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AZ ALTA'LA'NOS ES A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS
ELJARASOK RENDJERE VONATKOZO ADATVEDELMI, VALAMINT
ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Az informdcios énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII.
torvény 24. § (3) bekezdésének felhatalmazisa alapjan a szervezet adatvédelemmel
Osszefiiggé feladatait és eljarasi rendjét a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata
Hivatalanal (tovabbiakban: MNOO Hivatala) a kévetkez6k szerint szabalyozom.

I.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatilya

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza az MNOO
Hivatalanak a személyes adatok védelmével kapcsolatos 4ltalanos feladatait és az eljaras
rendjét, tovabba az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A szabélyzat személyi hatilya kiterjed az MNOO Hivatalanal munkaviszonyban allé
vezetokre, referensekre tigyviteli és fizikai alkalmazottakra, valamint az onkormanyzati
jogtandcsosra. Kiterjed tovabbd azokra a személyekre, akik az MNOO Hivataltol kapott
megbizasuk alapjan az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat eloirt rendelkezéseivel
kapcsolatba keriilnek. Az MNOO Hivatalanal az informatikai rendszergazdai feladatokat
megbizasi szerzédés alapjan az eSolve Informatikai Szolgaltaté és Kereskedelmi Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (Cégjegyzékszam: 01-09-203233, Székhely 1062 Budapest, Lendvay
utca 22. 1. em. 3/3.) latja el.

A szabdlyzat tdrgyi hatdlya kiterjed az MNOO Hivatala tulajdonat képezé, tovabba az
épiilet(ek)ben 1évé és hasznalt:

— valamennyi hasznélatban 1év6, vagy tarolt informatikai berendezésre és azok miiszaki

Che o

dokumentacidjdra fiiggetleniil attl, hogy az személyi hasznalatra vagy szervezeti
egység hasznalataba keriilt kiadasra;

— az MNOO Hivatalanal keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhasznalésanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol fiiggetleniil;

— valamennyi adathordozdra, azok taroldsara és felhasznal4sara, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozotti idészakra;

— a MNOO Hivatalanal altal hasznalt felhasznaloi programokra ¢s rendszerprogramokra;
— az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentéciora (fejlesztési,
szervezEsi, programozasi, lizemeltetési).

A szabalyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonsagos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat ¢s feladatokat rogzit.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért a hivatalvezetd a felelds.
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Az MNOO Hivatala altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat
nem tartalmazo6 nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba a
szervezet altal elérhetd személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartdsokat jelen
szabalyzat I-6. szdmii fiiggeléke tartalmazza. A fiiggelékek vezetéséért €s aktualis allapotaert
a hivatalvezeto a felelos.

Az MNOO Hivatala munkatarsai érintd személyi nyilvantartasok adatvédelmére is e
szabdlyzat rendelkezése az iranyadok.

Az MNOO Hivatalanal nyilvantartott adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy
megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrsl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a hivatalvezetd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalméaba betekintést nyerjen. Az iratokat zarhato helyiségben, elkiilonitetten kell
tarolni. A munkavégzés céljara szolgalo iroddkat — amennyiben az iratok zérva térolasa nem
biztosithatd -. a munkatéarsak tavozasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelyiségek nyitva tartasa miatti iratokhoz torténé illetéktelen hozzaférés esctén az
érintett fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik.

2. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztalyozasa szempontjabol adatnak tekintjiik azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informaciokat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolodnak.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely onélléan vagy mésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Gsszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben téroldsra keriil elektronikus adat keletkezik.

Adattovibbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetGve
tétele.

Adathordozé: adathordozénak nevezziik az informatikai rendszertdl elvalaszthato adattarolo
eszkozoket.
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Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kézzéteendd kozérdekii adatot elédllitotta, illetve amelynek a mitkédése soran ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapesolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kétott szerzédése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzirolds: az adat azonosito jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott id6re t6rténd korlatozasa céljabol.

Dokumentum: szamitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy f4jl (példaul Word
szévegszerkesztvel vagy Excel tiblazatkezelével készitett allomany, stb).

Felhaszndld: minden dolgozo aki az informatikai szolgaltatdsokat hasznalja.

