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Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény alapjan a polgarok személyi adatainak €és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992.
évi LXVL tv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas szerint, valamint az allami és
Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo 2013. évi L. térvény
alapjan a szervezet adatvédelmével és informatikai biztonsagaval Osszefiiggd feladatait és
eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom:

l.
SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat egy olyan belsé szervezeti intézkedés, amely a
szervezeten beliil mukodtetett informatikai rendszerekre vonatkozdan szabdlyozza az
informatikai rendszerrel kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket, szervesen illeszkedve a
szervezet egyéb miikodési és tligyrendi eldirdsaihoz. Az adatvédelem oldalar6l megkozelitve
viszont jelen esetben csak az adatokkal, mint informatikai elemekkel foglalkozo rendszerek
biztonsagat kell megteremteni, amelyek természetiiknél fogva szdmitdstechnikai eszkozok
felhasznalasat is igénylik. A szamitastechnikai eszk6zok az informatikai rendszer részei €s
hozzétartozik a kornyezeti infrastruktura, a hardver, az adathordozok, a dokumentumok, a
szoftverek, az adatok, a kommunikacio és a személyek elemcsoport valamennyi eleme.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban olyan intézkedéseket kell tenni, amelyek ezen
rendszerelemekre korlatozodnak és az elOirasok lehetové teszik az informatikai rendszerre
iranyul6 veszélyek, fenyegetd tényezOok hatasainak elviselhetdé mértékiire valo csokkentését.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Dunaszegi Koézos Onkormanyzati Hivatal és a
tagonkormanyzatok (& tovabbiakban: szervezet) kozszolgalati, kozalkalmazott
jogviszonyban 4llo6 vezetdire, ligyintézdire, valamint a munkajogviszony keretében
foglalkoztatott munkavallalokra. Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik az
onkormanyzattol kapott megbizasuk alapjan az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat eldirt
rendelkezéseivel kapcsolatba kertilnek.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a szervezet tulajdonat képez0, tovabba az épiilet(ek)ben
1év0 és hasznalt:

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

crer

egység hasznalataba keriilt kiadasra,

e a szervezetnél keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhasznalasanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol fliggetleniil,

e valamennyi adathordozoéra, azok tarolasara és felhasznalasara, illetve a beérkezés ¢€s a
feldolgozas kozotti idoszakra,

e aszervezet altal hasznalt felhasznaloi programokra és rendszerprogramokra,

e az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentaciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési).

A szabdlyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, stratégiai, biztonsagos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat, katasztrofa elharitdsi, virusvédelmi, IT iizemeltetési, Internet
hasznalati feladatokat rogzit. A szamitdstechnikai eszkdzok beszerzésének és hasznalatanak, a



sajat készitésli €s vasarolt szoftverek alkalmazésanak a folyamatat, tovabba egyes személyek
informatikai biztonsagot érint6 feladatait ismerteti.

1.
INFORMATIKAI STRATEGIA

A szervezet megfeleld szakmai mikodéséhez sziikséges az informatikai tamogatés
szinvonalanak folyamatos novelése ¢és a kindlkozo palyazati lehetéségek biztositasa
érdekében sziikséges az informatikai stratégia kidolgozasa.

Az IT alkalmazasa a szolgaltatasok teriiletén magaban foglalja a koltségek racionalizalasat
(mint az emberi munkaerd helyettesitése), hatékonyabb mindségellendrzést és kdzvetlenebb
kapcsolatot jelent az ligyféllel. Raadasul abban is szerepet jatszhat, hogy a kivanatos emberi
magatartdsformat és/vagy kozremiikodést kialakitsa a helyi demokracia kibdvitésével
egyiddében.

Az Eurdpai Unio felismerve annak lehetdségét, hogy a vilag legmeghatarozobb régidja legyen
(versenyképesség, fejlodés, tudas tekintetében), tobb akcidtervet dolgozott ki (eEurope 2002,
eEurope+, eEurope 2005) melyek mind az informdacios tarsadalomban latjadk a megvaldsulés
mozgatorugojat.

Az informécios tarsadalom alapjat képezik az elektronikus kdzszolgaltatasok, elektronikus
tigyintézések. Az Eurdpai Unid négy fejlettségi szintet hatarozott meg a szolgaltatasokkal
kapcsolatosan a ,,Common List of Basic Public Services” (CLBPS) ajanlasaban.
A Magyar Informacids Tarsadalom Stratégia (MITS) szintén négy fejlettségi szintet hataroz
meg az elektronikus szolgaltatas teriiletén:
1. szint- informacié: on-line informaciok nytjtasa a kdzigazgatasi szolgaltatasokrol
2. szint-egyiranyu interaktivitas: az ligyintézéshez sziikséges tirlapok, nyomtatvanyok
letolthetok, kinyomtathatok
3. szint- kétiranyu interaktivitas: az tligyintézéshez sziikséges trlapok nyomtatvanyok,
on-line kitolthetok, elektronikus alairas segitségével hitelesitheték, on-line
tovabbithatoak
4. szint-elektronikus iigyintézés: a teljes iligyintézés, tigymenet elektronikus: trlap,
nyomtatvanyok on-line kitdltése, hitelesités, tovabbitas, dontés, kézbesités, illetek

lerovasa (elektronikus alairas felhasznalasaval)

1. A jelenlegi informatikai helyzet bemutatasa

A fejezet célja az informatika jelenlegi helyzetének bemutatasa és elemzése, amely kiterjed az
informatikailag tdmogatott folyamatokra, a szervezetre, a szabalyozéasokra, az eszkdzokre és
az alkalmazasokra. Kiindulasi pontot képeznek a kiils és belsé kornyezet altal tdmasztott
kovetelmények.

A kornyezetelemzés stratégiaalkotashoz sziikséges Osszetevoi pontokba foglaltan (SWOT). A
Swot megallapitasa alapjan hataroztuk meg a kdvetendd stratégiat.



Jelenleg a hivatali munka tobb teriiletén haszndlunk informatikai eszkzoket, modszereket. A

szervezeti egységek ¢és a munkatarsak az alabbi 1.

alkalmazzak azokat;:

tablazatban 0Osszefoglaltak szerint

1. sz. tablazat

. , Onkormanyzati, Informatikai Célszoftvert Internet
Szervezeti egység 3 9 eszkozoket 5
Ssz meanevezése igazgatasi, hasznalnak- hasznalnak- | kapcsolatuk
9 kozszolgaltatasi funkcioéi e? e? van-e?
1 2 3 4 5
" Testiileti tilések elGkészitése,
1. Jegyz6 . P . Igen Nem Igen
jegyz6konyvezése
e e Yn 12 Helyi adok és gépjarmiiado
2. | Addligyi el6ado Kivetése, nyilvéntartasa Igen Igen Igen
Altalanos- és szakigazgatasi
3. | Igazgatasi el6adok tigyek Igen Igen Igen
Népesség nyilvantartas
Pénziievi- Vagyonkezelés és
4. az dél%(};l dasi eléadok nyilvantartds, beruhazasok Igen Igen Igen
& el6készitése, lebonyolitasa
Pénziigyi- Koltségvetési tervezés,
5 | gazdélkodési eléadok | beszamolds, gazdalkodés Igen Igen Igen
6. | Ugyiratkezelés Tktatas Igen Igen Igen

Annak ellenére, hogy az 0j informdacidk eldallitasahoz, kezeléséhez egyre tobb teriileten
informatikai eszkozoket ¢és moddszereket alkalmazunk, az informdciogyiijtés, az
informécionyijtas, a tajékoztatds és az elektronizalt igyintézés teriiletein mégis van
lemaradasunk.

Telepiiléseink rendelkeznek honlappal, amelyeknek elérhetdsége:

www.dunaszeg.hu
www.dunaszentpal.hu
www.kunsziget.hu

A szervezet munkatarsainak informatikai eszkozhasznalata az irodai, illetve adminisztrativ
alkalmazésok teriiletén, valamint a kommunikacid és a kozigazgatasi alkalmazasok teriiletén
jo.

2. Informatikai infrastruktura

A szervezet informatikai ellatottsaga

A hardverallomanyunk és eszkozeink fejlettségi szintje jo. A szamitogépes munkahelyek
halozatba vannak kapcsolva. Az Internethez valo csatlakozast 5000 kbps savszélességii ADSL
atviteli csatornak biztositjak.

Szervezetiink a hivatali munka segitéséhez altaldnos céla programokat (irodai
programcsomagokat) €s célszoftvereket hasznal. A célszoftverek egy részét téritésmentesen
kaptuk a MAK-t6]. A rendszerprogramok és az irodai programcsomagok, a behatolas elleni és
virusvédelmi programok licencét megvasaroltuk.



http://www.dunaszeg.hu/
http://www.dunaszentpal.hu/
http://www.kunsziget.hu/

A telepiilés és a lakossag informatikai ellatottsaga

Mivel telepiilésiinkon még nem végeztiink a lakossag informatikai eszkdzokkel ellatottsagara,
felhasznaloi, alkalmazéi kultardjara vonatkozd felmérést, ezért a fejlesztési célok
meghatarozasadhoz az orszagos helyzetértékelést vessziik alapul.

Magyarorszagon 2010-ben a haztartasok 65% rendelkezett szamitogéppel és 40%-a internet-
hozzaféréssel (a kistelepiiléseken mindkét mutatd joval kisebb volt). Ezen beliil tovabbi
»digitalis torésvonalak™ rajzolodtak ki. A kiilonbségeket 1étrehozo jellemzOobb mutatdék a
gazdasagi aktivitas, az életkor, az iskolai végzettség, a jovedelem nagysaga, a telepiiléstipus
kiilonbségei.

Az informdcios gazdasdag helyzete a telepiilésen

A telepiiléseken bejegyzett vallalkozasok koziil tobb nagyvallalat, valamint néhany
vendéglatohely és falusi szallasado rendelkezik sajat honlappal.

Informatikai alkalmazasi készségek, ismeretek

A szervezet munkatarsainak informatikai eszkdzhasznalata az irodai, illetve adminisztrativ
alkalmazasok és a kommunikacios és a kozigazgatasi alkalmazasok tekintetében jo.

A 2. sz. tdblazat a szervezet munkatéarsainak informatikai eszkdzhasznélatat mutatja be.

2. sz. tablazat

Ebbdl informatikai eszkézt hasznal
2 . Létszam Irodai
Beosztas Statusz [f6] Kommunikdcid- | 0o oativ | Kovigazgatdsi
hoz , munkdhoz
munkdahoz
Jegyz6 Koztisztviseld 1 Igen Igen lgen
Valasztott
Polga L Igen Igen Igen
olgarmester tisztviseld 3 ge ge ge

Pé,nzqul_gaZdalkOdaSI Koztisztviseld 4 Igen Igen Igen
eléado

Adoiigyi eléado Koztisztviseld 1 Igen Igen Igen
Igazgatas el6ado Koztisztviseld 3 Igen Igen Igen
Altalanos e

onkormanyzati eldadd Koztisztviseld 1 Igen Igen Igen
Ugykezeld Koztisztviseld 1 Igen Igen Igen

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal dolgozéinak informatikai végzettségét a 3. sz. tabldzat
mutatja.

3. sz. tablazat

Dontéshozok, | Ugykezelék, | Rendszergazda

tisztségviselok iigyintézok (iizemeltetok)
Nincs semmilyen informatikai i ) A szervezet jelenleg
eloképzettsége nem foglalkoztat

informatikust.

A rendszergazdai
ECDL vizsgaval rendelkezik 8 16 feladatokat kiils6

Tanfolyamot végzett (tanusitvany) -




OKJ képesitést szerzett (kozépfoku) 115 szolgaltato latja el.

Felsofoka  végzettséggel  rendelkezik,
amelynek részét képezte informatikai 2 16
oktatas

A munkatarsak informatikai felkésziiltsége jo, tovabbképzésiik 1) programok hasznélatba
vétele sordn sziikséges.

3. A Szervezet informatikai fejlesztései

A szervezet évente a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzdsszeget fordit az informatikai
eszkozok fejlesztésére, lizemeltetésére. Az informatikai fejlesztések biztositdsara palyazati
tamogatasok bevonasa is sziikségessé valhat.

4. Nagyvonala SWOT analizis

A SWOT analizis belsd, ,,erdsségeinket” és ,,gyengeségeinket”, azaz szervezetiink maga altal
befolyasolhat6é informatikai jellemzdit, €s a kiilsd kornyezet allapotat foglalja dsszefoglalo
keretbe. Az er0sségek hatékony kihasznaldsa és a gyengeségek kikiiszobdlése, a stratégiaban
megfogalmazott intézkedések alapjan biztosithato.

Belso6 tényezok — Erdsségek Belso tényezok - Gyengeségek
Emberi eréforrasok Emberi eréforrasok
e az alkalmazottak mindegyike munkaja soran e a lakossig szamitogép és internet-hasznalatanak

szamitogépet hasznal

informatikai eszkozok alkalmazasa az irodai,
adminisztrativ munkara

fokozott tovabbképzési igény

a testiilet elkotelezettsége az informatikai
fejlesztések mellett

Infrastruktira

belsd halozattal rendelkeziink

az internet-hozzaférés  mindenki
biztositott a szervezetnél

rendelkeziink 6nkormanyzati honlappal
megfeleld adatbiztonsag

szamara

Kiils6 tényezok — Lehet6ségek
Eurdpai Unids és hazai palyazatok.
Alkalmazas Szolgaltatd Koézpont  (ASP)
létrehozasa
a kozigazgatasi szervektdl, illetve hivataloktol
ingyenesen beszerezhetd célszoftverek
kiilso fejleszt6 cégek bevonasa, elkotelezettségiik a
fejlesztés mellett
a térség szerepldiben tudatosultak az informacids
kor kovetelményei és az altala kinalt lehet6ségek
hazai és nemzetkozi telepiilések és térségek kozotti
egyiittmikodés
az oktatas révén a felnovekvd generacio szamara a
digitalis irastudds az irds-olvasashoz hasonlo
készséggé valik
a szamitogép- és internet-hasznalat
tarsadalmasitasahoz  korlatozottan ugyan, de
rendelkezésre all az eszkdzallomany.
nyilvanos internet-hozzaférési pontok a kistérség
tobb telepiilésén kiépiiltek
aktiv civil élet
az intézményi ellatottsag térségi koordinacidjanak
megvalositasa megkezdddott
orszagos ¢s nemzetkdzi  szinten  elismert

alacsony aranya.

