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SZMSZ 10. SZ. FÜGGELÉK 
KÖZSZOLGÁLATI ADATVÉDELMI ÉS SZÁMÍTÁSTECHNIKAI VÉDELMI SZABÁLYZAT 
I. KÖZSZOLGÁLATI ADATVÉDELMI SZABÁLYOK 
A SZABÁLYZAT HATÁLYA 
A szabályzat hatálya kiterjed az Újkígyós Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalára, valamint a hivatallal köztisztviselői jogviszonyban álló köztisztviselőkre.
Bevezető rész 
A szabályzat első részében a Hivatal közszolgálati nyilvántartásával összefüggő legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsági szabályokat tartalmazza (különös tekintettel az adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre), majd a köztisztviselői vagyonnyilatkozatok munkahelyi kezelésének adatvédelmi szabályairól rendelkezik. 

1. A KÖZSZOLGÁLATI NYILVÁNTARTÁSRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
1.1. A SZEMÉLYI IRATOK KEZELÉSE ÉS EZEK ADATVÉDELMI SZABÁLYAI 
Általános szabályok 
Személyi iratként kell kezelni minden olyan adathordozót, amely a közszolgálati jogviszony: 

· létesítésekor 
· fennállása alatt
· megszűnésekor 
· illetve azt követően keletkező és a köztisztviselő személyével összefüggő adatot, megállapítást tartalmaz
Eszerint a személyi iratok: 
- a személyi anyag iratai ( a továbbiakban: személyzeti irat), 

- a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

- a köztisztviselőnek a közszolgálati jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok, 
- a köztisztviselő saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

Személyzeti iratok közé az alábbi iratok tartoznak a köztisztviselő közszolgálati jogviszonyával kapcsolatos iratok közül: 

- a köztisztviselő 5 évnél nem régebbi fényképe, 
- adatnyilvántartó lap, 

- önéletrajz, 

- erkölcsi bizonyítvány, 

- esküokmány, 

- kinevezés, annak módosítása, 

- címadományozás
- besorolásról rendelkező irat, 

- vezetői megbízás és annak visszavonása, 

- visszatartásról rendelkező irat, 

 

- áthelyezésről rendelkező irat, 
- minősítés, 

- a közszolgálati jogviszonyt megszüntető irat, 

- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

- a közszolgálati igazolás másolata. 
A személyzeti iratokat – a Ktv. 64. § (1) bekezdése szerinti személyi anyagokat – adott személyre vonatkozóan együttesen kell tárolni. A személyi iratokat a központi iktatás keretében iktatni kell. Az így beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben kell őrizni. Az így elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját. A tartalomjegyzékre azonnal rá kell vezetni a változásokat. A személyzeti iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: - közokirat vagy a köztisztviselő írásbeli nyilatkozata, - a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, - bíróság vagy más hatóság döntése, - jogszabályi rendelkezés. 

A közszolgálati jogviszony megszűnése után a köztisztviselő személyi iratait - kivéve a vagyonnyilatkozat tételével összefüggő személyi iratokat - a központi irattárban kell elhelyezni. Az így irattárazott anyagokat a „megszűnt” csoportban kell tárolni, hogy az elkülönítés biztosított legyen. A személyi anyagot a közszolgálati jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. Tárolásról és levéltárba helyezésről a szerv egyéb (ügyirat kezelési) szabályzata és melléklete rendelkezik. A személyi iratok tárolási módja megegyezik a közszolgálati nyilvántartás tárolási módjával. A közérdekű adatokon túl a köztisztviselő nyilvántartott adatairól tájékoztatás nem adható; személyi anyagát a Ktv. 64. § (3) bekezdésében foglalt kivételes esetben lehet kiadni. A személyi anyagokba való betekintésre jogosultak köre megegyezik a közszolgálati nyilvántartásba betekintésre jogosultak körével.
 A személyi anyagok közül a pályázatokra vonatkozó speciális szabályok: 
A pályázatok kezelési módja: 
- pályázatokat iktatni kell. 
- benyújtott pályázatokról a munkáltatói jogkör gyakorlója dönt. 

- kinevezni csak azt a köztisztviselőt lehet, aki a pályázati eljárásban részt vett és a pályázati feltételeknek megfelelt. 

- a benyújtott pályázat tartalma a pályázat elbírálásában résztvevőkön, valamint a közszolgálati alapnyilvántartásba betekinteni jogosultakon kívül csak a pályázó beleegyezésével közölhető harmadik személlyel. 

- a pályázatok esetében a pályázat eredményéről a pályázókat haladéktalanul, de legkésőbb 8 napon belül írásban kell tájékoztatni. 

Az eredménytelenül pályázóknak az értesítéssel együtt meg kell küldeni a teljes pályázati anyagukat is. Az előadói ívre fel kell vezetni a visszaküldés tényét. Vissza kell adni a közszolgálati jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat akkor is, ha a személy nem pályázott, hanem más szerv küldte meg a személyi anyagot, de a közszolgálati jogviszony nem jött létre. 
1.2. A KÖZSZOLGÁLATI ALAPNYILVÁNTARTÁS ADATLAPJAI VEZETÉSÉNEK ADATVÉDELMI SZABÁLYAI 
1.2.1. A KÖZSZOLGÁLATI ALAPNYILVÁNTARTÁSRA VONATKOZÓAN AZ ALÁBBI SZABÁLYOKAT KELL ÉRVÉNYESÍTENI 
a) A Hivatal a foglalkoztatott köztisztviselőkről az 1992. évi XXIII. tv. 3. sz. mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedően nyilvántartást vezet. A mellékletben nem szereplő adatokról adatgyűjtés nem végezhető, ilyen adat nyilvántartása és kezelés tilos.
b) A közszolgálati alapnyilvántartás adatai közül a közigazgatási szerv megnevezése, a köztisztviselő neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a köztisztviselő előzetes engedélye nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
c) A közszolgálati alapnyilvántartásnak a hivatkozott törvény 4. számú mellékletében szereplő alapadatairól és változásairól, továbbá a létszám alakulásáról a kormány által megállapított rendben a hivatal folyamatosan adatszolgáltatást végez a központi közszolgálati nyilvántartás részére. A központi közszolgálati nyilvántartást a Belügyminisztérium vezeti. 
d) A Hivatal közszolgálati alapnyilvántartási rendszere és a központi nyilvántartás felhatalmazás hiányában más alrendszerrel nem kapcsolható össze. 
e) Az alapnyilvántartásról és a központi nyilvántartásról statisztikai célra csak a személyazonosításra alkalmatlan módon szolgáltatható adat. A Ktv. 20/A. § (2), (3), (4), és (7), valamint a 31. § (7) és a 63. § (4) bekezdésében meghatározott célra és jogosult számára személyazonosításra alkalmas módon is szolgáltatható adat. Az alapnyilvántartás adatlapja vezetésének adatvédelmi szabályai különbözőek lehetnek attól függően, hogy a nyilvántartás vezetése milyen módon történik: - hagyományosan, kézzel, papír alapon, vagy - számítógépes program segítségével. A nyilvántartási módokra vonatkozó konkrét szabályokat a szabályzat külön része tartalmazza. 
1.2.2. A BETEKINTÉSI JOG GYAKORLÁSÁNAK SZABÁLYAI AZ ALÁBBIAK SZERINT KERÜLNEK MEGHATÁROZÁSRA: 
a) A személyzeti szerv köteles biztosítani, hogy a köztisztviselő a róla nyilvántartott adatokba és iratokba korlátozás nélkül betekinthessen, azokról másolatot vagy kivonatot kaphasson. 
b) A köztisztviselő jogosult a róla nyilvántartott helytelen adat helyesbítésért, a jogellenesen nyilvántartott adat törlését kérni, a jogellenesen kért adata közlését megtagadni. Az adatkezelő köteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbíteni, illetve törölni. 
c) A közszolgálati nyilvántartás első alkalommal történő kitöltésekor az érintett köztisztviselőnek aláírásával kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a valóságnak megfelelnek. 
d) A köztisztviselő jogosult megismerni, hogy a közszolgálati nyilvántartásban szereplő adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. Ennek biztosítása érdekében a személyi anyagot „Betekintési lap” kimutatással kell ellátni, amelyen dokumentálni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját. 
e) A Hivatalnál vezetett alapnyilvántartásba – az eljárásban indokolt mértékig – jogosult betekinteni, illetőleg a központi közszolgálati nyilvántartáson túlmenően abból adatokat átvenni: 

