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1. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozd szabalyokat allapitja meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenység soran, valamint
az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

A szabalyzat célja, hogy

e biztositsa a személyes adatok alaptorvény szerinti védelmének érvényesiilését, az
informaciés dnrendelkezés megvaldsulasat;

e az informatikai rendszerek alkalmazasa soran biztositsa az adatvédelem elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakaddlyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat;

e a DIM Altal kezelt személyes adatok tekintetében meghatarozza az adatkezelés soran
iranyado6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a DIM altal foglalkoztatott vezetdkre, kozalkalmazottakra,
megbizéasi  szerzddéssel foglalkoztatottakra, a DIM minden adatkezelésére ¢és
adatfeldolgozésara, amely
a) természetes személy személyes adataira, beleértve az adatkezelés minden elemét,
fiiggetlentil attol, hogy elektronikusan vagy papir alapon torténik;
b) az adatvédelemmel, adatfeldolgozassal kapcsolatos informatikai biztonsagi
szabalyokra.

3. Kapcsolédo jogszabalyok

e az Europai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (tovabbiakban: GDPR)

e az informacids onrendelkezési jogrol az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvény (tovabbiakban: Infotv.)

Kapcsolddo egyéb dokumentumok: a DIM és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési intézmények kozott 1étrejott

e Munkamegosztasi megallapodasok

e Adatfeldolgozasi és kozos adatkezelési szerzédések

e Adatfeldolgozasi szerzédések

I1. Részletes szabalyok
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1. Fogalmi meghatarozasok

A szabalyzatban az adatvédelmi szakkifejezések jelentése a kovetkezo:

adatallomany: az egy nyilvantartasban (nyilvantarto-rendszerben) kezelt adatok
0sszessege;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés Osszessége;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel az adatkezeld
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatkezelés Kkorlatozasa: a tarolt adat zéarolasa az adat tovabbi kezelésének
korlatozésa céljabol torténd megjeldlése utjan;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasdnak megakaddlyozésa,
fénykép -, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok rogzitése;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott 6ndlloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetévé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé
nem lehetséges;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozataldt vagy az azokhoz valdo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, akit kozvetlen vagy
kozvetett modon kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd, vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzaférhetdvé tesz;

érintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
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adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyulo miiveleteket végeznek;

e hozzijarulas: az ¢rintett akaratdnak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mds magatartds utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

o Kkiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyOzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok ¢és a természetes személyek szexuadlis €letére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

e személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacio;

o tiltakozas: az ¢rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

2. Személyes adatok védelmére vonatkozé kovetelmények
2.1. A személyes adatok védelmének alapelvei

o Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve. A személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

e Célhoz kotottség elve

a) A foglalkoztatottak kizarolag a munkakari leirasukban meghatarozott feladataik
ellatdsa céljabol, a résziikre biztositott jogosultsagok rendeltetésszerii
hasznalataval kezelhetnek személyes adatot.

b) A konkrét, torvényben rogzitett vagy az érintett altal adott hozzajarulasban
megfogalmazott célhoz nem kothetd adatkezelés tilos.

€) Amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, vagy megsziint, az adatkezelésre
iranyadd jogszabalyban vagy a levéltari torvényben szerepld taroldsi hataridot
kovetden az elektronikusan tarolt adatot tordlni a papir alapon tarolt adatot pedig
selejtezni kell.

d) Azok a papir alapon tarolt adatok melyek nem selejtezhetok, az adatkezelésre
jogosult személyek kore altal kertil irattarazasra.

e Az adatminéség elve. Amennyiben a DIM munkavallaldja tudomast szerez arr6l, hogy
az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy iddszertiitlen, koteles azt
helyesbiteni, vagy az adat helyesbitését az adat rogzitéséért felelds munkatarsnal
kezdeményezni €s err6l mindazokat értesiteni, akiknek az adat tovabbitasra kertil.

e Adatbiztonsag elve. Az adat kezelése soran biztositani kell, hogy:

a) a személyes adat illetéktelen harmadik személy tudomasara nem jusson
(bizalmassag)

b) az adat illetéktelen harmadik személy altal nem legyen modosithato
(sértetlenség)

c) az adat elérheté legyen a feljogositott személyek, szervezetek szamara
(rendelkezésre allas)

e Adatminimalizalas elve. A DIM kizéarélag annyi és olyan személyes adatot kezelhet,
amely az érintett egyértelmli azonositdsahoz és tligyének elintézéséhez minimalisan
sziikséges, arra alkalmas.
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e Pontossag elve. A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térdlni kell, vagy helyesbiteni, ennek
érdekében minden ésszerii intézkedést meg kell tenni.

o Korlatozott tarolhatésag elve. A személyes adatokat olyan formaban kell tarolni,
amely az ¢érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szilkséges ideig teszi lehetdvé, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott tarolasi kotelezettségre.

e Integritas és bizalmas jelleg elve. Megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséaval biztositani kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a
személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet.

e Elszamoltathatésag elve. Gondoskodni kell a jelen szabalyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérdl, az adatkezelés folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén az
adatkezelési eljarasok modositasarol, kiegészitésérol.

Az adatvédelem fenti elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 informacio esetében alkalmazni kell.

2.2. Az adatkezelés soran alkalmazott jogalapok

Az adatkezelés jogalapjait a DIM minden adatkezelési folyamatnal meghatarozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) és 9. cikk (2) bekezdésekben rogzitettek szerint
hataroz meg a DIM.

e Hozzajarulason alapulé adatkezelés: az érintett hozzdjaruldsat adta személyes
adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

o Szerzodésen alapulé adatkezelés: az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

o Jogi kotelezettségen alapulo adatkezelés: az adatkezelés a DIM-re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

e Kozérdek, kozhatalmi jogositvany: az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére atruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

e Jogos érdek: az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

A DIM egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozdsaban egy jogalap alapjan végzi az
adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran valtozhat.

2.3. Az érintett tajékoztatasa az adat felvételéhez kapcsolodéan a GDPR 13. és 14.
cikk szerint

Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat a DIM kdzvetleniil
az érintettdl szerzi meg, gy a személyes adatok megszerzésének idépontjaban alabbiakrol
tajékoztatja az érintettet:

e a DIM pontos megnevezése, elérhetdségei,

e aDIM adatvédelmi tisztviseldjének elérhetdséget,
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e az adatkezelés célja,

e az adatkezelés jogalapja,

e amennyiben az adatkezelés célja a DIM vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, ugy a DIM vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,

e amennyiben a DIM a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara
atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi,

e a személyes adatok taroldsanak idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai,

e ahozzaférési jog gyakorlasanak szabalyai,

e a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

e atorlési jog gyakorlasanak szabalyai,

e az adatkezelés korlatozasara iranyul6 jog gyakorlasanak szabalyai,

e atiltakozasi jog gyakorlasdnak szabalyai,

e az adathordozhatosaghoz valo jog gyakorlasanak szabalyai,

e ahozzajarulas visszavondasara iranyul6 jog gyakorlasanak szabalyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjaruldsa [GDPR. 6. cikk 1.) a.)] vagy a
[GDPR. 9. cikk 2.) a.)] pontba foglalt jogalap,

e a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatosdghoz (tovabbiakban:
Hatosag) cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

e annak ténye, hogy a személyes adat kezelése, szolgdltatdsa jogszabalyon,
szerzddéses kotelezettségen alapul vagy szerzOdés kotésének eldfeltétele és az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges
kovetkezmények, amennyiben az érintett személyes adatait nem adja meg,

e az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legaldbb az ennek soran alkalmazott
logika és arra vonatkozé érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel bir.