Infrastruktira

az informatikai eszk6zok nagyrészt elfogadhatok,
mintegy 20%-a azonban nem korszerti

Kiils6 tényezok - Veszélyek
a lakossag szamitogéppel vald ellatottsaga nem
teljes kort
az informatikai alkalmazasok terén digitalis
szakadék
az atviteli csatornak kiépitésének elhtizodasa,
draga igénybevétele
alacsony szintli digitalis irastudas
alacsony a lakossagi internet-hasznalat aranya
lakossagi viszonylatban alacsony a szélessava
adatatviteli technologia térhoditasa
az ellatottsdghoz viszonyitva az internet kinalta
lehet6ségek alulhasznositottak
az internetes tartalmak tobbsége nem hasznalja ki
az interaktivitasi, kommunikacios lehetdségeket
alacsony szintll a magasabb szinvonall internetes
szolgaltatasok igénybevétele
a koltségkiméld megoldasok elterjedése csekély
tarsadalmi €s human eréforras problémak:
eloregedd korsturktira
gazdasagi valsag: munkanélkiiliség, alacsony
vallalkozdi aktivitas

nem kell6en rugalmas képzési rendszer

az Uj technoldgia irant érzéketlen csoportok




tajspecifikus mez6gazdasagi termékek munkavallalasi esélyeinek romlasa

*  kedvezd kornyezetallapot e az e-gazdasig lassi fejlédésével késve jelennek

meg a vart eredmények (foglalkoztatottsag
novekedése, tavmunka stb.)

e  a magas el6fizetési dijak tovabbra sem kedveznek
az otthoni internet-hasznalat nvekedésének

5. Atfogé stratégiai céljaink

A Magyar Informacios Téarsadalom Stratégiahoz kapcsolddoé {6 célunk:
e Az Oonkormanyzati honlap tartalméanak tovabbfejlesztése

e A szervezet feladatahoz igazodva a kapcsolattartas és dontés elokészitési feladatok
hatékonysaganak novelése a belsé informatikai rendszerek fejlesztésével

e A telepiilés €s a helyi vallalkozasok gazdasagi versenyképességének novelése

e Segiteni a kozigazgatas atalakulasat e-kozigazgatassa, amellyel hozzajarul a helyi és
kistérségi politika és tarsadalmi e-demokracia 1étrejottéhez, ideértve a helyi e-
népszavazas feltételeinek megteremtését.

A stratégiai célok elérését biztosito fejlesztési elvek

oy

A dontés-eldkészitési folyamatok korszeriisitése, hatékonysdganak javitasa informacios és
kommunikécids technolégiak alkalmazésaval.

A korszeriisités elsdsorban a belsd folyamatok elemzését, sziikség szerinti ésszerlisitését,
ujratervezését, ujraszervezését jelenti, amelynek soran minden olyan részfolyamatban, ahol az
a hatékonysdgot, illetve a gazdasagossagot novelni sziikséges, infokommunikacios
technologia eszkdzok alkalmazasara toreksziink.

Szolgéltatdsainkat modernizaljuk az info-kommunikécioés technologidk alkalmazasaval.
Igyeksziink az elektronikus szolgéltatdsok minél magasabb fejlettségi szintjének elérésére
(on-line informacio elérés).

6. Fejlesztési prioritasok

Fejlesztési targy- és témakorok A fejlesztés célteriilete

Elektronikus tartalmak és szolgaltatasok Déntés:e}élfészités, helyi  gazdasig, kultira,  oktatds,
informalodas
Szélessava  atviteli  csatorna, internet-hozzaférés, 1j

Infrastruktura eszkozok, meglévd eszkdzok miszaki korszerGsitése,
biztonsag

Informatikai tudas, alkalmazasi készség Képzés, tovabbképzes, alkalmazoi készségek fejlesztése

Befogado kornyezet Mindségfejlesztés, esélyegyenldség biztositas

A szervezet targy- és témakorok szerint csoportositott stratégiai célok megvaldsitasa
érdekében a kovetkezd kozéptavu fejlesztési tervet (fejlesztési projekteket) hatdrozza meg,
amelyeket 2014. marcius 15. és 2017. december 31. kozott palyazati forrasok bevonasaval
szeretne teljesiteni.



Prioritasok I. Elektronikus tartalmak | II. Infrastruktira L. Informatikai tudas, | IV.Befogadé kornyezet
és szolgaltatasok alkalmazasi készség
e-Hivatal Szélessdvii internet Szolgaltatéi oldal Informdcio
Részstratégiak kapcsolat biztonsdag, mindség
részprojektek
e-ligyintézés, e-ligyfelkezelés, | szélessava atviteli | dontéshozok technologiai
kozigazgatasi alkalmazasok, csatornak kiépitése, a | felkészitése, biztonsag,
adminisztrativ alkalmazasok, | csatlakozasi pontos | iligyintézdk eljarasrendek
odaautomatizalas, szamanak novelése tovabbképzése, kidolgozasa
kommunikacio informatikusok képzése | (adatvédelmi
szabalyzat),
e-Onkormdnyzat Eszkozok Felhasznaloi oldal m,fo,r,m,at,' k,a' o
korszeriisitése mindségiranyitasi
e-Onkormanyzas, vezetéi | hardver-, szoftver kozosségi oktatas, rendszer
dontéstamogatas, kornyezet, jogtisztasag | informacios (PR)
kozhasznl informaciok anyagok terjesztése
Gazdasdg Hozzdférés
telepiilésmarketing, helyi informacios
turizmus, pontok, kozosségi
Kultira hozzaférés,
e-muzeum, e-konyvtar, e- eszlfé%zbeszerzés
galéria, klub, e-mondé segitese
Oktatds
intézményi informaciok,
adminisztrativ
tevékenységek
6.1. e-Hivatal

Célkitlizéslink az elektronikus hivatal és szolgaltatasi feltételek megteremtése, az ligyintézés
korszeriisitése. A kovetkezO tablazat az e-Hivatal projektiink megvalositasahoz sziikséges

intézkedési teriileteket foglalja ossze.

e- Ugyintézés On-line Nyomtatvanyok, Nyomtatvanyok, | Teljes elektronizalt Fiiggbben 1év6
informacidk a tirlapok letoltése tirlapok on-line | tligyintézés, (dontés, igyek
kozigazgatasi (az tgyintézéshez) | kitoltése, kézbesités, illeték elektronikus
szolgaltatasokrol hitelesitése, stb.) kovetése
(igyleirasok) tovabbitasa

e- Ugyfélkezelés Egyirdnyt kommunikécié webes feliileten

Kozigazgatasi Adok és egyéb Vagyonkezelés, Telepiilés- Telepiiléstizemeltetése

alkalmazdsok bevételek vagyongazdalkodas | fejlesztés,

beruhdzasok
Ipari, Mivel6dési, Szocialis- és Egyéb 6nkormanyzati
kereskedelmi oktatasi, sport egészség- ligyek | feladatok
igazgatasi feladatok
feladatok
Anyakonyvi Egyéb teriileti
hivatali feladatok igazgatasi feladatok

Adminisztrativ Szamvitel, Humanpolitika, Anyag-, Projektek és Elektronikus

alkalmazdsok pénziigy, humaneréforras- targyieszkoz- programok iktatas, ligyirat-
kontrolling gazdalkodas, gazdalkodas, (beruhézasok, dokumentum-,

fejlesztések) munkafolyamat
— kezelés

Iroda- Szovegszerkesztés, | Tablazatos és Elektronikus Prezentacio-készités Feladatkezelés,

automatizalds, dokumentacio- grafikus kimutatas- | levelezés (belsd, -litemezés, stb.

kommunikacio készités, készités, kiils6),
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e-Ugyintézés (elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok)

A (,,Common List of Basic Public Services”) Eurdpai Unids ajanlas alapjan 6nkormanyzatunk
kovetkez6 szolgaltatasait kivanja az interneten elérhetévé tenni:

e a helyi polgarok és mas jogosultak szdmara: a hatdsagi igazoldsokkal (sziiletési,
hazassagi, haldlozasi anyakonyvi kivonatok), a lakcimvaltozas bejelentésével, a
gépjarmi-regisztracioval , a sulyado-fizetéssel, a szocialis juttatdsokkal, tdmogatas
fizetésével, helyi addzassal kapcsolatos ligyintézés;

e az lizleti szféra szerepléinek: a gépjarmiiado, engedélyek (pl. telepengedély, miikodési
engedély) kiadas tligyintézését.

A szolgéltatasokat az aldbbiak szinteknek megfeleléen kivanjuk biztositani:

1.szint:  on-line informacidk a kozigazgatasi szolgaltatasokrol (ligyleirasok, tigyfélfogadasi
1d6, elérhetdségek)

2.szint:  nyomtatvanyok, trlapok letoltése (az ligyintézéshez)

3.szint:  nyomtatvanyok, tirlapok on-line kitdltése, hagyomanyos hitelesitése, tovabbitasa

4.szint:  teljes elektronizalt tigyintézés (digitalis hitelesités, tovabbitas, dontés)

Kozigazgatasi szolgaltatasaink tovabbi tdmogatasara 1étrehozunk egy, a fiiggdben 1évo ligyek
elektronikus kovetésére szolgalo rendszert.

e-Ugyfélkezelés

Célunk, egy olyan, az iigyfélszolgalati tevékenységet tamogatd rendszer kialakitasa, amely
hatékonyabbd, kényelmesebbé és egyszerlibbé teszi az ligyintézést, mind a lakossag, mind
pedig ligyintéz6 munkatarsaink részére. Ezt harom szinten kivanjuk megvalositani:

1.szint:  elektronikus levélben torténd kérdésfeltevés, segitségkérés

2.szint:  bejelentkezett, illetve auditalt tgyfelek szamara (azonositd ¢és jelszo
hasznalataval) kétiranyt kommunikéciot lehetéve tevd, web alapu ligyfélszolgalat
(Customer Relationship Management — CRM)

3.szint:  az tugyfelek az informaciés portalon keresztiil érdeklédhetnek az éppen
folyamatban 1év0 tligyeikrol

Kozigazgatasi alkalmazasok (belso iigyintézés)

Folyamatosan beszerezziik, alkalmazzuk és ha kell, frissitjiik a sziikséges célszoftvereket.
Adok ¢és egyéb bevételek; Vagyonkezelés, vagyongazdalkodds; Telepiilés-fejlesztés,
beruhdzasok; Telepiiléstizemeltetés; Ipari, kereskedelmi igazgatasi feladatok; Miivelddési,
oktatasi, sport feladatok; Szocidlis- és egészségligy; Gyamiigyi feladatok; Anyakonyvi
hivatali feladatok; népesség nyilvantartas, munkaiigy.

Adminisztrativ (kéltségvetési) alkalmazasok

Meg kivanjuk oldani az adminisztrativ tevékenységek elektronizalasat és az adatok
digitalizalasat. Szamvitel, pénziigy, kontrolling; Humanpolitika, humanerdforras-
gazdalkodas; Anyag-, targyieszkoz-gazdalkodas; Projektek és programok (beruhdzésok,
fejlesztések) szervezése; Elektronikus iktatds, iigyirat-, dokumentum-, munkafolyamat —
kezelés; Jogszabalyi informaciok szolgaltatasa (jogtarak).
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Iroda-automatizalds, kommunikacio

Alapveto elvarasként fogalmazzuk meg, hogy a hivatalnal keletkezé adatok, dokumentumok,
tablazatok, kimutatasok, prezentaciok -elektronikus formaban keletkezzenek. Ezen cél
elérésének érdekében munkatdrsaink szdmaéra kotelezden eldirjuk a szovegszerkesztésre,
kiadvanyszerkesztésre, tablazatkezelésre, grafikus kimutatdsok és prezentaciok készitésére
alkalmas programok hasznalatat.

Munkatarsaink egymas kozotti és az tgyfelekkel kapcsolatos kommunikacidjanak
megkonnyitésére elektronikus levelezd rendszert hozunk 1étre.

Onkormanyzatunk telekommunikacios koltségeinek csdkkentése érdekében folyamatosan
attériink a beszédet és a faxot az internet csatornajan tovabbitdé VOIP technologia
alkalmazaséra.

6.2. e-onkormanyzat
Kozérdekii, kozhasznu informaciok

A lakossag tajékoztatasara informacids portalt hozunk Iétre, amelyen megjelenithetoek a
kozérdekli informaciok. Hozzaférhetd lesz a képviseld testiilet elérhetdsége, fogadoodraik, a
testiileti ilések id6pontja, napirendje, a testiilet felépitése, a polgarmester, a tisztségviselok, a
képviseldk bemutatkozasa, tevékenységeik ismertetése, a bizottsdgok munkéjanak leirasa.
Kozz¢é tessziikk az eldterjesztéseket, hatdrozatokat, rendeleteket, palyazati lehetdségeket.
Szerepeltetjiik a kozszolgaltatokrol és a kozintézményekrdl a legfontosabb informacidkat.
Virtualis lakossagi — forumokat rendeziink, és elektronikus dnkormanyzati hirlevelet tesziink
kozzé, illetve terjesztiink.

e-Onkormdnyzds, dontés-tamogatds

A képvisel6-testiilet hatékonysaganak novelését els6 1épésben a képviselék online
kapcsolathoz jutdsanak segitésével, az dnkorményzati levelezérendszer hasznalataval, illetve
csoportmunka-szoftverek alkalmazasaval kivanjuk elérni.

Masodik Iépésben létre kivanunk hozni egy, az Onkormdnyzat rendeletalkotasi ¢és
hatdrozathozatali feladatainak kovetésére ¢€s tdmogatdsara szolgald adatbazist, amelynek
segitségével kovethetik a kozgyiilési folyamatokat (az elsddlegesen megfogalmazott
eldterjesztésektdl, a szakmai ¢és jogi értékelésen, a bizottsagi targyaldsokon ¢&s
véleményalkotason at, egészen a dontéshozatalig).

A telepiilést érintd fontos kérdésekkel kapcsolatos lakossagi vélemények megismerésére
elektronikus kozvélemény-kutato rendszert alakitunk ki.

Gazdasagélénkités

Célkitlizés: a helyi vallalkozasok gazdasagi versenyképességének és piaci lehetdségeinek
novelése.

