat vezeti:
a) adatszolgaltatasi nyilvantartast, az altala teljesitett adatszolgaltatasokrol (lasd: 6.4.
pont);
b) jogosultsagi nyilvantartast, az on-line rendszer hasznalatara jogosultakrol (lasd
3.szamu melléklet);
C) lizemeltetési naplot;
d) technikai hattérnyilvantartast (lasd 4. szamu melléklet).

8.2. A jegyz6 az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantartast vezeti azokrdl a ko ztisztviselokrol,
akik az eljaras soran jogosultak az egyes okmany-nyilvantartasok adataihoz hozzaférni.

Az érintett koztisztviseld nevét, és az 5. szamu melléklet szerinti nyilvantartasi adatokat leg-
kés6bb a jogosultsag kezdd idépontjat megeldzé munkanapon k6zdlni kell a személyiadat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti hivatalaval.

rrrrr

Orizni.

9. A kiemelt védelem feleldsei és tevékenységi koreik

9.1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

a) az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetékte-
len fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

b) az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasa-
nak vagy az adathordoz6 eltavolitasanak a megel6zését,

c) annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illet¢kteleniil meg-
ismerjék, toroljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

d) annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az ada-
tokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

e) a hozzaférési jogosultsag betartasat,

f) azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

g) annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrol,

h) annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktele-
niil megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.



9.2. A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatoldas, tliz vagy termé-
szeti csapas ellen;

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos fel-
adataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendriz-
ni;

szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat, felhasznala-
sat és a hozzaférést ellendrizni kell;

az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast
kell vezetni;

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
lizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

crer

9.3. Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszk6zok hasznala-
tara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni;

meg kell hatdrozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait;

kiils6 személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai esz-
k6zokhoz lehetbleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A rend-
szer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval val-
toztathat6 meg, amelyet ellendrizni kell;

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni;

a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetésérdl — hagyomanyos vagy automatikus modon
— nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellen-
Oriznie kell;

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé (hagyoméanyos vagy szdmitastechnikai eszkoz-
zel olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen;

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathato
lizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

9.4. A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes meg-
semmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, az adatdlloméanyok tartalmat
képez6 adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell;

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell;

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.



10. A Szabalyzat alkalmazasanak modja

A Szabalyzat megismerését az érintett koztisztviselok részére a jegyz6 biztositja, az egyes
munkakori leirasoknak és a Szabélyzat eldirdsainak megfelelden.

10.1. A Szabalyzat karbantartasa

A Szabalyzatot a vonatkoz6 jogi szabalyozasban, informatikdban, valamint a Hivatalban be-
kovetkezo valtozasok miatt 1d6ko6zonként aktualizalni kell. Ez

10.2. A védelmet igénylé adatok és informaciok osztalyozasa, mindsitése, hozzaférési
jogosultsag

10.2.1. Az adatok kezelésére, illetve a szamitdogépes rendszer iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasara felhatalmazott személyek az adatokhoz csak a feladatuk ellatasahoz sziik-
séges mértékben, az alabbiak szerint férhetnek hozza:

— A rendszerben adatkarbantartast csak a felelds vezetd altal erre felhatalmazott dolgozé
végezhet. Az adatszolgaltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantartast vezetd vagy iize-
meltetd szerv mas dolgozoja az adatdllomanyban valtoztatast nem végezhet. Az altala
¢észlelt adathiba esetén errdl a felhatalmazott koztisztviselot értesiti, aki a kijavitas el-
végzésérol intézkedik.

— A rendszerfejleszték a feladataik ellatasahoz sziikséges mértékig az adatallomanyokhoz
hozzaférhetnek, az adatokat azonban nem hasznélhatjék fel mas célra, és nem hozhat-
jak masok tudomasara.

— Az lizemeltetd, illetve az adatszolgaltatast kozvetleniil (on-line) igénybe vevd szerv
dolgoz6i csak meghatarozott jelszo €s azonositd hasznalataval férhetnek hozza az adat-
allomanyhoz, amelyek egyidejlileg meghatarozzak az adathozzaférési jogosultsag mér-
tékét is.

— A rendszer lizemeltetdi csak az adatallomanyok kezelésére, a nyilvantartas szervei altal
jelentett valtozasok atvezetésére, a szolgaltatasokkal kapcsolatos technikai feladatok el-
latasara, a szamitogépes rendszer miikodéséhez sziikséges beavatkozasok elvégzésére
jogosultak. Az lizemelteté az adatallomanyban szereplé adatokat mas, altala kezelt
nyilvantartashoz torvényi felhatalmazas nélkiil nem hasznalhatja fel.