Hozziférés: olyan eljaras, amely lehetévé teszi valamely informatikai rendszer hasznaloja
szamara, hogy a rendszerben 1év6 adatokat elérje (irds, olvasas, médositas, torlés. sth.).

Hozzdjdrulds: az érintett akaratinak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok - teljes kor vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Kozzététel: kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, béarki szaméra, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mds vilagnézeti meggydz0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biintigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati — nemzetiségi dnkormanyzati - feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak  ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy
formaban régzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy
gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra ¢s a mikodést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.
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Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilonosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis
azonossagara jellemz$ ismeret -, valamint az adatb6l levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

3. Személyes adatok védelme

A hivatalvezetd a személyes adatkezelést végzé munkatarsak munkakori lefrasaban hatdrozza
meg az altala kezelhetd és elérheté személyes nyilvéantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzé személy felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozd jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzdjarulasanak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaléan jogsérté adatkezelési utasitisit koteles megtagadni és err6l a hivatalvezetot
haladéktalanul irasban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzoé személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

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

Az érintett hozzajarulasan alapulo adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet el6zetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérdl és kéréscre a hozzdjarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe eso kovetkezményeir6l.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiikk az adattorlési hatarid6
lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges, elvégezheto legyen.

Az adatok a jogszabilyban és a besoroldsi kategoridban elfoglalt helytik szerint a
meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépes halozatan 1évé nyilvantartsokba torténd belépés a hivatalvezet6
déntése alapjan — a személyes jelszon kiviil — a halézati szoftverben egyedileg beallitott
hozzaféréssel engedélyezheté6. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az tigyintézo
munkakéri feladatai ellatasahoz kapesolddoan engedélyezhetd. a kovetkezok szerint:

A szervezet altal elérheté nem sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartisokbol torténd
adatkezelés esetén az aldbbiak szerint kell eljarni:

— Az adatkezelésre jogosultak névsordnak jovahagyasa a hivatalvezetd feladatkorébe
tartozik. A belépésre vonatkozé személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétlentil
sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

— A nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok névsorat a
hivatalvezet6 koteles naprakészen vezetni.
— Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd minden adatkezel6 az adatlekérdezésekrdl e

szabdlyzat fiiggeléke szerinti tartalommal ,.Adatszolgaltatasi nyilvantartast” kételes
vezetni.
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1.
' _ADATVEDELMI SZABALYOK
APOLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkoz6 jogszabélyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza a polgarok személyes adatai védelmével kapesolatos feladatait, az eljarasok
rendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonosito adatai: csaladi és utoneve(i), nék esetében leanykori
csaladi és uténeve(i) (a tovdbbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye és ideje; anyja
leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

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

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgérok adatainak a t6rvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

— cgyedi adatszolgéltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatas: az adatigénylé ltal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozo polgarok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése,

3. Személyes adatok védelme

Az adatkezelés torvényességének ellendrzése az adatvédelmi felelés feladata, aki az MNOO
Hivataldban a hivatalvezetd.

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgdltatas iranti kérelem elbiralasa a hivatalvezeté hataskorébe tartozik.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet jogszabalyban meghatdrozott tartalommal kell benytjtani.
Az adatszolgdltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Az adatszolgaltatasért — a 16/2007. (I1L. 13.) IRM-MeHVM egytittes rendelet el6irdsai alapjan
— fizetendd igazgatasi szolgdltatasi dij Gsszegének mértékérdl az engedélyez6 hatarozatban
rendelkezni kell.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésér6l minden adatkezelé nyilvantartast kételes vezetni,
melynek adattartalmét a 8. sz. fiiggelék hatarozza meg,
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Adatszolgaltatasnak mindsiil, igy a nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az MNOO Hivatala
munkatérsai altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi tigyeik elintézése céljabol igényelt
adatok kozlését is.

Az érintett polgar adatai szolgaltatasat korltozo, vagy tilto nyilatkozatat, illetéleg annak
visszavonasat személyesen, vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. (10. szdnut melléklet.) ..................oooveiiiiiiiieninnn (szervezeti
egység megjelilése) az adatszolgltatast korltozd, vagy megtilto, vagy ezek visszavonasarol
rendelkezd nyilatkozatokrél nyilvéntartast vezet, melynek adattartalmat a 9. sz. melléklet
tartalmazza.