Telepiilés-marketing

A fenti cél elérése érdekében telepiilésiink portalrendszerén gazdasdgi modult kivanunk
kialakitani telepiilésfejlesztés, turizmus és helyi vallalkozasok témakkal.

Itt is ismertetjiik telepiilésiink fejlesztési koncepciodjat, ipari-, mezdgazdasagi létesitményeit,
kozzétessziik a telepiilés gazdasagi statisztikait és mutatdit, a kozbeszerzési €s palyazati
kiirasokat, az 0j vallalkozasoknak nyujtandé kedvezményeket, a befektetési lehetdségeket.
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A turizmus témakdrben bemutatjuk telepiilésiinket és kornyékét, megkdzelitési lehetdségeket,
a fobb természeti ¢és kulturdlis latnivalokat és érdekességeket, valamint szerepeltetjiik a
telepiilés altal ajanlott szallashelyeket, éttermeket, szabadidds- és sporttevékenységeket.
e-Hirdetés

A modul létrehozasaval az allampolgarok kozotti kommunikaciot, illetve gazdasagi
tevékenységet kivanjuk elésegiteni.

6.3 Kultura részprojekt

Célkittizés: a telepiilés kultirdjanak megdrzése, a tarsadalom minél szélesebb korében
terjesztése, valamint a kulturalis élet mindségének javitasa.

e-Galéria helyi lakosok miivészi alkotdsainak | virtualis kiallitasok amatér miivészek
kozzététele (kézimunka, fafaragas, | munkaibol
népmiivészet)

e-Klub helyi kulturalis csoportok bemutatasa internetes klubrendszer

e-Hirmondé | hasznos  informaciok | kulturalis vitaforumok, | helyi ujsag elektronikus
kozzététele szavazasok valtozata

Kulturalis értékeink megodrzése érdekében digitalizaljuk, majd katalogizaljuk a helyi irott,
nyomtatott, rajzolt, festett, fotézott dokumentumokat. Az igy szamba vett értékeket
Osszehangoljuk az orszagos adatbazisokkal.

e-Galéria

A telepiilésen ¢€lok napi alkotdsait mutatjuk be virtudlis kiallitds keretében. Helyi
népmiivészek, miivészek ¢és mas alkotok munkait, a kortars képzo- ¢€s iparmiivészet,
zenemuvészet, irodalom darabjait és gyermekmiiveket tesziink kozz¢. Biztositanank, hogy

crer

e-Klub

A helyi kulturdlis kozosségek (egyesiiletek, szakkorok, klubok, csoportok) életét és
tevékenységét mutatjuk be (pl.: bélyeggylijtd szakkor, fotdszakkor, helyi zenekar,
szinészcsoport, tancklub, nyugdijas klub, irodalmi kor). Helyi internetes klubrendszert
alakitunk ki.

e-Hirmondo

Kozzétessziik a telepiilésiink kulturdlis életével kapcsolatos hasznos informéciokat és az
aktualis programajanlatokat, tudositunk kornyezetiink fobb kulturalis eseményeirdl, valamint
vitaforumokat és kozvélemény-kutatasokat szerveziink. Mindenki szdmara elérhetdvé tessziik
a helyi 0jsag aktualis és archiv szdmait.

6.4 Oktatas

Celkitlizés: az oktatasi-, nevelési intézmények bekapcsolasa a helyi informacids tdrsadalom
vérkeringésébe. Az oktatassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek tdmogatésa.

Intézményi Sziildi tdjékoztatas | Alapvetd dokumentumok | Oktatasi segédanyagok
informdciok kozzététele
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Lehetéséget adunk a helyi oktatasi-, nevelési intézmények bemutatasara. T4jékozodhatnak a
sziilok gyermekeik programjairdl (e-Falitijsag). Az alapitd okirat, a pedagogiai program, az
intézményi mindségiranyitasi program, statisztikdk kozzététele, a neveldtestiilet bemutatasa.

6.5 Szélessavu atviteli csatorna az internethez csatlakozashoz

Celkittizés: A telepiilést lefedd, nagy sebességli internet-hozzaférés minél szélesebb korben
elérhetd legyen a kozség teriiletén miikodo civil szervezetek és a lakossag szamara.

6.6 Eszkozeink korszeriisitése

Célkittizés: az informatikai koncepcidban felsorolt részprojektek megvalositasahoz sziikséges
hardver- és szoftverkdrnyezet korszeriisitése.

Célkitlizéseink megvalositasdhoz olyan nyilt szabvanyl adatcsere-technologiat biztositd
szamitogépes haldzat, illetve informdaciotechnologia kialakitasara van sziikség, amelyet a
szerverrendszer kialakitdsan tal hardver- és szoftverfejlesztéssel, illetve a meglévd eszkdzok
teljesitményének novelésével alkalmassa tehetiink az 1j kliensoldali technologidk
befogadasara.

Olyan rendszer bevezetését tervezzilk, mely képes ellatni a kovetkezd feladatokat:
szamitogépes halozatvezérlés, cimtarszolgaltatas, kiilonbdzd informacios, levelezd és védelmi
szerverfeladatok ellatasa, kétirany kapcsolat biztositasa az internettel, internetes portal
mikodtetése, irodai-informéciotechnologidk miikodtetése, dinamikus trlapok kialakitasa,
kozzététele, adatainak Osszegylijtése egy portalra, csoportmunka koordindldsa, megjelenitése
a weboldalon (illetve a portalokon), kommunikacios szolgaltatasok.

E részprojekt keretében kivanjuk megoldani az adatok biztonsadgos kezelésének technologiai
kérdéseit is. Ide értve egyfeldl az adatbazis sériilés elleni védelmét (virusvédelem, fizikai
megsemmisiiléssel szembeni védekezés), a rendszer allapotaiban illetve az adatbazisban
végrehajtott modositasok mindenkor nyomon kovethetdségét, a jogosulatlan hozzéaférések
kikiiszobolését (tlizfalvédelem).

6.7 Hozzaférés a szolgaltatasokhoz

Celkitlizés: A szamitastechnikai rendszerek és szolgaltatdsok széleskorli elérésének
eldsegitése az egyéni hozzaférés megvalosulasat akadalyozo tényezdk lebontisa valamint a
kozosségi hozzaférés formainak fejlesztése utjan.

Felhivjuk a lakossag figyelmét a szamitastechnikai eszk6zok beszerzésénél igénybe vehetd
kedvezményekre, palyazati lehetdségekre.

6.8 Informatikai tudas, alkalmazasi készség

Celkittizés: A dontéshozok és az ligykezelok felkészitése az elektronikus Onkormanyzat
szolgéltatasrendszerének  kialakitasara ¢és mikodtetésére, illetve az informacidok
megszerzéséhez és a szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges ismeretek elterjesztése a
lakossag minél szélesebb korében.

Elkotelezettek vagyunk az informatikai tudds és ismeret megszerzésében, fejlesztésében,
terjesztésében. Meg kivanjuk oldani a dontéshozok informatikai felkészitését oly modon,
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hogy megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos
kérdésekben, globalis ralatasuk legyen a telepiilésen végbend fejlesztési folyamatokra.

A lakossag ismereteinek bovitését nyiltnapok és kozosségi oktatas szervezésével kivanjuk
tamogatni. Az elsésorban az Onkormanyzati tartalmak ¢&s szolgaltatasok gyakorlati
felhasznéaldsdnak bemutatdsara koncentrald kozosségi oktatast, a lakossaghoz eljuttatott, az 1j
lehetdségeket bemutatd informdacios-, illetve PR anyagokkal is ki kivanjuk egésziteni.

6.9 Informaciobiztonsag, adatvédelem

Célkittizés: Fogyasztoi bizalom ndvelése, beleértve annak biztositasat, hogy a felhasznalok
biztonsagban érezzék magukat, mind a sajat és idegen informacidok kezelését, mind a
szolgaltatdsok megbizhaté miikddésének garanciait illetden.

E cél teljesiilése érdekében onkorméanyzatunk fokozatosan bevezeti a technologiai eszkdzok
¢s megoldasok altal nyujtott lehetdségeket (virusvédelem, tlizfal, digitalis alairas, intelligens
kartya), masrészt informatikai mindségiranyitasi és biztonsagi (adatvédelmi) szabalyzatot
dolgoz ki az elektronikus szolgaltatasokkal kapcsolatos folyamatok és eljardsok rendszerére
vonatkozoan.

7. A megvalositas elvei, eszkozei

A stratégiai cél elérését szolgalo fejlesztési projektek tervezésekor és megvaldsitasakor a
kovetkezd alapelveket tartjuk szem el6tt.

Programozas, melyen a stratégiai alapokrdl induld konkrét tervezést és az intézkedések
projektszemléletti kidolgozasat értjiik. A programok egyiittesen fedjék le a stratégiat, egylittes
megvalosulasuk biztositsa a stratégiai célok elérését. Az ilyen fejlesztési programok
rendelkezésre allasa az Europa Unids ¢és a nemzeti forrasok sikeres megpalyazasanak
altalanos feltétele. A stratégiai tervben kifejtett intézkedések igy a hazai és unids tdmogatasok
elnyerésének eszkozei lesznek.

Ko6z6s érdekek: Alapvetden olyan intézkedésekre van sziikség, amelyek a kivant célok
elérését piaci alapon teszik lehetdvé (pl. informéciés gazdasag). Az oOnkormanyzati
szerepvallalas viszont indokolt annak érdekében, hogy a folyamatok olyan teriileteken is
lejatszodjanak, ahol ezt a tisztan piaci miikodés nem biztositana, s ahol az dnkorményzati
példamutatas olyan intenzitasu folyamatot indit el, amely jelentdsen erdsiti a piac
kialakulasat, illetve a miikodését.

Fenntarthatdsdg: A programok miikodési modelljével szembeni kdvetelménylink, hogy az a
folyamatos, hosszi tava mikodést tamogassa az egyszeri megoldasok helyett (mind a
technologiai, mind a gazdasagi, mind a humanerdforras tekintetében). Az informatikai
koncepcionk - az informacids technologidk gyors fejlodésébdl és a tarsadalmi igények allando
valtozasabol adod — elavulasat pedig a stratégiank folyamatos korszerlisitésével kivanjuk
elkeriilni. Ez egyrészt gazdasagi, technologiai €s statisztikai helyzetelemzések segitségével
érjiik el, masrészt a rovid tava programokat a gordiild tervezés modszerével aktualizaljuk.

Esélyegyenldség eldsegitése: Szervezetiink az infokommunikacidés eszk6zokhoz és
szolgaltatdsokhoz valo hozzaférést, illetve a lakossag ismereteinek bovitését célzd programok
kidolgozésa soran kiilondsen nagy figyelmet kivan forditani tarsadalmi kiilonbozdségekbdl és
a teriileti egyenl6tlenségekbdl adddod problémak csokkentésére. Kiilonds tekintettel a
hatranyos helyzetli tarsadalmi csoportokat (fogyatékkal €16k, szocialis problémakkal kiizdo
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kisebbségek, iddsek) érintd kirekesztettségre, korlatozottsagra és diszkriminéciora, ezaltal is
segitve a tarsadalomba val6 integralédasukat.

8. Koltségvetési vonzat (elozetes pénziigyi tabla), finanszirozasi forrasok, iitemezés

Miutan forrasaink nem elegenddek fejlesztési célkitlizéseink megvaldsitasdhoz, e stratégia
csak a fejlesztési iranyok meghatarozasat vazolja. A megvalositas fiigg az idokozben
megszerzett palyazati timogatasoktol, illetve dontéen azokra alapoz.

Az egyes projekteket a palyazati onrész mértékéig tamogatjuk. Az alabbi tablazatban X jeloli
a projektek iitemezését:

Projektek megnevezése 2014 | 2015 | 2016 | 2017
A projektek tervezett idépontjai
I. Elektronikus tartalmak és szolgaltatasok fejlesztése
e-Hivatal fejlesztése X
e-Onkormanyzat fejlesztése X
Gazdasagi szolgéltatisok fejlesztése X X
Kulturalis tartalmak fejlesztése X
I1. Infrastruktira fejlesztése
Szélessévu infrastruktira fejlesztése X X
Informatikai eszk6zok modernizaci6ja X X X
Ko6z0sségi hozzaférés biztositisa, timogatisa X X
III. Informatikai tudas, ismeret fejlesztése
Szolgaltatoi oldal (dontéshozok felkészitése, iigyintézdk, X X
informatikusok tovabbképzése)
Felhasznél6i oldal (lakosségi felkészités) X X X
IV. Tarsadalmi kornyezet
| Informéaci biztonsag és minGség fejlesztése X X
Tamogatott fejlesztési teriiletek (6sszesen)[db] 3 5 5 6

9. Partneri egyiittmiikodés

A jelen fejlesztési stratégia megvalositasa csak a koncepcioban érintettek partnerek
egylittmiikodésén alapulhat.

Az egyiittmiikodés kialakitasat mar a tervezés €s elokészités korai fazisdban megkezdjiik. A
folyamatos egyeztetés és €érdekharmonizacio mellett a megvaldsitasi valamint az ellendrzési
és értékelési folyamatokba is bevonjuk partnereinket.

Kezdeményezziik egy, az informatikai stratégidnk megvalositasat tdmogatd civil csoport
létrehozasat, amelyben képviselteti magat az dnkormdnyzatunk, intézményeink vezetése, a
telepiiléshez kot6dd valamennyi civil szervezet, a helyi gazdasagi tarsasagok tulajdonosai,
vezetdi, valamint a csoport munkdjat segitd informatikus szakemberek.

Célunk tovabba szoros partneri egylittmiikodést folytatni kistérségilink mas telepiiléseivel, igy
biztositva kialakitandoé informatikai rendszereink kompatibilitasat.

10. Nyomon kovetés, korrekcio

Kozéptavh informatikai fejlesztési koncepcionk megvalosulasat évenként értékeljiik, a tervet
sziikség szerint modositjuk, korrigaljuk.
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1.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. Az altalanos adatvédelmi szabalyok

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért a jegyzo a felelds.

A szervezet altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazé nyilvantartdsokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitasokat, tovabba a
szervezet altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabalyzat 1-6. szamu melléklete tartalmazza.