- saját adataira vonatkozóan a köztisztviselő, 
- a köztisztviselő felettese, 

- a minősítést végző személy, 

- a törvényességi ellenőrzést végző, 

- a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

- a munkaügyi per kapcsán a bíróság, 

-feladatkörében eljárva a nemzetbiztonsági szolgálatok, valamint a közszolgálati jogviszonnyal összefüggésben indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 

- ügyészi törvényességi feladatkörében eljárva az ügyész,

- a személyes adatok kezelésével összefüggésben az adatvédelmi biztos, 

- a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, e törvény 3. számú mellékletének I/A., I/B., II., IV., V., VII., VIII. és X. pontokban foglalt adatkörből a köztisztviselő illetményének számfejtése, illetve annak ellenőrzése céljából, 

- a központi közszolgálati nyilvántartás vezetésével összefüggésben a Belügyminisztérium és a megyei közigazgatási hivatal köztisztviselője feladatkörében. 

f) A központi közszolgálati nyilvántartásba jogosult betekinteni: 

- saját adataiba a köztisztviselő, 

- a kormányzati döntések megalapozásához szükséges körben a miniszter
1.3. A KÖZSZOLGÁLATI NYILVÁNTARTÁSBAN ÉS A SZEMÉLYI IRATOKBAN SZEREPLŐ SZEMÉLYES ADATOKAT KEZELŐK SZEMÉLYI FELELŐSSÉGÉRŐL 
A közszolgálati nyilvántartásban és a személyi iratokban szereplő személyes adatokat kezelők személyes felelőssége az alábbiak szerint kerül meghatározásra: A közszolgálati nyilvántartásban szereplő személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért a helyi önkormányzat képviselő-testületének hivatal esetében a jegyző felelős. A közszolgálati nyilvántartás vezetésével kapcsolatos feladatokat a jegyző által e feladattal a megbízott szervezeti egység vagy köztisztviselő (a továbbiakban: személyzeti szer) látja el. A személyzeti szerv a közszolgálati nyilvántartásban szereplő, nem közérdekű személyes adatokat csak a törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett köztisztviselő erre irányuló írásbeli kérelmére használhatja fel, illetve adhatja át harmadik személynek. A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért: 
- a jegyző, 

- az érintett köztisztviselő felettese, 

- a minősítést végző vezető, 

- a személyzeti szerv vezetője, 

- a személyzeti feladatokat ellátó köztisztviselő, 

-a köztisztviselő, ügykezelő, fizikai alkalmazott saját adatainak tekintetében tartozik felelősséggel. 
1.3.1. A KÖZSZOLGÁLATI JOGVISZONNYAL ÖSSZEFÜGGŐ ADATOK KEZELÉSÉÉRT VALÓ FELELŐSSÉG TARTALMA 
A jegyző felel a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint az e szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények teljesítésének ellenőrzéséért. Felelősségi körében köteles gondoskodni: 

- a közszolgálati adatvédelmi szabályzat kiadásáról, folyamatos karbantartásáról, 

- az ellenőrzés módszereinek és rendszerének kialakításáról és működtetéséről, 

- a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok védelmével kapcsolatos követelmények szerven belüli közzétételéről. 
1.3.2. AZ ÉRINTETT KÖZTISZTVISELŐ FELETTESE FELELŐSSÉGE 
A köztisztviselő – közszolgálati jogviszonyban álló – felettese felelősségi körén belül köteles a betekintési jog gyakorlásának esetén a betekintési lapon dokumentálni a jogosultság gyakorlásának jogalapját, valamint a megismerni kívánt adatok körét. 
1.3.3. A MINŐSÍTÉST VÉGZŐ VEZETŐ FELELŐSSÉGE 
A minősítést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés folyamatába bevont harmadik személy – a munkavállalói érdekképviseleti szerv tagja – csak a jogszerű és tárgyilagos minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
1.3.4. A SZEMÉLYZETI SZERV VEZETŐJÉNEK FELELŐSSÉGE 
A személyzeti szerv vezetője felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, hogy: 

- a személyi iratra történő adat rávezetés a megfelelő személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétől, illetve változásától számított – legkésőbb 3 munkanapon belül – rávezetésre kerüljön. 

- a köztisztviselő által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítését és kijavítását a köztisztviselő kérelmére történt kezdeményezés és igazolás alapján legkésőbb 3 munkanapon belül átvezessék. 

- ha a köztisztviselő nem az általa szolgáltatott adatának kijavítását vagy helyesbítését kéri, akkor a személyzeti szerv vezetőjének kezdeményeznie kell a munkáltatói jogkör gyakorlójánál az adathelyesbítést, illetve a kijavítás engedélyezését. A munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján haladéktalanul el kell végezni a javítást. 
1.3.5. A SZEMÉLYZETI FELADATOT ELLÁTÓ KÖZTISZTVISELŐ FELELŐSSÉGE 
A személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő alatt kell érteni minden olyan köztisztviselőt, aki a szervnél tevékenysége során a közszolgálati nyilvántartással és személyi irattal összefüggő adatot kezel. A személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő felelőssége gondoskodni arról, hogy: 

- az általa kezelt – közszolgálati jogviszonnyal összefüggő – adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a szabályzat I/6. pontjában meghatározott iratok, valamint jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amely e szabályzat I/6. pontjában foglalt adatforráson alapul. 

- a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését kezdeményeznie kell a személyzeti szerv vezetőjénél, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg. 
1.3.6. A KÖZTISZTVISELŐ FELELŐSSÉGE 
A köztisztviselő felelős azért, hogy az általa a szerv részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 
1.4. AZ ADATVÉDELMI SZABÁLYOK A NYILVÁNTARTÁSOK VEZETÉSI MÓDSZEREI SZERINT 
A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatban az alábbi alapvető adatvédelmi szabályokat kell betartani:
 a) Gondoskodni kell a papíralapú adathordozók biztonságos tárolásáról. A tárolást páncélszekrényben, ennek hiányában tűzbiztos lemezszekrényben kell megoldani. 
b) Az adatokhoz való hozzáférést a tároló eszköz zárásával kell megoldani. A tárolók kulcsával azok a köztisztviselők rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellátására feljogosítottak. A jegyző a kiadott kulcsokról nyilvántartást vezet. Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell a jegyzőnek, aki gondoskodik a zár lecseréléséről.
c) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezelő helyiségbe csak olyan személy léphet be, aki adatkezelésre jogosult. 
d) A nem rutinszerű, nem szokványos adatkezelésről, az adatkezelést megelőzően értesíteni kell a jegyzőt vagy a személyzeti szerv vezetőjét. 
e) Az adatkezelésekről folyamatos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásba fel kell tüntetni, hogy ki, milyen iratot kezelt. A jegyző, illetve a személyzeti szerv vezetője ellenőrzi a nyilvántartás vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelők körét és adatkezelésük jogszerűségét. Számítógépes információs rendszerben az adatbiztonság érdekében gondoskodni kell: - a fizikai biztonság, - az üzemeltetési biztonság, - a technikai biztonság, valamint az - információtovábbítás biztonság meglétéről. A közvetlenül a közszolgálati adatvédelemhez kapcsolódó feladatok az alábbi pontokban, a számítógépes biztonsággal kapcsolatos általános szabályok pedig a jelen szabályzat II. fejezetében találhatók. 
1.4.1. A FIZIKAI BIZTONSÁG ÉRDEKÉBEN ELLÁTANDÓ FELADATOK 
Az adathordozó eszközök elhelyezésére csak olyan helyiség jelölhető ki, amely elegendő biztonságot nyújt az illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy természeti csapás ellen. 

