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AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT CELJA,

A szabdlyzat az intézmény miikédése soran keletkezd legfontosabb adatvédelmi, informatikai
biztonsagi szabélyokat tartalmazza (kiilonleges tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal
¢s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

A szabdlyzat hatélya kiterjed az Intézmények Gazdasagi Hivatala kdzalkalmazottaira.

Az IGH konyvelési korébe tartozo intézmények az adatvédelmi szabalyzatot maguk
alakitjak ki.



A személyi iratok kezelés és ezek adatvédelmi szabalyai
Altaldnos szabélyok:

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsdval keletkezett minden olyan adathordozét, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony:

- 1étesitésekor,

-fennall4sa alatt,

-megsziinésekor,

-illetve azt kdvetden keletkezik és a kdzalkalmazott személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

2. Az 1. pont alapjan személyi irat:
a/ a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
b/ a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd iratok,
¢/ a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyéaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok,
d/ a kdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
3. A kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az
aldbbi iratok tartoznak személyzeti iratok kozé:
- adatnyilvéntartd lap,
-Onéletrajz
-erkdlesi bizonyitvény,
-kinevezés,
-besorolasrdl rendelkezo irat,
-athelyezésrdl rendelkezd irat,
-mindsités,
-a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év6 biintetést kiszabo hatarozat,
-a kozalkalmazotti igazolds masolata.

4. A személyi iratokat adott személyre vonatkozoéan egyiittesen kell tarolni.

5. A személyi iratokat az intézmény iktatékonyvében iktatni kell. A beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendj€ben, az e célra személyenként kialakitott gytjtében kell érizni.

6. A személyzeti iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek
alapja:

- kdzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

-a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
-birdsag vagy mds hatosag dontése,

-jogszabalyi rendelkezés.
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10.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi
iratait a pancélszekrényben kell elhelyezni. Az igy irattdrozott anyagokat a

»» megsziint” csoportban kell tarolni, hogy az elkiilénités biztositva legyen.

A személyi iratok térolasi médja megegyezik a kézalkalmazotti nyilvantartas
tarolasi modjaval.

A kozérdeki adatokon til a kozalkalmazott nyilvéntartott adataird] téjékoztatas
nem adhato, személyi anyagat csak a Kjt. 83/D §-4ban foglalt kivételes esetben
lehet kiadni.

A személyi anyagokba vald betekintésre Jjogosultak kére megegyezik a
kozalkalmazotti nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozoé specialis szabalyok:

A palydzatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra
vonatkozo szabaly, illetve a munkaltaté déntése alapjan meghatarozott
munkakor betéltése palyazat alapjan torténik):

A pélyazatokat iktatni kell.

A benynjtott palyazatokrél a munkaltatdi jogkor gyakorléja dont. Kinevezni
csak az a kézalkalmazottat lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a
palyézati feltételeknek megfelelt.

A benyujtott pélyézat tartalma a pélyézat elbiraldsaban résztvevokon, valamint
a kozalkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a
palyazé beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

A palyézat eredményérdl a palyazékat haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon
beliil irasban kell tajékoztatni.

Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a
teljes palyazati anyagukat is.

Az iktatokonyvbe be kell vezetni a visszakiildés tényét.

IL. A személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezelok személyi
felelosségérol

A személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezelok személyes
felel6ssége az alabbiak szerint keriil meghatdrozasra:

a/ a személyi anyagban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
Jogszerliségéért az intézményvezet a felelés,

b/ A személyi iratok vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
altal megbizott kézalkalmazott l4tja el.

¢/ A kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg$ adatok kezeléséért:

az intézményvezetd, mint munkaltato,

a munkatigyi feladatok ellatasaval megbizott dolgozé a személyi iratok
kitoltéséért, iktatasaért, irattarozasart felelds

a kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

d/ a személyi iratokban szerepl6, nem kozérdekii személyes adatokat csak a
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett
kbzalkalmazott erre irdnyul irasbeli kérelmére lehet felhasznélni, illetve lehet
atadni harmadik személynek.



A kézalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok kezeléséért valg felel6sség
tartalma:

1/ Az intézményvezets felel:

A kézalkalmazotti Jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére s kezelésére
vonatkoz6 jogszabélyok, valamint az ¢ szabélyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellenérzéséért.