A szervezet koztisztviseldit érintd személyi nyilvantartasok (kozszolgélati alapnyilvantartas,
illetve tartalékallomany és tires allashely vezetése) adatvédelmére a Kozszolgalati
Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezése az iranyadok.

A szervezetnél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a jegyz6 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 a szervezetnél zarhatdo helységben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgdld iroddkat a munkavallalok
tavozasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi €s kartéritési feleldsséggel tartozik.

2. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztalyozasa szempontjabol adatnak tekintjiikk azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informacidkat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolddnak.

Adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tarolasra keriil6 elektronikus adat keletkezik.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
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Adathordozo: adathordozonak nevezzik az informatikai rendszertol elvalaszthatd adattarold
eszkozoket.

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl €s eszkdztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités. az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adatmegjelilés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

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

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatéarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

Dokumentum: szamitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy fajl (példaul Word
szovegszerkesztovel vagy Excel tablazatkezeldvel készitett allomany, stb).

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy.

Felhaszndlo: minden dolgozo aki az informatikai szolgaltatdsokat hasznalja.

Hozzdférés: olyan eljaras, amely lehetové teszi valamely informatikai rendszer hasznaldja
szamara, hogy a rendszerben 1évd adatokat elérje (irds, olvasas, modositas, torlés, stb.)

Hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététel: kozérdekli és kozeérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szadmdéra, személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetove tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetis€ghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis ¢életre vonatkoz6 személyes adat.

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat.

Biiniigyi személyes adat. a biintetdeljaras soran vagy azt megelézden a biincselekménnyel
vagy a biintetOeljarassal Osszefiiggésben, a biinteteljards lefolytatasara, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
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szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele.
3. A keletkezett adatok besorolasi rendje

A szervezetnél az informatikai biztonsaggal Osszefiiggésben az adatok besorolési rendje a
kovetkezd képen keriil meghatarozésra:

e Bizalmassag: az informaciot csak az legyen képes elolvasni, aki arra jogosult.

o Sértetlenség: az informaciot csak az modosithassa vagy torolhesse, aki arra jogosult,
tovabba az adat hiteles forrasa bizonyithato legyen.

e Rendelkezésre allas: az arra jogosult felhaszndlo a sziikséges informacidhoz a
megfeleld helyen és idoben hozzaférhessen.

A keletkezett informaciok besorolasi kategoriai a kovetkezok:

e Nyilvanos: Minden olyan személyes és kozérdekli adat, amelynek nyilvanossagra
keriilése az érintett személyek, illetve szervezetek szamara erkolcsi, anyagi és jogi
kovetkezményekkel nem jar.

e Belsé informacio: Minden olyan adat, amely a szervezeten beliil minden
alkalmazottnak és szerzodéses munkatarsnak korlatozas nélkiil rendelkezésére all,
ugyan-akkor szervezeten kiviil nem keriil kihirdetésre.

e Bizalmas: Olyan nem mindsitett adat, amelynek nyilvanossagra keriilése az érintett
személyek vagy szervezetek szdmara hatranyos erkolesi, jogi és anyagi
kovetkezményeket von maga utan.

e Szigoruan bizalmas: az informacidszabadsagrol szolo torvényben meghatarozott
adatok, kiilonds tekintettel a személyes €s azon beliil a kiilonleges adatokra.

Ha a rogziteni vagy létrehozni kivant adat egyértelmiien egyik adatcsoportba sem sorolhatd
be, abban az esetben az adatgazda koteles az adat besoroldsi eljarasat irasban kérni a
jegyzotol.
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A szervezet informatikai rendszerének minden felhasznaloja koteles az altala tarolt, kezelt
vagy létrehozott adatot annak besoroldsa szerint a szabdlyzatban meghatarozott modon
kezelni és tarolni. Az egyes adatokra vonatkoz6 eldirasok betartatasaért az adatgazda felelds.
A szervezet informatikai rendszerében tarolt és kezelt adatok adatgazdéja az a felhasznalo, aki
azt a rendszerben rogzitette, illetve 1étrehozta.

4. Adatkezelok feladatai, jogosultsagai

A jegyz6 a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirdsaban hatarozza meg az
altala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végz0 személy feleldosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozo jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaléan jogsérté adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és err6l a szervezet
vezetdjét haladéktalanul irasban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzé 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 hozzédjarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérdl és kérésére a hozzajarulds megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatdridd
lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabdlyban ¢és a besorolasi kategoéridban elfoglalt helyiik szerint a
meghatérozott célra hasznalhatok fel.

A szervezet szamitogépein 1évo nyilvantartasokba torténd belépés a jegyzé dontése alapjan az
alabbi:

A jegyz6 jogosult a szervezetnél keletkez6 barmely adatba betekinteni.

Az ligyintézOk részére a belépés csak a legsziikségesebb korben, az ligyintézd munkakori
feladatai ellatasahoz kapcsoldddan engedélyezhetd a kovetkezdk szerint:

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
Ugyirat nyilvantartas Minden dolgoz6 hozzaférhet
Ko6zszolgélati alapnyilvantartas Személyzeti ligyintézd
[lletmény Pénziigyr  lgyintézé, adoiigyi

ligyintézd

Helyi népesség nyilvantartas Igazgatasi ligyintézd
Hatdsagi statisztika Igazgatasi ligyintézd
Szabalysértési statisztika Igazgatasi ligyintézd
Gyamiigyi statisztika Gyamiigyi ligyintézo
Vagyonnyilvantartas Pénziigyi ligyintézok
Helyi ad6 nyilvantartés Adotigyi ligyintézok

A szervezet altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasokbdl torténd
adatkezelés esetén az alabbiak szerint kell eljarni:
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Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni ¢és
végrehajtani, hogy biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai ¢és szervezési intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a
nyilvantartdsokban tarolt adatok - kivéve ha azt térvény lehetové teszi -
kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordn az adatkezeld és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak
megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetéségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes
adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasdval mely szerveknek
tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozds soran fellépd hibdkrdl jelentés
késziiljon.

Az adatkezeldnek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgdlo
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a
technika mindenkori fejlettségére.

Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovahagyasa a jegyzd feladatkorébe
tartozik. A belépésre vonatkozd személyi javaslat csak a munkavégzéshez
feltétlentil sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

A nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk névsorat
a jegyz0 koteles naprakészen vezetni.

Hozzéaférési jogosultsaggal rendelkezd adatkezeld az adatlekérdezésekrdl e
szabalyzat mellékletét képez0 ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

A jegyz6 folyamatosan koteles ellendrizni azt, hogy a nyilvantartasi
rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személyek az adatkezelési
szabalyokat betartjak-e.

A jegyz6 havonta koteles ellendrizni az adatkezelok altal vezetett
,»Adatszolgaltatasi nyilvantartas™ naprakész vezetését.
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V.
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

A szervezet, mint jogszabalyban meghatarozott kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkorébe
tartozo tligyekben koteles eldsegiteni ¢és biztositani a kozvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

A tajékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

a szervezet koltségvetésére és annak végrehajtasara,

az dnkorményzati rendeletekre,

az onkormanyzati vagyon kezelésére,

a kozpénzek felhaszndlasara és az erre kotott szerzédésekre,

a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara

vonatkozodan.

A szervezet rendszeresen, elektronikus Uton, vagy mas modon kozzéteszi, tovabba erre
iranyuld igény esetén hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat. igy:

hataskor,

illetékesség,

szervezeti felépités,

szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedd értékelés,
a birtokaban 1év0 adatfajtak, ¢s miikodésérol szo16 jogszabalyok,
gazdalkodas,

onkormanyzati rendeletek.

Dunaszeg, Dunaszentpil és Kunsziget Koézségek Onkormanyzata sajat honlappal
rendelkezik.
A kozérdekbdl nyilvanos adatainkat a honlapon, ill. faligjsagon tessziik kozzé.

A honlap miikodtetésével, frissitésével megbizottak neve, beosztasa, elérhetésége:

Dunaszeg esetében Nagyné Szitds Judit, a Dunaszegi K6zés Onkormanyzati Hivatal
ugykezeldje
szitas.judit@gmail.com; (96) 352-012

Dunaszentpal esetében Csontos Attila, Dunaszentpal kozség polgarmestere
polgarmester@dunaszentpal.hu; (96) 352-026

Kunsziget esetében Babics Norbert, telehazvezeto
kunszigetitelehaz@yahoo.com; (96) 552-010

A szervezet kezelésében 1évo kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerheti kivéve:

ha az adatot torvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgélati titokka
nyilvanitotta,
ha az nemzetkozi szerz6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat,
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- ha a kozérdeki adatok nyilvanossdgahoz valdé jogot az adatfajtak
meghatarozasaval — foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra
tekintettel — torvény korlatozza.

- haaz adat a Ptk. 81. § (2) bekezdése alapjan {izleti titoknak mindsiil.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az informécios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény eldirja, hogy a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatésaganak
biztositasaért feleldés miniszter kozadatkeresot miikodtet.

A kozadatkeres6 hasznalataval barki hozzaférhet a kozzétételre kotelezett szervek kozzétett
adataihoz, pontosabban az arra utal6 hivatkozasokhoz.

A kozérdekii adatokat a sajat honlapon til a Kozadattarban is kozzétessziik.
A kozérdekii adatok 0sszegytijtése a jegyzo feladata.

A honlap miikddtetési feltételeinek a biztositdsa, a megfeleld internetszolgaltatd kivalasztéasa,
a szolgaltatéval vald szerz6déskotés a polgarmester feladata. A polgarmester feleldssége,
hogy a honlap a kozérdekii adatok kozzétételére alkalmas legyen, adatstrukturdja, formajanak
kialakitasa, folyamatos tizemeltetése, az esetleges lizemzavar elharitasa biztositott legyen.

Az adatallomany megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, modositas elleni
védelme az internetszolgaltato feladata.

A Kormanyzati Informatikai Egyeztetd Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: KIETB) 19.
szdmu ajanlasaban meghatarozott formai és tartalmi kdvetelmények érvényre juttatasat a
szervezet honlapjan a koltségvetési lehetdségek fliggvényében biztositjuk.

2. A kozadattarhoz valo csatlakozas modja
A kozadatkeres6hoz vald csatlakozas miatt regisztralni kell az admin.kozadat.hu oldalon. A

regisztraciokor megadott adatokat, a megfeleld alairassal ellatva el kell faxolni a Kozadat
Programhoz.(06-1/212-9220/105).

A KOZPONTI HONLAPOT IGENYBE VEVO ADATGAZDAKNAK: a kozzétételi
szabalyzat és az adatszolgaltatast bemutato dokumentum alapjan lehet felt6lteni a sajat
tarhelyre a kozérdekii adatokat, valamint elkésziteni a hozzajuk tartozo¢ leird adatokat. Ezutan
indithaté az adminisztracids feliileten a tesztelés. Amennyiben sikeres volt a tesztelés akkor
kérhetd az aktivalas, melynek eredményeként a kozzétett kozérdekli adatokrol elkészitett
metaadatok kereshetdvé valnak az egységes kdzadatkeresd rendszerben.

A 305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet eldirja, hogy a sajat honlapon kézzétevo a honlapjan az
egységes kozadatkeresé rendszerre mutatd hivatkozast koteles elhelyezni.

3. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelos a kozzéteendo adatokat elektronikus uton, elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs), kép(jpg) vagy pdf formatumban késziti el és
juttatja a honlap muikodtetésével megbizott szolgaltatohoz ill. megbizott dolgozohoz.

A kozlésre szant adatokat az adatfelelds kdzvetleniil is rogzitheti az adatbazisba.
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http://admin.kozadat.hu/
http://kozadattar.hu/files/kozzeteteli%20szabalyzat.pdf
http://kozadattar.hu/files/kozzeteteli%20szabalyzat.pdf
http://kozadattar.hu/files/kozpontitar_adatszolgaltatas_201003.pdf

Az adattovabbitas feleldse a jegyzd. A jegyz6 kozvetleniil, a szolgaltatd igénybe vétele nélkiil
Is rogzithet adatokat a honlapon.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idépontja és a kozlés idOtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hataridéknek.

Az adatfelelés koteles havonta ellendérizni a honlapon kozolt adatok iddszeriiségét. A
kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazo
kozzétételi egységeket és azokat eljuttatja a szolgaltatonak.

Az adatfelel6s minden esetben (G adat kozlése, vagy pontositas, javitas soran stb.) ellen6rzi
az eljutatott és a kozzétett adatok egyezdségét.

A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasdnak idOpontjara, illetve eldzd allapota
archivalasanak (honlapon tartasanak) idGtartamara a jelen szabalyzatban foglaltak az
iranyadoak az aldbbiak szerint:

- Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja elo,
az adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idd elteltéig nem
szlintethetd meg, ¢s az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozés (frissités) tényét,
idejét, az 1j allapot fellelhetdségét, az archivumban elérhetd adat elavulésat.

- Frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
adat el6z6 allapotanak archiv allomanyban valo elérhetdségét.

4. Kozzétételi lista

Szervezetlinknél a kozzéteendd adatok megnevezését, az adat kozzétételét eldird jogszabaly
szamat, nevét, az adatok kozlésének hataridejét, frissités gyakorisagat, az adatszolgaltatasért
felelds személy megnevezését a kozzétételi lista tartalmazza.

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelés személy

Szervezet neve a kozigazgatasi

Cime hatosagi eljaras ¢és| az adatvaltozast | az el6z6 allapot jegyzo

Telefonszam szolgaltatds altalanos | kovetd egy héten torlendd
Faxszam szabalyairol ~ sz6l6 beliil.