A DIM a GDPR 14. cikke szerint nem kezel személyes adatot.

A tijékoztatast a DIM elsdsorban a jelen szabalyzat fiiggelékét képezd adatkezelési
tajekoztatoval valositja meg. Ezen tdjékoztatot a DIM minden olyan esetben elkésziti, amikor
az érintettet tajékoztatnia kell az adatkezelésrdl.

A tajékoztatd nyilvanossagra hozatalanak szabalya: a jelen szabalyzat szerint elkészitett
adatkezelési tdjékoztato elvalaszthatatlan részét képezik a szabalyzatnak.

2.4. Az adatvagyon leltar

A DIM a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozd, a GDPR és a jogszabalyok
altal eloirt kotelezettségeknek megfeleld technikai €s szervezési intézkedések megalkotasa
céljabol adatvagyon leltart készit. Az adatvagyon leltar tartalmazza a DIM altal kezelt 6sszes
adatkort.

Az adatvagyon leltarban meghatarozasra keriilnek:

a kezelt adatok kore

az adatkezelés célja

az adatkezelés jogalapja

tarolas helye

tarolas modja

tarolas iddtartama

Adatvédelmi, adatkezelési €s informatikai biztonsagi szabalyzat 6/25



e adat forrasa
e adat megadasanak id6pontja
e cimzett (ha van)
e kozlés célja (ha van cimzett)

2.5. Az érintettek jogai és azok érvényesitése

Az érintett jogai mindig az adott adatkezelés jogalapjdhoz idomul.

Hozzéjarulas

Szerzodés
teljesitése

Jogi
kotelezettség

Jogos érdek

Kozérdek,
kozhatalmi
jogositvany

Tajékoztatashoz
val6 jog

X

X

X

Hozzéjarulas
visszavonasahoz
val6 jog

Hozzaféréshez
val6 jog

Adatok
modositasahoz,
helyesbitéséhez,
torléséhez valo

jog

Adatkezelés
korlatozasahoz
val6 jog

Tiltakozéashoz
val6 jog

Adathordozhatos
ag-hoz vald jog

Jogorvoslathoz
vald jog

Az ¢rintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését.
Az érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdél) és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.
A valosagnak nem megfelel6 adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.
A személyes adatot torolni kell, ha:
e kezelése jogellenes,
e az ¢érintett kéri,
e az hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhato -, feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki,
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatdrozott hatarideje lejart,
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e azta birdsag vagy az adatvédelmi tisztviseld elrendelte.
Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat a 16. cikk, a 17. cikk (1) bekezdése, illetve a
18. cikk szerinti valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy adatkezelés — korlatozasrol, akivel,
illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Hozzéférés joga
Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informécidokhoz
hozzéaférést kapjon:

a) az adatkezelés célja;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzett vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat k6zolték vagy kozolni fogjak,

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az ¢érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tol a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6l gyQjtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd
informacio;

Korlatozashoz vald jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a DIM korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett 1gényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el,

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az adatkezeld — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérodl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel$ koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
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korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Az adatkezel6 az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovabbithaté az adatatvevd részére, ha az adatkezeld egyetértett a tiltakozéssal,
illetéleg a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

Adathordozhat6sdghoz val6 jog

Az érintett — a GDPR 27. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek fennallasa esetén — jogosult
arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formaban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

Jogorvoslathoz valé jog

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat is megtériti. Az
Adatkezeld mentesiill az okozott karért valo felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Ugyanigy nem tériti meg a kart,
amennyiben az a karosult szdndékos vagy stlyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezését6l szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be NAIH-
nal (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.) és élhet - lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint
illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

A DIM az érintettnek adott minden tdjékoztatast f6szabaly szerint irdsban tesz meg, ideértve az
elektronikus utat is.

2.6. Az adatkezelés altalanos feltételei, az adatkezelésre vonatkozé szabalyok,
rendelkezések

e Személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény, vagy — torvény felhatalmazasa alapjan az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiil6 adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli;

b) a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezel torvényben meghatarozott
feladatainak ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges és az ¢érintett a személyes adatok
kezeléséhez kifejezetten hozzajarul;

C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy
létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz sziikséges és
azzal aranyos.

A DIM adatkezelést végzé munkavallalgja biintetdjogi feleldsséggel tartozik a személyes

adatok jogszerii kezeléséért.

Amennyiben a kezelt személyes adatokban valtozas kovetkezik be, vagy az adatkezelés

célja modosul, akkor azt az adatkezeld (a részlegek esetén az adott részleg vezetdje)
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haladéktalanul irdsban (e-mail) jelezni koteles az adatvédelmi tisztviselok részére. Az
adatkezelési tajékoztatoban a mddositast az adatvédelmi tisztviseld végzi el.

Ha a kotelezé adatkezelés idOtartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi dnkormanyzat rendelete vagy az Europai Unid koételezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelé az adatkezelés megkezdésétdl legaldbb haromévente
feliilvizsgalja, hogy az éltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az
adatkezeld dokumentélja, e dokumentéaciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig
megorzi és azt a Hatdsag kérésére a rendelkezésére bocsatja.

e A személyes adatokhoz csak az illetékes munkakoroket betoltd személyek férhetnek hozza.

e Az adatkezel6 vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozd célokon és jogalapokon, ezekrdl a valtozasokrol az adatkezelési
tajékoztatdban értesiti az érintetteket. A személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szo1o
jelen Szabalyzat mindig a ténylegesen alkalmazott eclveket és a valdsagos gyakorlatot
tiikrozi.

e Amennyiben az arra feljogositott hatdsdgok a jogszabalyokban eléirt médon kérik fel
személyes adatok atadasara a DIM-et, az adatkezeld — torvényi kotelezettségének eleget
téve — atadja a kért és rendelkezésre all6 informéaciokat.

o Torvény kozérdekbdl - az adatok korének kifejezett megjelolésével - elrendeli a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
¢érintett irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett
a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az
érintett kdzszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala
atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak
kezeléséhez valo hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell
hivni.

e Az elektronikusan (e-mailben) kikiildott leveleket a kovetkez6 zaradékkal kotelezo ellatni:
,,Ez @z e-mail (annak barmely csatolmanya) bizalmas informdciokat tartalmaz és kizarolag
a cimzettnek szol. Amennyiben nem On a cimzett, vagy tévesen kapta meg ezt a levelet,
kerjiik, azonnal értesitsen Benniinket valaszlevél kiildése utjan, majd torélje a levél teljes
tartalmat (beleértve az esetleges melléklete(ke)t is)!

