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1.1.

1.2.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szombathely Varosi Vasarcsarnokban
koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldkra, tovabba a
megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési médszertdl fliggetlenil —
valamennyi ugyintézési eljarasra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:
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adat: az informacié megjelenési formaja, azaz tények, elképzelések nem ér-
telmezett, de értelmezhetd kozlési formaja;

. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kulénésen az érintett

neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gaz-

dasdgi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az

adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiildnleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes
adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bndgyi személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jog-

szabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy keze-

Iésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy koézfeladatanak ellatasaval

Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmi-

lyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fuggetlenil keze-

Iésének maodjatdl, onallé vagy gyljteményes jellegétél, igy kulondsen a hatas-

korre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mi-

kodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott

szerz6désekre vonatkozo6 adat;

kézérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartozé min-

den olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy

hozzaférhetbvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa,

amely megfelel§ tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegye-

zését adja a ra vonatkozé személyes adatok — teljes kérli vagy egyes mivele-
tekre kiterjed6 — kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az

adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fel-
hasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az al-
tala megbizott adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely

mivelet vagy a miveletek dsszessége, igy kiléndsen gyljtése, felvétele, rog-

zitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznala-
sanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint



2.9.

a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhetéveé tétele;

2.10. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé téte-

le;

2.11. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyrealli-

tasuk tébbé nem lehetséges;

2.12. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazoé adathordozo teljes fizikai meg-

semmisitése;

2.13. adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodé technikai felada-

tok elvégzése, fuggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mod-
szertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai
feladatot az adatokon végzik;

2.14. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyi-

séggel nem rendelkez szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott
szerz8dése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé
szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi;

2.15. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;
2.16. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemé-

lyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoéval;

2.17. uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, in-

formacio, megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktele-
nek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult — ide nem értve
a magyar allamot — jogszerl pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené
vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a
szukséges intézkedéseket megtette.

2.18. adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznalok és jogosult-

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

sagok beallitdsara jogosult személy.
3. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallalé koételes betar-

tani. A szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, egyéb

szabalyzatok el6irasainak az érvényesulését az igazgatd a belsd ellenér és a

csoportvezeté utjan ellendérzi.

A csoportvezet§ személyesen felel az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység-

nél a személyes adatok védelmének biztositasaért, melyek a kdvetkezbkre ter-

jednek ki:

a) A feladat ellatasa soran az adott szervezeti egyseégnél keletkezett és kezelt

adatok.

b) Mas szervtél, szervezeti egységtél atvett adatok.

c) Azon adatok, amelyekre betekintési, illetéleg felhasznalasi jogosultsagot

kaptak.

d) Minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetlenul nem szuk-
séges, de a munkavégzés soran a kulénbdzé informacidés csatornakon tu-
domast szereztek réla.

A csoportvezetd személyesen felel az iranyitasa ala tartozd szervezeti egy-

ségnél a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekl adat

megismereése iranti igényt az igazgatéhoz kell benyujtani, annak teljesitéséért a

csoportvezet6 felel.

Az adatvédelem magaba foglalja:
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a) A mikodéséhez sziikséges informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teliességének, sérthetetlenségének biztositasat.

b) A kezelt adatok megovasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyil-
vanossagra hozatal ellen.

c) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmistilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

d) Az adatkezel6nek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul
elkovetett illetéktelen beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intéz-
kedéstdl torténd védelmét.

A Vasarcsarnokban személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott

koérben — helyi dnkormanyzat rendelete k6zérdeken alapuld célbdl elrendeli.

A kuldnb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme

érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantar-

tasokban tarolt adatok — kivéve ha azt torvény lehetévé teszi — kdzvetlenll ne
legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez

fiz8d6 jogot és az érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz -

az adatkezeléshez f(iz86dd mas érdekek, ideértve a kdzérdek( adatok nyilva-
nossagat is, nem sérthetik.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezett-

ség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban

meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésé-
nek tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megva-

I6sulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak

a cél megvaldsulasahoz szikséges mértékben és ideig kezelheté.