Elektronikus 2004.  évi  CXL.

levélcim torvény (Ket) 164. §

A honlap URL-je alapjan kozzéteendo

Polgarmester neve,
elérhetGsége

Polgarmester
lgyfélfogadasa

jegyzo neve,
elérhetésége,
ugyfélfogadasa

Ugyintézék neve,
ellatott tigykor,
ugyfélfogadas

Képvisel6-testiilet
tagjainak neve

Bizottsagok és
tagjainak neve
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Képviselo-testiiletek dokumentumai

Adat Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért

megnevezése felelés személy
Képviselo-testiilet |az informacidszabadsagrol | iilés elétt 5 | az iilés id6pontjaig jegyzo
nyilvanos iilésére |[szold 2011. évi CXIL nap
sz6l6 meghivo torvény
Képvisel6-testiilet iilés elott 5 egy év jegyzo
nyilvanos nap
eldterjesztései
Képvisel6-testiilet iilés utan 15 egy év jegyzo
nyilvanos iilésének nap
jegyzokonyvei
Onkorményzati elfogadas utan | mindaddig, amig a jegyz6
rendeletek 3munkanap |rendelet hatalyos,
mellékletekkel ill. a koltségvetésrol
egylitt és zarszamadasrol

sz0l6 rendeletek 5
évig

Az allamhaztartas alrendszereibdl nyujtott, nem normativ, céljellegii, miikodési és
fejlesztési tamogatasok (tarsadalmi szervezeteknek, egyesiileteknek, egyhazaknak stb.
nyujtott tamogatasok)

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelés személy

Kedvezményezett |az informacidszabadsagrol | a dontés az elozo allapot Ot | pénziigyi eléado

szervezet neve, szolo  2011. évi CXIL | meghozatalat évig archivumban

cime torvény kovetd tartasaval

Tamogatas célja hatvanadik napig.

Tamogatas 0sszege

A tdmogatasi program

megvalositasi helye

Szerzodések kozzététele

A nettd Otmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értékli - arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni €rtékli jog atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkoz6 szerzddések
vonatkozaséaban kell kozzétenni.

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelés személy

Szerz6dés az informacidszabadsagrol |a  szerzddés | az eldzo allapot | pénziigyi eléado

megnevezeése, targya sz016 2011. évi CXIL létrejotteét 0t évig

Szerzédést kotd torvény kovetd archivumban

felek megnevezése hatvan napon tartasaval

Szerzodés értéke

Szerz6dés 1d6tartama

beliil

a szerz6dés-
modositast is
kozzé kell
tenni hatvan
napon beliil
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Kozbeszerzések kozzététele

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelés személy
Eves terv az informacioszabadsagrol | negyedévente egy évig jegyzo
Az eljaras eredményérol szolo  2011. évi CXIL archivumban
vagy eredménytelenségérdl | torvény és a Kbt. tartva
sz010 tajékoztatot
tartalmazo6 hirdetmény
A szerz6dés megkotésérdl
sz0106 tajékoztatot
tartalmazo hirdetmény
Koztisztvisel6i allaspalyazatok
Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelds személy
Palyazatot kiir6 a palyazati kiiras | a KSZK jegyzo
szervezet neve, a kozszolgalati | meghirdetésével | honlapjan torténd
cime tisztviselokrél szold 2011. egyidejlileg | megjelenést
Munkakor évi CXCIX. torvény 45.§ koveto legalabb
Képesitési alapjan 15 napig,
kdvetelmények legkésobb a
a palyazati eljaras soran a palyéazatban
palyazatot  kiir6  szerv meghatarozott
koteles a felhivast jelentkezési
elektronikus uton hataridéig
megkiildeni a korméanyzati
személyligyi  igazgatasi
feladatokat ellato szerv a
Korményzati Személyiigyi
Kozpont  részére, amely
azt elektronikusan
kozzéteszi az  egységes
hozzaférés biztositasa
érdekében
az allaspalyazatokat a sajat
honlapon is  célszerli
kozzétenni
Egyéb tudnivalok a
palyazattal
kapcsolatban
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A hatosagi, szocialis, ado iigyek intézésével kapcsolatos adatok

Adat megnevezése Megjegyzés Frissités Megorzés Adatkozlésért
felelds személy
Hatosagi, szocialis és Ket. 164. § (1)- |jogszabaly az el6zo szocialis ligyintéz6
ado tigyekkel (2) bekezdése, |valtozasok allapotot torolni
kapcsolatos tajékoztatok | valamint a KIEB |alapjan sziikség sziikséges adotigyi igyintézo
ugykoronként 19. sz. ajanlas | szerint
csoportositva alapjan
A hasznalt ajanlott a
formanyomtatvanyok honlapon
listaja, lehetdleg a szerepeltetni
formanyomtatvanyok
letolthetdségének
biztositasaval
igykoronként
csoportositva
Az ligyintézéshez
sziikséges
dokumentumok,
okmanyok felsorolasa
iigykoronként
csoportositva

5. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

A kozérdekii adat megismerése irant barki szoban vagy irasban igényt nyujthat be.

Az igénylé a kozérdekli adat megismerése iranti igényét irasban benyujthatja az altala irt
igénylés formdjdban vagy a szervezet altal e célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Az e
melléklet szerinti nyomtatvany a szervezetnél igényelhetd és benyujthatd. A benytjtott
igényeket az igényelt adatokat kezeld adatfeleldse teljesiti. Amennyiben az igény nem az
annak teljesitésére illetékes szervezeti egységhez érkezik be, akkor az igényt a jegyzOhoz
szignalasra kell tovabbitani. A szervezet vezetdje a beérkezett igénybejelentd lap alapjan
kijeldli az adatszolgaltatasra koteles szervezeti egységet.

A szoban benyujtott igényrdl az ligyintézd jegyzOkonyvet készit, majd a jegyzOkonyv alapjan,
a kérelem feliilvizsgélata utan teljesiti az adatszolgaltatast.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igények elektronikus uton torténd fogadasat
szervezetlink nem biztositja.

A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlni.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek a szervezet az igény tudomdsdra
jutasat kovetd legrovidebb 1d96 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

A szervezet a kozérdek(i adatot tartalmazo adatbazisrdl torténd madsolat készitéséért —
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt mértékig terjedéen — koltségtéritést allapit meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar —
az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
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nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet
eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban, vagy
— amennyiben az igény elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus uton értesiteni
kell az igénylot.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvlli az igényét anyanyelvén, vagy az altala értett méas nyelven fogalmazta
meg, amennyiben az igényld nyilatkozatdban vallalja a forditassal jaro tobbletkoltségek
viselését.

A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni:

e az igényelt adat a honlapon, faliujsdgon, hirdetétdblan vagy mas modon jogszerlien
mar nyilvanosséagra keriilt,

e az igényelt adat az Onkormanyzat tisztségviseldinek, munkatarsainak, az
onkormanyzati hivatal dolgozdinak, valamint az dnkorményzati feladatot ellatd szerv
feladat- és hataskorében eljaré személy nevére, beosztasara, hivatali elérhetOségére
vonatkozik,

e az igény az Onkormanyzat, a hivatal, illetéleg az onkormanyzati szerv hataskorére,
eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal
teljesithetd,

e azigényld szoban kéri a valaszt és az szamara kielégitd,

e az adatkérés arra iranyul, hogy egy adott {igy folyamatban van-e ebben az esetben a
szobeli kozlés nem terjedhet til a folyamat tényének kozlésén.

A szbban elbterjesztett igény a kért dokumentum faxon toérténd megkiildésével is teljesithetd.
Ebben az esetben a kiildés bizonylatat feljegyzésnek kell tekinteni.

Amennyiben a szdbeli megvalaszolassal kért adatok nyilvanossaga, illetdleg nyilvanossagra
hozhatosaga kétséget kizardan, egyértelmiien nem dallapithatdé meg, a kérelemrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni és az adatfelelosnek az igényt haladéktalanul a jegyzohoz kell
tovabbitania. Kétség esetén a kérelem teljesithet6ségérol minden esetben a jegyz6 dont.

A dontés elokészités szakaszaba tartozé adatok, dokumentumok, valamint az dnkormanyzati
hatosagi tligyek adatai, kozigazgatasi, allamigazgatasi hatosagi ligyek adatai tekintetében az
adatkozlést kizarolag a jegyz6 engedélyezi.

Nem mindsiil kozérdekli adatigénylésnek az olyan beadvany, amely kozigazgatisi vagy
onkormanyzati hatosagi eljaras lefolytatasat igényli.

Amennyiben a kért kozérdekii adat a honlapon, faliGjsdgon mar kozzétételre keriilt, a
valaszban az igénylot e tényrdl €s a fellelhetoségrdl tdjékoztatni kell. A honlapon torténd
kozzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

A kért adat kérelmezdvel vald, helyben torténd megismertetéséhez megfeleld idot, targyi
feltételeket kell biztositani, melynek sordn az adatfelelds vagy az altala megbizott személy

folyamatos jelenléte sziikséges.

A kérelmezd jogosult jegyzetet késziteni, és az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy
dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatol fliggetleniil masolatot kérni. Amennyiben a
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kozérdekli adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot torélni vagy felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatok kozlésével Osszefliggésben (a masolat készitéséért; az adathordozdért; az adatok
meghatarozott szempontok szerinti eléallitasanak, illetve csoportositasanak ellenértékeként
jar6 munkadijként) felmertilt koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités Osszege
megallapitasanak és megfizetésének modjat a jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

A fizetendd koltségtérités Osszegét az adatszolgaltatast megeldzden az igényld kérésére
kozolni kell, a nagyobb terjedelmii — a 20 A/4-es, a 10 A/3-as oldalt meghaladd oldalszama—
masolat, valamint a 4 munkaéranal tobb id6t igényld, adatigénylés szerinti adatcsoportositas,
adat-elballitas esetén a koltségtérités eldre torténd kozlése nem mellézhetd. Az adatigénylés
esetén a koltségtérités pontos Osszegét az adatszolgaltatast megelézéen —annak terjedelmétol
fliggetleniil mindenesetben— meg kell hatarozni.

Az egyéb adatszolgaltatas (pl. vallalkozéi adatbazisbol, rendezési tervbdl stb.) igazgatési
szolgaltatasi dijanak meghatarozasa onkoltségszamitas alapjan torténik.

A koltségtérités Osszegeként megallapitott dij az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szdmlajara az alabbi modon fizethetd meg:

e az Onkormanyzat hazipénztaraba készpénzbefizetéssel,
e postai Gton, készpénzfizetési megbizassal (csekken),
e banki atutalassal.

A teljesitett szolgaltatdsrol minden esetben szamlat kell kiallitani.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek a szervezet az igény tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Nem hozhat6 nyilvadnossagra:

e az lizleti titok, kiilondsen az alkalmazott technoldgiai eljarasok, miiszaki megoldasok,
gyartasi folyamatok munkaszervezési, és logisztikai modszerek, feltéve, hogy nem
akadalyozza kozérdekii adatok megismerését

e oOlyan személyes adat, illetve jogi személyek, jogi személyiség nélkiili szervezetek,
olyan adata, amely nem mindsiil kdzérdekbdl nyilvanos adatnak

o Kképviseld testiileti zart ilésrdl késziilt jegyzOkonyv.

6. Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Amennyiben az adatkezeld szerv a kért adat kozlését megtagadja /azért mert az allami vagy
szolgalati titok vagy mas mindsitett adat, illetdleg egyéb okbol nem mindsiil kozérdeki
adatnak/ 8 napon beliil indoklassal egyiitt alakszer(i allamigazgatési hatarozat meghozatalaval
kell értesiteni a kérelmez6t. A megtagadas jogszerliségét €s megalapozottsagat bizonyitani
kell, /ilyen lehet ha az adatszolgaltatasi kérelem személyes adat, kiilonleges adat kiadasara
iranyul/ és ehhez az érintett nem jarul hozza /pl.: a szervezet koztisztviseldinek illetménye/
vagy ha a torvény korlatozza a nyilvanossdghoz val6 jogot. /pl.: honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, bliniildozési érdek/.

A megtagadas ellen 30 napon beliil a birésaghoz lehet fordulni.
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Ha a szervezet a kdzérdekii adatra vonatkozd igényt nem teljesiti, az igényl6 az Info. tv. 31. §-
ban foglalt eljarasi rendnek megfeleléen birésaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszeriiségét és megalapozottsagat a szervezet koteles bizonyitani.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairol nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartas vezetéséért és az adatok megkiildéséért az
igazgatasi el6ado a felelds.

V.

ADATVEDELMI SZABALYOK A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL
KAPCSOLATOS FELADATOKRA ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altalanos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatarozza a szervezet illetékességi teriiletén lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkezd
polgarok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok rend;jét.

2. Ertelmez6 rendelkezések

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

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

Adatszolgaltatds: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a torvényben meghatarozott
tartalmu ¢€s terjedelmii kozlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

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

3. Személyes adatok védelme

A polgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasabol (a tovabbiakban:
nyilvantartés) torténd adatszolgaltatas engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarni:

A szamitogépes rendszerbe torténd belépés a jegyz0 dontése alapjan a személyes jelszon kiviil

rQror .

belépés csak a legsziikségesebb korben engedélyezhetd.
A szamitogépes rendszerbe valo belépés engedélyezésérdl a jegyz6 nyilvantartast vezet.
A belépésre jogosultak nevét és a szervezeti beosztasat a 7. szamu melléklet tartalmazza.

Az adatkezelés torvényességének ellendrzése szervezetlinknél a jegyz6 feladata.
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4. Adatszolgaltatas

Az 1992. évi LXVI. tv. 6. § (1) bekezdése alapjan az e torvényben meghatarozott feladatokat
a teleptiilési (fovarosi keriileti) onkormanyzat jegyzdje, illetve a fovarosi onkormanyzat altal
kozvetleniil igazgatott teriilet tekintetében a fovarosi fojegyz0 (a tovabbiakban egylitt:
jegyz0), fovarosi és megyei kormdanyhivatal jardsi (févarosi keriileti) hivatala (a
tovabbiakban: jarasi hivatal), a kormanyablak, a févarosi és megyei kormanyhivatal és a
nyilvantartast kezel6 kdzponti szerv (a tovabbiakban: kézponti szerv) latja el.

A jarasi hivatal

a torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol,

kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol;

A telepiilési dnkormanyzat jegyzdje a 14 éven aluli érintett €s az egészségiigyi okbdl torténd
akadalyoztatdsa esetén atveszi a polgar személyazonositod igazolvany iranti kérelmét, ellendrzi
a kérelmezd jogosultsdgit és személyazonossagat, ellatja a kérelem tovabbitasaval
kapcsolatban hataskorébe utalt hatosagi feladatokat.

Adatszolgaltatas a nyilvantartasbol

Egyedi adatszolgaltatas az adatigényld lako- vagy tartdozkodasi helye, székhelye, telephelye
szerint, illetdleg az érintett polgar ismert lakcime szerint illetékes jarasi hivataltol
kérelmezhetd. A kozponti szervtdl akkor igényelhetd az egyedi adatszolgaltatas, ha az a jarasi
hivatal 4ltal - a sziikséges technikai feltételek hidnydban, vagy egyéb okbdl - nem, illetdleg
csak célszerttleniil teljesithetd.