Felhiviuk a figyelmét, hogy az eredeti cimzettnek szant informaciok masoldasa, mentése,
tovabbitasa vagy nyilvanossdagra hozatala szigoruan tilos.,,

Amennyiben az email személyes adatot is tartalmaz, akkor az alabbiak szerint kell eljarni:

e a DIM igyintéz61 kozotti elektronikus levelezés sordn: a személyes adatokat
tartalmazé file-okat a k6zos meghajton kell tarolni, az emailben a file elérési
utvonalat kell kdzolni;

e a DIM-hez rendelt intézmények részére torténd kiildés esetén: a személyes adatot
tartalmazo file-t jelszoval védett .zip kiterjesztési file formatumba kell tomoriteni;
a jelszo intézményenként allando, melyet eldzetesen az intézményvezetokkel lezart
boritékban kozolni kell;

e irdnyitd szerv és egyéb cimzett részére torténd kiildés esetén: a személyes adatot
tartalmazo file-t jelszoval védett .zip kiterjesztésii file formatumba kell tomoriteni;
a jelsz6 képzés egyedi, melyet a cimzettel telefonon kell kdzdlni.

2.7. Az adatkezelés tipusai

A DIM tigyviteli és nyilvantartasi tipusu adatkezelést végez.
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Az iigyviteli tipusu adatkezelés szorosan a feladatellatashoz kapcsolddik, alapvetd
rendeltetése az adott feladatellatassal kapcsolatos ligyintézés elvégzéséhez sziikséges adatok
biztositasa. A nyilvantartasi tipusu adatkezelés az clére meghatarozott feladat alapjan
gyljtott személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz 1étre, az adatkezelés idétartama
alatt biztositva az adatok kiilonb6z6 jellemzok alapjan torténd lekérdezhetoségét. A feladattal
Osszefliggésben gyiijtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok
kezelésének iddtartamat az adatok kezelésére felhatalmazast add torvény, munkaviszony,
szerzddéses viszony vagy az érintett beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.

2.8.

Az adatkezelésre jogosultak kore és feladatai

lgazgato feladatai:

felelds a DIM adatkezelésének jogszerliségéért;

gondoskodik az adatkezelés személyi €s targyi feltételeinek biztositasarol;

kinevezi a DIM adatvédelmi tisztviseldit (két fot, a feladatellatas folyamatossaga
érdekében);

a DIM, mint adatkezel$ tekintetében meghozza az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket;

a személyes adatok tovabbitasa és a kozérdekii adatok kozzététele a jovahagyasaval
torténhet;

részt vesz jelen szabalyzat rendelkezéseire vonatkozd oktatasokon;

jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését kovetden is titokként
meg0rzi a beosztasaval, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomadséra jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt
vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezeld vagy adatfeldolgoz6é nem
koteles torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni;
koteles jelen szabélyzat 2. szdmu, 2/a. szamu melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogeépes felhasznaldi nyilatkozatban foglaltakat aldirni, az abban foglaltakat
betartani €s betartatni.

Gazdasagi igazgatd feladatai

véleményezi jelen szabalyzat modositasara vonatkozo javaslatokat;

gondoskodik jelen szabdlyzat végrehajtdsahoz sziikséges eszkozok fedezetének
rendelkezésre allasarol;

az eldirasok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet;
részt vesz, valamint biztositja a vezetése alatt all6 dolgozok részvételét a jelen
szabalyzat rendelkezéseire torténd oktatason;

jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését kovetden is titokként
megorzi a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt
vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazd adatkezelé vagy adatfeldolgozd nem
koteles torvény elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni;
koteles jelen szabalyzat 2. szamu, 2/a. szamu melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat aldirni, az abban foglaltakat
betartani és betartatni.
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Részlegvezetdk feladatai

véleményezi jelen szabdlyzat modositasara vonatkozo javaslatokat;

az adatvédelmi tisztviselokkel egyeztetve végrehajtja jelen szabalyzat
rendelkezéseinek a részleg munkatarsainak munkakori leirdsain torténd atvezetését;
a vezetése alatt 4ll6 munkavallalok vonatkozasaban jelen szabalyzat eldirasainak
betartatasa, annak ellenorzése;

az eldirasok ellen vétokkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet;
vezeti az adattovabbitdsok nyilvantartdsat, jelen szabdlyzat 1. szamu melléklete
alapjan;

részt vesz, valamint biztositja a vezetése alatt allo dolgozok részvételét a jelen
szabalyzat rendelkezéseire torténd oktatason;

jogviszonyanak fenndlldsa alatt és annak megsziintetését kovetden is titokként
megorzi a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilo adatot, valamint minden olyan adatot, tényt
vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezeld vagy adatfeldolgozé nem
koteles torvény eldirasai szerint a nyilvanossadg szamara hozzaférhetdvé tenni,
koteles jelen szabalyzat 2. szamu, 2/a szamu melléklete szerinti Adatkezelési €s
szamitogépes felhasznaldi nyilatkozatban foglaltakat alairni és alairatni, az abban
foglaltakat betartani és betartatni.

A fentieken til az egyes részlegvezetok tovabbi feladatai:

A személyzeti-munkaiigyi részlegvezetd vezeti a DIM részére beadott, allasra

jelentkezOk Onéletrajzanak 6. szami melléklet szerinti nyilvantartasat. A

nyilvantartdsban csak azok az oOnéletrajzok szerepelhetnek, amelyek esetében a

jelentkezd nyilatkozatot tett annak kezelésére. A nyilvantartott onéletrajzot az

adatkezelési tdjékoztatonak megfelelden 1 év utan meg kell semmisiteni.

A miiszaki részlegvezeto feladata

o az informatikai rendszerek, szoftverek védelmi eszk6zok mikddésének szerviz
ellatas biztositasa, a védelmi eldirasok folyamatos betartasa, a védelmi rendszer
érvényesiilésének ellendrzése;

o felelés az informatikai rendszerek lizembiztonsagéaért, biztonsagi masolatok
készitéséért és karbantartasaért;

o kialakitja a védelmi eszk6zok alkalmazédsira vonatkoz6 dontés eldkészitése
érdekében a szakteriiletek bevonasaval a biztonsadgot noveld intézkedéseket;

o rendszeresen beszamol a rendszergazda és a halozati informatikus
tevékenységérdl a gazdasagi igazgatonak.