Felel6sségi kérében kételes gondoskodni:
— az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarsl,

mellékleteként kell kezelni).
Felelosségei korében kételes intézkedni arrol, hogy

— aszemélyi iratra torténd adat ravezetés a megfelel személyi iratra — az adat
keletkezésétsl, illetéleg valtozasato] szamitott legkésébb 8 munkanapon belii]
— ravezetésre kertiljon.

— A kozalkalmazott 4lta] szolgéltatott és leigazolt adatok helyesbitését és
kijavitdsat a kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas
alapjan legkésébb 8 munkanapon beliil atvezessék,

= ha a kézalkalmazott nem ay altala szolgdltatott adatédnak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkor kezdeményeznie kell a munkdltat6i jogkor
gyakorl6janal az adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A
munkdltat6i jogksr gyakorl6janak déntése alapjan haladéktalanul el ke
végezni a javitdst,

2. A személyzeti feladatot ellaté kozalkalmazott feleléssége:

— aszemelyi feladatot ellat6 kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan
kozalkalmazottat, aki az intézménynél tevékenysége soran a kézalkalmazotti

nyilvéntartassal és személyi irattal Osszefliggd adatot kezel.

— A személyzeti feladatot ell4ts kézalkalmazott feleldssége gondoskodni arrol,
hogy az 4ltala kezelt — kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd — adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen az e szabalyzat
I/6. Pontjdban meghatarozott iratok, valamint a Jogszabalyi rendelkezés

tartalmanak,

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e

szabélyzat 1/6. Pontjaban foglalt adatforrasokon alapul.

3/A kézalkalmazott feleléssége:
— A kozalkalmazott felelgs azért, hogy az 4ltala az intézmény részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek,



szerint

A hagyoményos modszerre] végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabélyok

A hagyoményos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapesolatban az
alabbi alapvets adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a/ gondoskodni kell g papir alapui adathordozék biztonsagos tarolasarsl. A
tdrolast zarhaté szekrényben kell megoldani.

b/ az adatokhoz valg hozzaférést a tarols eszkdz zardsaval kell megoldani.
A tarolok kulesgval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik

¢/ a nem rutinszerti, nem szokvényos adatkezelésrl, az adatkezelést
megel8zéen értesiteni kell az intézményvezetét.

A szamitégépes moédszerrel végzett nyilvintartdsokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok:

1. A szabélyozas célja: biztositani a szamitogépes informaciss
rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miiksdtetés rendjét.
2. Az adatbiztonsag szabélyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsdg, valamint az
- informéciétovabbitss biztonsagarol.

2/1. A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:
— az adathordozé eszkézsk elhelyezésére csak olyan helyiség jelslhets ki, amely
elegendé biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy er6szakos behatols,
tlz vagy természeti csapas ellen.
— A szémitéstechnikai eszkgzik biztonsagi megoldasi dokumentaciojét az
intézményvezets 6rzi a pancélszekrényben.

2/2 Az tizemeltetési biztons4g szabélyairsl:
~ aszamitastechnikai eszkozik hasznélatara felhatalmazott személyek névsorat
- a feladatok meghatarozassval- el kell végezni. A listat az intézményvezets
allitja ssze és brzi.
= Kiilsé személy (pl. karbantartés) szamara a szamitéastechnikai eszkozokhsz
val6 hozzaférést lehetéleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne
ismerhesse meg.
— Arendszerebe keriil$ adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsdgosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek el, ne sériiljenck meg.



2/3 A technikaj biztonség szabalyaj:

képezé adattételek Szamat az adatrégzitének

folyamatosan ellendrizni kell. A adatallomanyok kezelése soran a munkakézi
mentés eszkozével is éln; kell.

— On-line adatmozgis kezdeményezésének Jogosultsagat ellenérizni kell.
— Programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznalasat — ha 4

INFORMATIKAT BIZTONSAGI SZABALYZAT

1. Az Informatikaij Biztonsagi Szabalyzat célja

Az IBSZ alapvets célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazisa sordn biztositsa az
adatvédelem elveinek, az adatbiztonség ki)‘vetelményeinek érvényesiilését, S
megakadalyozza a Jjogosulatlan hozzéférést, az adatok megvaltoztatasat és Jjogosulatlan
nyilvénossagra hozatalat,

Az IBSZ célja tovabba:

— atitok-, vagyon- €s tlizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betart4sa,