Az érintett polgar tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

Ay érintett KEralmere 8 uvi ey oo o vananes (szervezeli egység megjelolése) — a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliill —
tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol kapjék,
vagy kaptak meg az adatokat.

111
ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamatéba keriild informaciokat és programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitogépen titoknak
minésitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozas soran keletkezo adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolés fiiggetlen az adatok megjelenési forméjatol.
Ett] eltérd esetben a titkos tigykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél mukodé szamitogépeken csak elézetesen ellendrzdtt programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednic a vasdrolt vagy atvett program teszteléscre,
esetleges muikddést akadalyozo hibak felderitésére. A felart hianyossagokrol jegyzékonyvet
kell felvenni, melyet a programot szallito szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas
programot tizembe helyezni tilos.

Tilos virusellenérzés nélkiil adathordozot a szamitogépbe helyezni, arrdl programot vagy
adatot a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhasznaloval kdzosen a szolgéltatd végzi.

Vasarolt, vagy atvett adathordozon tarolt program esetén minden esetben biztonsagi masolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédette kell tenni.
A programok felhasznaloi dokumentécidjat a felhasznélas helyén kell elhelyezni.

Feldolgozdsra keriild adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellen6rzott adatok
kertilhetnek.

b) Az ellendrzésért az adatfeleloség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallito, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzé kijeldlt munkatars felelds.
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Lehetéség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén keriiljenek
rogzitésre.
Feldolgozas folyamata

a) Az adatdllomanyok modositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés
fordulhat eld. llyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi
adatvesztés elkerillésére az informatikal — feleldst o civisia i unimen as s
haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitogépeken tarolt informdaciok biztonsagos megdrzése céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyezo példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatasi adatallomanyokat adathordozoéra és a
halozati rendszerbe is.

¢) Hetente mentést kell végezni a halozati mikodést biztositod kézponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

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

e) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép haszndldja, a szervezet kozponti
szervergépérol a mentést a szolgaltato végzi el.

Musolds
A szamitogépes programok a szerzoi jog szerint védelmet élveznek, ezért masoldsuk,
harmadik fél szamara torténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet
feliigyel6 illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattarozasi €s selejtezési szabalyok betartasara.

Archivilds
Az informatikai eszkozein tarolt adatok archivéalasat az adatok biztonsagos kezelése
¢rdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tarolasanal figyelembe kell venni a biztonsagi eldirasokat (zarhato, tiizbiztos
taroloeszk6z), ¢s biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hémérséklet, paratartalom).

Visszatoltés
Az adathordozokon tarolt adatok visszatoltését, visszaallitasat a hivatalvezeto
engedélyezheti. Ez alol kivételt képeznek az egyedi felhasznalok, akik a mentésekbdl
sajat munkakonyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatéltetik.

Halozati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére €s az adatbiztonsag fokozasara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni. (1 1. szdmit melléket).
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2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek ¢és eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért a személyi leltar szerint a
hasznalatra kijelolt munkatars felel6s.

A halozati miik6do szamitogépeken kizarolag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak.

Meghibasodas megel6zésérol folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, lizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megel6zésére (pl.: halézati vezetékszakadas) a szamitogépet telepitési
helyérdl elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontoldsbol azokat a szobdkat, ahol szamitégép tizemel, biztonsagi
felszereléssel kell ellatni. A munkatars koteles a munkaid6 végzetével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgald irodahelyiséget bezarni és a kulcsot az idépont
dokumentalasaval elzart helyen letenni. A szervezettol javitasra, vagy mas célbol elszallitani
eszkozoket csak bizonylatolas utan lehet.

(A vagyonvédelemmel osszefiiggésben meg kell emliteni, hogy «a technikai,
adminisztrativ védelem /az informatikai rendszerben az adatkezelésre vonatkozo
adatvédelmi és adatbizionsagi kovetelmények meghatdrozasa/ a helyi sajdtossdagokiol,
de elsdsorban a szerv dlial kezelt biztonsdgi okmdnyoktdl fiigeden kiilonbézd lehet. A
86/1996. (VI 14.) Korm. rendelet szerint az igynevezetl okmdnyvédelmi kategoricdk
/A", BT, CT/ kdvetelményei alapjan kell meghatdrozni a védelmi modszereket és
az adminiszirativ eljardsokat.)