A Dbelsé ellenérzési vezeté gondoskodik jelen szabalyzat rendelkezéseinek

betartasara vonatkozo, litemezett ellendrzésérdl, valamint a gazdasagi szervezettel

nem rendelkez6 intézményeknél az adatvédelemmel, adatkezeléssel, informatikai

biztonsaggal, kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok elvégzésének

iitemezett ellendrzésérol.

Rendszergazda feladatai:

feladata a védelmi eszkozok mikodésének, szerviz ellatas biztositasanak
folyamatos ellendrzése;

felelos a DIM informatikai rendszere hardver eszkoOzeinek karbantartasaért, és
1d6szakos hardver tesztjeiért;

ellendrzi a vésarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerlis€gét;
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e avirusvédelemmel foglalkoz6 szolgaltatoval kapcsolatot tart;

e avirusfertdzés gyantja esetén gondoskodik a fertézott rendszerek izolalasarol;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikddése és biztonsaga

szempontjabol a 1ényeges paraméterek alakulasat;

ellendrzi a rendszer 6nadminisztracigjat;

tevékenységérdl rendszeresen beszamol a miiszaki részlegvezetonek;

rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkdzokkel valo ellatottsagot;

elézetes bejelentési kotelezettség nélkil ellendrzi az informatikai munkafolyamat

barmely részét;

e a részére tovabbitott, adatvédelemmel, adatkezeléssel, kotelezéen kozzéteendd
adatokkal kapcsolatos anyagok honlapon torténé megjelenésérél gondoskodik;

e az adatvédelmi oktatason a haldzati informatikussal kézdsen az adatvédelem
informatikai biztonsagéara vonatkozo szabalyokat ismerteti;

e részt vesz a jelen szabalyzat rendelkezéseire vonatkozé oktatdsokon;

e jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését kovetden is titokként
megOrzi a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény 4altal védett titoknak ¢és hivatés
gyakorlasédhoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt
vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezeld vagy adatfeldolgozd nem
koteles torvény elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni;

e vezeti a jelen szabalyzat 4. szam® melléklete szerinti nyilvantartast;

o koteles jelen szabalyzat 2. szamu, 2/a. szam( melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogeépes felhasznalodi nyilatkozatban foglaltakat alairni, az abban foglaltakat
betartani és betartatni.

Halozati informatikus feladatai:
e halozat iizemeltetése (LAN, WIFI, VPN) halézat ¢és internetes betaplalas
konfiguralasa, tizemeltetése
- router-tlizfal menedzsment (portsziirés, portforwarding)
- hélézati végpontok kiosztasa, aktivalasa, DHCP
- wireless-halozat menedzsment
e szerverkonfiguralas, adminisztralas €s lizemeltetés
- fileszerver ilizemeltetés, megosztasok, jogosultsagi rendszer kialakitasa
- felhasznaloi hozzaférések kezelése
- internetes szolgéltatasok
- domain adminisztracio
- e-mail adminisztracio: e-mail fidkok létrehozasa, adminisztralasa
e munkadllomas konfiguralas, adminisztralas és lizemeltetés
- MS Windows munkacsoportos héalozati kornyezet megtervezése, létrehozésa,
lizemeltetése
e nyomtatd konfiguralds, adminisztralas és iizemeltetés
- halozati nyomtatok LAN-ba implementéldsa, megosztasa

e felhasznald tamogatas tavsegitséggel

e az adatvédelmi oktatason a rendszergazdaval kézosen az adatvédelem informatikai
biztonsagara vonatkoz6 szabalyokat ismerteti;

e részt vesz a jelen szabalyzat rendelkezéseire vonatkozé oktatdsokon;

e jogviszonyanak fennallasa alatt €s annak megsziintetését kovetden is titokként megdrzi
a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasdhoz kotott
titoknak minésiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt,
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amelyet az 6t alkalmaz6 adatkezeld vagy adatfeldolgozé nem koteles torvény eldirdsai
szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni;

koteles jelen szabalyzat 2. szamu, 2/a. szamti melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat aldirni, az abban foglaltakat
betartani és betartatni.

Adatvédelmi tisztviseld feladatai:

elOsegiti az adatkezeld illetve az adatfeldolgozd — a személyes adatok kezelésére
vonatkozéd jogi eldirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitését, igy
kiilonosen a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrol naprakész
tajékoztatast nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az
adatkezeld, az adatfeldolgoz6 és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési
miuveleteket végzd személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri €és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodod
egyértelmii feladat meghatarozéas, az adatkezelési miiveletekben foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, a kotelezéen kozzéteendd
adatok a honlapon torténd, jelen szabalyzat szerinti megjelenését;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgdlja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat tandcsi rendelet 35. cikkelye szerinti elvégzését;
egylttmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal;

lefolytatja az esetlegesen el6forduld adatvédelmi incidens kivizsgaldsara vonatkozo
eljarast, sziikség esetén bejelenti a NAIH felé, vezeti az eldforduld incidensek
nyilvantartasat, jelen szabalyzat 5. sz. mellékletében foglalt nyilvantartdo lap
hasznélataval;

elkésziti jelen szabalyzatot, gondoskodik annak aktualizalasarol;

sziikség szerint, de legalabb 2 évente a jelen szabalyzat rendelkezéseire vonatkozo
oktatasok megtartasa.

kozremitkodik a harom évente esedékes adatkezelési tajékoztatd feliilvizsgalatban,
az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi;

az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziintetését
kovetden is titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasdval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett
titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazdé adatkezeld vagy
adatfeldolgozd6 nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szdmara
hozzaférhetové tenni;

koteles jelen szabalyzat 2. szamu, 2/a. szam®i melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhaszndloi nyilatkozatban foglaltakat aldirni, az abban foglaltakat
betartani és betartatni.

Az elozbekben fel nem sorolt valamennyi, a DIM alkalmazasaban 4116, adatkezelés és/vagy

adatfeldolgozast véez6 munkatars feladatai

Adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzat 14/25



e részt vesz jelen szabalyzat rendelkezéseire vonatkozé oktatdsokon;

e jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését kovetden is titokként
megorzi a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilo adatot, valamint minden olyan adatot, tényt
vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazo adatkezeld vagy adatfeldolgozé nem
koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni;

o koteles jelen szabalyzat 2. szamu, 2/a. szamt melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat alairni, az abban foglaltakat
betartani.

2.9. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a DIM az elszamoltathatosag elvébol
kovetkezOen annak érdekében végzi, hogy a GDPR-nak valo megfelelést nyomon tudja kdvetni
¢s igazolni tudja. A nyilvantartdsokat a DIM irasban vezeti, papiralapon vagy elektronikus
formatumban.

Személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasokbol torténd adattovabbitasok

A DIM altal kezelt személyes adatokat tartalmazo adattovabbitasokra jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete szerinti nyilvantartast kell vezetni. Ennek vezetése a személyes adatokat kezeld
részleg vezetOjének feladata. A nyilvantartdst minden év december 31-i hatallyal a
részlegvezetd aldirdsaval le kell zarni, és azt az adatvédelmi tisztviselk részére megkiildeni.
Amennyiben az adott évben nem tortént adattovabbitas, akkor a nyilvantartast athtzva
(lezarva), datummal és a részlegvezetd aldirdsaval ellatva kell tovabbitani az adatvédelmi
tisztviselok részére.

2.10. Adatvédelmi oktatas

Az adatvédelmi tisztviselOk sziikség szerint, de legalabb 2 évente jelenléti vagy online oktatast
tartanak az adatvédelmi tudatossag emelése érdekében, amelyen kotelesek részt venni a DIM
munkatarsai. Az adatvédelmi oktatdsnak legalabb az alabbi témakra kell kiterjednie:
e azeldzo oktatas Ota eltelt idOszak tapasztalatai az adatvédelem teriiletén,
e amennyiben az el6z6 oktatas 6ta modosult a szabalyzat, a modositassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivalok,
e az esetlegesen megtortént adatvédelmi incidens bemutatésa, értékelése, a helyesbitd-
megeldzo intézkedések ismertetése,
e az adatvédelem teriiletén tortént altalanos valtozéasok, jogszabaly mddositasok,
Magyarorszagon €és az Eurdpai Unioban, kiilonos tekintettel a hatdsagok birsagolési
gyakorlatara.

Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviili oktatast tart — amennyiben az indokolt — az alabbi
esetekben:

e adatvédelmi incidens megtorténte,

e marasztalassal zarulo6 NAIH-eljaras lefolytatasa a DIM-mel szemben.

Uj dolgozok belépésekor a személyzeti-munkaiigyi részleg tajékoztatja az adatvédelmi
tisztviseloket, akik az alapvetd adatvédelmi szabalyokat, eljarasokat e-mailben megkiildik. A
dolgoz6 ezek megismerését és tudomasul vételét nyilatkozatban alairasaval igazolja.
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2.11. Az adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozé rendelkezések

Ha az adatkezelést a DIM nevében mas végzi, a DIM kizarolag olyan adatfeldolgozokat vehet
igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garanciat nyujtanak az adatkezelés GDPR
kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelés vonatkozdsaban a DIM és az adatfeldolgozo
szerzddést kotnek, mely az adatkezelés targyat, idOtartamat, jellegét és céljat, a személyes
adatok tipusat, az érintettek kategoriait, valamint a vallalkozas kotelezettségeit és jogait
hatarozza meg.

Ezen szerzO0dés tartalmazza az alabbiakat:

Az adatfeldolgozo

e aszemélyes adatokat kizarolag a DIM irasbeli utasitasa alapjan kezeli,

e biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak,

e alkalmazza legalabb a vallalkozas altal eldirt szintli adatbiztonsagi fentebb emlitett
feltételeket,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a DIM-et abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa
tekintetében,

e segiti a DIM-et az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére alld
informaciokat,

e villalja, hogy a nala bekovetkezd adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajekoztatja a DIM-et,

e az adatkezelési szolgaltatds nyljtasanak befejezését kovetden a DIM dontése alapjan
minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat a DIM-nek és torli a meglévd
masolatokat.

2.12. Adatvédelmi incidens

Amennyiben barmely foglalkoztatott tudomasara jut, hogy személyes adatok jogosulatlan
kezelésére, tovabbitasara, nyilvanossagra hozatalara, azaz adatvédelmi incidensre kertilt, vagy
kertilhetett sor, haladéktalanul tajékoztatnia kell az adatkezeld részleg vezetdjét, a
rendszergazdat és az adatvédelmi tisztviselot. Az adatkezeld amennyiben az incidens
valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira nézve, akkor az
érintettet haladéktalanul, a Hatosdgot a tudomasszerzést kovetden 72 oran beliil tajékoztatja.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockézattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ha az adatkezeld a bejelentési kotelezettségét akadalyoztatdsa miatt hatdridoben nem teljesiti,
akkor a bejelentéshez mellékelni kell a késedelem okat feltaro nyilatkozatot is.
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A bejelentési kotelezettség keretei kozott az adatkezeld

e ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét
¢s hozzavetdleges szadmat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetdleges szamat;

o tajékoztatast nyujt az adatvédelmi tisztviseld nevérdl és elérhetdségérol;

e ismerteti az adatvédelmi incidensbdl eredd kdvetkezményeket;

e ismerteti az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb
intézkedéseket;

Ha a fent felsoroltak koziil valamely informacio a bejelentés iddpontjaban nem all az adatkezeld
rendelkezésére, azzal az adatkezel0 a bejelentést annak benyujtasat kovetden utdlag — az
informaci6 rendelkezésre allasarol valo tudomasszerzését kovetden haladéktalanul — kiegésziti.

A bejelentési kotelezettségre az adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel6t jeldli ki.

A bejelentési kotelezettséget az adatvédelmi tisztviseld a Hatdsag altal e célra biztositott
elektronikus feliiletén teljesiti, a naih.hu weboldalon, az ott e célra rendszeresitett nyomtatvany
elektronikus kitoltésével.

A vizsgalati jelentésben szerepld adatokat, az adatvédelmi incidens nyilvantartasdban is
rogziteni kell (5. szam® melléklet). Amennyiben az adott évben nem tortént adatvédelmi
incidens, akkor athuzva, daitummal és az adatvédelmi tisztviselok alairdsaval nyilvantartést le
kell zarni, december 31-i dditummal.

2.13. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

A DIM székhelyén és valamennyi telephelyén a munkavallalé csak biztonsagos munkavégzésre
alkalmas allapotban, a munkavédelemmel kapcsolatos utasitasok €s eldirasok betartasaval
tartozkodhat és végezhet munkat. A munkavallal6 koteles a munkatarsaival egylittmiikddni, €s
munkdjat gy végezni, hogy az masok, vagy sajat testi épségét ne veszélyeztesse.

A DIM székhelyén és valamennyi telephelyén tilos a munkavallaloknak alkoholos
befolyasoltsag, vagy egyéb tudatmddositd szer hatdsa alatt tartozkodniuk. Ezen tudatmodositd
szerek hatasa alatt a munkaképesség nem biztosithatd. A munkaltatd ellendrizheti, hogy a
munkavallalok betartjak-e az alkoholfogyasztas tilalmédval kapcsolatos szabalyokat. A
munkaltato ellendrzési gyakorlata nem jarhat az emberi méltosag megsértésével.