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be, akik adatkezeléssel megbízottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jogukat igazolniuk kell. 
A számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolása a hagyományos adathordozóknál rögzített módon történik. Az adathordozókról és azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról nyilvántartást kell vezetni. 

A számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásai dokumentációját a jegyző őrzi. 
1.4.2. AZ ÜZEMELTETÉSI BIZTONSÁG SZABÁLYAIRÓL 
A számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorát – a feladataik meghatározásával – el kell készíteni. A listát a jegyző állítja össze és őrzi. 

A jegyző külön utasításban határozza meg az adatokhoz való hozzáférés szintjének szabályait. 

Külső személy (pl.: karbantartás, javítás, felújítás) számára a számítástechnikai eszközökhöz való hozzáférést lehetőleg úgy kell biztosítani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg. 

A rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó dokumentumokat biztonságosan kell kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélődhessenek el, ne sérüljenek meg. A kezelés konkrét módjára a jegyző szóban adhat utasítást. 

Az előre nem látható számítógépes üzemzavar ellensúlyozása érdekében intézkedési tervet kell kidolgozni. 
1.4.3. A TECHNIKAI BIZTONSÁG SZABÁLYAI 
Az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítógépes biztonsági hozzáférési rendszerek alkalmazásával kell megakadályozni. 

Az adatállományok kezelése úgy kerül megszervezésre, hogy részleges vagy teljes megsemmisülés esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, az adatállományok tartalmát képező adattételek számát az adatrögzítőnek folyamatosan ellenőriznie kell. Az adatállományokról legalább két adathordozót kell készíteni, hogy az egyik megsemmisülése, sérülése esetén az eredeti adatok továbbra is rendelkezésre álljanak. 

A számítógépes üzemeltetés biztonsága számítógépes jelszóval védett programmal történik. 

Az adat és az adatállományok változását naplózni kell. 

Az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell. 

On-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell. 

Programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását – ha a próbát külső szerv vagy személy végzi – el kell kerülni. 
1.4.4. AZ INFORMÁCIÓ TOVÁBBÍTÁS SZABÁLYAI 
Az információ továbbítás a számítógépes információs rendszerből a szervnek jogszabály alapján, az ott meghatározott szervnek és személynek, az ott leírt tartalommal lehetséges. 

Az információtovábbításról nyilvántartást kell vezetni, amely teljes körűen tartalmazza az adatszolgáltatást. 
1.5. A KÖZSZOLGÁLATI NYILVÁNTARTÁS IKTATÁSI RENDSZERÉRŐL 
A közszolgálati nyilvántartás iktatási rendszerének kidolgozása a jegyző feladata. 
2. A KÖZTISZTVISELŐI VAGYONNYILATKOZAT MUNKAHELYI KEZELÉSÉRE VONATKOZÓ ADATVÉDELMI SZABÁLYOK 
2.1. A VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉGGEL KAPCSOLATBAN ADATVÉDELMET IGÉNYLŐ IRATOK 
A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel kapcsolatban adatvédelmet igényel valamennyi, a nyilatkozat tételi kötelezettséggel összefüggésben keletkezett irat, így többek között a következők: 

- a köztisztviselő tájékoztatása a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségéről és annak határidejéről, 

- a köztisztviselő nyilatkozata a közös háztartásban élő házas- illetve élettársának és gyermekeinek nevéről, 

- a köztisztviselői vagyonnyilatkozat (személyi része és vagyoni része is), 

- a hozzátartozói vagyonnyilatkozat (személyi része és vagyoni része is), 

- „Kísérő lap” a vagyonnyilatkozathoz, 

- igazolás a vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részének átvételéről, 

- felhatalmazás a Közszolgálati Ellenőrzési Hivatal számára a személyes adatok kezelésére, 

- a köztisztviselő értesítése a legközelebbi vagyonnyilatkozat tételi kötelezettsége esedékessé válásának évéről, 

- igazolás a köztisztviselő legközelebbi vagyonnyilatkozat tételi kötelezettsége esedékessé válása évéről való értesítés átvételéről, 

- jegyzőkönyv a vagyonnyilatkozat összevetéséről, 

-értesítés a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatásról, 
- jegyzőkönyv a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatásról, 

- jegyzőkönyv a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenőrzési eljárás kezdeményezéséről, 

- a Közszolgálati Ellenőrzési Hivatal megkeresése az ellenőrzési eljárás lefolytatása érdekében, 

- a vagyonnyilatkozatra kötelezett köztisztviselő igazolása a vagyonnyilatkozata átvételéről (munkaviszony megszűnésekor), 

- nyilatkozat a vagyonnyilatkozat tételére nem köteles köztisztviselő vagyonnyilatkozat tételi szándékáról, 

- írásbeli hozzájárulás a vagyonnyilatkozatban foglalt adatokról harmadik személynek adható tájékoztatáshoz. 
2.2. A VAGYONNYILATKOZATTAL KAPCSOLATOS IRATOK KEZELÉSE
2.2.1. AZ IRATOK KEZELÉSE 
Az. 1. pontban meghatározott, a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség teljesítésével kapcsolatban keletkezett összes iratot az egyéb iratoktól (a személyi anyagoktól és a közszolgálati alapnyilvántartástól is) elkülönítetten és együttesen kell a hivatalban kezelni. Az iratokat köztisztviselőnként külön gyűjtőben, dossziéban kell tárolni. Az iratokat keletkezésük sorrendjében kell elhelyezni. A gyűjtőben az iratok keletkezési sorrendjében feltüntetve nyilvántartást kell vezetni a gyűjtőbe elhelyezett iratokról. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat iktatni kell. Az iktatást a központi iktatás keretében kell végezni. 
2.2.2. AZ IRATOK KEZELÉSE A JOGVISZONY MEGSZŰNÉSEKOR 
A közszolgálati jogviszony megszűnésekor a köztisztviselőnek át kell adni: 

- a köztisztviselői vagyonnyilatkozatot, 

- a hozzátartozói vagyonnyilatkozat személyi részét. 

A köztisztviselő vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratainak gyűjtőjében el kell helyezni az iratok átadását igazoló dokumentumot. A gyűjtőre rá kell vezetni, hogy „megszűnt”, és külön csoportban a „megszűntek” között kell tárolni, hogy az elkülönítés biztosított legyen. Amennyiben a nyilatkozattételre köteles köztisztviselővel közös háztartásban élő házas-, illetve élettárs, gyermek esetében a közös háztartásban élés megszűnik, a hozzátartozói vagyonnyilatkozat személyi részét vissza kell adni az érintett személynek. A közigazgatási szervek közötti áthelyezés esetén a vagyonnyilatkozat szempontjából úgy kell eljárni, mintha a közszolgálati jogviszony megszűnt volna és a nyilatkozattételre köteles köztisztviselő új jogviszonyt létesíteni. Az összes köztisztviselőre vonatkozó gyűjtőt, valamint a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellátása során vezetett nyilvántartásokat együtt kell kezelni. 
2.3. ADATVÉDELMI SZABÁLYOK 
2.3.1. A BETEKINTÉSI JOG GYAKORLÁSÁNAK SZABÁLYAI 
A köztisztviselői vagyonnyilatkozatba jogosult betekinteni: 

- saját beosztottjai tekintetében a munkáltatói jogkör gyakorlója (jegyző), 

- a jegyző tekintetében a jegyző felett az egyéb munkáltatói jogkört gyakorló polgármester, 

- a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenőrzési eljárás során az ellenőrzést lefolytató köztisztviselő, 

- a közszolgálati jogvitával összefüggésben a bíróság, 

- a saját vagyonnyilatkozatába a nyilatkozattételre köteles köztisztviselő. 