Elektromos érintésvédelmi szempontbél a szamitastechnikai eszkdzoket csak védofoldeléses,
minden szamitogéphez leltar szerint tartozé biztonsagi kapcsoléval ellatott dugaszolé aljzatba
lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tliz elleni védekezés rendjét ¢s elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a szervezet
Thzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Magneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére és azonositasara az adathordozokat azonositoval
(cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartast kell vezetni.

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

Virust tartalmazo, nem mentesitheté adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordozot 6vni kell a szennyezddésektol és a fizikai sériiléstdl, ezért hasznalat kozben
ovakodni kell a magnesezhet6 réteg megérintésétol, hasznalat utan pedig zarhatd dobozban,
vagy a gyari csomagolasban elektromos erdterekt6l tavol (monitor, televizié, hangszoro,
ventilator, telefon, radid, stb.) kell tartani.

Kiilsé szervnek atadott adathordozokrél bizonylatot (az atadas, atvétel idépontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordozd szamat, tartalmat az atvevé szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevo szerv érzéssel megbizott felel6sének
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megnevezeset, valamint az dtadé és atvevd szerv erre feljogositott képviseléjének alairasat
tartalmazo jegyzéket) kell késziteni.

4. Az adathordozdk selejtezése

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

— fizikailag megsériilt,

— gyari, gyartasi hibabol kvetkezoen felhasznalasra alkalmatlan,
— atarolo kapacitas a megengedhetd érték ala csokken,

— véglegesen elhasznalodott.

A felhasznalok felel6ssége, hogy a hasznélhatatlanna valt adathordozékat (floppy, CD, DVD,
stb.) a ftitkarsagi referens felé jelezze, aki gondoskodik azok k&zds helyen t6rténé
Osszegylijtésérdl. A selejtezés el6tt biztositani kell az adathordozén tarolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsagosan nem térolhetok.
akkor az adathordozét ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznalasra mar alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsolassal kell hasznalhatatlann4 tenni.

A megsemmisités sordn a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzataban el6irtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitési jegyzékényvben kell
régziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok
A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezéd
elvardsnak:
— a virus védelmi szoftvernek j6 mindséglinek és kell6 gyakorisaggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tamadasi ponton aktivan iizemelnie kell.
A szervezet egészére kiterjedden a virusfertézések megelézése, kisziirése és megsziintetése
CEHABOL B cocnmizayespuis elnevezésii virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A szoftver teljes
szamitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkozoket is) telepitéséért, naprakész
¢s folyamatos lizemeltetéséért, frissitéséért, a virustdmadasok elleni védekezés
megszervezeéséért a szolgaltaté felelés. Az tjonnan vasarolt szamitogépekre azok rendszerbe
allitasa soran telepiteni kell a viruskeresd programot.
A szamitogépes munkadllomasokon a viruskeresé programot tigy kell bellitani, hogy naponta
egyszer (az els6é bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatisa. A
rendszerbe kiviilrél bekeriilé adatokat (floppylemez, USB portrél csatlakoztathatod eszkozok,
CD-ROM, Internet stb.) felhasznalas el6tt virusellenérzésnek kell alavetni. A viruskeresd
program munkaallomasokon t6rténd lefuttatasa a felhasznalo feladata és felelossége.
A viruskeres6 szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (floppylemez, USB portrdl
csatlakoztathato eszk6zok, CD-ROM, halézat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az elsddleges
tamadasi feliiletnek mindsiilé munkaallomasokat, és a masodlagos tamadasi feliiletnek
mindsiilo tiizfalakat, alkalmazas és levelezd szervereket.
A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony miikédésének szempontjabél fontos, mivel
az \j virusok megjelenése ¢és elterjedése kozott rovid id6 (esetenként néhany éra) telik el.
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6. A virusvédelem szabalyai a felhasznalé részérol

A szervezetnél alkalmazott ........ elnevezési virusvédelmi rendszer a szamitogépek
mukodése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhasznaloi munka soran igénybe vett
alloméanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetlentil méar a hasznalat elott
virusellendrzése keriilnek. A szamitastechnikai eszkdzokon beallitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsolasa tilos. A rendszer kikapesoldsabol adodo karokért (adatvesztés, illetéktelen
hozzaférés stb.) a szabalyt megszeg6 teljes korti felelosséggel tartozik.