Csoportos adatszolgaltatds a jarasi hivatal illetékességi teriiletén lakcimmel rendelkezd
polgarok adatair6l az illetékes jarasi hivataltol, a polgarok szélesebb korének adatait érintden
a kozponti szervtdl igényelhetd.

Az adatszolgéltatas iranti kérelmet az 1992. évi LXVI tv. végrehajtasara kiadott, tobbszor
modositott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti tartalommal kell
benyujtani. A Korm. rendelet 27. § (1) bekezdés alapjan a jegyz0 az altala vezetett
nyilvantartasbol kiilon kérelem nélkiil is felhasznalhat, illetve szolgaltathat adatot ugyanazon
telepiilési onkormanyzat képviseld-testiiletének, polgarmesterének, illetve a polgarmesteri
hivatal iigyintézdjének feladatai ellatasahoz, feltéve, hogy ezt torvény vagy torvény
felhatalmazasa alapjan 6nkormanyzati rendelet lehetéveé teszi.

Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl az igazgatasi el6add nyilvantartast koteles vezetni.

Adatszolgaltatasnak mindsiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi iligyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is.

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

Ugyfélnek és képvisel8jének a rd vonatkozé iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértekben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrdl valdo masolat készitésének koltségeit az ligyfélnek kell
megtéritenie.
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A KIM Teriileti Kozigazgatasért és Vélasztasért Felelds Allamtitkaranak XXII-3/98/10/2013
szamu tajékoztatasa alapjan mind a jegyzO, mind a jarasi hivatal illetékes a nyilvantartott
adatokrol hatosagi bizonyitvany kiadéasara.

Hatosagi bizonyitvanyt az ligyfél a sajat adatairdl, vagy a 14 éven aluli kiskorti hozzatartozoja
adatairdl kérhet. Mas csaladtagok esetében két tant altal aldirt meghatalmazas alapjan
kérhetd/ adhat6 ki a hatdsagi bizonyitvany.

5. Ellenorzés

A szervezet informatikai feladatokkal megbizott vezetdje a jegyz6, aki rendszeresen koteles
ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését, igy kiillondsen:
—a Szervezet adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét,
—az adatszolgaltatdsok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat,
—az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,
—a nyilvantartas adatallomanya megovasara tett technikai intézkedések megfelel0ségét,
—a szervezet vezetdje az ellendrzések tapasztalatairdl koteles rendszeresen beszamolni.

VI.
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol sz6lo 2013. évi L.
torvény alapjan a szervezet informatikai biztonsagi szabalyzatat az alabbiak szerint adom Ki.

Ertelmezé rendelkezések

adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozasi, ellendrzési
intézkedések, tovabba a védelemre vonatkozo oktatas;

auditalas: eldirasok teljesitésére vonatkozd megfeleldségi vizsgalat, ellendrzés;

bizalmassag: az elektronikus informécios rendszer azon tulajdonsdga, hogy a benne térolt
adatot, informaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik
meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol,

biztonsagi esemény: nem kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely
az elektronikus informécids rendszerben kedvezdtlen véltozast vagy egy elézbleg ismeretlen
helyzetet 1déz eld, €s amelynek hatasara az elektronikus informacios rendszer altal hordozott
informacio bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitdsa vagy rendelkezésre allasa
elvész, illetve megsériil;

biztonsagi esemény kezelése: az elektronikus informdcids rendszerben bekovetkezett
biztonsagi esemény dokumentildsa, kovetkezményeinek felszamoldsa, a bekovetkezeés
okainak és feleldseinek megallapitasa, és a hasonld biztonsagi események jovObeni
eléfordulasanak megakadalyozasa érdekében végzett tervszeri tevékenység;

biztonsagi osztaly: az elektronikus informacids rendszer védelmének elvart erdssége;
biztonsagi osztalyba sorolas: a kockéazatok alapjan az elektronikus informdaciés rendszer
védelme elvart erésségének meghatarozasa;

biztonsagi szint: a szervezet felkésziiltsége az e torvényben és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

biztonsagi szintbe sorolas: a szervezet felkésziiltségének meghatirozasa az e torvényben ¢€s a
végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;
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elektronikus informdcios rendszer biztonsaga: az elektronikus informdacios rendszer olyan
allapota, amelyben annak védelme az eclektronikus informacios rendszerben kezelt adatok
bizalmassaga, sértetlensége ¢és rendelkezésre éallasa, valamint az elektronikus informacios
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre alldsa szempontjabol zart, teljes kord,
folytonos és a kockéazatokkal aranyos;

életciklus: az elektronikus informacios rendszer tervezését, fejlesztését, lizemeltetését és
megsziintetését magaba foglald id6tartam;

észlelés: a biztonsagi esemény bekovetkezésének felismerése;

felhasznalo: egy adott elektronikus informacios rendszert igénybe vevok kore;

fenyegetés: Olyan lehetséges miivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus
informacioés rendszer vagy az elektronikus informacids rendszer elemei védettségét,
biztonsagat, tovabba olyan mulasztasos cselekmény, amely sértheti az elektronikus
informacios rendszer védettségét, biztonsagat;

fizikai védelem: a fizikai térben megvalosuld fenyegetések elleni védelem, amelynek
fontosabb részei a természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai
jelzérendszer, az ¢élderés védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyeld rendszer, a
taparamellatas, a sugarzott és vezetett zavarvédelem, klimatizalés és a tlizvédelem;

folytonos védelem: az idOben valtozo koriilmények €s viszonyok kozott is megszakitas nélkiil
megvalosuld védelem;

globalis kibertér: a globalisan Osszekapcsolt, decentralizalt, egyre ndvekvd elektronikus
informacidos rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztiil adatok és informaciok
form4jaban megjelend tarsadalmi és gazdasagi folyamatok egyiittese;

informatikai biztonsagpolitika: a biztonsagi célok, alapelvek és a szervezet vezetoi
elkdtelezettségének bemutatisa az e torvényben és a végrehajtasara kiadott jogszabalyokban
meghatarozott biztonsagi feladatok iranyitasara és tamogatasara;

informatikai biztonsagi stratégia: az informatikai biztonsagpolitikdban kitlizott célok
megvalositasanak ttja, modszere;

informacio: bizonyos tényekrdl, targyakrol vagy jelenségekrdl hozzaférhetd forméban
megadott megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkészletét,
annak rendezettségét megvaltoztatja, atalakitja, alapvetden befolyédsolja, bizonytalansagat
csokkenti vagy megsziinteti;

kiberbiztonsag: a kibertérben 1étez6 kockazatok kezelésére alkalmazhatd politikai, jogi,
gazdasagi, oktatasi €és tudatossagnoveld, valamint technikai eszk6zok folyamatos €s tervszerli
alkalmazéasa, amelyek a kibertérben létezd kockdzatok elfogadhatd szintjét biztositva a
kiberteret megbizhatd kornyezetté alakitjak a tarsadalmi €s gazdasagi folyamatok zavartalan
miikddéséhezés mikodtetéséhez;

kibervédelem: a kibertérbdl jelentkezd fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajat kibertér
képességek megdrzését;

kockazat: a fenyegetettség mérteke, amely egy fenyegetés bekdvetkezése gyakorisaganak
(bekovetkezési valdszinliségének) €s az ez altal okozott kar nagysdganak a fliggvénye;
kockadzatelemzés: az elektronikus informacids rendszer értékének, sériilékenységének (gyenge
pontjainak), fenyegetéseinek, a varhato karoknak és ezek gyakorisaganak felmérése utjan a
kockazatok feltarasa és értékelése;

kockazatkezelés: az elektronikus informaciés rendszerre hatd kockazatok csokkentésére
iranyulo intézkedésrendszer kidolgozasa;

kockazatokkal aranyos védelem: az elektronikus informdacids rendszer olyan védelme,
amelynek soran a védelem koltségei aranyosak a fenyegetések altal okozhatd karok értékével;
korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhatdo bekovetkezésének jelzése a fenyegetés
bekovetkezése eldtt annyi idovel, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni;
létfontossagu informacios rendszerelem: az eurdpai létfontossagu rendszerelemmé és a
nemzeti 1étfontossagu rendszerelemmé térvény alapjan kijelolt 1étfontossagu rendszerelemek
azon elektronikus informacids Iétesitményei, eszkozei vagy szolgaltatdsai, amelyek
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mikodésképtelenné valdsa vagy megsemmisiilése az eurdpai létfontossagu rendszerelemmé
¢és a nemzeti Iétfontossaghh rendszerelemmé torvény alapjan kijelolt Iétfontossagu
rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy mikoddoképességiiket
jelentdsen csokkenteng;

logikai védelem: az elektronikus informaciés rendszerben informdacidtechnologiai
eszkozokkel és eljarasokkal (programokkal, protokollokkal) kialakitott védelem:;

magyar kibertér: a globalis kibertér elektronikus informaciés rendszereinek azon része,
amelyek Magyarorszagon taldlhatoak, valamint a globalis kibertér elektronikus rendszerein
keresztiil adatok és informéciok forméjaban megjelend tarsadalmi és gazdasagi folyamatok
koziil azok, amelyek Magyarorszagon torténnek vagy Magyarorszagra iranyulnak, illetve
Magyarorszag érintett benne;

megelozés: a fenyegetés hatasa bekdvetkezésének elkertilése;

reagaldas: a bekovetkezett biztonsagi esemény terjedésének megakadéalyozasara vagy
késleltetésére, a tovabbi karok mérséklésére tett intézkedés;

rendelkezésre dllas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informacios rendszerek az arra
jogosult személy szamara elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznalhatoak legyenek;
sertetlenség: az adat tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma ¢&s
tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az elvart
forrasbol szarmazik (hitelesség) és a szarmazds ellendrizhetdségét, bizonyossagat
(letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informdacioés rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informéciés rendszer eleme
rendeltetésének megfeleléen hasznalhato;

seriilékenység: az elektronikus informdciés rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen
keresztiil valamely fenyegetés megvaldsulhat;

sériilékenység-vizsgalat: az elektronikus informacidos rendszerek gyenge pontjainak
(biztonsagi rések) és az ezeken keresztiil fenyegetd biztonsagi eseményeknek a feltarasa;
szamitogépes incidenskezelo kozpont: az Eurdpai Halozat- és Informaciobiztonsagi
Ugynokség ajanlasai szerint miikodd, szamitastechnikai vészhelyzetekre reagild egység,
amely a nemzetkozi halozatbiztonsagi, valamint kritikus informacids infrastruktirak
védelmére szakosodott szervezetekben tagsaggal és akkreditacioval rendelkezik [(eurdpai
hasznalatban: CSIRT (Computer Security Incident Response Team), amerikai hasznalatban:
CERT (Computer Emergency Response Team)];

teljes korii védelem: az elektronikus informacids rendszer valamennyi elemére kiterjedd
védelem;

tizemelteto: az a természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdasagi tarsasag vagy egyéni vallalkoz6, aki vagy amely az elektronikus informacios
rendszer vagy annak részei miikodtetését végzi €s a miikodésért felelds;

védelmi feladatok: megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés;
zart célu elektronikus informdcios rendszer: jogszabalyban meghatarozott elkiiloniilt
nemzetbiztonsagi, honvédelmi, rendészeti, igazsdgszolgaltatasi, kiiliigyi feladatokat ellatd
elektronikus informacids, informatikai vagy hirkozlési rendszer;

zart védelem: az 0sszes szamitasba vehetd fenyegetést figyelembe vevo védelem.

Elektronikus informacios rendszer az adatok, informaciok kezelésére hasznalt eszkozok
(kornyezeti infrastruktara, hardver, halézat és adathordozok), eljarasok (szabalyozés, szoftver
¢és kapcsolodo folyamatok), valamint az ezeket kezeld személyek egyiittese:

a) szamitastechnikai rendszerek és halozatok;

b) helyhez kotott, mobil és egyéb radidfrekvencias, valamint miiholdas elektronikus
hirk6zlési haldzatok, szolgaltatasok;

c) radios vagy mitholdas navigacio;

d) automatizalasi, vezérlési és ellendrzési rendszerek (vezérlé és adatgyijté, tavméro,
tavérzékeld és telemetriai rendszerek);
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e) a fentiek felderitéséhez, lehallgatasahoz vagy zavarasahoz hasznalhato rendszerek.

Egy elektronikus informacidos rendszernek kell tekinteni az azonos adatkezelé ¢és
adatfeldolgoz¢ altal, egymassal kapcsolatban allo eszk6zokon (kornyezeti infrastruktura,
hardver, hélozat), egymassal 0sszefliggd eljarasokkal (szabalyozés, szoftver és kapcsolodo
folyamatok) azonos célbol kezelt, kiszolgalt, illetve felhasznalt adatok, az ezek kezelésére
hasznalt eszk6zok, eljarasok, valamint az ezeket kezeld, kiszolgalo és felhasznald személyek
egyiittesét.

1. Alapveté elektronikus informaciobiztonsagi kovetelmények

Az elektronikus informdacios rendszerek teljes életciklusiban meg kell valdsitani és
biztositani kell

a) az elektronikus informacids rendszerben kezelt adatok és informaciok bizalmassaga,
sértetlensége €és rendelkezésre allasa, valamint

b) az elektronikus informacios rendszer €s elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa
zart, teljes korti, folytonos és kockazatokkal aranyos védelmét.

Az elektronikus informacioés rendszernek megfeleld védelme korében a szervezetnek
biztositani kell.

a) a megeldzést €s a korai figyelmeztetést,

b) az észlelést,

C) a reagalast,

d) a biztonsagi események kezelését.

2. Az elektronikus informaciés rendszer biztonsagi osztialyba sorolasat az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelos személy végzi. A Szervezet szamara a
jogszabalyban eldirt biztonsagi osztaly: 2.

A biztonsagi osztalyba sorolast legalabb haromévenként vagy sziikség esetén soron kiviil,
dokumentélt modon feliil kell vizsgalni.

3. Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos személy feladatai

Az elektronikus informdacids rendszer biztonsagaért felelds személy feladata ellatdsa soran a
szervezet vezetdjének kozvetleniil adhat tajékoztatast, jelentést.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagéaért felelds személy felel a szervezetnél
eléforduld valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolodo
feladat ellatasaért.

Ennek korében:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval 6sszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,

b) elvégzi vagy iranyitja az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenOrzését,

C) el6késziti a szervezet elektronikus informaciés rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

d) elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

e) véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet
e targykort érintd szabalyzatait €s szerzddéseit,

f) kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kozponttal.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy az elektronikus

informacios rendszert érintd biztonsagi eseményrdl a jogszabalyban meghatarozottak szerint
tajékoztatni koteles a jogszabalyban meghatarozott szervet.
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Az elektronikus informdacios rendszer biztonsagaért felelds személy biztositja az aldbbiak

teljesiilését:
a) a szervezet valamennyi elektronikus informacios rendszerének a tervezésében,
fejlesztésében, létrehozasaban, tizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalataban,

kockéazatelemzésében ¢€s  kockazatkezelésében, karbantartdsdban vagy javitdsaban
kozremikodok,

b) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez kdzremiikodot vesz
igénybe, a kdzremitkodok

e torvény hatalya ald tartozo elektronikus informacios rendszereit érintd, biztonsaggal
Osszefliggd tevékenysége esetén.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy és az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaval Osszefiiggd feladatok elladtdsaban részt vevd személyek
miniszteri rendeletben meghatarozott rendszeres szakmai képzésen, tovabbképzésen vesznek
részt.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy a feladatait megbizas
alapjan latja el, adatai a Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatosag (NEIH) szamara
jelentésre keriilnek.

Az elektronikus informacios rendszerek védelméért felelos vezeto szervezetiinknél:

dr. Szigethy Balazs jegyz6
96-352-012

jegyzo@dunaszeg.hu;

Az elektronikus informacios rendszer biztonsaganak megteremtésében kozremiikodik:

Rendszergazda neve, beosztasa, elérhet6sége:

SZIGETKOZ NET Kft.

Borbényi Andras

ugyvezeto

9174 Dunaszeg, Nefelejcs u. 23.
Mobil: 70/313-9859

e-mail: andras.borbenyi@szigetkoz.net

4. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitogépes adat-feldolgozasi folyamataba keriilé informéciokat és programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni.

A szervezetnél miikodd szamitogépeken csak eldzetesen ellendrzott tanusitassal rendelkezd
programot szabad futtatni. Az ellenérzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program
tesztelésére, esetleges mitkodést akadalyozd hibdk felderitésére. A feltart hidnyossagokrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a programot szallitd szervhez haladéktalanul el kell
juttatni. Hibas programot tizembe helyezni tilos.

A szervezet a hasznalatban 1évé programjairdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas
vezetéséert, aktualizalasaért a szervezet vezetdje a felelds.
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Tilos virusellenérzés nélkiil adathordozot a szamitogépbe helyezni, arrdl programot vagy
adatot a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhasznaloval kdzosen az informatikai feladatot is ellatd vallalkozo végzi.

Vasarolt, vagy atvett lemezen tarolt program esetén minden esetben biztonsadgi masolatot kell
késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédetté kell tenni.

crcr

Feldolgozasra keriilo adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
keriilhetnek.

b) Az ellenérzésért az adatfelel6sség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallito, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijelolt munkavallalo
felelds. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
kertiljenek rogzitésre.

Feldolgozas folyamata

a) Az adatallomanyok modositasat kizardlag csak a feldolgozasra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés
fordulhat eld. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovéabbi
adatvesztés elkeriilésére az informatikai tlizemeltetésért felelés vallalkozot
haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsagos megérzése céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatdsi adatallomanyokat a szamitogép
merevlemezére €és a haldzati rendszerbe is. Ev végén az elektronikusan lezart
adatallomanyt lemezre kell menteni.

C) Hetente mentést kell végezni a halozati miikodést biztositd kdzponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

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

e) Az egyedi gépekr6l a mentést az egyedi gép hasznaldja, a szervezet kdzponti
szervergépérdl a mentést a kijelolt szdmitastechnikai munkatars végzi el.

Masolas
A szamitogépes programok a szerzdi jog szerint védelmet élveznek, ezért méasolasuk,
harmadik fél szdmara torténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Migneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet
feliigyeld illetékes vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet
kell forditani az irattarozasi €s selejtezési szabalyok betartasara.
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Archivdlds
Az informatikai eszkdzein tarolt adatok archivalasat az adatok biztonsagos kezelése
érdekében a szervezetnél évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tarolasanal figyelembe kell venni a biztonsagi eldirasokat (zarhato, tiizbiztos
taroloeszkoz), és biztositani kell a tarolasi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).
Visszatoltés
Az adathordozdkon tarolt adatok visszatOltését, visszaallitisat a szervezetnél annak
vezetdje engedélyezheti. Ez alol kivételt képeznek az egyedi felhasznalok, akik a
mentésekbdl sajat munkakonyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatdltetik.

Halozati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére €s az adatbiztonsag fokozasara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni (13. szdmiu melléket).

5. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek ¢és eszkozok rendeltetésszerii hasznalatdért a személyi leltar szerint a
hasznalatra kijelolt munkatars felelds.

Meghibasodas megel6zésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, lizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megel6zésére (pl.: halozati vezetékszakadas) a szamitdgépet telepitési
helyér6l elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontolasbol azokat a szobdkat, ahol szamitdogép iizemel, biztonsagi
felszereléssel kell ellatni. A munkavallald koteles a munkaidd végzetével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgald irodahelységet bezarni és a kulcsot az idépont
dokumentalasaval elzart helyen letenni. A szervezettdl javitasra, vagy mas célbdl elszallitani
eszkozoket csak bizonylatolas utan lehet.

A rendszerleirasok, rendszerprogram dokumentaciok, felhasznaldi dokumentéciok tarolasa
zéarhat6 és tizmentes szekrényben torténik.

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitastechnikai eszkozoket csak védofoldeléses,
minden szamitogéphez leltar szerint tartozo biztonsagi kapcsoldval ellatott dugaszold aljzatba
lehet csatlakoztatni. A Szervezet szamitogépeinek folyamatos miikodését sziinetmentes
aramforras biztositja. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

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

6. Magneses adathordozok védelme

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

A mentést tartalmazo adathordozok megdrzési idejét ugy kell meghatarozni, hogy azokrol az
aktualis adatallomany sériilés esetén visszadllithato legyen.

Virust tartalmazd, nem mentesithetd adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.
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Az adathordoz6t dvni kell a szennyezddésektdl és a fizikai sériiléstdl, ezért hasznalat kdzben
ovakodni kell a magnesezhetd réteg megérintésétdl, hasznalat utan pedig zarhatd6 dobozban,
vagy a gyari csomagolasban elektromos erdterektdl tavol (monitor, televizid, hangszorod,
ventilator, telefon, radio, stb.) kell tartani.

Kiilsé szervnek atadott adathordozokrol bizonylatot (az atadés, atvétel idopontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordozd szamat, tartalmat az atvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevo szerv Orzéssel megbizott felelosének
megnevezését, valamint az atadod és atvevd szerv erre feljogositott képviseldjének alairasat
tartalmazo jegyzéket) kell késziteni

7. Az adathordozok selejtezése

A szervezet altal vasarolt és a dolgozd(k) részére kiadott adathordozét abban az esetben kell
selejtezni, ha:

o fizikailag megsériilt,
e gyari, gyartasi hibabol kovetkezden felhasznalasra alkalmatlan,
e atarold kapacitas a megengedhetd érték ald csokken,

e véglegesen elhasznalodott.

A felhasznalok feleldssége, hogy a hasznalhatatlanna valt adathordozokat (floppy, CD, DVD,
stb.) a szervezet vezetdje felé¢ jelezze, aki gondoskodik azok kozds helyen torténd
Osszegyljtésérol. A selejtezés elott biztositani kell az adathordozon tarolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsdgosan nem torolhetok,
akkor az adathordozdt ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznalasra mar alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsoléssal kell hasznélhatatlanna tenni.

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

8. Nemzeti Elektronikus Informéaciobiztonsagi Hatésag

A Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatosag feladatait és hataskorét a 301/2013.
(VII. 29.) Korm. rendelet rogziti.

Cime: 1440 Bp., Pf.: 1.

A hatosag nyilvantartja €s kezeli:

e a szervezet elektronikus informdcios rendszereinek megnevezését, az elektronikus
informacios rendszerek biztonsagi osztalydnak és a szervezet biztonsagi szintjének
besorolasat, az elektronikus informacidos rendszerek kiilon jogszabalyban
meghatdrozott technikai adatait,

e a szervezetnek az elektronikus informacids rendszer biztonsagéaért felelos személye
természetes személyazonositd adatait, telefon- és telefaxszamat, e-mail cimét, a 13. §
(8) bekezdésében meghatarozott végzettségét,

e aszervezet informatikai biztonsagi szabalyzatat,

e a biztonsagi eseményekkel kapcsolatos bejelentéseket.

A hatdsag az elektronikus informdcids rendszerek, és az azokban kezelt adatok biztonsaga
érdekében jogosult megtenni, elrendelni, ellenérizni minden olyan, az elektronikus
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informécios rendszer védelmére vonatkozo intézkedést, amellyel az érintett elektronikus
informacios rendszert veszélyeztetd fenyegetések kezelhetdéek. Ennek érdekében jogosult:

az érintett szervezeteknél a jogszabalyokban foglalt biztonsagi kdvetelményeket és az ehhez
kapcsolddo eljarasi szabalyok teljestilését ellendrizni,

A szervezet informatikai biztonsagi szabalyzatat, valamint a biztonsagi felelds személy
természetes személy azonositdé adatait, telefon és fax szamat, e-mail cimét, végzettségét
adatait a NEHI részére 2014. februar 5-ig meg kell kiildeni. Az adatkozlés feleldse a jegyzo.

VII.
KATASZTROFA-ELHARITASI SZABALYOK

1. Vészhelyzetek

Minden megeldz0 intézkedés dacéra eléfordulhatnak vészhelyzetek:

e Hardverhiba: A merevlemezeknél is felmeriilhet idonként mechanikus hiba (hiszen
végs6 soron mozgd elemekbdl allnak), rossz szektor johet létre, vagy elromolhat
valamelyik elektromos alkatrész.

e Szoftverhiba: Alkalmazashiba, az operacidés rendszer Osszeomldsa vagy torlodas
(lockup) is karosithatja az adatokat. Rosszindulatia szamitogépes virusok okozta
adatvesztés.

e Természeti katasztrofak: A szamitégép clemeinek (és a rajta tarolt adatoknak)
altalaban nincs tal sok esélyiik a természeti csapasokkal (tliz, arviz, aramkimaradas)
szemben.

e Emberi hiba: Emberi mulasztas véletleniil megvaltoztathatjuk vagy letérolhetjiik a
szamunkra fontos adatokat.

Ilyen esetekben négy fontos célt kell szem eldtt tartani:
e Lehetdség szerint elézziik meg a tovabbi karokat.
e Hozzunk megfeleld intézkedéseket a hasonlo esetek elkeriilésére.
e Segitsiik el6 a normal lizem visszaallasat.
e Segitsiik eld az okok kideritését vagy a nyomozast.

2. Tovabbi karok megeldzése

Hardverhiba vagy vétlen adatvesztés esetén hivjunk szakembert. Szoftverhiba esetén
értesitsiik a szoftver gyartojat vagy telepitdjét. A tovabbi karok megeldzésére a kiilsd halozati
kapcsolatot szakitsuk meg. A bels6 haldzat particionalasa torténjen meg a tamadas,
virusfertdzés tovabbterjedésének megakadalyozasara. A védett rendszereket kapcsoljuk le.
Természeti katasztrofadk esetén a Szervezet ide vonatkozd szabdlyzatai (Tlzvédelmi,
Munkavédelmi) szerint jarjunk el.

Fontos arra figyelni, hogy megtalaljuk a kell6 kompromisszumot a kar megeldzése és a
rendszer ezen célil megéllitasa kozott, hiszen nem szerencsés, ha barmely vészhelyzetre azzal
valaszolunk, hogy megsziintetjilk rendszeriink miikdodését. A megfeleld logikai zondk
kialakitasaval a tdmadas stlyossagatol fliggden van lehetdségiink arra, hogy milyen
mértékben avatkozzunk be a rendszer mitkddésébe.
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Néha célszerii a tAmadasra ugy reagalni, hogy hagyjuk a tdmadast folyni, de kdzben, a tdmado
szamara lehetdleg észrevétleniil, megfigyeljiik tevékenységét. Ez segithet a kovetkezd pont
megvalositasadban.

3. Hasonlé esetek megelozése

Megtortént eseményt kovetden nem elegendd az aktudlis veszélyhelyzetet megsziintetni, pl.
virustdmadas esetén a haldzati kapcsolat megszakitdsaval, hiszen varhatd, hogy azon a
modon, ahogy ez a tdmado bejutott, mas is be fog jutni. Meg kell keresni €s be kell tomni a
biztonsagi rést! Ebben nagy segitségre lehet, ha megfigyeljiik a timadas folyamatat, ugyanis
ekkor konnyebben tudunk kovetkeztetni arra, hogy mi is volt az a tényezd, amelyet
kihasznalva bejutott a tamado.

4. Normal iizem visszaallitasa

A normdl lizem visszadllitasa egy karesemény utan igényli nem csak a sériilt adatok
visszaallitasat, de a rendszer integritasarol valé megbizonyosodast is. Erre célra kiilonb6zo
eszkozok 1éteznek, amelyek a rendszer aktudlis allapotat 6sszehasonlitjadk valamely kordbban
elmentett allapottal (rendszerint ellendrz66sszegek alapjan).

Természetesen kétséges helyzetben legcélszerlibb a rendszer tUjratelepitése, ez azonban
altalaban munkaigényes és nagy fennakadassal all. Célszerti lehet a telepitett és felkonfiguralt
rendszerrdl egy ,.pillanatfelvételt” késziteni, amely lehet a merevlemez madsolata Norton
Ghost programmal. Probléma esetén csak ezt a masolatot kell visszatdlteni és visszaall az
eredeti allapot. Ez a megoldas kelld kortiltekintéssel haszndlva nagyon gyors visszaallast tesz
lehetévé, de nem szabad megfeledkezni a mentés Ota tortént valtoztatdsok (és biztonsagi
javitasok!) feltoltésérol.