10.3. A nyilvantartas mas nyilvantartdsokkal - ha torvény az adatkezelés céljanak és az adatok
korének pontos meghatarozasaval masképp nem rendelkezik - nem kapcsolhat6 dssze.

11. Védelmi eszkozok és modszerek

11.1. Altalanos rendelkezések
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11.1.1. Tlizvédelem

A kiszolgald helyiség "D" tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt tlizveszélyes
iizemet jelent.

A tlizvédelem feladatait, sajatos eldirdsokat a Hivatal Ttizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

11.1.2. Vagyonvédelem, fizikai biztonsdg
- a helyiségeket biztonsagi zarakkal kell felszerelni,
- a helyiségekbe valo be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,
- a helyiségek kulcsanak felvétele és leadasa csak alairas ellenében a személyazonossag
igazolasa mellett torténhet,
- munkaidon tul a helyiségekben csak engedéllyel lehet tartozkodni,
- a helyiségekbe torténd illetéktelen behatolds tényét a szervezet vezetdjének azonnal je-
lenteni kell,
- az irodahelyiségekben elhelyezett szamitastechnikai eszkozoket csak a kijelolt koz-
tisztviselok hasznalhatjak,
- a szdmitastechnikai eszk6zok rendeltetésszerii mitkodéséért a felhasznalo felelos.

11.1.3. Adathordozdk védelme, tarolasa, hordozdsa és karbantartdsa
- konnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy tarolas kdzben
ne sériiljenek, karosodjanak,
- az adathordozokat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni,
- a nyilvantartasban az azonosité adaton kiviil a feliras és megdrzés datumat, a védettség
tényét, a jogosultsagi és illetékességi adatokat, valamint az adathordoz6 kiadédséara és
visszavételezésére vonatkozo informaciokat kell feltiintetni,
- a hasznalni kivant adathordozét (floppy disk, CD-ROM, stb.) a tarolasra kijelolt hely-
16l kell kivenni és oda kell vissza is helyezni,
- az adathordozok szallitasa csak megfelelé6 modon kialakitott fémdobozban torténhet,
- a munkaasztalon csak azok az adathordozok lehetnek, amelyek az aktualis feldolgo-
zashoz sziikségesek,
- adathordoz6t mas intézménynek atadni csak engedéllyel lehet,
- az adathordozok megdrzésének idejét, ha masképp nincs rendelkezés, a felelds vezetd
hatarozza meg,
- az adathordozokat félévenként ellenorizni és tisztitani kell,
- olyan adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas ért, selejtezni kell. Selejte-
zendo:
a) a fizikailag sériilt, javithatatlan,
b) a gyari, raktarozasi hibabdl kovetden felhasznalasra alkalmatlan (deformalo-
dott),
c) ha a kapacitas a névleges érték 75%-anal kevesebb,
d) véglegesen elhasznalodott adathordozot,

Az alkalmatlan adathordozokat fizikai roncsoldssal haszndlhatatlanna kell tenni, bizal-
mas adatokat, felhasznal6i és rendszerprogramokat tartalmazo adattarolokrol torld prog-
ram segitségével kell az adatokat tordlni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adat-
hordozot.

A selejtezést a Selejtezési Szabalyzatnak és a hivatali Iratkezelési Szabélyzatanak meg-
felelden kell lefolytatni,
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Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1évd rendeletek szerint szabad végezni, az
lizemi masolds nem mindsiil masoldsnak, biztonsagi illetve archiv adatallomany eldalli-
tdsa masolasnak szamit.

Az adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatnak megfelel6en kell leltarozni.

11.1.4. Adatvédelemi feladatok:
- az adatbevitel hibatlan miiszaki allapot berendezésen torténjen,
- csak tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni,
- adatrogzités szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellendrzé funkciokkal,
amennyiben sziikséges 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),
- az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellendrzését ugyanaz a
személy nem végezheti.

Az adatallomanyok file-védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne karosodjanak. A
fontosabb file-okat tartalmaz6 adattarolokrol masolatot kell idonként késziteni. A masolt le-
mezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatok ki.