Amennyiben a felhaszndlé a viruskeresé program ,, futtatdsa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell a ............... felé, aki feljegyezi a virus és a fertézott file nevét, tovabba a
munkadllomds szamat (helyét). A ............. gondoskodik a virus tovabbi terjedésének
megakadalyozéasarol, és — amennyiben a felhasznaloi gépen fut6 program automatikusan nem
tordlte — a virus szakszer(i kiirtasardl.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertozott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arrél a ........... viruskeres6 szoftver értesiti a felhasznalot (és amennyiben
van a rendszergazdat). Ha az aktiv védelem a fertézott allomanyt eltavolitja, akkor a munka
megkezdheté vagy tovabb folytathatd, amennyiben nem képes a fertézés eltavolitaséra, akkor
a viruskeresd rendszer a fertozott allomanyt torli.

Ha a felhasznalo levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak
tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellenérizni sziikséges. Ha a kiild6 nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez allomanyt, akkor nem szabad megnyitni.

V.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2015. december 1. napjan 1ép hatalyba.

A Hivatal vezetdje az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsakkal a belsé levelezési rendszeren keresztiil, valamint a szabalyzatnak a
kozos /iroda/gazdasagi/szabalyzatok alkdnyvtarba helyezésével ismerteti meg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Kockazatkezelési

szabélyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a hivatalvezetd
a felelos.

Budapest, 2015. 12.01.

ds,
s,
’b@

2401 N,

15
&

telle
ae’c}\bm
(<)




£

<1

Pl

T

~

(o)

—
—

S
—

o

cijen|<F || S| |eo

.
-

S9Z3pAY3]
yesd

SBZOS[|0P[a)
-JEpY

ses)insosol 1sa19jezzoy

jeZA|RqRZS
lupaA
-1epy

SeNqqyAo} elpow

-Jepy

hjpYy | eseaaog

yoyepy

210y
YonauLg

Aleqezs
-sop

Wgzs
-10§

SBIBAIYIIY sndip, SIZIAIUBIA|

SoPZaNIEpY

y21258nf 28 °|

yosprvpuvajdu log

SYLAVINVATIAN OZVINTVLIVL LVMOLVAYV STATIWAZS °]

TezA|BqRZS ISRSU0IZIQIEPE S IW[OPIAIEDY




91

Cl

!

i1

1

CX
—

—
—

S
—

foN

ci|en|<F|wi|O|r=|c0o

.
-

S9Zap
-19¥9]
yes)

SRZ0S[0P[a]
-1epy

9z
-jPpuay

0z
-2AI9pasuy

sesynsosol 159.49)vzZoH

1BZA|BQBZS
lmep2A
-1epy

STIqqEA0)
-)epy

elpow | aAay

sa|PZANIEPY

210y
¥opjuLIy

019)]2WAZN
‘epzes
-19ZSpudy

eldee
Apeqezssol
seaelig

SIZIAIUSIA|

wezs
-10§

¥o1985nf 25 7

SYLYVINVATIAN OZVINTVLYVL LVMOLVAY SIATINIZS T

yospravpupapidu ;plos wau 01ay42]7

1eZABqRZS 1SBSU0IZIQIEpPR S9 IW[APIAIEPY




a
-

6
2

~
v

O
=

e
—

V]:
—

e
A

()
—l

—
—

=
N | —

N[O =0

ol en| =

"1
elpow 210y Y0)epE

A0 i BSpsLIoyeA 0ZOpl1oylepy Aleqezssor sndi |, SIZIAIUBIA] wer
g 2 9 0
T PSUOMERD | sapiopepy | 701 NONqqEAOL i : : ~10§

