Arlé Nagykozség Onkormanyzata

8/1995. szamu rendelete

a szamitastechnikai védelmi szabalyzatrol

1. §.

A szabalyzat hatalya Kiterjed

(1) A Hivatal minden munka-, vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
koztisztviseldire, alkalmazottaira.

(2) A munkakori tevékenység végzése kozben, az adatfeldolgozas soOran a
koztisztviseld, alkalmazott tudomasara jutd szolgalati titkot képezd, vagy
személyiségi jogot érintd informaciodkra.

(3) Szamitastechnikai berendezésekre, azok miikodését biztositd eszkozokre és
kabelekre, valamint ezek okmanyainak leirdsara.

(4) Magneses adathordozdkra, valamint az azokon tarolt programokra és
adatalloméanyokra, ezek dokumentacioira.

2. 8.

Adatok és programok védelme

(1) A szamitogepes adat-feldolgozasi folyamatba keriild informacidkat és
programokat fokozott biztonsagi fokozat szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a
szamitogépen titoknak mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozas
soran keletkezd adatok sem mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolas
fliggetlen az adatok megjelenési formajatol.

EttS] eltérd esetben a Titkos Ugykezelési Szabalyzat szerint kell eljarni, illetve a
személyes adatok védelmérdl szolo térvény alapjan.



(2) A Hivatalban miik6dé szamitogépen csak eldzetesen ellendrzott programot
szabad futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program
tesztelésére, esetleges milkodést akadalyozd hibdk felderitésére. A feltart
hianyossagokrol jegyzOokonyvet kell felvenni, melyet a programot szallito
szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas programot tizembe helyezni tilos.

Kifejezetten tilos virusellenérzés nélkiil floppyt, vagy mas adathordozot a
szamitogépbe helyezni, arr6l programot, vagy adatot a rendszerbe tolteni!

(3) Vasarolt, vagy atvett program esetén minden esetben biztonsagi masolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt irdsvédetté kell tenni.

s

elhelyezni.

3. 8.

Feldolgozasra keriilo adatok elokészitése,
a feldolgozas folyamata

(1) Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott
adatok keriilhetnek. Az ellendrzésért az adatfelelosség elve szerint adatlapos
(mas tugyiratardl felvitt adatok esetén) az adatlapot kiallito, ill. ligyintézd a
felelOs.

A torzsadattarak modositasat kizardlag az illetékes vezetd engedélyével lehet
megtenni.

(2) Az adatalloményok modositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt
programmal lehet elvégezni.

Az adatfeldolgozas soran a szadmitdgép- vagy programhibabdl adodo adatvesztés

fordulhat eld, ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi
adatvesztés elkerulésére a szamitastechnikust haladéktalanul értesiteni kell.

4. 8.



Mentés, masolas, torlés

(1) A szamitogépeken tarolt informaciok biztonsagos megdrzése céljabol az
adatokat sziikséges rendszerességgel legaldbb két egyezd példanyban menteni

kell.

Az egyes programokndl a mentés gyakorisdgat az adott adat-feldolgozasi
tevékenységet feliigyel? illetékes vezetd hatarozza meg.

(2) A szamitogépes programok a szerzdi jog szerinti védelmet élveznek, ezért
masolasuk, harmadik fél szamara torténd tovabbadasuk tilos.

(3) Magneses adathordozokon tarolt adatok €s programok torlését csak a

tevékenységet felligyeld vezetd irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni.
Kiilon figyelmet kell forditani az irattarozasi és selejtezési szabalyok betartasara.

5.8§.
Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme
(1) A szamitogépek és eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért a szemelyi leltar
szerint hasznalatra kijelolt koztisztviseld a felelds.

(2) Meghibasodas megelézésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni,
lizemzavar esetén a javitast csak arra kiképzett szakember végezhet.

(3) Fizikai sériilések megeldzésére a szamitogépet telepitési helyérdl
elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

(4) Munkaid6 végeztével a koztisztviseld koteles a szamitdgépet kikapcsolni.
(5) A szamitastechnikai eszkdzoket csak védofoldeléses dugaszold aljzatba lehet
csatlakoztatni.

A berendezéseket vizzel oltani vagy tisztitani tilos!

(6) A tliz elleni védekezés rendjét ¢és elharitdsa érdekében sziikséges
intézkedéseket a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.



6. §.
Magneses adathordozok védelme
(1) A magneses adathordozok védelmére és azonositdsara az adathordozokat

azonositoval, cimkével kell ellatni.

(2) A mentést tartalmazd adathordozok megdrzési idejét ugy kell meghatérozni,
hogy azokrdl az aktudlis adatallomény sériilése esetén visszaallithatd legyen.

(3) Virust tartalmazo6, nem mentesitheté adathordozét hasznalatban tartani nem
lehet, azt azonnal formattalni kell.

(4) Az adathordozot 6vni kell a szennyezddésektdl és fizikai sériilésektol,
hasznalat kozben 6vakodni kell a magnesezhetd réteg megérintésétdl, hasznalat
utdn pedig zarhato dobozban, vagy a gyari csomagoldsban elektromos
eroterektdl tavol kell tartani. (monitor, televizio, hangszoro stb.)

(5) Kiilsé szerveknek atadott adathordozokrol bizonylatot kell késziteni.

(6) A pénzigyt (koltségvetés, ado, anyagkonyvelés) program egesz éves
allomanyat (adat és index filéket) meniivezérelten vagy BACK-UP-pal a zaras

elott adattarold lemezekre archivalni kell.

Az archiv dllomany meg0Orzési ideje azonos az ligyiratkezelési szabalyzatban,
illetve ide vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idétartammal.

Ezek meghatarozasaért az illetékes tigyintézd személy szerint felelds. (Pl. Gyet
50 év)

(7) Fokozott védelem alatti adatokat 2 lemezre kell menteni.

7.§.

A rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba.
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