3. Informatikai biztonsag

A szabalyozas célja, jelen szabdlyzat bevezetdjében foglaltakon tul:

a titok-, munka, vagyon- és tiizvédelemre vonatkozo intézkedések betartasa,

az iizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszeri hasznalata,

az lizembiztonsagot szolgalo karbantartas €s fenntartas,

az adatok informatikai feldolgozésa €s azok tovabbi hasznositadsa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazo hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mértékre valo csokkentése,(adatvédelmi incidens megakadalyozasa)

e az adatdllomanyok tartalmi és formai épségének megorzése,
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e az alkalmazott programok ¢és adatdllomanyok dokumentacioinak nyilvantartasa,
e a munkaallomésokon lekérdezhet6 adatok kérének meghatarozasa,

e az adatdlloméanyok biztonsagos mentése,

e az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

e a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

e az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennallasanak egész
idotartama alatt a megtervezésiiktol kezdve az lizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig,
Kiterjed:
e avédelmet élvezod adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktdl
¢s az adatok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,
e aDIM tulajdonaban 1évd, illetve az altala bérlelt valamennyi informatikai berendezések,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,
e az informatikai folyamatban szereplé 0sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),
a rendszer - és felhasznaloi programokra,
az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,
az adathordozok tarolasara, felhasznalasara,
az otthoni munkavégzés szélesebb korben torténd alkalmazasaval az otthoni, privat
halézatra és az informatikai munkaeszk6zoknek a DIM, mint munkaltatd érdekében
torténd hasznalatéra is.

3.1. Az informatikai rendszer védelme

A védelem kiterjed:
e arendszer elemeinek elhelyezésére szolgalo helyiségekre,
e az alkalmazott hardver eszkdzokre és azok mitkddési biztonsagara,
e az informatikai eszkdzok lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra,
e az adatokra és adathordozdkra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok

felhasznalasaig,

e az adatfeldolgozd programrendszerekre, valamint feldolgozast tdmogatd rendszer
szoftverek  tartalmi és logikai egységére, eldirasszeri  felhasznalasara,
reprodukélhatdsagara,

e aszemélyhez fiz6d6 és vagyoni jogokra.

A védelem eszkozei: a mindenkori technikai fejlettségének megfeleld miszaki, szervezeti,
programozasi, jogi intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonbozo
veszélyforrdsokbol szarmazo kart okozd hatasokkal, szandékokkal szembeni megovasat
eldsegitik, illetve biztositjak.

3.2.  Avédelmet igénylé adatok hozzaférési jogosultsaga

A DIM altalanos informatikai feldolgozast végez, személyes adatokat is kezel.
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Az adatok feldolgozasakor meg kell hatdrozni munkakoronként az egyes adatkezelésre és
adatfeldolgozéasra alkalmas programok hozzaférési jogosultsagat. A  hozzaférési
jogosultsagokat munkakoronként jelen szabalyzat 3. szamt melléklete tartalmazza. Az
adatvédelemmel kapcsolatos kovetelményeket az éves ismétld oktatas soran, valamint az 1ij
dolgozdval belépéskor ismertetni kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkajahoz sziiksége van.

3.3. Az informatikai eszkozbazist veszélyeztet6 helyzetek

Az informaciok eldallitasara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitdsara, megjelenitésére
alkalmas informatikai eszk6zok fizikai karosodasat okozo veszélyforrasok ismerete azért
fontos, hogy felkésziilten megel6zo intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

Kornyezeti infrastruktura okozta artalmak
Elemi csapds: foldrengés, arviz, tliz, villamcsapas stb.
Kornyezeti kar: 1égszennyezettség, nagy teljesitményti elektromagneses térerd, elektrosztatikus

feltoltddés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése, piszkolddas (pl.: por).
Koziizemi szolgaltatdsba bekdvetkezd zavarok: fesziiltség-kimaradés, fesziiltségingadozas,
elektromos zarlat, csOtorés.

Emberi tényezore visszavezetheto veszélyek

Szandékos karokozés: behatolds az informatikai rendszerek kornyezetébe, illetéktelen
hozzaférés (adat, eszkoz), adatok-eszk6zok eltulajdonitasa, rongalas (gép, adathordozo),
megtéveszto adatok bevitele és képzése, zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szandékos, illetve gondatlan kéarokozas: figyelmetlenség (ellendrzés hianya), szakmai

hozza nem értés, a gépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa, a jelsz6 gyakori
megvaltoztatasanak elmulasztdsa, a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,
illegalis masolattal virusfertdzott adathordoz6 behozatala, biztonsagi kdvetelmények és gyari
eldirasok be nem tartasa, adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés), a karbantartasi
miiveletek elmulasztasa.

3.4. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinto veszélyek

Tervezés és elokészités soran eléfordulo veszélyforrasok:

e arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszk6z lehetdségeit,
e hibas adatrogzités,
e adatel6készités,
e az ellendrzési szempontok hidnyos betartéasa.

A rendszerek megvalositasa soran elofordulo veszélyforrasok:
e hibéas adatadllomany miikddése,
e helytelen adatkezelés,
e programtesztelés elhagyasa.
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A miikodés és fejlesztés soran eléfordulé veszélyforrasok

3.5.

emberi gondatlansag,

szervezetlenség,

képzetlenség,

szandékos elkovetett illetéktelen beavatkozas,
illetéktelen hozzaférés,

tizemeltetési dokumentacio hianya.

Az informatikai eszk6zok kornyezete, azok védelme

A szerverszoba minimalis igénye

a szerverszobat a legbiztonsadgosabb, legvédettebb teriiletre kell telepiteni,

a leheto legkevesebb nyilaszaroval kell rendelkeznie,

varatlan aramkimaradas esetén a szerver(eke)t intelligens UPS-sel ellatni (sziinetmentes
tapegységgel), mellyel az &ramkimaradas folyamatossagat biztositani lehet,
tizvédelem,

hutés.

Egyéb vagyonvédelmi eldirasok

a szerverszobat biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

csak az illetékes dolgozok tartdozkodhatnak a szerverszobaban: rendszergazda és
halézati informatikus,

a szerverszoba kulcsanak felvétele, illetve leadasa csak alairas ellenében torténhet,

a munkaiddn tal a szerverszobdban csak engedéllyel lehet dolgozni,

a szamitogépek monitorait ugy kell elhelyezni, hogy a megjelend adatokat illetéktelen
személyek ne olvashassak el,

a szerverszobaba torténd illetéktelen behatolas tényét az igazgatonak azonnal jelenteni
kell,

az informatikai eszk6zoket csak a kijeldlt dolgozok hasznalhatjak,

az informatikai eszk6z0k rendeltetésszerli miikodéséert a felhasznalo felelds.

Adathordozok

konnyen tisztithato, jol zarhat6 szekrényben kell elhelyezni gy, hogy tarolas kozben
ne sériiljenek, karosodjanak,

a hasznalni kivant adathordoz6t (CD, DVD, pendrive) a tarolasra kijeldlt helyrdl kell
kivinni és oda kell vissza is helyezni,

a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis
feldolgozashoz sziikségesek,

adathordozot az intézménybdl kiadni csak részlegvezet6 engedélyével szabad,

a munkak befejeztével a hasznalt berendezést és kornyezetét rendbe kell tenni.