A hozzátartozói vagyonnyilatkozatba jogosult betekinteni: 

-a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenőrzési eljárás során az ellenőrzést lefolytató köztisztviselő, 

- a közszolgálati vitával összefüggésben a bíróság, 

- a saját vagyonnyilatkozatába a hozzátartozó. 

A köztisztviselő, illetve a köztisztviselő hozzátartozója a saját vagyonnyilatkozatába és a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségével kapcsolatban keletkezett iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kaphat. A betekintési jogot a jegyzőnek biztosítania kell. A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokról harmadik személynek csak a nyilatkozattételre köteles köztisztviselő, illetve a rá vonatkozó adatok tekintetében a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettárs, gyermek írásbeli hozzájárulásával adható tájékoztatás. 
A vagyonnyilatkozatra kötelezett vagyonnyilatkozatába történő betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt „Kísérő lap”-on kell dokumentálni. A „Kísérő lap”-on fel kell tüntetni: 

- a betekintés időpontját, 

- a betekintő nevét és beosztását, 

- a betekintésre jogosult saját kezű aláírását. 

Ha az érintett megadja az írásbeli hozzájárulást, az abban foglaltak alapján megadott tájékoztatást az érintett vagyonnyilatkozatra kötelezettnek haladéktalanul meg kell írásban küldeni. A betekintési joggal kapcsolatos eljárások esetében a megkeresésre történő adatszolgáltatás postai úton tértivevényes küldeményként, illetve kézbesítéssel történhet. 

A beérkező megkeresésekről, illetve továbbított adatszolgáltatásokról ellenőrizhető nyilvántartást kell vezetni. A betekintéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekkel kapcsolatban keletkezett iratokkal együtt, az adott köztisztviselő vagyonnyilatkozattal kapcsolatos irataival együtt kell kezelni, azok között tárolni. A harmadik személytől érkező tájékoztatás kéréséről az érintett köztisztviselőt a hivatal a tájékoztatás beérkezését követő 5 munkanapon belül tájékoztatja. A köztisztviselő az adatkezeléssel kapcsolatos írásbeli hozzájárulás megadásának, illetve megtagadásának határideje a tájékoztatás kézhezvételétől számított 5 munkanap. Amennyiben a tájékoztatáskérés nem személyesen, hanem pl. postai úton történt, a betekintési jog gyakorlását a „Kísérő lap”-on úgy kell dokumentálni, hogy a betekintő saját kezű aláírásától el kell tekinteni, s helyette a tájékoztatás kérés iratának hivatkozási számát kell feltüntetni.
 2.3.2. AZ ADATVÉDELEM TÁRGYI FELTÉTELEI 
A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatban az alábbi alapvető adatvédelmi szabályokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papíralapú adathordozók biztonságos tárolásáról. A tárolást páncélszekrényben, ennek hiányában tűzbiztos lemezszekrényben kell megoldani. Fontos, hogy a tárolóhelyet úgy kell kialakítani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokon kívül más irat ne legyen ott, a tárolóhely kizárólag a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok őrzési helyéül szolgáljon.
b) Az adatokhoz való hozzáférést a tároló eszköz zárásával kell megoldani. A tárolók kulcsával csak azok a köztisztviselők rendelkezhetnek, akik a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok kezelésére jogosultak. A jegyző a kiadott kulcsokról nyilvántartást vezet. Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell a jegyzőnek, aki gondoskodik a zár lecseréléséről.
c) Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése történik, abba a hivatali helyiségbe, ahol az iratkezelés folyik, csak olyan személy léphet be, aki az iratkezelésre jogosult. 
d) Az adatkezelésekről folyamatos nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásba fel kell tüntetni, hogy ki, milyen jogcímen, milyen iratot kezelt. A jegyző ellenőrzi a nyilvántartás vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelők körét és adatkezelésük jogszerűségét. 

2.4. A VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉGGEL KAPCSOLATBAN KELETKEZETT IRATOKAT KEZELŐK FELELŐSSÉGE 
A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel kapcsolatos iratkezelők személyes felelőssége az alábbiak szerint kerül meghatározásra: 
a) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért a helyi önkormányzat képviselő-testületének hivatala esetében a jegyző felelős. 
b) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatokat a jegyző az általa e feladattal e szabályzat mellékletében megbízott szervezeti egység vagy köztisztviselő (a továbbiakban: személyzeti szerv) bevonásával láthatja el. 
c) A személyzeti szerv a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokban szereplő adatokat csak a „betekintési jog gyakorlása” részben leírt módon használhatja fel, illetve adhatja át – betekintésre, illetve egyéb célra – harmadik személynek. 
d) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokkal összefüggő adatok kezeléséért a jegyző,a személyzeti szerv, a köztisztviselő a saját, valamint hozzátartozóinak vagyonnyilatkozata közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokkal összefüggő dokumentumokat kezelők felelősségének tartalma: a jegyző felel a vagyonnyilatkozattal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint az e szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények teljesítésének ellenőrzéséért. 
A személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő felelőssége 
A személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő alatt kell érteni minden olyan köztisztviselőt, aki a szervnél tevékenysége során a vagyonnyilatkozattal összefüggő adatot kezel. 

A személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő felelőssége gondoskodni arról, hogy az általa kezelt iratok, adatok kezelése megfeleljen az e szabályzatnak, valamint a jogszabályi rendelkezések tartalmának. 

A köztisztviselő felelőssége 
A köztisztviselő felelős azért, hogy az általa a szerv részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

A köztisztviselő felelős továbbá azért, hogy a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos nyomtatványok a hozzátartozókhoz eljussanak, illetve a kitöltött nyomtatványok a hivatal részére átadásra kerüljenek. 

II. ÁLTALÁNOS ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYZAT 
A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv., a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. tv. és az annak végrehajtására kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendeletben, illetve a kutatás és a közvetlen üzletszerzés célját szolgáló név és lakcímadatok kezeléséről szóló 1995. évi CXIX. törvényben foglaltak alapján, az 1992. évi LXVI. tv. 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a szervezet adatvédelemmel összefüggő feladatait és eljárási rendjét a következők szerint szabályozom. 
1. ÁLTALÁNOS ADATVÉDELMI SZABÁLYOK 
1.1. A SZABÁLYZAT CÉLJA, HATÁLYA 
A szabályzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatározza a szervezetnek a személyes adatok védelmével és a közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos általános feladatait és az eljárás rendjét, továbbá az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését. A szabályzat személyi hatálya kiterjed az Újkígyós Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalával közszolgálati jogviszonyban álló vezetőkre, ügyintézőkre, valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott ügyviteli és fizikai alkalmazottakra közszolgálati munkavállalókra. Kiterjed továbbá azokra a személyekre, akik az önkormányzattól kapott megbízásuk alapján az Adatvédelmi és Számítástechnikai Védelmi szabályzat előírt rendelkezéseivel kapcsolatba kerülnek. A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed Újkígyós Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala használatában:

- valamennyi használatban lévő, vagy tárolt informatikai berendezésre és azok műszaki dokumentációjára függetlenül attól, hogy az személyi használatra, vagy szervezeti egység használatába került kiadásra; 

- Újkígyós Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalánál keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének, felhasználásának és feldolgozásának helyétől és megjelenési formájától függetlenül; 

- valamennyi adathordozóra, azok tárolására és felhasználására, illetve a beérkezés és a feldolgozás közötti időszakra; 

- Újkígyós Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala által használt felhasználói programokra és rendszerprogramokra; 

- az informatikai rendszerben megjelenő valamennyi dokumentációra (fejlesztési, szervezési, programozási, üzemeltetési). 

A szabályzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonságos adatkezelési és adatvédelemi eljárásokat és feladatokat rögzít. A számítástechnikai eszközök beszerzésének és használatának, a saját készítésű és vásárolt szoftverek alkalmazásának a folyamatát, továbbá egyes személyek informatikai biztonságot érintő feladatait. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért a jegyző felelős. A szervezet köztisztviselőit érintő személyi nyilvántartások (Közszolgálati alapnyilvántartás, illetve Tartalékállomány és üres álláshely vezetése) adatvédelmére a Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat rendelkezése az irányadók. A szervezetnél nyilvántartott adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, illetve a sérülés, törlés, vagy megsemmisülés ellen. Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül a munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül feldolgozni, tárolni csak a jegyző egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tárolása során ki kell zárni annak a lehetőségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmába betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetnél zárható helységben, elkülönítetten kell tárolni. A munkavégzés céljára szolgáló irodákat a köztisztviselő, munkavállaló távozásakor kulcsra kell zárni. Az irodahelységek nyitva tartása miatti iratokhoz történő illetéktelen hozzáférés esetén az érintett fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartozik. 
1.2. AZ ADATKEZELÉS SORÁN HASZNÁLT FONTOSABB FOGALMAK 
Adat: az adatok osztályozása szempontjából adatnak tekintjük azokat a dokumentumokat, jelentéseket, információkat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben elektronikusan tárolódnak. 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.
Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tárolásra kerülő elektronikus adat keletkezik. 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik. 
Adathordozó: adathordozónak nevezzük az informatikai rendszertől elválasztható adattároló eszközöket. 
Dokumentum: számítástechnikai eszközökkel készített irat vagy fájl (például Word szövegszerkesztővel vagy Excel táblázatkezelővel készített állomány, stb). 
Felhasználó: minden dolgozó, aki az informatikai szolgáltatásokat használja. 
Hozzáférés: olyan eljárás, amely lehetővé teszi valamely informatikai rendszer használója számára, hogy a rendszerben lévő adatokat elérje (írás, olvasás, módosítás, törlés, stb.). 

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől. 

Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát vagy hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli. 

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt - közvetlenül vagy közvetve - név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet. 
1.3. A KELETKEZETT ADATOK BESOROLÁSI RENDJE 
A szervezetnél az informatikai biztonsággal összefüggésben az adatok besorolási rendje a következő képen kerül meghatározásra: 

Bizalmasság: az információt csak az legyen képes elolvasni, aki arra jogosult. 

Sértetlenség: az információt csak az módosíthassa vagy törölhesse, aki arra jogosult, továbbá az adat hiteles forrása bizonyítható legyen. 

Rendelkezésre állás: az arra jogosult felhasználó a szükséges információhoz a megfelelő helyen és időben hozzáférhessen. 

A keletkezett információk besorolási kategóriái a következők: 

Nyilvános: minden olyan személyes és közérdekű adat, amelynek nyilvánosságra kerülése az érintett személyek, illetve szervezetek számára erkölcsi, anyagi és jogi következményekkel nem jár. 

Belső információ: minden olyan adat, amely a szervezeten belül minden alkalmazottnak és szerződéses munkatársnak korlátozás nélkül rendelkezésére áll, ugyan-akkor szervezeten kívül nem kerül kihirdetésre. 

Bizalmas: olyan nem minősített adat, amelynek nyilvánosságra kerülése az érintett személyek vagy szervezetek számára hátrányos erkölcsi, jogi és anyagi következményeket von maga után. 

Szigorúan bizalmas: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvényben meghatározott adatok, különös tekintettel a személyes és azon belül a különleges adatokra. 

Ha a rögzíteni vagy létrehozni kívánt adat egyértelműen egyik adatcsoportba sem sorolható be, abban az esetben az adatgazda köteles az adat besorolási eljárását írásban kérni a szervezet vezetőjétől (jegyzőtől). 

A szervezet informatikai rendszerének minden felhasználója köteles az általa tárolt, kezelt vagy létrehozott adatot annak besorolása szerint a szabályzatban meghatározott módon kezelni és tárolni. Az egyes adatokra vonatkozó előírások betartatásáért az adatgazda felelős. A szervezet informatikai rendszerében tárolt és kezelt adatok adatgazdája az a felhasználó, aki azt a rendszerben rögzítette, illetve létrehozta. 
1.4. SZEMÉLYES ADATOK VÉDELME 
A jegyző a személyes adatkezelést végző személy munkaköri leírásában határozza meg az általa kezelhető és elérhető személyes nyilvántartások körét. A személyes adatkezelést végző személy felelősséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozó jogszabályoknak, az adatkezelést elrendelő jogszabály hiányában pedig az érintett hozzájárulásának megfelelően végezze. Az adatgazda a nyilvánvalóan jogsértő adatkezelési utasítását köteles megtagadni és erről a szervezet vezetőjét (jegyzőt) haladéktalanul írásban tájékoztatni. Az adatkezelési tevékenységet végző személyek kötelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsági szabályokat betartani. Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti át harmadik személytől, amelyek kezelésére törvény vagy az érintett felhatalmazza. Az érintett hozzájárulásán alapuló adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet előzetesen tájékoztatni kell az adatszolgáltatás önkéntességéről és kérésére a hozzájárulás megadásának vagy megtagadásának az adatkezelő tevékenységi körébe eső következményeiről. Az adatok tárolási módját úgy kell megválasztani, hogy törlésük az adattörlési határidő lejártakor, illetve ha az más okból szükséges, elvégezhető legyen. Az adatok a jogszabályban és a besorolási kategóriában elfoglalt helyük szerint a meghatározott célra használhatók fel. A szervezet számítógépes hálózatán lévő nyilvántartásokba történő belépés a jegyző döntése alapján – a személyes jelszón kívül – a hálózati szoftverben egyedileg beállított hozzáféréssel engedélyezhető. A belépés csak a legszükségesebb körben, az ügyintéző munkaköri feladatai ellátásához kapcsolódóan engedélyezhető külön nyilvántartás szerint. A szervezet által elérhető nem saját személyes adatokat tartalmazó nyilvántartásokból történő adatkezelés esetén az alábbiak szerint kell eljárni: 

- az adatkezelésre jogosultak névsorának jóváhagyása a jegyző feladatkörébe tartozik. A belépésre vonatkozó személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétlenül szükséges, lehető legszűkebb körre vonatkozhat. 

- a nyilvántartási rendszerekhez hozzáférési jogosultsággal rendelkezők névsorát a jegyző naprakészen vezeti. 

- hozzáférési jogosultsággal rendelkező adatkezelő az adatlekérdezésekről nyilvántartást köteles vezetni. 
1.5. ADATSZOLGÁLTATÁS 
A szervezetnél meg kell valósítani a célhoz kötött adatkezelést. Személyes adatot jog gyakorlására, kötelezettség teljesítése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot szolgáltatni, ha a megkeresést küldő szerv megindokolta, jogszabályi hivatkozással alátámasztotta az adat kezelésére való jogosultságát. Amennyiben az ügyfél érdeke kívánja az adatszolgáltatás teljesítését, és az érintett írásbeli nyilatkozattal hozzájárul, akkor a szervezet a kért és rendelkezésére álló adatokat a megkeresést küldő szerv részére átadja. Ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintés lehetőségét és erről másolat készítését oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges. Az iratról való másolat készítésének költségeit az ügyfélnek kell megtérítenie. A szervezet által kezelt saját személyes adatokat tartalmazó nyilvántartásokból történő adatszolgáltatás engedélyezése során az alábbiak szerint kell eljárni tekintett nélkül arra, hogy a nyilvántartás számítógépes vagy manuális (esetleg mindkettő): 
- az adatszolgáltatás iránti kérelem elbírálása a jegyző hatáskörébe tartozik. 

- az adatszolgáltatás iránti kérelmet 30 napon belül kell elbírálni. A kérelmet elutasítani csak határozattal lehet. Elutasított adatszolgáltatási kérelemről az Adatvédelmi Biztost évente tájékoztatni kell. 

