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A POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALATI
ADATVEDELMI SZABALYZATA



Ez a kodzszolgalati adatvédelmi szabalyzat (tovébbiakban: szabélyzat) a kézszolgalati nyilvan-
tartdssal Osszefliggd legfontosabb adatvédelmi-, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartal-
mazza, kiillsnds tekintettel az adatkezeléssel, adattérolassal és a nyilvanossagra-hozatallal
kapcsolatos kdvetelményekre.

E szabélyzat hatdlya a Simontornya Varos Polgarmesteri Hivatallal kézszolgalati jogviszony-
ban 4ll6 vezetdkre és ligyintézdkre (tovabbiakban: kztisztviseld) terjed ki.

I. FEJEZET
Altalinos rendelkezések
A szabalyzat az alabbi jogszabélyok figyelembevételével késziilt:

> az 1992, évi XXIIL. torvény (Ktv.) 10/B. § (6) bek., 61. § (5) bek. és a 80. § (a kdz-
szolgélati nyilvantartasrol, kbzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd személyi iratokrdl,

» az 1992. évi LXIII. torvény (személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyil-

vanossagarol),

az 1993. évi XLVI. térvény (a statisztikardl sz616),

a 233/2001.(XI1.10.) Kormanyrendelet (a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd

adatkezelésre és ktzszolgalati nyilvantartdsra vonatkozo6 szabalyokrél), valamint a

7/2002.(111.12.) BM rendelet (Vhr.) (kbzszolgélati nyilvantartas egyes kérdéseir6l),

Y VY

II. FEJEZET
Részletes szabalyok

A kozszolgdlati nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jog-
szerlitlenségéért felelods: a jegyzd.

1) A siemélyi adatok kezelése
a.) Fogalma
Személyi irat minden adathordozo, amely a kozszolgélati jogviszony létesitésekor,

fennallasa alatt, megszinésekor illetve azt kévetben keletkezik, €s a koztisztviseld
személyével tsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.



b.) A koztisztvisel6 személyi anyagat egyiittesen kell kezelni.
A személyi iratok kire:

" A személyi anyag iratai (Ktv. 64. § (1) bekezdés):
- akoztisztviseld 5 évnél nem régebbi fényképe,
- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,
- Onéletrajz,
- erkolesi bizonyitvéany,
- eskiiokmany,
- kinevezés és annak médositisa a munkakori leirdssal egyiitt,
- vezetdi megbizas és annak visszavonasa, '
- cimadomanyozés,
- besoroléasrél rendelkezd irat,
- visszatartasrol rendelkezd irat,
- athelyezésrdl rendelkezd irat,
- teljesitményértékelés,
- mindsités,
- kozszolgélati jogviszonyt megsziintet§ irat,
- hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabé hatirozat,
- kdozszolgalati igazolas masolata.

= A kizszolgilati jogviszonnyal dsszefiiggé egyéb iratok.

* A Kkoztisztviselonek a kozszolgilati jogviszonyidval Gsszefilggd mas jogvi-
szonyaival kapcsolatos iratok.

v A koztisztviselo sajat kérelmére kisllitott vagy omként dtadott, adatokat
tartalmazo iratok.

Minden kdztisztviselé személyi iratat 1j foszdmra kell iktatni. Az igy beiktatott személy-
zeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
alszdmra, az e célra személyenként kialakitott gyfijtében kell érizni. Az igy elhelyezett
iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot, és az iigy-
irat keletkezésének idopontjat is.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatéi jogkort gyakorl6 irasbeli rendelkezése,
- abirdsig vagy més hatdsig ddntése,

- jogszabalyi rendelkezés.
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Ha a kézszolgalati jogviszony nem jon létre, a palyazonak, illetve jelentkezbnek jogvi-
szony létrehozasat kezdeményezd iratot vissza kell adni, a személyi anyagot az érintett
szervnek vissza kell kiildeni.

A személyi iratot — kivéve, amelyet a Ktv. 64. § (3) bekezdés alapjan a hivatal atadott
mas kozigazgatasi szervnek — a kdzszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
meg kell 6rizni.