Virusvédelem
A szerverek és munkadllomésok virusvédelmére az alabbi szabalyokat kell betartani:

minden munkadllomasra és szerverre virusellen6rzo szoftvert kell telepitent,
a virusellenérz6 programnak minden Gjonnan érkezett allomdnnyal kapcsolatos
fajlmiivelet esetén meg kell vizsgédlni az adathordozo tartalmat; ha adathordozén a
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virusellen6rz6 program virust talalt, nem engedhet masolast, futtatast, amig a virusoktol
nem mentesitik az adathordozot,

e Dbiztositani kell a virusvédelmet ellaté programok, valamint a virusok adatait tartalmazo
allomanyok rendszeres gyarto altal kibocsatott verziok telepitésével torténd mieldbbi
frissitését,

e a felhasznalok részérdl tilos a virusellen6rzé szoftver beallitasainak modositasa.

Tizvédelem
A szerverszoba mérsékelt tlizveszélyes iizemet jelent. A tlizvédelem feladatait, sajatos
eléirasokat a szerverszobara vonatkozoan a Kozponti tiizvédelmi szabadlyzat tartalmazza.

3.6. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhat6 védelmi eszkozok és
modszerek

A szamitogépek és szerverek védelme

Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a szamitogépekben, vagy a szerverekben bekovetkezett
részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgésen elvégezni:

menteni a még hasznalhaté anyagot,

biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,

uj adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

Hardver védelem
A berendezések hibatlan és lizemszeri miikodését biztositani kell. A miikddési biztonsag
megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése. A karbantartdsi munkékat tervezetten,
kortltekintéen és gondosan kell elvégezni.
A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:

e a gyarto eldirdsait, ajanlatait,

e atapasztalatokat,

e ahardver tesztek altal feltart hibakat.
Alapgép szétbontasat (kivéve a garancialis gépeket) csak a rendszergazda végezheti el.

Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

Az adatrogzités védelme

adatbevitel hibatlan miiszaki allapotu berendezésen torténjen,

tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni,

a bizonylatokat csak e célra kialakitott és megfeleld tarold helyeken szabad tartani,
csak olyan szoftverek alkalmazhatoak, amelyek rendelkeznek ellenérzé funkciokkal és
biztositjak a rogzitett tételek visszakeresésének ¢€s javitdsanak lehetdségét is,

e hozzéaférési lehetdség:

o a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen
szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az
illetékes részlegek iigyintézoi férjenek hozza)

o az adatok bevitele soran alapelv: azonos alloméany rogzitését €s ellendrzését

ugyanaz a személy nem végezheti.
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A szerver(ek) rendszergazda jelszavat €s az operacios rendszerek rendszergazda jelszavat lezart
boritékban a gazdasagi igazgatd pancélszekrényében kell tarolni. A boriték felbontasara az
igazgato intézkedhet, ennek tényét dokumentalni kell.

Mentések, file-ok védelme
Az informatikaban a legnagyobb értéket a szamitdgépen tarolt adatok jelentik. Ezek
védelmében meghatarozo jelent0ségii a biztonsagi masolatok készitése.
A mentések folyamata:
e A mentéseket naponta, kozponti mentd szoftverrel kell végrehajtani.
e A mentésbdl a rendszerek, a szoftverkOrnyezet beallitdsainak, valamint a tarolt
adatoknak teljes kortien visszaallithatonak kell lennie a mentés pillanatanak allapotara.
e A szerverek estében az adatokat 1 példanyban kell menteni, és mastol fizikailag
elkiiloniilt helyiségben elzart, a szerverterem tlizterétdl elkiiloniild térben, tlizbiztos
helyen kell tarolni.
e A szerverek mentésére napi kiillonbozeti, valamint hétvégi teljes rendben keriil sor. A
haldzati aktiv eszk6zokét a beallitas valtoztatasakor kell elvégezni.
¢ A mentett adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

Az egyéb mentéseket meghatarozott idészakonként el kell végezni.

A munkdk sordn létrehozott dokumentumok mentése archivalas céljabol az azt 1étrehozo
munkatarsak (felhasznalok) feladata.

A Polisz Komplex Integralt Gazdalkodasi és Ugyviteli rendszer (tovabbiakban: Polisz) fejleszté
szolgaltatd szerverén talalhato, ezért annak mentése a szolgaltato feladata.

A levelezések, a felhasznalo gépén tarolt anyagok mentését kérésre a rendszergazda végzi el.

Szoftver védelem

Operdcios rendszerek védelme

A halozati informatikusnak biztositani kell, hogy a szerverek operacids rendszere naprakész
allapotban legyen és a halozati megosztasok, konyvtarak mindig hozzaférhet6k legyenek a
felhasznalok szdmara.

Felhasznaldi programok védelme
Programhoz valo hozzdférés, programvédelem
A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akadalyozni, az illetéktelen
probalkozast ki kell zarni.
Minden felhasznalonak jelszoval kell védenie a programjat. Ezeket a jelszavakat illetéktelen
személyektdl gondosan védeni kell.
Gondoskodni kell arrol, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a kovetelményeknek
megfelelden mitkddjenek.
A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

e aprogram azonositdja,

e aprogram készitdjének neve,

e afeldolgozasi rendszer megnevezése.
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A program dokumentaci6 a rendszerdokumentacionak része. A DIM-nél hasznalt programokat
a 4. szam melléklet szerinti fiiggelék tartalmazza. Az alkalmazott, személyes adatok
kezelésére, feldolgozasara alkalmas programokra vonatkozd szerzddéseket, adatkezelésre,
feldolgozasra vonatkozo, a szolgaltato altal kdtelez6en meghatarozott nyilatkozatot, szerz6dést
jelen szabalyzat fiiggelékében el kell helyezni.

Programok megorzése, nyilvantartasa

e aprogramokrdl naprakész nyilvantartést kell vezetni,
e a nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithatd legyen a program azonositasara és
kezelésére vonatkoz6 adatok.

A programok nyilvantartasaért ¢s mikodoképes allapotban vald tartasaért a rendszergazda a
felelds.

Programok fizikai védelme
A védelem érdekében a felhasznélds helyétdl elkiilonitetten, behatoldstol védetten egy-egy
duplikalt példanyt kell tarolni az alkalmazott programok telepitd készletébdl.

3.7.  Kozponti szamitégépek és a halézat munkaallomasainak miikodésbiztonsaga

Kozponti gépek (Server)
Sziinetmentes aramforrast kotelez6 hasznalni, amely megvédi a Dberendezést a
fesziiltségingadozasoktol, &ramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hattértar adatairdl folyamatos biztonsagi mentést kell késziteni. A mentéseket
heti egy alkalommal kiilsé adattarold egységre kell masolni. Minden év elején az el6z6 évben
keletkezett ¢s archivaland6 dokumentumokat menteni kell, kiils6 adattarolora. Az igy
keletkezett mentéseket 5 évig meg kell 6rizni.