SpHqqpaoyDPY

SYLUVINVATIAN OZVINTVLYVL LVVOLYAVY SIATIWAZS T

y21255nf2s ¢

1ezA[BeqRZS ISPSUOIZIQIRPE S [WOPRAIEPY



0
—

"
I

e
—

v
—

<

)
—

1

— |
— | —

=
=

foN

—|ei|en|<F [ [ S| r=|e6

SIZIPINI|
Nes)

SBZ03|0p[3)
-JepYy

des)nsosol 1sp19)vzZ0

1BZA|BqRZS
rupapaA
-Jepy

SENqQYA0)
-yepy

SEIRAIYRIY

elpouw 24y

S9[PZINIEPY

BSB.LI0J
yojepy

310y
yorepy

Ajeqezssop

sndyg,

SPZIAIUBIA]

wezs
-10§

ya1238n) 28

SYLAVINVATIAN OZVIATTVLAVL WAN LVMOLVAV SHATIAWAZS 11

yosvrpuvajidu lng

JeZA|BqRZS ITBSUOIZIQIBPE S IW[IPIAIRPY




31
Ll
gl
Sl
!

T

<

cl
11
01

cA| <t |wi| S|~ |ce

K4

.ﬁ
EYNEDT 9S9ZIAdUBIW s elpow 2.10Y YojepE _ wezs
) BSESLIONBAD SIpmImEDY 0ZOPIOYIEPY HONAGTAOL Aleqezssor sndr SIZIAIUBIJA] ~10S

SPHGqDAOYOPY

SVLAVINVATIAN QZVIA'TVLIAVL WIAN LVMOLVAYV STATINIAZS °I1

Y2155 28 °§

18ZA[eQeZS 1S8SU0IZIQIBPE S9 [WI[RPRAIRPY



%)
—

~
—

vl
—

7o)
—

<
—i

o
—

1

()
—

—
—

=
—

o

cijen|<f || S| |eo

Aoyeyunjp

AIN

WEZSIBIIAS

ISIZIAIUBIW SEZOZ[OPRIIBPY

wezs
-10§

y21258nf 28 *9

OYSLINSOD0r ISTNIIVZZOH

18ZA[RqQRZS ISRSUOIZIQIBPE S9 LWU[IPIAIBPY




Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

7. sz. fiiggelék
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

LB 1 1 11y o S

adatbazisbol

8. sz. fiiggelék

Lapszdmz: .covvien

Sor-
szam

Datum

Ugyirat
szam

Erintett személy
neve, sziil, ideje

Igénylé
megnevezése

Lekérdezés
célja,
jogalapja

Lekérdezo
neve

Megjegyzés
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9. sz. fiiggelék

AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI

ADATTARTALMAROL

Hozzaférési jogosultsag

Sor-
sZam

Nyilatkozé neve

Személyi
azonositoja

Lakdhelye

Tartézkodasi helye

Nyilatkozattétel

ideje

I

2
3
4
5
6.
7
8
9

10.

1%

12,

13.

14.
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10. sz. fiiggelék

Térgy: Adatszolgaltatas letiltasa a
... nyilvantartasbol

MNOOQO Hivatala vezetdjének

Budapest
Jdlia u. 9.

Tiszgtelt Hivatalvezetd Asszony/Ur!
Aol cmamnenie — a tovabbi jognyilatkozatom megtételéig — a ... személyes adataim
kiadasat, az erre vonatkozo adatszolgaltatds végzését a mai nappal kezdddden letiltom.

A tilalommal érintett valamennyi az Onok altal vezetett nyilvantartasokban levé személyes
adatom kiilon-kiilon is csak kiilon irasbeli eseti engedélyem alapjan szolgaltathato ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérol irasban €rtesitsen.

alairas

24



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

11. sz. fiiggelék
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG
Sor- Adatfeldolgozis " "
. g’ Név Beosztas
Szam megnevezése
- G , hivatalvezetd
I Ugyirat nyilvantartas i "
ligyiratkezeld
2 £40 Ty hiv ]
Kézszolgalati 1 afahiez‘ero
2. — ” gazdasagi referens
alapnyilvantartas S
titkarsagi referens
hivatalvezetd
3. [lletmény atutalas gazdasdgi vezetd
gazdasdag referens
hivatalvezetd
4. Vagyonnyilvantartas gazdasdgi vezetd
gazdasdagi referens
3.
6.
5
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