— az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszer( hasznélata,

— azlizembiztonsagot szolgal¢ karbantartas és fenntartjs,

— az adatok informatikaj feldolgozésa és azok tovabbi hasznositdsa sordn az
illetéktelen felhasznalasbo] szdrmazé hétranyos kévetkezmények megsziintetése,
illetve minimalis mértékre valg csokkentése,

— az adatallomdnyok tartalmj ¢s formai épségének megdrzése,

— azalkalmazott programok és adatallomdnyok dokumentacidinak nyilvantartasa,

— a munkadllomésokon lekérdezhetd adatok korének meghatérozisa,

— az adatdlloméanyok biztons4gos mentése,

— az informatikai rendszerek zavartalan lzemeltetése,

— a feldolgozas folyamatat fenyegett veszélyek megelzése, elhéritdsa,

— az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése,



A jelen IBSZ az adatvédelem altalanos €rvényl eldirdsat tartalmazza, meghatarozza ayz
adatvédelem és adatbiztonség feltételrendszerét.

2 - Az Informatikaj Biztonssgi Szabailyzat hatilya

2.l Személyi h atdalya
Az IBSZ Szemelyi hatalya kiterjed az IGH kozalkalmazottajra,

2.2. Targyi h atilya

b.) kiterjed az IGH tulajdondban 16v8, illetve gz dltala bérelt valamennyj
informatikaj berendezésre,

C.) valamint az informatikaj eszkgzgk miiszaki dokumentacigira,

d.) kiterjed az informatika; folyamatban szerepld Gsszes dokumenticiéra
(fejlesztési, szervezési, programoz4si, lizemeltetési),

€.) kiterjed a rendszer- és felhasznals; programokra,

f.) kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

g.) kiterjed az adathordozok téroldsara, felhasznal4sara,

3. Az adatkezelés sor4n hasznalt fontosabh fogalmak

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele &s
taroldsa, feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvénosségra
hozatalt) és torlése, Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa €s tovabbi
felhasznélasuk megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletek, technikaj feladatok elvégzése,
figgetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszerts] €s eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétsl.

Adattovibbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fg] szamadra hozzaférhetéveé
teszik.

Adatkezels: az a természetes vagy Jogi személy, aki vagy amely az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozg dontéseket meghozza és végrehajtja, i
lletéleg a végrehajtassal adatfeldolgoz6t bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely az adatkezel§
megbizasabdl adatok feldolgozasat végzi,

Nyilvanossdgra hozatal- ha az adatot barki szdmara hozzéférhetsvé teszik;

Adatbiztonsdg: az adatkezel§, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
kételes gondoskodni az adatok biztonsdgarsl, kételes tovabba megtenni azokat 2



amelyek az adat- €s titokvédelmj szabélyok €rvényre Juttatésdhoz sziikségesek.
Az adatokat védeni ke]l kiilongsen o Jogosulatlan hozzéféres, megvaltoztatys,
nyilvanossagra hozss vagy torlés, illet6leg sériilgs Vagy a megsemmisiilgs ellen.

4. Az IBSZ, biztonssgj fokozata

3. Kapesoléd szabdlyoz4dsok

Az IBSZ elbirasaj 0sszhangban vannak;
Leltdrozasi ég értékelési szabdlyzattal,
Szamvitelj politikdval

6. Védelmet igényls, az informatikaj rendszerre hatg elemek

= a hardver elemek,

= azadathordozgk,

- a dokumentumok,

= aszoftver elemek,

= azadatok,

= arendszerelemekke] kapcsolatba keriilg személyek.

6 1. A védelem tirgya

A védelmi intézkedések kiterjednek:
— azalkalmazott hardver eszkozikre és azok miikodési biztonsdgara,
= az informatikaj eszkozok lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra &g
dokumentéciékra,
— az adatokra és adathordozékra, a megsemmisitéstikig, illetve a térlésre szant
adatok felhasznéléséig,

6.2. A védelem eszkizel



kell

A mindenkori technikaj fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozaisi,
jogi intézkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem térgyanak kiilénbszs
veszélyforrasokbél  szarmazs kart okozo hatédsokkal, szandékokkal szembeni
megovasat eldsegitik, illetve biztositjak.

7. A védelem felelsse

A védelem felelése a rendszergazda,
A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerti végrehajtasarol az intézmény vezetdinek
gondoskodnia.