Az alkalmazott halozati operdcios rendszer adatbiztonsagi lehetOségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vésarolt, egyedi fejlesztésii, szoftver eszkozokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni. Az
eredeti példanyokat a masolatoktdl fizikailag el kell kiiloniteni.

Munkaallomasok (USER-ek)
A DIM-nél hasznalatban 1év6 szamitogépekrdl név és beosztas szerinti, jelen szabalyzat 4.
szamu mellékletét képezo nyilvantartast kell vezetni.

A DIM elektronikus informdacios rendszereihez vald Osszes csatlakozast azonositani €s
hitelesiteni kell. Kiilonosen érzékeny és biztonsagilag aggalyos, ha a csatlakozasi
kezdeményezés olyan halozatbol érkezik, ami kiviil esik a DIM biztonsagi kovetelmény
hatokorén (otthoni munkavégzés, szolgaltatok). Belsd halozat védelme érdekében:
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e technikailag kell biztositani, hogy csak a kdzpontilag nyilvantartott munkaallomasrol
lehessen a rendszerekbe belépni;

e cgységes munkadllomas névhasznéalatot kell kialakitani, a halozatban 1évd
munkadllomasok pontos azonositasa érdekében;

e tartomanyvezérelt (Active Directory) felhasznal6i munkaéallomas hasznélat;

e kiviilrdl csak biztonsadgos csatornan (VPN) keresztiil torténhet feladatvégzés.

A halézatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazda és a haldzati informatikus
kozremiikodésével lehet.

A halozaton a részleg valamennyi munkatarsa altal hasznalt adatok, kimutatasok, 6sszesitok
hozzaférhetésége, megismerése érdekében kiilon megha;jtéd all rendelkezésre, jele: X.
A személyes adatok védelme érdekében a meghajtd hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

e a meghajton a halozati informatikus altal részlegenként 1étrehozott, mappakban lehet
anyagokat elhelyezni;

e arészlegenként létrehozott mappakhoz csak a részleg munkatarsai férhetnek hozza;

e a létrehozott részleg mappaban 1j mappa kialakitasara csak a részlegvezetének van
jogosultsaga;

e arészlegmappdba anyagokat csak a részlegvezetd engedélyével lehet elhelyezni;

e a meghajtd ,,gyokerében” csak a halozati informatikus hozhat 1étre tovabbi mappat, a
részlegvezetOk kérésére, amely mappa hozzaférési, moddositasi javaslatait a
részlegvezetonek meg kell hatirozni;

e ameghajton a kozérdekii, mindenki altal hozzaférhetd mappaban a részlegvezetok és a
titkdrnok helyezhetnek el anyagokat, kizarolag olyan anyagokat, amelyek személyes
adatokat nem tartalmaznak (pl. szabalyzatok, korlevelek, utasitasok, stb.);

e maganjellegli anyagokat a meghajton szigoruan tilos elhelyezni;

e valamennyi mappahoz a hozzaférést biztositani kell: az igazgat6, gazdasagi igazgatd és
gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a belsd ellendrzés részére.

Kiilsé helyrdl hozott, vagy érkezett anyagokat ellendrizni kell virusellen6rzé programmal,
kiilonds tekintettel abban az esetben, ha az egy kiilsd, fizikai adathordozon érkezik (CD, DVD
lemez, USB).

Virusfertézés gyanuja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

A szamitogépeken a biztositott virusirté program futhat, azokra mas virus irtot telepitent tilos.
Virusmentesitd programot futtatni csak a rendszergazda feliigyelete mellett szabad.

Uj rendszereket hasznélatba vételiik elétt sziikség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal
ellendrizni kell mitkddésiiket.

A DIM informatikai eszkodzeirl programot illetve adatdllomanyokat masolni jogos belsd
felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

A haldzati vezeték és egyéb csatlakozd elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemt sériiléstol
ezen elemeket meg kell ovni. A halozat vezetékének megbontédsa szigoruan tilos.
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Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és engedélye
nélkiil nem szabad.

A munkadllomésok tekintetében az aldbbi rendelkezéseket is be kell tartani:
e A munkaallomasok nincsenek jol védhetd helyen, ezért védelmiikrdl szoftveres uton
gondoskodni kell.
e Ha a felhasznald napkozben magéara hagyja a gépet, zarolast, vagy jelszavas
képernyévédot kell alkalmaznia.
e Ha a felhasznal6 munkaviszonya megsziinik, akkor felhasznaldi azonositojat meg kell
szlintetni.

A munkaalloméasok (szamitogépek) fellelhetdségét, nyilvantartdsi szadmat, az egyes
részlegeknél alkalmazott programokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Internet hozzaféréssel kapcsolatos intézkedések

Minden munkaallomas internetes kapcsolattal is rendelkezik.

Az internetes gépen minden esetben muikodtetni kell a virusvédelmet.

A virusok és az illetéktelen hozzaférések miatt tiizfalat kell konfiguralni.

A tlizfal mikodése kozben keletkez6 allomanyokat az {izemeltetének rendszeresen
ellendrizni kell.

e A dolgozok részére torténd internetes hozzaférhetéséget, azon vald keresés kiterjesztést
a munkakori feladatok végrehajtasa érdekében kell az egyes beosztasokban biztositani.

A halézatra torténo csatlakozas ellenorzése:

e Felhasznal6i munkaallomasokrol (asztali és mobil), kizarolag csak biztonsagos
beléptetési folyamat utan lehet elérni a DIM halézati eréforrasait.
e A DIM szamitogép-halozata kizarolag a DIM altal meghatarozott tartomanyos rendszer
szerint miikodhet.
e Nem csatlakozhat olyan munkaallomas a halozatra, ami:
o nem megbizhat6 halozati kapcsolattal rendelkezik;

o nem tagja a megfelel6 DIM.LOCAL tartomanynak;
o nem rendelkezik naprakész virusvédelmi megoldassal.

I1l. Zaro rendelkezések
A szabalyzatot készitette: Papp Attila és Veresné Horog Eva adatvédelmi tisztviseldk.

Jelen szabalyzat 2024. november 15-én 1ép hatdlyba ¢és egyidejileg minden korabbi e
targykorben kiadott szabalyozas hatalyat veszti. A szabalyzat egy eredeti példanyban késziilt,
mely a DIM titkarsagan kertil elhelyezésre.

A szabalyzat feliilvizsgalata ¢és aktualizdldsa a jogszabalyi és személyi valtozasok
fliggvényében torténik. Az aktualizalasért az adatvédelmi tisztviselk a feleldsek, a
szabalyzatot az igazgat6 hagyja jova.
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