-az adatszolgáltatások engedélyezéséről az adatkezelő „Adatszolgáltatási nyilvántartást” köteles vezetni. 
1.6. ELLENŐRZÉS 
Az érintett szervezeti egység vezetője rendszeresen köteles ellenőrizni a személyes adatok védelmének érvényesülését, így különösen: 

- a szervezet adatvédelmi szabályainak aktualitását, rendelkezései törvényességét, 

- az adatszolgáltatások engedélyezésére vonatkozó jogszabályi rendelkezések betartását, 

- az adatvédelmi nyilvántartások vezetését, 

- a nyilvántartásból teljesített adatszolgáltatással összefüggésben az ügyfél részére, kérése alapján adott tájékoztatás jogszerűségét, 

- a nyilvántartás adatállománya megóvására tett technikai intézkedések megfelelőségét, 

-a szervezeti egység vezetője az ellenőrzések tapasztalatairól a szervezet vezetőjének (jegyzőnek) köteles rendszeresen beszámolni. 
1.7. KÖZÉRDEKŰ ADATOK NYILVÁNOSSÁGA 
A szervezet, mint jogszabályban meghatározott közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben köteles elősegíteni és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását. A tájékoztatási kötelezettsége kiterjed különösen: 

- a szervezet költségvetésére és annak végrehajtására, 

- az állami vagyon kezelésére, 

- a közpénzek felhasználására és az erre kötött szerződésekre, 

- a piaci szereplők, a magánszervezetek és személyek részére különleges vagy kizárólagos jogok biztosítására vonatkozóan. 

A szervezet rendszeresen, elektronikus úton, vagy más módon közzéteszi, továbbá erre irányuló igény esetén hozzáférhetővé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, így: 

- hatáskör, 

- illetékesség, 

- szervezeti felépítés, 

- szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedő értékelés, 

- a birtokában lévő adatfajták, és működéséről szóló jogszabályok, 

- gazdálkodás. 

Az előzőekben említetteknek lehetővé kell tenni, hogy a szervezet kezelésében lévő adatokat bárki megismerhesse, kivéve: 

- ha az adatot törvény alapján az arra jogosult szerv állam- vagy szolgálati titokká nyilvánította, 

- ha az nemzetközi szerződésből eredő kötelezettség alapján minősített adat, 
- ha a közérdekű adatok nyilvánosságához való jogot az adatfajták meghatározásával – főként bírósági vagy közigazgatási hatósági eljárásra tekintettel – törvény korlátozza, 

- ha az adat a Ptk. 81. § (2) bekezdése alapján üzleti titoknak minősül. 

A közérdekből nyilvános adatok megismerésére a közérdekű adatok megismerésére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. A szervezet feladat- és hatáskörébe tartozó döntés meghozatalára irányuló eljárás során készített vagy rögzített, a döntés megalapozását szolgáló adat a keletkezésétől számított tíz évig nem nyilvános. Ezen adatok megismerését a szervezetvezető hatáskörébe tartozó ügyek esetén a szervezetvezető engedélyezi. Jogszabály egyes adatok megismerhetőségének korlátozására a fent meghatározottnál rövidebb időtartamot állapíthat meg. A döntés megalapozását szolgáló adat megismerésére irányuló igény tíz éves időtartamon belül – a döntés meghozatalát követően akkor utasítható el, ha az adat megismerése a szervezet törvényes működésének rendjét vagy feladat- és hatáskörének illetéktelen külső befolyástól mentes ellátást, így különösen az adatot keletkeztető álláspontját a döntések előkészítése során történő szabad kifejtését veszélyeztetné. A szervezet az Avtv. 19. §, valamint az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvény melléklete szerinti adatokat a szervezet honlapján a www.ujkigyos.hu címen közzéteszi. A szervezet gondoskodik a honlap adatok közzétételére alkalmas kialakításáról, a folyamatos üzemeltetésről, az esetleges üzemzavar elhárításáról és az adatok frissítéséről. A honlapon közérthető formában tájékoztatást kell adni a közérdekű adatok egyedi igénylésének szabályairól. A tájékoztatásnak tartalmaznia kell az igénybe vehető jogorvoslati lehetőségek ismertetését is. A jegyző a közzétételi listában nem szereplő közérdekű adatokra vonatkozó adatigénylések adatai alapján évente felülvizsgálja a szervezet közzétételi listáját, és a jelentős arányban vagy mennyiségben felmerült adatigénylések alapján azt kiegészíti. 
1.8. A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ IGÉNY ÉS TELJESÍTÉSE 
A közérdekű adat megismerése iránt bárki szóban, írásban vagy elektronikus úton igényt nyújthat be. Az igénylő a közérdekű adat megismerése iránti igényét írásban benyújthatja az általa írt igénylés formájában. A benyújtott igényeket az igényelt adatokat kezelő szervezeti egység adatfelelőse teljesíti. Amennyiben az igény nem az annak teljesítésére illetékes szervezeti egységhez érkezik be, akkor az igényt a szervezetvezetőhöz érkeztetésre és szignálásra kell továbbítani. A jegyző a beérkezett igénybejelentő lap alapján kijelöli az adatszolgáltatásra köteles szervezeti egységet. A szóban benyújtott igényről az adatszolgáltatásra köteles szervezeti egység jegyzőkönyvet készít, majd a jegyzőkönyv alapján, a kérelem felülvizsgálata után teljesíti az adatszolgáltatást. 

A közérdekű adat megismerésére irányuló igényeket elektronikus úton a szebelledi@ujkigyos.hu e-mail címre lehet benyújtani. A szervezet bármely más e-mail címére érkezett igényt szebelledi@ujkigyos.hu e-mail címre kell azonnal továbbítani. Az igényeket a titkárság kinyomtatja, majd továbbítja a jegyző részére, aki kijelöli az adatszolgáltatásra köteles szervezeti egységet. A kérelmező igénylésében köteles az általa igényelt közérdekű adatot (adatokat) egyértelműen és konkrétan megjelölni. A közérdekű adat megismerésére irányuló kérelemnek a szervezet az igény tudomására jutását követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 15 napon belül tesz eleget. A szervezet a közérdekű adatot tartalmazó adatbázisról történő másolat készítéséért – legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerült mértékig terjedően – költségtérítést állapít meg. A fizetendő költségtérítés összegét az igénylő kérésére előre közölni kell. A nagyobb terjedelmű – a 20 ív A/4 oldalt elérő vagy azt meghaladó oldalszámú – másolat esetén a költségtérítés előre történő közlése nem mellőzhető. Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni. Az adatigénylésnek közérthető formában és – amennyiben az aránytalan költséggel nem jár – az igénylő által kívánt technikai eszközzel, illetve módon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasítani arra való hivatkozással, hogy annak közérthető formában nem lehet eleget tenni. Az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokaival együtt, 8 napon belül írásban, vagy – amennyiben az igény elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus úton értesíteni kell az igénylőt. A közérdekű adat megismerése iránti igény teljesítése nem tagadható meg azért, mert a nem magyar anyanyelvű az igényét anyanyelvén, vagy az általa értett más nyelven fogalmazta meg, amennyiben az igénylő nyilatkozatában vállalja a fordítással járó többletköltségek viselését. A szervezet évente, az adatvédelmi biztos közleményében meghatározott időpontra értesíti az adatvédelmi biztost az elutasított igényekről, valamint az elutasítások indokairól. 
1.9. JOGORVOSLAT A KÖZÉRDEKŰ ADATOK TELJESÍTÉSÉVEL KAPCSOLATBAN 
Ha a szervezet a közérdekű adatra vonatkozó igényt nem teljesíti, az igénylő az Avtv. 21. §-ban foglalt eljárási rendnek megfelelően bírósághoz fordulhat. A megtagadás jogszerűségét és megalapozottságát a szervezet köteles bizonyítani. A fenti rendelkezések nem alkalmazhatók a közhitelű nyilvántartásból történő – külön törvényben szabályozott – adatszolgáltatásra. 
1.10. A KÖZÉRDEKŰ ADATOK NYILVÁNOSSÁGA 
A szervezett érintő közérdekű adatok különösen: 
- a szervezet felépítésére, 
- a szervezet feladat és hatáskörére, 

- a szervezet köztisztviselőinek és munkavállalóinak nevére, besorolására, (beosztására), 

- a szervezet működésével összefüggő pénzügyi gazdálkodásra vonatkozó adatok, illetve 

- hatósági tevékenység gyakorlása, 

- a hatáskörbe tartozó egyéb államigazgatási és önkormányzati feladatok végzése kapcsán keletkezett adatok. 