7 1. Adatvédelmi felelgsik Seladatai

a) Az igazgaté feladataj a rendszergazddval egyeztetve:

—az IBSZ kezelése, naprakészen tartisa, modositasok atvezetése,

— Javaslatot tesz a rendszer sziik keresztmetszeteinek felszémolaséara.

— meghatarozza a védett adatok korét,

— ellatja az adatkezelés és adatfeldolgozas feltigyeletét,

— ellendrzi a védelmi eléirasok betartésat,

— az adatvédelmi tevekenységet segité nyilvéntartési rendszer kialakitasa,
— az adatvédelmi feladatok ismertetése,

— ellenéri tevékenységét adminisztralja.

- ellendrzi a szoftverek hasznalatanak jo gszerliségét

b) Rendszergazda feladatai:
—a rendszergazda a sajét feladatksrébe tartozs rendszert feligyeli,
— felel6s az informatikaj rendszerek lizembiztonsdgaért, szerverek adatairdl biztonsagi
mésolatok
készitéséért és karbantartéséért,
— gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatésagérél, illetve az Ujra
inditéshoz szlikséges paraméterek reprodukalhatésagarol,
— feladata a védelmi eszkézok miikodésének folyamatos ellenérzése,
— felel6s a vallalkozas informatikai rendszer hardver eszkbzeinek karbantartasaért,
— nyilvantartja a beszerzett, illetve tizemeltetett hardver és szoftver eszkozoket,
— gondoskodik a folyamatos virusvédelemrol
—a  virusfertgzés gyanlja esetén gondoskodik a fertézott rendszerek
virusmentesitésérél,
— folyamatosan figyelemmel kiséri €s vizsgélja a rendszer mikddésére és biztonsiga
szempontjabol a lényeges paraméterek alakulasat,
— ellenérzi a rendszer adminisztraciojat,

7.2. Az intézményvezets Jeladatai, jogai

— évente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ eléirdsainak betartdsat,

— rendszeresen ellenérzi a védelmi eszkdzokkel vald ellatottsagot,

—eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenbrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét,
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® Javaslatot tesz az W védelmi, biztonsagi eszkdzik és technolégigk beszerzésére illetve
bevezetésére,

® adatvédelmj Szempontbé] az informatikaj beruhdzasokat véleményez;i,

8. Az Informatikaj Biztonssgi Szabdlyzat alkalmazdsinak médja

8.1 4z Informatikai Biztonsdigi Szabdlyzat karbantartisq

Az IBSZ-t az informatikaban 2 fejl6dés soran bekovetkezs valtozasok  miatt
1d6k6z6nként aktualizalni kel].

8.2. A védelmer igénylé adatok &5 informdcick osztilyozisa, mindsitése, hozzdférési
Jogosultsdg

Az adatokat &g informécidkat Jelentéségiik és bizalmassag; fokozatuk szerint
osztalyozzuk:

- kozlésre szant, barki 4lta] megismerhet adatok,

— mindsitett, titkos adatok,

Az informatikaj feldolgozas soran keletkez$ adatok minésitéje annak g szervezeti

dokumentslni kell, ezaltal bérmely szamitdgépen végzett tevékenység —
adatbazisokhoz valg hozzaférés, a féjlba vagy magneslemezre torténg mentés, a
rendszer védett részeibe  torténg illetéktelen behatoldsi kisérlet — utolag

visszakereshetd.
A napl6fajlokat rendszeresen 4t kel] tekinteni, s a Jjogosulatlan hozzéférést vagy annak
a kisérletét a vallalkozas vezetdjének jelenteni kel].

A napléfajlok attekintéséért, értékeléséért az informatikai vezetd és g rendszergazdik a
felelosek,

Az adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitas, a tarolds - sor4n az operacios
rendszerben és a felhaszn4l6i programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a

hardver berendezésekben kiépitett technikaj megolddsokkal is biztositan; kell
(szoftver, hardver adatvédelem).

9. Az informatikaij eszkozbazist veszélyezteté helyzetek
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azért fontos, hogy felkésziilten megel6z6 intézkedésekke] 2 veszélyhelyzetek
elharithaték legyenek,

9.1, Kérnyezeti infrastruktiirg okozta drtalmak
* elemi csapas:

® fd]drengés,

* Arviz,

*  tliz,

* villimesapds, stb,
* kornyezeti kir:

o légszennyezettség,
® nagy teljesitményy elektromagneses térerd,

® clektrosztatikus feltsltédés,

* alevegs nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
* piszkolddis (pl. por).