5. A hiba okainak felderitése

Gyakori, hogy a normal {izem visszaallitdsa utan szeretnénk kideriteni az okokat, vagy akar
mas lépésekre, pl. rendOrségi feljelentés is sor keriilhet. A fontosabb Iépések:

o Készitsiink egy-az-egy masolatot a merevlemezekrdl! Erre alkalmas a Norton Ghost
Windows alatt. Természetesen sziikség van egy legalabb akkora méretii lemezre, mint
amelyrdl masolatot készitiink. A tovabbi vizsgalddast ezen a masolaton végezziik.

e Mentsiik el, esetleg nyomtassuk ki a relevans naplo alloméanyokat! Gyakori, hogy a
normal mitkddés soran a naplo adllomanyok elébb-utdbb feliilirddnak, igy a régebbiek
elvesznek. Ezt meg kell akadalyozni!

e Jegyezziink fel minden fontos adatot (rendszerben futé programok, felhasznalok, stb.
listaja).

VIII.
VIRUSVEDELMI ELJARASOK

1. Virusvédelmi eljarasok

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

e a virusvédelmi szoftvernek jo mindséglinek és kelld gyakorisaggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;
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e avirusvédelmi szoftvernek minden tdmadasi ponton aktivan lizemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedden a virusfertdzések megeldzése, kisziirése €s megsziintetése
céljabol korszerti virusvédelemi szoftvert kell alkalmazni.

Szervezetlinknél a hasznalt virusvédelmi szoftver az ESET NOD 32 Endpoint Security

A szoftver teljes szamitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkozoket is)
telepitéséért, naprakész ¢€s folyamatos iizemeltetéséért, frissitéséért, a virustamadasok elleni
védekezés megszervezéséért a rendszergazda felelés. Az Ujonnan vasarolt szamitogépekre
azok rendszerbe allitasa soran telepiteni kell a viruskeresé programot.

A szamitogépes munkaalloméasokon a viruskeresd programot ugy kell beallitani, hogy
naponta egyszer (az elsd bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatasa.
A rendszerbe kiviilrdl bekeriilé adatokat (floppylemez, USB portrél csatlakoztathato
eszkozok, CD-ROM, Internet stb.) felhasznalas el6tt virusellendrzésnek kell alavetni. A
viruskeres6 program munkadllomédsokon torténd lefuttatdsa a felhasznalo feladata ¢és
feleléssége.

A viruskeresd szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (floppylemez, USB portrol
csatlakoztathat6 eszk6zok, CD-ROM, hélozat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az els6dleges
tamadasi feliiletnek mindsiilé munkaallomasokat, és a masodlagos tamadasi feliiletnek
mindsiilo tizfalakat, alkalmazas és levelez6 szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony miikddésének szempontjabol fontos, mivel
az 0j virusok megjelenése és elterjedése kozott rovid id6 (esetenként néhany 6ra) telik el.

2. A virusvédelem szabalyai a felhasznal6 részérol

Biztositani kell, hogy a szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszer a szamitdégépek
mikodése kozben folyamatosan dolgozzon, igy a felhaszndl6i munka soran igénybe vett
allomanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetleniili méar a hasznalat eldtt
virusellendrzése keriilnek. A szdmitastechnikai eszk6zokon beéllitott aktiv védelemi rendszer
kikapcsolasa tilos. A rendszer kikapcsolasabol adodo karokért (adatvesztés, illetéktelen
hozzaférés stb.) a szabalyt megszego teljes korii feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a felhasznalé a viruskeres® program ,,futtatasa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell az informatikai munkatars fel¢, aki feljegyezi a virus €s a fertdzott file nevét,
tovabba a munkadallomas szamat (helyét). Az informatikai munkatars gondoskodik a virus
tovabbi terjedésének megakadalyozasarol, és — amennyiben a felhasznadloi gépen futo
program automatikusan nem tordlte — a virus szakszeri kiirtasarol.

3. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertdzott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arrdl a viruskeresd szoftver értesiti a felhasznalot. Ha az aktiv védelem a
fertdzott allomanyt eltdvolitja, akkor a munka megkezdhetd vagy tovabb folytathato,
amennyiben nem képes a fert6zés eltavolitdsara, akkor a viruskeresd rendszer a fertdzott
allomanyt torli.

Ha a felhasznal6d levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak
tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellendrizni sziikséges. Ha a kiildd nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez allomanyt, akkor nem szabad megnyitni.
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IX.
ELEKTRONIKUS CSATORNAK HASZNALAT

1. Internet Etikai Kodex

Minden internet szolgaltatas -el6fizetdjének, igénybevevdjének az internet nemzetkozi
szamitogépes haldzat hasznalata soran be kell tartania a halozati viselkedés altalanos etikai
szabalyait. Az internethalozat olyan moddon torténd hasznalata, amely sérti ezeket a
szabalyokat, az informaciokat szolgaltato-szervereken nyomon kovethet6 és a szabalyok be
nem tartasa az igénybeveve internet szolgaltatdjanak figyelmeztetését, illetve az internetbdl
valo kizarasat, a szerzddés egyoldalil — és azonnali — felmondasat vonhatja maga utéan.

2. Internet hasznalata

A szervezeténél a munkatarsak a sajat gépeiken internet hozzaféréssel rendelkeznek. A
bejelentkezés egyedi felhasznaloi azonositdval, €s jelszdval torténik.

Az internet hasznalatanak elsédleges/kizarolagos célja a munkavégzés. A felhasznalo nem
jogosult magancélra hasznalni az internetet. A weben talalhato tartalom egy része potencialis
vesz€lyforrds. A veszélyes oldalak korét nem lehet behatarolni, de a felhaszndlo koteles tavol
tartani magat a pornograf, szerencsejatékot tartalmazé oldalaktol, valamint a kozosségi-,
videomegoszto- és blogoldalaktol.

3. E-mail hasznalata

Az e-mail hasznalatanak elsddleges/kizardlagos célja a munkavégzés. A felhasznalé nem
jogosult magancélra hasznalni a levelezd rendszert. A szervezetnél kiosztott minden email
cim a munkavégzést a szervezet ligyinek intézését szolgalja fiiggetlentiil attdl, hogy egy-egy
felhasznalo személyéhez kotott az elnevezés. A munkaltatd jogosult a email cimmel és az
ottani adatokkal minden egyéb miiveletre is. A felhasznalé6 munkavallalé nem jogosult a
szervezet levelezését kiviilre atiranyitani.

A felhasznalé nem jogosult a szervezet belsd informatikai rendszerén kiviili helyszinen vagy
helyszinrdl publikus eszkozrdl, vagy publikus csatornan elérni leveleit, sem egyéb belsd
informatikai szolgaltatast, kizarolag a szervezet igényei szerint megfelelden védett eszkozrol,
védett csatornan.

Biztonsagos eszkdz a sajat otthoni, vagy mobil szamitogép amennyiben a belsé eszkozokkel
azonos védelmi eszkozokkel rendelkezik, és nincs madsik felhasznéldja. Nem biztonsagos
eszk0z internet terminal, mas cég, szervezet szamitogépe.

A felhasznald nem jogosult a cégen kiviili levelezését elérni, csak ugy hogy a szervezet mail
cimére atiranyitja a kiilsd leveleket.

4. Mobil eszkozok hasznalata

A mobil eszk6zok abbol adédoan, hogy hasznalatba keriilhetnek a belsé védett kdrnyezeten
kiviil is, kiilonos kortiltekintést igényelnek. A szervezet teriiletén kiviil a felhasznal6 felelds a
mobil eszkoz fizikai védelméért, lopas elleni védelméért, és a megfeleld kornyezetben valo
hasznalatért. A mobil eszkozt autoban hagyni, nyilvanos helyen lopas lehetdségének kitenni
tilos.
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A mobil eszkozt tilos Ugy idegen halézaton hasznélni, hogy a felhasznélé nem bizonyosodott
meg az eldirt adatvédelmi eszkszok helyes miik$désérdl a mobil eszkdzon.

X.

ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2014. junius 1-jén 1ép hatalyba.

A szervezetnél a jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy e szabdlyzatot valamennyi
munkatirs megismerje, és ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasaval igazolja a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejilleg minden kordbbi, jelen szabdlyzattal azonos
szabélyozasi tArgyi rendelkezés hatalyat veszti.

A mellékletekben foglalt adatok véltoztatdsa nem mindsiil a szabalyzat mdodositasanak, de
kizardlag a jegyzd engedélyével torténhet.

Dunaszeg, 2014. majus 25.

. Szigethy Balazs /
; Jegyzd
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|. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS
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3. sz. melléklet

|. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS
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4. sz. melléklet
Il. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS
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5. sz. melléklet

Il. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS
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HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

6. sz. melléklet

Adatfeldolgozis megnevezése

Ugyiratszam

Név

Munkahely




7. sz. melléklet

A SZAMITOGEPES RENDSZERBE BELEPESRE JOGOSULTAKROL

SS;;:;] Név Beosztas
1. |Babos Attila polgarmester
2. |Lendvai Ivanné polgarmester
3. | Csontos Attila polgarmester
4. |dr. Szigethy Balazs jegyz0
5. | Amont Henriett igazgatasi el6ado
6. |Siile Taméasné igazgatasi el6ado
7. |Marton Attila Tiborné igazgatasi el6ado
8. |Reizingerné Klemm Erika Mdria |adoiigyi eléado
9. |[Kiss Jozsefné pénziigyi-gazdalkodasi el6add
10. | Bod6 Tamasné pénziigyi-gazdalkodasi eléado
11. | Szaboné Siile Zita pénziigyi-gazdalkodasi el6adod
12. | Tulokné Kovacs Beatrix pénziigyi-gazdalkodasi eléadd
13. | Stoller Ernéné altalanos dnkormanyzati el6ado
14. | Nagyné Szitas Judit igykezeld
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.




8. sz. melléklet

Lapszam: .........
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Ugyintéz0 NeVe: .......ovvvvnieniiiieieieinnn,
........................................ adatbazisbol
Sor- . Ugyirat | Erintett személy Igénylé Leké'r.d ezés Lekérdezo . .
szam Datum szam | neve, sziil. ideje | megnevezése | . celja,_ neve Megjegyzes
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9. sz. melléklet

Targy: Kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 kérelem

Cimzett

Polgarmesteri Hivatal / Allamigazgatasi Szervezet
vezetdjének

Telepiilés

Tisztelt !

Allirott kérem, hogy az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény alapjan az altalam készitendd egyetemi szakdolgozat témajahoz (a kozigazgatasi
szervek szervezeti felépitése a telepiilések lakossdgszaméanak ardnyaban) kapcsoléddan
kérem, hogy a Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatat valamint a szervezetnél dolgozod
koztisztviselok 1étszdmat mint kozérdekii adatokat tartalmazd dokumentumokat részemre

masolatban — koltségtérités ellenében — 15 napon beliil megkiildeni sziveskedjen.

aldiras



10. sz. melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

Adatfeldolgozas
Sor- . . .
. megnevezése Név Beosztas
szam
1. Ugyirat nyilvantartas Minden koztisztviselo /jegyz6
2 Kozszolgélati Személyzeti ligyintézd/jegyz0
' alapnyilvantartas
3. |Illletmény Pénziigyi ligyintézd/jegyz0
4, Helyi népesség nyilvantartas Hatodsagi tigyintézd/jegyzo
5. Hatosagi statisztika Hatosagi ligyintézd/jegyzo
6. Szabalysértési statisztika Hatosagi iigyintézo/jegyz0
7. Gyamiigyi Statisztika Gyamiigyi iigyintézd/jegyz0
8. | Vagyonnyilvantartés Pénziigyi ligyintézok/jegyzd




11. sz. melléklet

IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemhez

I. Az igénylé személy vagy szervezet+
neve:

lakcime/levelezési cime:

telefonszama:

e-mail cime:

fax-szama:

I1. A kért kozérdekii adat(ok) megjeldlése:

II1. Az adattovabbitas igénylé altal megkivant modja:

IV. Az adatkérés idopontja:

V. Nyilatkozat:

Alulirott igénylé nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild koltségeket
(fénymasolasi, nyomtatdsi koltség, adathordozd —papir, floppy, CD, DVD-— koltsége,
munkakoltség, idegen nyelven benyujtott kérelem esetén a forditds koltsége) az dnkormanyzat
altal kiallitott szamla ellenében megfizetem; a befizetést igazold csekkszelvényt, illetdleg az
atutalasi bizonylatot bemutatom.

Igénylo



Szoftver Nyilvantartasi Adatlap

A szoftvernyilvantartasi adatlap a vélallkozas altal hasznalt szoftverek licenceit tartalmazza, és egyben igazolja, hogy a vallalkozés az alabb felsorolt szoftver
licencek jogos felhasznaldja. A szoftver nyilvantartasi adatlap felhasznalhat6 egy esetleges hatosagi ellendrzésnél a szoftver licencek eredetének igazolasara,
illetetve a vallalkozas konyvelésében szerepld immaterialis javak nyilvantartasanak mellékleteként.

SZERVEZET NEVE:

A SZERVEZET ADATAI

CciMm :

CciMm :

A NYILVANTARTAST VEGZO NEVE:

A NYILVANTARTAST VEGZO E-MAIL CIME:

12. sz. melléklet

FELHASZNALO ADATAI

FELHASZNALO NEVE:

SZAMITOGEP AZONOSITO

FELHASZNALOI PROFIL

FELHASZNALO E-MAIL CIME:

SZOFTVER
GYARTOJA

SZOFTVER NEVE ES
VERZIOSZAMA

A SOFTVER SOROZATSZAMA,
AZONOSITOJA

NYELV

TELJES
LICENC VAGY
FRISSITES

LIICENCEK
SZAMA

LICENC
KONSTRUKCIO

EREDETISEGET IGAZOLO OKIRAT
(SZAMLASZAM, SZERZODESSZAM)

TELEPITES/UPGRADE
DATUMA

TELEPITO/FRISSITO
SZERVEZET

Kijelentem, hogy a jelen tirlapon altalam megadott adatok helyesek, és a valosagnak megfelelden tiikrozik a Szervezet szoftverallomanyanak allapotat