A személyi anyag, személyi adathordozo illetve dokumentacié elhelyezése kiilén helyi-
ségben torténik. A személyzeti anyagot a Hatdsagi Osztalyon kizardlag erre a célra hasz-
nilhaté tizbiztos pancélszekrényben (lemezszekrényben) kell tartani. A pancélszekrény
kulcsat a jegyz6 vagy a humanpolitikai tigyekkel foglalkozo kéztisztviseld drzi, aki kote-
les azt biztonsagos helyen tartani tigy, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek hozz4.

A kozérdekii adatokon — kozigazgatasi szerv megnevezése, a kdztisztviselé neve, besoro-
ldsa — tul a koztisztviseld nyilvantartott adatair6] tajékoztatds nem adhat6, személyi anya-
gat tovabbadni csak akkor lehet, ha maésik kozigazgatdsi szervnél létesit kézszolgalati
jogviszonyt, illetve személyi anyagdbdl a hivatkozott jogszabalyokban meghatirozott
anyagokat lehet, illetve kell tovabbitani a kézponti nyilvantartas kezelésében résztvevd
szerveknek.

2.) Vagyonnyilatkozat kezelésének szabdlyai
2.1. Vagyonnyilatkozat és azzal kapcsolatos iratok elhelyezése

A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak 9. szamti mellékletében meghats-
rozott munkakart betolté koztisztviselok 4ltal a 2007. évi CLIL térvény 8. § szerinti
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Gsszes iratait az egyéb iratoktdl elkiildnitetten és
egyittesen, a Hat6sagi Osztalyon biztonségi zérral ellatott lemez vagy pancélszek-
rényben kell tarolni.

2.2. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos kiilon szabilyok
A.) A vagyonnyilatkozat megtétele
» A jegyzbnek frdsban kell tdjékoztatni a kdztisztviselét vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségérdl, illetve annak beadasi hatdridejér6l. A tdjékoztato at-
vételét a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alafrasaval igazolja.



» A koztisztvisel$ koteles 5 napon beliil értesiteni a jegyzét a vele kozos haz-
tartisban €16 hazas-, illetve élettarsanak nevérdl, és érintett gyermekének
nevér6l. Ennek alapjan a jegyzé 30 napon beliil — a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett koztisztviseld részére megfeleld példanyszamban rendel-
kezésre bocsatja a Vnytv-ben meghatérozott nyomtatvanyokat, és a kitoltés-
hez sziikséges irdsbeli tajékoztatast.

» A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos minden nyomtatvanyt az érintett koteles
maga kitSlteni. Tévedés, hiba vagy elirds miatt a hibat javitani nem lehet,
nyomtatvanyt kell kit6lteni. A felhatalmazasnak meg kell felelni a polgéari
perrendtartisrol sz616 1952. évi IIL. torvény 196. § (1) bekezdés a)—c) és e)
pontjaiban meghatirozott feltétel valamelyikének.

B.) A vagyonnyilatkozat atvétele

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kiztisztvisel a munkaltatéi jogkér gya-
korldjdnak kételes leadni a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatot. A munkaltat6i
jogkeér gyakorléjanak irdsban kell igazolnia a vagyonnyilatkozat személyi atvé-
telét.

C.) A vagyonnyilatkozati eljaras iratainak kezelése és nyilvintartisa

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban az tligyirat-kezelési szabélyzat rendelkezéseit —
az alabbi kiegészitésekkel — kell alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatot {igykdrben kell kezelni:

a.) a szabalyzat alapjan a vagyonnyilatkozati eljardsban val6 kozremiikodés-
r8l, és annak megsziinésérdl kiadott munkaltatoi intézkedést,

b.) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold tajékoztatét és az atvé-
telét tantsito iratot,

c.) a vagyonnyilatkozat atvételével, visszaadasaval és,

d.) megsemmisitésével kapcsolatos iratot,

e.) koztisztvisel vagyoni helyzetét érinté bejelentést, €s a bejelentés elinté-
zésével Osszefliggd iratokat.

A b.)-c.) pontjaiban megjelélt iratokat a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
fennéll4sa alatt — a vagyonnyilatkozathoz csatolva — kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozati iratokat, nyilvantartdsokat az egyéb személyzeti iratoktél
elkiilonitve, zart helyen kell tarolni.