A közvélemény tájékoztatása érdekében a jegyző a tömegtájékoztatási szervek (sajtó, rádió, stb.) útján rendszeresen közzé teszi a szervezetével, illetve tevékenységével kapcsolatos közérdekű adatokat. A tájékoztatók összeállításáért a jegyző a felelős. A közérdekű adatok nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos feladatának ellátásában a jegyzőt a szervezet vezetői is segítik. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmet a szervezet vezetőjéhez (jegyzőhöz) írásban vagy szóban lehet előterjeszteni. A szóbeli kérelemről jegyzőkönyvet kell felvenni. A szervezet egészét érintő önálló közérdekű adatok kiszolgálására irányuló kérelmet a jegyző bírálja el. A jegyző – az érintett ügyintéző bevonásával – gondoskodik arról, hogy a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelem teljesítése az 1992. évi LXIII. tv. 20. §-ban foglalt határidőn belül megtörténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadásáról a kérelmező a 21.2. pontjában meghatározott 8 napon belül a megtagadás indokainak közlésével értesítést kapjon. A közérdekű adat közléséért valamint az ügyfél által kért iratmásolatokért megállapítható költségtérítésről – a konkrét kérelem figyelembevételével – a jegyző esetenként dönt. 
2. ADATVÉDELMI SZABÁLYOK A POLGÁROK SZEMÉLYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA ÉS ELJÁRÁSOK RENDJÉRE 
2.1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
E Szabályok célja, hogy a vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek figyelembevételével meghatározza a szervezet illetékességi területén lakóhellyel, tartózkodási hellyel rendelkező polgárok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljárások rendjét. 
2.2. ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEK 
A polgár természetes személyazonosító adatai: családi és utóneve(i), nők esetében leánykori családi és utóneve(i) (a továbbiakban együtt: név); neme; születési helye és ideje; anyja leánykori családi és utóneve(i) (a továbbiakban : anyja neve). A polgár lakcím adata: bejelentett lakóhelyének, illetve tartózkodási helyének címe (a továbbiakban együtt: lakcím). Adatszolgáltatás: a nyilvántartásban szereplő polgárok adatainak a törvényben meghatározott tartalmú és terjedelmű közlése. Ezen belül: 

- egyedi adatszolgáltatás: egy polgár adatainak közlése; 

-csoportos adatszolgáltatás: az adatigénylő által vagy jogszabályban meghatározott szempontok szerint képzett csoportba tartozó polgárok adatainak rendszeres vagy eseti közlése. 
2.3. SZEMÉLYES ADATOK VÉDELME 
A polgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyilvántartásából (a továbbiakban: nyilvántartás) történő adatszolgáltatás engedélyezése során az alábbiak szerint kell eljárni: a számítógépes rendszerbe történő belépés a jegyző döntése alapján a személyes jelszón kívül a hozzáférési jogosultsággal rendelkező személyi azonosítója megadásával történhet. A belépés csak a legszükségesebb körben engedélyezhető. A számítógépes rendszerbe való belépés engedélyezéséről a jegyző nyilvántartást vezet. 
2.4. ADATSZOLGÁLTATÁS 
Az adatszolgáltatás iránti kérelem elbírálása a jegyző hatáskörébe tartozik. Az adatszolgáltatás iránti kérelmet az 1992. évi LXVI. tv. végrehajtására kiadott, többször módosított 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti tartalommal kell benyújtani. Az adatszolgáltatás iránti kérelmet 30 napon belül kell elbírálni. Az adatszolgáltatásért – a 16/2007. (III. 13.) IRM-MeHVM együttes rendelet előírásai alapján – fizetendő igazgatási szolgáltatási díj összegének mértékéről az engedélyező határozatban rendelkezni kell. Az adatszolgáltatások engedélyezéséről a jegyző – az 1992. évi LXVI. tv. 31. § (2) bekezdése szerinti tartalommal – nyilvántartást vezet. Adatszolgáltatásnak minősül, így a nyilvántartásnak tartalmaznia kell a szervezet munkatársai által, feladatkörük ellátása érdekében, egyedi ügyeik elintézése céljából igényelt adatok közlését is. Az érintett polgár adatai szolgáltatását korlátozó, vagy tiltó nyilatkozatát, illetőleg annak visszavonását személyesen, vagy meghatalmazott képviselője útján, továbbá ajánlott levélben teheti meg a szervezetnél. Az érintett polgár tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről, kérheti személyes adatainak helyesbítését, törlését. Az érintett kérelmére a jegyző – a kérelem benyújtásától számított legrövidebb idő alatt, legfeljebb azonban 30 napon belül – tájékoztatást ad az általa kezelt adatairól, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják, vagy kapták meg az adatokat. 
3. SZÁMÍTÁSTECHNIKAI VÉDELMI SZABÁLYOK 
3.1. ADATOK ÉS PROGRAMOK VÉDELME 
A szervezet számítógépes adat-feldolgozási folyamatába kerülő információkat és programokat fokozott biztonsági szabályok szerint kell kezelni. A szervezetnél működő számítógépeken csak előzetesen ellenőrzött programot szabad futtatni. Az ellenőrzésnek ki kell terjednie a vásárolt vagy átvett program tesztelésére, esetleges működést akadályozó hibák felderítésére. A feltárt hiányosságokról jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet a programot szállító szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibás programot üzembe helyezni tilos. Tilos vírusellenőrzés nélkül CD-t, vagy DVD-t, vagy más adathordozót a számítógépbe helyezni, arról programot vagy adatot a rendszerbe tölteni! Vásárolt, vagy átvett CD vagy DVD lemezen tárolt program esetén minden esetben biztonsági másolatot kell készíteni, majd az eredeti lemezt írásvédetté kell tenni. A programok felhasználói dokumentációját a felhasználás helyén kell elhelyezni. Feldolgozásra kerülő adatok előkészítése
a) Számítástechnikai feldolgozásra csak tartalmilag és formailag ellenőrzött adatok kerülhetnek. 