* koziizemi szolgéltatdsba bekévetkezd zavarok:

o feszﬁltség-kimaradés,

@ fesziiltségingadozés,

® clektromos zéarlat,

®  CsOtorés.

9.2. Emberi tén yezdre visszavezethety veszélyek

Szandékos karokozgs:

1.1, behatolas az informatikaj rendszerek kornyezetébe,
1.2, illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),

1.3. adatok- eszkozik eltulajdonitisa,

1.4, rongalés (gép, adathordozo),

1.5. megtéveszté adatok bevitele s képzése,

1.6. zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok),

Nem szdndékos, illetve gondatlan kirokozgs:

1.7. ﬁgyelmetlenség (ellenérzés hidnya),

1.8. szakmai hozz4 nem értés,

1.9. a geépi s eljarasbelj biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
1.10. a megvaltozott kériilmények figyelmen kiviil hagyasa,

111, virusfert6zott adathordozd behozatala,

1.12, biztonsagi kévetelmények ¢s gyari eldirdsok be nem tartésa,
L3, adathordozék megrongalasa (rossz tarolds, kezelés),

1.14, a karbantartasi miiveletek elmulasztisa,

A sziikséges biztonségi-, jelzs és riaszt6 berendezések karbantartdsanak elhanyagoldsa
veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz val6 véletlen vagy
szandékos illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

10. Az adatok tartalmst és a feldolgozas folyamatsit érint6 veszélyek

10.1. Tervezés és elskészités sordn elSfordulg veszélyforrdsok
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— hib4s adatéllomény mik§dése,
- helytelen adatkezelés,
~ Programtesztelés elhagy4sa,

10.3. A miikidés és Jejlesztés sordn elSforduls veszélyforrdsok

— emberi gondatlans4g,

— Szervezetlenség,

— képzetlenség,

— szandékosan elkdvetett illetéktelen beavatkozés,
— illetéktelen hozz4férés,

— lzemeltetési dokumenticié hidnya.

11. Az informatikaj eszkdzok kérnyezetének védelme
11.1. Vagyonvédelmi eldirdsok

— az irodék kiils§ és bels helyiségeit biztonsagi zrakkal kel felszerelni,

~ @ szerverhez tortén6 illetéktelen behatolas tényét az igazgaténak azonnal
jelenteni kell,

— az informatikai eszk$zoket csak az igazgat6 4lta] arra felhatalmazott alkalmazottk

hasznélhatjék,

— az informatikai eszkozok rendeltetésszerti hasznélatéért a felhasznal6 felelss,

11.2. Adath ordozok

- kénnyen tisztithatd, j61 zarhats szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy térolds kézben
ne sériiljenek, kérosodjanak,

— az adathordozdkat a gyors hozziférés érdekében azonositoval kell ell4tni, melyrdl
nyilvéntartast kel] vezetni,

— a haszndlni kivant adathordozot (floppy, CD) a tarol4sra kijelslt helyrél kell kivenni,
¢s oda kell vissza is helyezni,

—a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis
feldolgozéshoz sziikségesek,

— adathordoz6t masnak 4tadnj csak engedéllyel szabad,

— a munkdk befejeztéve] a hasznélt berendezést és kdrnyezetét rendbe kell tenni.

11.3. Tiizvédelem

Az irod4ban elhelyezett szamitogépekek miatt a 5l tlzveszélyességi o0sztalyba

tartozik, amely mérsékelt tlizveszélyes iizemet jelent, . .
A menekiilési Gtvonalak szabadon hagy4sat minden koriilmények kozétt biztositani
kell.
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elvégezni:

— menteni a még hasznalhatg anyagot,

— biztonsagi mentésekro], hattértarakrs] a megsériilt adatok visszadllitésa,

— archivalt anyagok (ill. eszkézok) hasznalatgyal folytatni kell a feldolgozast.

12.2, Hardver védelem

A berendezések hibatlan ¢s lizemszert miikdését biztositani kell.
A miikédési biztonsag megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.