A vagyonnyilatkozatra kotelezettekrél killon vagyonnyilatkozati nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvéantartds tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
- nyilvantartasi azonosit6 szamat,
- nevet, szervezeti egységét, vezetdi megbizatasat, munkakorét,
- a kotelezettség keletkezésének és megsziinésének idépontjat,
- kormanyrendeletben foglalt esetben a kizélet tisztasiga szempontjabél
jelentés érzékenységgel rendelkezd munkakér megjelslést, és a va-
gyongyarapodasi vizsgalat esedékességének iddpontjat.

A vagyonnyilatkozatok atvételérsl, visszaaddsarél, megsemmisitésérdl évente
1ij, folyamatosan sorszdmozott vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas megfelel$ rovataba be kell jegyezni:

- a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett nevét,

- ndvekvd szdmsorrendben a személyi nyilvantartisban szereplé nyilvan-
tartasi azonositd szamat,
a kitoltott és zart borftékban 4tadott vagyonnyilatkozatok atvételének és
visszaadésanak idépontjat,
- a vagyonnyilatkozat megsemmisitésének idépontjat,
az érintett kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének esedé-
kességét az évszam feltiintetésével.

D.) A vagyoni helyzetet érinté bejelentés miatt indult eljarasrél killén folyama-
tosan sorszamozott nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell tiin-
tetni:

ligyszamot,

az €rintett nyilvantartasi azonositd szamat,

- az iigy megnevezeseét,

a bejelentés megérkezésének id6pontjat,

az érintettdl szarmazo észrevétel vagy egyéb irat beérkezésének idejét,
a személyes meghallgatasra kitiizétt hatarnapot,

az eljarast befejezd hatarozat, intézkedés szamat, keltét.

Az ellendrzési eljarasrdl kiilon — folyamatosan sorszdmozott — nyilvéntartast
kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- az érintett nyilvantartasi azonosité szamat,

- az ellendrzési eljarast kezdeményezd munkéltatéi intézkedés szamat,
keltét, valamint
az adohatésagnak torténd megkiildés iddpontjat,
az adohatésig joger6s hatdrozata megérkezésének idSpontjat, szdmat,
tovabba a visszakiildott vagyonnyilatkozat megjelslését,
ha az tligyben biréségi feliilvizsgélat indult: a kereset szamat, beérkezé-
sének datumit, a jogerSs birésagi déntés szamat, beérkezésének datu-
mat,
az eljarast befejezd munkaltatdi hatarozat, intézkedés szamat, keltét.



A vagyonnyilatkozati eljarisban keletkezett iratokat 10 évig, de legfeljebb a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szolgalati jogviszonyanak fennallasaig kell
kezelni, azt kévetden — e szabalyzat elSirdsainak megfelelé alkalmazasaval —
meg kell semmisiteni.

A vagyonnyilatkozati eljarasban vezetett nyilvantartasokat 10 év utén selejtezni
kell. ‘

A vagyonnyilatkozati eljardsban a szabélyzat alapjan vezetett nyilvantartasok
nem selejtezheték.

A vagyonnyilatkozati nyilvantartsok adatair6] csak a vagyonnyilatkozati elja-
rasban keletkezett iratokba valé betekintésre jogosultnak adhaté felviligositas.

E.) Betekintési jog a vagyonnyilatkozatba

a.} A polgarmesteri hivatalban a koztisztviseléi vagyonnyilatkozatba betekinté-
s1 joga van

- ajegyzd esetében a polgarmesternek,

- a koztisztviselok esetében a jegyz6nek,

- ellendrzési eljdrds keretében az ellendrzést lefolytaté koztisztviseldnek,
kozszolgdlati jogvitaval kapcsolatosan a birésagnak, és sajat vagyon-
nyilatkozatdba a kiztisztviselének,

- harmadik személynek akkor, ha a koztisztviseld, illetve a hozzéatartozé
ahhoz frasban engedélyt ad.

b.) A vagyonnyilatkozatba betekintd személyekrdl ,Kisérd lap”-on kell nyil-
véantartast vezetni, melynek tartalmaznia kell
- a betekintés idépontjat,
- a betekintd nevét, beosztasat,
- a betekintésre jogosult sajatkezii alairasat.