. Az adatkezelési miveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a

vonatkozé jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek magan-

szférajanak védelmét.

Az adatkezel6:

a) a tudomasara jutott minésitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznal-
hatja fel, nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki
vezet6je engedélye nélkil semmilyen informaciét. Az adatkezel6 koteles
az illetéktelen adatkérd, illetve igényld részére az adathozzaférés és fel-
hasznalas minden formajat megtagadni. Az adatkezelé tudomasara jutott
adatok kezeléséért személy szerinti felelésséggel tartozik.

b) kételes a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkal-
tatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaci-
okat meg®drizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefuggésben jutott a tudomasa-
ra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartdas nem terjed ki a kdzérdek( adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kulén tor-
vényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, kdteles az adatkezel6t felszdlitani a jogel-
lenes adatkezelés beszlintetésére, koteles a kdozvetlen vezetbt és az adatve-
delmi felelést tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezel6
személyrél és a kezelt adatok korérdl. A kdzvetlen vezetd koteles az igazga-
tot tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol, tovabba kételes minden
szukséges intézkedést megtenni a jogellenesség megszintetése és a jogel-
lenes adatkezelés folytan bekdvetkezé karenyhités és karelharitas érdeké-
ben.



AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
1. Az igazgato
Elldtja a torvény altal a hataskdrébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1.1. Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

1.2. Jovahagyja az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

1.3. Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyil-
vantartasokat a belsé ellenér, a csoportvezet6, valamint az informatikus utjan.

2. Csoportvezet6

2.1. Meghatarozza az iranyitasa alatt allé szervezeti egység adatkezel6inek a hoz-
zaférési jogosultsagait.

2.2. Gondoskodik az adatkezel6k helyettesitési rendjérél.

2.3. Javaslatot tesz az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

2.4. Biztositja az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét.

2.5. Kdzremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

2.6. Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvé-
delmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelIményeknek a megtartasat.

2.7. Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megszuntetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgo-
z6t.

2.8. Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot.

2.9. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

2.10. Osszesiti a kdzérdek(i adatok iranti kérelmek elutasitasarél, valamint az el-
utasitasok indokairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrél minden
évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabad-
sag Hatdésagot.

3. Az informatikus

3.1. Ellatja a vallalkozasi szerz6désében meghatarozott feladatokat

3.2.Kozremikodik az adatkezel6k egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak
beallitdsaban.

3.3. Hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat).

3.4.1gény esetén kozremikodik a szamitogépen tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

3.5. Elvégzi a tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat.

3.6.Virusfertézottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai  eszkdz
virusmentesitését.

3.7. Szikség szerint ellatia a szamitdogépek karbantartasat, gondoskodik a
szamitogépek lzemszer( miikddéserél.



3.8. Elldtia az igazgaté altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenkeént
meghatarozott feladatokat.
3.9. Ellatja az informatikai eszk6zdk szervizelésével kapcsolatos feladatokat,
amennyiben megoldhat6 szakszerviz segitsége nélkul.
3.10. Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditasat.
3.11. Igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai
alkalmazasok hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezel6

4.1. Kezeli a munkakdrébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén
kezelhet, vezeti a nyilvantartasokat.

4.2. A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szol-
galtat.

4.3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

4.4. Meg6rzi a tudomasara jutott adatot.

4.5. Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, Ugyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

4.6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé
rendelkezéseket.

4.7. Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok bar-
minem{ meghibasodasat, illetbleg az adatallomany kezelhetéségében beko-
vetkez6 problémat.

4.8. Az adatkezel6 koteles a kdzvetlen vezetbjét és az adatvédelmi felelést tajékoz-
tatni minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszerlitlen adatkezelésre
kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen
adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1. A Vasarcsarnok az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat vezeti a kezelé-
sében |éve, illetbleg a feladat ellatasahoz szikséges adatokrol.