11.1.5. Virusvédelem

A munkaallomasokon ¢és szervereken, ha masképp nincs rendelkezés, heti rendszerességgel
virusellendrzést és virusirtast kell tartani. Virusfertézés okozta hiba gyanuja esetén azonnal
szolni kell az illetékes szakembernek, informatikusnak. Amennyiben nincs erre lehetdség (pl.
munkaidon kiviil), a feldolgozasban 1évo 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 virusfertdzést jelenteni kell a szervezeti egy-
ség vezetdjének, még akkor is, ha semmi hiba nem tortént a fertézés folyaman, valamint a
szervezeti egység vezetdjének ki kell deriteni a fertézés lehetséges okait, és a sziikséges vé-
delmi intézkedést meg kell hoznia.

11.1.6. Szoftver védelem
Az lizemeltetésért felelos koztisztviselonek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész
allapotban legyen ¢és a segédprogramok, programkdnyvtarak mindig hozzaférhetdk legyenek
az illetékes felhaszndlok szdmara.
- Rendszerszoftver védelem:
a) a rendszerszoftver modositasahoz az illetékes engedélye sziikséges,
b) a modositassal egy iddben a dokumentacioban is at kell a valtoztatasokat vezetni,
C) a rendszerszoftver-eseményekrdl és a valtoztatasokrol nyilvantartast kell vezetni
(eseménynaplo).

- Programhoz val6 hozzaférés, programvédelem:

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést és probalkozast ki kell zarni. Gondoskodni kell
arr6l, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a kovetelményeknek megfeleléen
miukddjenek. A feldolgozas biztonsdganak megvaldsitasahoz naprakész allapotban kell tartani
a program dokumentaciot.

- A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) a program azonositoja,
b) a program készitdjének neve,
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c) a feldolgozasi rendszer megnevezése.

- Programok megorzése, nyilvantartasa:
a) a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
b) a nyilvantartadsbol egyértelmiien megallapithatéak legyenek a program azonositasara
és kezelésére vonatkoz6 adatok.

- Programok fizikai védelme:
A védelem érdekében a felhasznéalas helyétdl elkiilonitetten, behatoldstol védetten egy-egy
duplikalt példanyt kell tarolni

11.1.7. Hardver védelem
- A szamitogépeket ovni kell folyadéktdl, talzott paratartalomtol és hdigénybevételtol,
- a szamitogép kozelében ételt €s italt fogyasztani tilos,
- a szamitogépteremben és a szerver teremben klimaberendezés hasznalata ajanlott,
- szervereknél biztositani kell a sziinetmentes fesziiltségforrast és rack szekrényben
vagy szerver-teremben kell elhelyezni,
- a szamitogép-haldzat csatornait kiilon kabelcsatornaban kell vezetni, melyre jol lathato
helyekre ra kell irni a halézat tipusat,
- a fali csatlakozok megbontésa szigoruan tilos,
- csak foldelt aljzatokat lehet haszndlni szamitogép lizemeltetéséhez,
- a leng6 kabeleket ugy kell elhelyezni, hogy azok balesetet ne okozhassanak, alapelv:
stirin hasznalt utat szabadon kell hagyni,
- a szamitogépek belsejébe nyulni, és ott barminemt valtoztatast okozni tilos, csak az
illetékes szakember, illetve a szervizek szakemberei nyulhatnak bele,
- havi rendszerességgel a szamitogépeken hardver teszteket kell lefuttatni.

11.2. A Hivatal tovabbi védelmi eloirasai

11.2.1. A rendszerben adatkarbantartast csak a felelGs vezeto altal erre felhatalmazott dolgozé
végezhet. Az adatszolgaltatast igénybe vevd, illetve a nyilvantartast vezetd vagy iizemeltetd
szerv mas dolgozoja az adatdllomanyban valtoztatast nem végezhet. Az altala észlelt adathiba
esetén errdl a felhatalmazott koztisztviseldt értesiti, aki a kijavitas elvégzésérdl intézkedik.
11.2.2. A rendszerfejlesztOk a feladataik ellatasahoz sziikséges mértékig az adatallomanyok-
hoz hozzaférhetnek, az adatokat azonban nem hasznalhatjak fel mas célra, és nem hozhatjak
masok tudomasara.

A védelem feleldse a Jegyzo.