— a gyart6 el6irésait, ajanlatait,
— a tapasztalatokat,
Alapgép megbontgsat (kivéve a garancialis gépeket) csak informatikus végezheti el,

12.3. Az informatikai JSeldolgozis Jolyamatinak védelme
12.3.1. Az adatrogzités védelme

— adatbevitel hib4tlan miiszaki allapotu berendezésen torténjen,

— tesztelt adathordozéra Jehet adatallomanyt régziteni,

— a bizonylatokat és magneses adathordozékat csak e célra kialakitott és megfeleld
tarol6 helyeken szabad tartani,

alkalmazni, amelyek rendelkeznek ellendrzg funkciokkal és biztositjdk a régzitett
tételek visszakeresésének és Javitasanak lehet6ségét is.
— hozzaférési lehetdség:
a bejelentkezdsi azonositok hasznélatival kel szabdlyozni, hogy ki milyen szinten
férhet
hozzd a kezelt adatokhoz, (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes személyek
férjenek hozz4).
az adatok bevitele sordn alapelv: azonos alloméany rogzitését és ellenérzését ugyanaz a
személy nem végezheti,
A szerver rendszergazda jelszavat az igazgaté kezeli.
Az adatrégzités folyamatahoz kapesolodé dokumentécisk:

* adatrogzitési utasitisok,

= ellenérzs rogzitési utasitdsok,

" teszteld és torls programok kezelési utasitasai,

" megolrzési utasitasok,

" gépkezelési leirasok.
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12.3.2, Az adathordozok n yilvintartisa

Az adathordozékré] az egységeknek nyilvantartast kell vezetni, Az adathordozékat a
gyors €s egyszerti elérés, a nyilvantartis és a biztonsag érdekében azonositval
(sorszdmmal) kel] ellatni,

12.3.3, Adathordozék tarolisq

Az adathordozék taroldsara miszaki-, tliz- és vagyonvédelmi elbirdsoknak megfelels
helyiséget kell kijelslni, illetve kialakitani,

12.3.5. Az adathordozék megorzése

Az adathordozok meglrzési idejét a torvényekben meghatarozott bizonylat &rzési
kételezettségnek megfeleléen kell kialakitanj

12,36 Selejtezés, sokszorositds, mdsolis

A selejtezést a véllalkozas selejtezésének szabélyzata alapjan kell lefolytatni.
Sokszorositast, mésol4st csak az érvényben 1évo bels6 utasitasok szerint szabad végezni.
Biztonsagi, illetve archiy adatéllomény eld4llitdsa masoldsnak szdmit.

12.3.8. Leltirozis

A szoftvereket és adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen kell
leltarozni.

12.3.9. Mentések, Jile-ok védelme

Az adatfeldolgozds utin biztositani kell az adatok mentését,

A munkak soran létrehozott altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt
létrehoz6é munkatarsak (felhasznalok) feladata,

A felhasznalo szamitégépén 1évé adatokrd] biztonsdgi mentéseket a felhaszndlénak kell
készitenie. Az archivaldsban az informatikusok segitséget nyujtanak.

A szervereken tarolt adatokrd] a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért az
informatikai vezeto, illetve a rendszergazda a felelések.

12.4. Szoftver védelem
12.4.1, Rendszerszoftver védelem
Az informatikai vezetének biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész dllapotban

legyen és a segeédprogramok, programkényvtérak mindig hozzaférhetsk legyenek a
felhasznalok szdmara.

12.4.2. Felhaszndloi programok védelme
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Programhoz valg hozziférés, programvédelem

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akaddlyozni, az illetéktelen
probalkozést ki kell z4rni.

Gondoskodni  kel] arrél, hogy a tirolt programok, fijlok ne kdrosodjanak, g2
kovetelményeknek megfeleléen miikddjenek.

Programok megérzése, nyilvintartisa

az lzleti évrdl készitett beszamol6t, valamint az azt alatamasztd leltart, értékeldst, f6k6nyvi
kivonatot, tovabba mds, a szamvitelj torvény kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartgst
olvashaté forméban legaldbb 10 évig meg kell érizni.

A bizonylat elektronikus forméban is megorizhetd, ha az alkalmazott moédszer biztositja az
eredeti bizonylat Gsszes adatdnak késedelem nélkiilj elballitasat, folyamatos leolvashatdsagét,
illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

A programok nyilvantartisdért és miikddéképes allapotban val6 tartasaért a vezetbk a
felelések.

13. Zir6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017.04.10-t6 1ép hatalyba.

Tata, 2017. 4prilis 10,

D S0 Dt i M,C[
wadher o
igazgato o
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