1.2. Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis médon.

1.3. A csoportvezetd kezdeményezi a szervezeti egységnél vezetett egyes adatal-
lomanyok vonatkozasaban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsag beallitasat,
modositasat, térlését. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsaganak valtozasait
az igazgato hagyja jova.

1.4 .Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok
vonatkozasaban mely adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi), és
mely adatkezel6k rendelkeznek maédositasi (beiras, valtoztatas, térlés) jogo-
sultsaggal.

2. Az adatszolgaltatas rendje

2.1. Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

2.2. A kérelemre torténd adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton
torténhet.

2.3. Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 2. mellékletben meghata-
rozott formaban kell manualis vagy elektronikus uton nyilvantartani.

2.4. Személyes adat kizarolag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi
feltételei fennallnak.



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukséges
adat igénylésekor azt a tényt, illetéleg eseményt koteles igazolni, mely biztosit-
ja azt az adatfelhasznalasi célnak alapot ado kapcsolatot, amely az érintett
adat és kozotte fenn-all vagy fennallt.
Kozérdek( adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést —
ide értve a gazdalkodasara vonatkozé adatokat is — az igazgatonal kell el6ter-
jeszteni, az adatszolgaltatast a csoportvezetd teljesiti.
A személyes és a kdzérdekl adat Utkozése esetén a személyes adatok vé-
delméhez valoé alapjogot és a kdzérdekl adatok megismeréséhez fliz6d6 alap-
jogot egymasra tekintettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara
figyelemmel kell megallapitani e két alapjog hierarchiajat.
Amennyiben az adatigénylés jogszerlisége, teljesithetésége vagy ehhez kap-
csolédd mas koérilmeény vonatkozasaban kétség mertl fel, minden adatkezeld
koteles az igazgato véleményét kikérni.
Az igazgatd a kérelem megvizsgalasat kovetéen 3 napon belll dont annak
teljesithetbségérdl, illetbleg segitséget nyujt a kétséges korulmények tiszta-
zasahoz.

2.10. A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek esetén a kilon sza-

1.1

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

balyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG
1. Az infrastruktarahoz kapcsolédé biztonsagi intézkedések

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellaté helyiségekbe, illetbleg munkate-
ruletre kizarélag az adott adatallomany kezelését végzd tgyintézé, illetbleg az
illetékes vezetd jelenlétében |éphetnek be, illetéleg tartozkodhatnak mas sze-
mélyek.

Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

Az adatallomany kezelését végz6 Ugyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbdl koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni,
hogy a képernydn megjelend informaciok ne legyenek lathatdak illetéktelen
személyek (pl. Ugyfél, stb.) részére. A munkavégzés sziuneteiben a
szamitogépet alaphelyzetbe kell allitani ugy, hogy azon informaciok,
dokumentumok ne legyenek lathatdak.

Az adatkezelé a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt harmadik fél

szamara semmilyen korulmény kozott at nem adhatja. Az adatkezeld
jelszavaval elkovetett cselekmény az adatkezel6t terheli. Amennyiben az
adatkezel® azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott,
kételes jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi
felelésnek jelenteni.
A szamitogépes helyiségekre — a tlizvédelmi eldirasoknak megfelel6 készilt-
ségi allapotu és szamu tlzoltd-berendezést kell elhelyezni. A tizvédelmi be-
rendezések biztositasaért és annak lUzemképességéért a tlizvédelmi felels
gondoskodik.
Minden szamitastechnikai és az informatikdhoz kapcsol6dé berendezést a
napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell.
Az infrastruktarahoz kapcsolédé biztonsagi intézkedéseket a személyi valto-
zasok soran naprakészen aktualizalni kell.
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2. A hardverallomanyhoz kapcsolodoé biztonsagi intézkedések

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsésorban annak kezeléje,
tavolléte esetén a helyettese, illetve az informatikus jogosult.