Szamitastechnikai védelmi eléirdsok:
- a szamitogépeket csak inditojelszoval lehessen elinditani,
- indulaskor minden esetben virus-ellendrzé programot kell elinditani,
- a feldolgozashoz sziikséges programok elinditasahoz és az adatok hozzaféréséhez jel-
szovédelem kell,
- a bizalmas adatallomanyokat ¢s dokumentumokat titkositani kell, a titkositas végezhe-
td az adott szoftverrel, vagy kiilsé programmal is,
- a modositasokrol napi mentést kell késziteni, ezeket a heti mentésekig kell megdrizni,
- a teljes anyagrol heti mentéseket kell késziteni, ezeket a havi mentésekig kell meg-
Orizni,
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- a teljes anyagrol havi mentéseket kell késziteni, ezeket a torvényekben meghatarozott
ideig kell meg0rizni (pl. adotorvény, tarsadalombiztositasi torvény, szamviteli térvény),
- a felhasznalt programokrol biztonsagi masolatot kell késziteni, és azokat az eredeti
példanytol kiilon, tlizbiztos helyen kell tarolni.

12. Hatalyba léptetés
Ezen Szabalyzat 2007. év november ho 01. nappal 1ép hatalyba.

Kelt: Fiizesgyarmat, 2007- év oktober ho 15. nap
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Adatszolgaltatasi nyilvantartas

1. szamu melléklet

Az adatke-
zel6 nyil-
vantartasi

azonositoja

Adat-
szolgal-
tatas
ideje

Az adatszolgaltatas

Célja

Jogalapja

Az adatszolgaltatast igényl6 pol-
gar, jogi személy vagy jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkezé
szervezet, illetve megbizottja
vagy képviseldje neve

Megjegyzes
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat az adatszolgaltatasi korlatozasrol

ERKEZETT: c.oovoeeeveeeeenn
IKT. SZAM: ..o,
TOVABBITVA: .....ccove...
CIMZETT: oo

EN

= CSALADINEVE: ....c.coovviiirrieseseesieresesiessies s,

o 18 16)\ 24 210 0 T

- ANYJA SZULETESI CSALADINEVE: .....cccooovvivriiiriinnnnns

- SZULETESI UTONEVE(D): ..ooviiieeeeeeiceeee e,

- A SZEMELYAZONOSITO IGAZOLVANYBAN SZEREPLO
= lakohelye (allandd lakeim): .......ovveeeiiiiiii
= tartozkodasi helye (ideiglenes lakcim): .......cccveeviieeiiieniiiiiece e

- SZEMELYI  AZONOSITOJA  (VOLT SZEMELYI SZAM):

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szolo 1992. évi
LXVI. torvény 2. §-dnak (1) bekezdése alapjan a rélam nyilvantartott adatok
kiadasat megtiltom.

TUDOMASUL VESZEM, HOGY A JEGYZO VAGY A KOZIGAZGATASI
ES ELEKTRONIKUS KOZSZOLGALTATASOK KOZPONTI
HIVATALANAK MEGKERESESERE - ESETI ENGEDELYEM ALAPJAN -
AZ ADATSZOLGALTATASI TILALMAT FELOLDHATOM.

A NYILATKOZAT NEM ERINTI A TORVENYBEN KOTELEZOEN
ELOIRT ADATSZOLGALTATASOK TELJESITESET (PL.
ADOIGAZGATAS, HONVEDELMI NYILVANTARTAS, INGATLAN-
NYILVANTARTAS), TOVABBA A TORVENY 20. §-A ALAPJAN
ENGEDELYEZETT ADATSZOLGALTATASOKAT.

=] I

ALAIRAS / ELEKTRONIKUS ALAIRAS
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Jogosultsagi nyilvantartas, az on-line rendszer hasznalatara

jogosultakrél

3. szamu melléklet

A beve-
vezetés 1dO-
pontja

A rendszer hasznélatara
felhatalmazott személyek

neve

alairasa

A jogosultsag tartalma
(esetleges korlatozasa)

18



4. szamu melléklet

Technikai hattérnyilvantartast

Az alkalmazott szdmito-
gép egyedi jelolése

A hasznalatra feljogosi-
tott szerv/koztisztviseld

Alkalmazott szoftver
megnevezese
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5. szamu melléklet

Nyilvantartas azokrol a koztisztviselokrol, akik az eljaras soran jogosultak az egyes
okmany-nyilvantartasok adataihoz hozzaférni

Az érintett koztisztviselo

Személyi

Neve L
azonositoja

Okmany-
nyilvantartas
megnevezése

Hozzaférési jogo-
sultsag tartalma

Hozzaférési jogosultsag

Kezdo
1d6p.

1d6-
tartama

Modositasa

Visszavonasanak

Oka Ideje
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