F.) A vagyonnyilatkoezat visszaaddsa

A vagyonnyilatkozatot a munkaéltatdi jogkor gyakorléja adja vissza.

Ha kotelezett kézszolgdlati jogviszonya megsziinik, részére az utolsé munkaban
toltdtt napon kell atadni a vagyonnyilatkozatat.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett \ij va-
gyonnyilatkozatot tett, a kijelolt koztisztviseld a vagyonnyilatkozat hivatalban
Orzitt példanyat a kotelezettnek 8 napon beliil visszaadja.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a visszaadas tényét és idGpontjat az 4t-
adas-atvételi elismervényen alairasdval igazolja.



G.) A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel §sszefitggé irat megsemmi-
sitése

A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel §sszefliggé iratok megsemmi-
sitésérfl az Orzésére megéllapitott id6tartam leteltekor a munkaltatéi jogkor
gyakorléja gondoskodik.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv tartalmazza a
kételezett nevét, a megsemmisitésre varé iratok megjelslését, a vagyonnyilat-
kozati azonositét és a megsemmisités modjat.

A jegyzdkonyvet a hivatalvezet6 altal kijel6lt 3 tagh megsemmisitési bizottsag
eljard tagjai irjak ala. :

Az iratot oly médon kell megsemmisiteni, hogy annak tartalma a megsemmisi-
tés utdn ne legyen megallapithato.

- 3.) A kiizszolgilati nyilvantartds kezelésének szabdlyai
3.1.) A kozszolgilati alapnyilvintartis vezetésének szabdlyai

A kozszolgélati alapnyilvantartast a Ktv. 3. szami mellékletében meghatirozott
adattartalommal, adatlapon, a személyzeti ligyek vezetésével megbizott pénziigyi
koztisztviseld végzi. Az adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része, és
az erre vonatkozo szabdlyok szerint kell kezelni. Az adatlap, illetve az alapnyilvan-
tartas vezetése szamitogépes modszerrel torténik.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

a.) akoztisztviseld:
* adatainak els6 alkalommal t5rtén6 felvételekor,
» Athelyezésekor,
* kbdzszolgilati jogviszonyanak megsziinésekor,

b.) tovabba a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiildn kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési jog kiterjed.

A fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokrdl a kdztisztviseld 8 napon beliil koteles ta-
Jékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat.

A humaénpolitikai tigyekkel foglalkozé személyzeti — oktatasi koztisztviseld hala-
déktalanul kételes az adatlapra ravezetni az igazolt valtozast, és véglegesen torli a
hatalyat vesztett fegyelmi biintetést a szamitégépes adatillomanybsl



A szamitogépes alapnyilvantartdsb6l azonnal és véglegesen torolni kell a koztiszi-
viseld személyazonosité adatait athelyezéskor, vagy a kézszolgalati jogviszony
megsziinésekor.

A hivatal a kdzszolgélati alapnyilvantarts vezetésével és feldolgozasaval kapcsola-
tos technikai feladatok ellatasdval mas szervet nem bizhat meg.

3.2.) A kizponti kizszolgalati nyilvantartds (KOZIGTAD)

(1) A hivatal évente a 233/2001.(XI1.10.) Korméanyrendelet mellékletében meghats-
rozott adattartalommal szeptember 1-jei allapotnak megfeleléen szeptember 15-
éig koteles bejelentkezni a KOZIGTAD-ba. Az adatszolgaltatas hataridében tor-
ténd elkészitéséért a humanpolitikai eldéado felelds.

~ {2) A hivatal kozszolgalati alapnyilvantartisanak alapadatairél (Ktv. 4. szamt mel-
Iéklete szerinti), és azok véltozasairol minden évben szeptember 15-ét61 oktdber
31-ig a jegyzb adatszolgéltatast koteles teljesiteni a szeptember 1-jei 4llapotnak
megfeleléen a KOZIGTAD részére. Az adatszolgéltatas elkészitéséért a human-
politikai eléadé a felelds.

(3) Amennyiben a hivatal adataiban valtozas torténik — a valtozast kévetd 30 napon
beliil - a jegyz0 kételes arrdl thjékoztatni a Miniszterelnski Hivatalt. A valtozas-
jelentés elkészitéséért a humanpolitikai eléado felel6s.