A Vasarcsarnok allomanyaban 1év6é valamennyi szamitastechnikai
berendezésrél technikai hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és
szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi hardver berendezés muszaki
allapotarol, annak valtozasardl, atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni. A
technikai hattérnyilvantartast naprakészen az informatikus vezeti a
leltarnyilvantartast a GESZ vezeti.

A Vasarcsarnok allomanyaba tartozd szamitastechnikai eszkdéz az
intézményen kivil nem hasznalhatd, azt az intézménybdl kivinni tilos. E
rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté szamitastechnikai eszk6zokre (pl.
notebook), melynek intézményen kivili hasznalatat az igazgaté irasban
engedélyezheti.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a
forgalmazo cég végzi el — kizardlag az informatikus jogosult elvégezni.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezd GUzemzavar esetén — az adatkezel6
a hiba, illetve a tlinetek megjeldlésével értesiti az informatikust. Az informatikus
a jelzést kovetben egyeztetett idépontban megkezdi a hibaelharitast, az
lUzemzavar megszintetését. A mas szervezetek altal Gzemeltetett szerverek és
szolgaltatasok meghibasodasat jelzik a szolgaltaté felé.

A hardver eszk6zok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az
asztali nyomtaték — meghibasodasok javitasat az informatikus folyamatosan
végzi. Amennyiben a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkdzt
szakszervizbe kell kuldeni.

3. A szoftverekhez kapcsol6doé biztonsagi intézkedések

Szoftver installaciét kizardlag informatikus végezhet a teljes informatikai
rendszerben.

Valamennyi installalt szoftvert nyilvan kell tartani. A nyilvantartds naprakész
vezetéséért az informatikus a felelds..

A Vasarcsarnok altal beszerzett szoftver termékek kizarélag az intézményi
leltarban nyilvantartott eszkdzdkre telepithetéek, azokat harmadik személy
részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatéllomany kezel6je folyamatosan latja el. Az
érintett adatallomany kezelbje felelés az altala kezelt adatallomany
naprakészsegeert.

A szamitégépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az
informatikusok igény esetén segitséget nyujtanak az adatkezeldk részére.

4. Adathordoz6khoz, dokumentumokhoz kapcsol6do védelmi intézkedések

4.1.
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Adatallomany-masolatok csak a feladatkér ellatésdhoz szikséges célokra
készithetdk az adatbiztonsag keretei kdzott.

Iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasaval 6sszefiggésben és csak az
indokolt példanyszamban készithet6. A hibas, felhaszndlatlan masolatok
megsemmisitésérdl gondoskodni kell.

Iratanyagba betekintési joggal csak az igazgatd, az Ugyintéz6, az Ugyintézé
vezet6je és a belsé ellen6r rendelkezik. Kilsé személyek iratbetekintése,
illetve iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint térténik.

Digitalis adathordozét felszabaditas, selejtezés utan, ujra alkalmazas elétt az
adatok megsemmisitését eredményezd eljarassal torolni kell.



4.5. Az adathordoz6 (iratanyag), illetéleg egyes adat atadasa az igazgatd
engedélye alapjan torténik. Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét
alairassal kell igazolni.

4.6. Leselejtezett iratanyag olvashatd formaban csak a megsemmisité helyre valo
szallitaskor kerllhet ki az épuiletbdl.

4.7. A bélyegzbket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel
sem hagyhaté nyilt helyen, illetve felugyelet nélkul. A bélyegzdket csak az
arra jogosult hasznalhatja.

4.8. A bélyegzd, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes
jelleggel sem adhatd at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a
bélyegzd hasznalatara jogosult személy teljes felelésséggel tartozik.

4.9. A bélyegz6 - a hivatalos eljarasok kivételével — az intézménybél nem vihetd
ki. A hivatalos eljarasok alatt a bélyegzd hasznalataért, illetbleg az eljaras
végeztével annak visszaszallitasaért az eljaré6 személy teljes felelésséggel
tartozik.