(4) A koztisztviselok tartalékallomanyba helyezésével, és az iires 4lldshelyek nyil-
vanos kozzétételével sszefiiggd feladatok szakmai, technikai szabalyait és telje-
sitési hatdrid6it a 7/2002.(I11.12.) BM rendelet 4. szam1 mellékletét képezd sza-
balyzat tartalmazza. E feladatok elkészitéséért a humanpolitikai eldado, végre-
hajtasaért a jegyz0 a felels.

4.) A betekintési jog gyakorldsinak szabdlyai

a.) Az alapnyilvantartasba betekinteni a Ktv. 63. § (1) bekezdésében felsoroltak jogosul-
tak.

b.) A koztisztvisel6 jogosult a nyilvantartasba foglalt adatairdl masolatot vagy kivonatot
kérni, illetve a c.) pontban foglaltak szerint kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat,
melyet a Hatdsdgt Osztaly koteles teljesiteni.

c.) A kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szerv 4ltal tortént megvéltoztatasa alapjan Iehet kérni, illetve teljesi-

teni.
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d.) A koztisztviselé jogosult megismerni, hogy a kdzszolgalati nyilvantartdsban szerepls
adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa
érdekében adatszolgéltatasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adat kiad4satél sza-
mitott 5 évig meg kell Grizni.

e.) A KOZIGTAD-ba jogosult betekinteni:

- sajét adataiba a koztisztvisel és ligykezeld,

- akormanyzati dontések megalapozaséhoz sziikséges kdrben a miniszter,

- illetékességi teriiletének adatai korében a Tolna Megyei Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje.

f.) A KOZIGTAD-ban kezelt adatokba valé betekintési jog gyakorldsat a koztisztviseld a
humanpolitikai eldaddénal irasban kezdeményezheti.

5.) A felelésségi viszonyok szabdlyozdsa

A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
* ahivatal jegyzbje,
*  az érintett koztisztviseld felettese(i),
*  amindsitést végzd vezetd, _
* aszemelyzeti feladatokat ellat6 kdztisztviseld tartozik felelosséggel,
» akoztisztviseld sajat adatainak kozlése tekintetében felel6s.

A hivatal vezetbje felel a kézszolgalati jogviszonnyal sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint az e szabélyzatban rogzitett el6irasok meg-
tartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E felelosségi koron belil koteles gondoskodni
* akézszolgalati adatvédelmi szabalyzat kladasarol kiegészitésérol, sziikkség esetén
modositasarol;
* az ellenérzés médszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikddtetésérsl;
* a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggh adatok vedelmével kapcsolatos kove-
telmények hivatalon beliili kézzétételérs!.

A kdztisztviseld kozszolgdlati jogviszonyban all6 felettese feleldsségi korén beliil kételes
a Ktv. 63. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsiganak gyakorlasa esetén, az adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant ada-
tok korét.

A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba a Ktv. 35. § (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy (érdekképvise-
leti szerv) kizardlag csak a jogszeril és tArgyilagos min0sitéshez sziikséges adatokat is-
merhesse meg.
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A személyzeti feladatot ellatd kéztisztvisel$ — tovabba minden olyan koztisztviseld, aki a
hivatali tevékenysége sorén a kozszolgélati nyilvéntartassal és személyi irattal 5sszefliggd
adatot kezel — feleldsségi korén beliil kételes gondoskodni arrél, hogy

az altala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd — adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a vonatkozé jogszabilyi rendelke-
zések tartalmanak;

a kozszolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését és t5rlését kezdemsd-
nyezze, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl$ adat a valésagnak mar
nem felel meg,.

A koztisztvisel6 felelds azért, hogy az altala a hivatal részére atadott bejelentett adatok
hitelesek, pontosak és aktualisak legyenek.

6.) A szimitégépes informaciés rendszer védelmének szabilyozisa

A védelem célja:

YVVVYY

az adatbiztonsag,

a fizikai biztonsag,

az lizemeltetés,

a technikai adatvédelem,

az informaciétovabbitas szabilyozisa.

A szamitastechnikai adathordozok tartalméért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelé-
sére kijeldlt személy a felelds.

Feladata:

megakadalyozni az adatok illetéktelenek dltali megismerését, lemasolésat, meg-
véltoztatasat vagy az adathordoz6 eltavolitasat;

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartdsat;

megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tivadat-atviteli vonalon az ada-
tokhoz illetékteleniil hozzaférjenek;

biztositani azoknak az azonositisét, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbita-

nak.

A szamitastechnikai eszk6zok fizikai biztonségat a hivatal biztositja az alabbi feltételek-

kel:

» A személyzeti nyilvantartds halézati izemmodban nem tizemelhet. Az adatokba valé
betekintést a ,betekintési jog gyakorlasanak dokumentédlasa™ cimii lapon fel kell tiin-

tetni.
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» Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott humanpolitikai és
szamitastechnikai dolgozd végezheti.

» A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszd alapjan jogosul-
tak a szamitastechnikai eszk&zok haszndlatéara.

Az adatkezel€ssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

- a bevitt adatok helyességének ellendrzése;

- annak biztositisa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhdzott
személyek juthassanak hozza;

- dokumentalni kell az adathordozé mozgasat, tartalmit, felhasznalasat;

- gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl €s biztonsagos tarolasardl;

- aszamitastechnikai eszk$z6k hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje;

- kiils6 személy (pl.: karbantartds, javitds, fejlesztés céljabdl) a szadmitastechnikai
eszk6zokhodz gy férhet hozz4, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg;

- aszamitdgépes alapnyilvantartasrél adatot szolgaltatni jogszabdly altal eldirt szer-
vek részére végezhet;

- arendszer adminisztracidjanak teljes korien tiikrézni kell az adatszolgaltatést.

A hozzaférés jelszavait az {izemelteté személyének valtoztatidsakor moédositani kell. Jel-
szot ismételten nem lehet kiadni.

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentélni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval
valtoztathaté meg. A program valtoztatasara csak a program telepit6je jogosult.

Az idegen floppykat haszndlat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni. Az iroda elhagydsa
el6tt az alkalmazasokbol a felhasznalonak ki kell 1épnie.

Az iizemeltetés biztonsagaért az informatikus a felels, aki javaslatot tesz a szamitastech-
nikai eszkdz6k hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara, és gondoskodik nyil-
vantartasukrél (1. szamu melléklet), a programok dokumentalasardl, a jelszorél, az lizem-
zavar hatasat ellensilyoz6 tervrél.

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos betar-
tasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok és adatillomanyok valtozasinak naplézasa-
ért, az On-line adatmozgéds kezdeményezése jogosultsaganak ellenérzéséért, valamint a
rendszerb6l kikeriild, mds célra igénybevett adathordozok térléséért a biztonsdgosan nem
Orizhetd szamitdgépen tarolt adatallomany — mentést kdvetd — torlésérdl a gépeken dol-
gozo kijelslt személyek és az informatikus a felel0s.
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Az informéci6tovabbitas legfontosabb szempontjai:
- az adatok mely jogszabaly alapjan,
- kinek, mely szervnek,
- milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbitd személy minden alkalommal ellendrizni koteles.

II1. FEJEZET
Zaro6 rendelkezés

1.) A szabélyzat 2010. december 1. napjan 1ép hatilyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
2002. jinius 1-jén kiadott adatvédelmi szabdlyzat.

Simontornya, 2010. november 22.
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1. szami melléklet

A kozszolgilati nyilvantartas szamitégépes
iizemeltetéséért felelosek kire

1.) Az lizemelés és adatbiztonsagért felel6s informatikus:
Nyirati Jozsef

2.) Az adatbevitelért felelds:
Kovacs Laszloné dr. Molnér Brigitta

3.) A hivatal koztisztviseldinek KOZIGTAD anyagéért felel®s:
Benczéné Sods Julianna

4.) A hivatal adatgyijt6i feladataért felelds:
Aszmann Géza
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2. szamid melléklet

NYILATKOZATY
a szabdlyzatban foglaltak tudom:isul vételérél

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra néz-
ve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabélyait kovetkezetesen megtartom, s a
fentieket aldirasommal igazolom.

Bardos Laszlo

Nyirati Jézsef

Kovacs Laszloné dr. Molnér Brigitta
Benczéné Sods Julianna

Aszmann Géza