b) Az ellenőrzésért az adatfelelősség elve szerint adatlapos rögzítés esetén az adatlapot kiállító, adatlap nélküli rögzítés esetén feldolgozást végző kijelölt köztisztviselő felelős. Lehetőség szerint biztosítani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén kerüljenek rögzítésre. Feldolgozás folyamata
a) Az adatállományok módosítását kizárólag csak a feldolgozásra készült programmal lehet elvégezni.
b) Az adatfeldolgozás során a számítógép- vagy programhibából adódó adatvesztés fordulhat elő. Ilyenkor az adatrögzítést azonnal be kell fejezni és a további adatvesztés elkerülésére az informatikai felelőst haladéktalanul értesíteni kell. 
Mentés 
a) A számítógépeken tárolt információk biztonságos megőrzése céljából az adatokat szükséges rendszerességgel legalább két egyező példányban menteni kell. 
b) Naponta szükséges menteni az iktatási adatállományokat CD vagy DVD lemezre és a hálózati rendszerbe is.
c) Hetente mentést kell végezni a hálózati működést biztosító központi gépen történt adatváltozásokról.
d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakoriságát az adott adatfeldolgozási tevékenységet felügyelő illetékes vezető határozza meg. 
e) Az egyedi gépekről a mentést az egyedi gép használója, a szervezet központi szervergépéről a mentést a kijelölt számítástechnikai munkatárs végzi el.
Másolás
 A számítógépes programok a szerzői jog szerint védelmet élveznek, ezért másolásuk, harmadik fél számára történő továbbadásuk tilos. 
Törlés
Mágneses adathordozókon tárolt adatok és programok törlését csak a tevékenységet felügyelő illetékes vezető írásbeli engedélye alapján lehet elvégezni. Külön figyelmet kell fordítani az irattárazási és selejtezési szabályok betartására. 
Archiválás
Az informatikai eszközein tárolt adatok archiválását az adatok biztonságos kezelése érdekében a szervezetnél hetente egyszer kell elvégezni. Az archív adatok tárolásánál figyelembe kell venni a biztonsági előírásokat (zárható, tűzbiztos tárolóeszköz, távol a szervertől), és biztosítani kell a tárolási körülményeket (hőmérséklet, páratartalom). Visszatöltés
Az adathordozókon tárolt adatok visszatöltését, visszaállítását a szervezetnél a jegyző engedélyezheti. Ez alól kivételt képeznek az egyedi felhasználók, akik a mentésekből saját munkakönyvtáruk adatait engedély nélkül is visszatöltetik. Hálózati alkalmazások esetében az adatvesztés elkerülésére és az adatbiztonság fokozására személyre lebontott hozzáférési jogosultságot kell meghatározni. 

3.2. SZÁMÍTÓGÉPEK, ESZKÖZÖK ÉS DOKUMENTÁCIÓK VÉDELME 
A számítógépek és eszközök rendeltetésszerű használatáért a személyi leltár szerint a használatra kijelölt köztisztviselő felelős. A hálózati működő számítógépeken kizárólag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak. Meghibásodás megelőzéséről folyamatos karbantartással kell gondoskodni, üzemzavar esetén a javítást csak arra kiképzett szakember végezheti. Fizikai sérülések megelőzésére (pl.: hálózati vezetékszakadás) a számítógépet telepítési helyéről elmozdítani, vagy áthelyezni nem szabad. Vagyonvédelmi megfontolásból azokat a szobákat, ahol számítógép üzemel, biztonsági felszereléssel kell ellátni. A köztisztviselő köteles a munkaidő végzetével a számítógépet kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgáló irodahelységet bezárni és a kulcsot az időpont dokumentálásával elzárt helyen letenni. A szervezettől javításra, vagy más célból elszállítani eszközöket csak bizonylatolás után lehet. Elektromos érintésvédelmi szempontból a számítástechnikai eszközöket csak védőföldeléses, minden számítógéphez leltár szerint tartozó biztonsági kapcsolóval ellátott dugaszoló aljzatba lehet csatlakoztatni. Annak sérülését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vízzel oltani vagy tisztítani tilos! A tűz elleni védekezés rendjét és elhárítása érdekében szükséges intézkedéseket a szervezet Tűzvédelmi Szabályzata tartalmazza. 
3.3. MÁGNESES ADATHORDOZÓK VÉDELME 
A mágneses adathordozók védelmére és azonosítására az adathordozókat azonosítóval (címkével) kell ellátni és azokról nyilvántartást kell vezetni. A mentést tartalmazó adathordozók megőrzési idejét úgy kell meghatározni, hogy azokról az aktuális adatállomány sérülés esetén visszaállítható legyen. Vírust tartalmazó, nem mentesíthető adathordozót használatban tartani nem lehet. 

Az adathordozót óvni kell a szennyeződésektől és a fizikai sérüléstől, ezért használat közben óvakodni kell a mágnesezhető réteg megérintésétől, használat után pedig zárható dobozban, vagy a gyári csomagolásban elektromos erőterektől távol (monitor, televízió, hangszóró, ventilátor, telefon, rádió, stb.) kell tartani. Külső szervnek átadott adathordozókról bizonylatot (az átadás, átvétel időpontját, az átadás célját, az átadott adathordozó számát, tartalmát az átvevő szerv megnevezését és címét, az átadás idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az átvevő szerv őrzésével megbízott felelősének megnevezését, valamint az átadó és átvevő szerv erre feljogosított képviselőjének aláírását tartalmazó jegyzéket) kell készíteni.
3.4. AZ ADATHORDOZÓK SELEJTEZÉSE 
A szervezet által vásárolt és a dolgozó(k) részére kiadott adathordozót abban az esetben kell selejtezni, ha: 

- fizikailag megsérült, 

- gyári, gyártási hibából következően felhasználásra alkalmatlan, 

- a tároló kapacitás a megengedhető érték alá csökken, 

- véglegesen elhasználódott. 

A felhasználók felelőssége, hogy a használhatatlanná vált adathordozókat (CD vagy DVD, CD, DVD, stb.) a jegyző felé jelezze, aki gondoskodik azok közös helyen történő összegyűjtéséről. A selejtezés előtt biztosítani kell az adathordozón tárolt adatok biztonságos törlését (fizikai törléssel, formattálással). Ha a tárolt adatok biztonságosan nem törölhetők, akkor az adathordozót úgy kell megsemmisíteni, hogy további felhasználásra már alkalmatlan legyen, azaz fizikai roncsolással kell használhatatlanná tenni. A megsemmisítés során a felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzatában előírtak szerint kell eljárni, annak tényét megsemmisítési jegyzőkönyvben kell rögzíteni.
3.5. VÍRUSVÉDELMI ELJÁRÁSOK 
A szervezetnél alkalmazott vírusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a következő elvárásnak: 

- a vírusvédelmi szoftvernek jó minőségűnek és kellő gyakorisággal aktualizáltnak (frissítettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysága maximális legyen; 

- a vírusvédelmi szoftvernek minden támadási ponton aktívan üzemelnie kell. 

A szervezet egészére kiterjedően a vírusfertőzések megelőzése, kiszűrése és megszüntetése céljából vírusvédelemi szoftvert alkalmazzunk. A szoftver teljes számítástechnikai gépparkot lefedő (beleértve a mobil eszközöket is) telepítéséért, naprakész és folyamatos üzemeltetéséért, frissítéséért, a vírustámadások elleni védekezés megszervezéséért a jegyző felelős. Az újonnan vásárolt számítógépekre azok rendszerbe állítása során telepíteni kell a víruskereső programot. A számítógépes munkaállomásokon a víruskereső programot úgy kell beállítani, hogy naponta egyszer (az első bejelentkezéskor) megtörténjen az automatikus vírusteszt futtatása. A rendszerbe kívülről bekerülő adatokat (CD vagy DVD lemez, USB portról csatlakoztatható eszközök, CD-ROM, Internet stb.) felhasználás előtt vírusellenőrzésnek kell alávetni. A víruskereső program munkaállomásokon történő lefuttatása a felhasználó feladata és felelőssége. A víruskereső szoftvernek minden lehetséges bejutási pontot (CD vagy DVD lemez, USB portról csatlakoztatható eszközök, CD-ROM, hálózat, e-mail, stb.) ellenőriznie kell, így az elsődleges támadási felületnek minősülő munkaállomásokat, és a másodlagos támadási felületnek minősülő tűzfalakat, alkalmazás és levelező szervereket. A vírusadatbázisok frissítése a rendszer hatékony működésének szempontjából fontos, mivel az új vírusok megjelenése és elterjedése között rövid idő (esetenként néhány óra) telik el. 
3.6. A VÍRUSVÉDELEM SZABÁLYAI A FELHASZNÁLÓ RÉSZÉRŐL 
A szervezetnél alkalmazott vírusvédelmi rendszer a számítógépek működése közben folyamatosan dolgozik, így a felhasználói munka során igénybe vett állományok (programok, adatok, dokumentumok) közvetlenül már a használat előtt vírusellenőrzése kerülnek. A számítástechnikai eszközökön beállított aktív védelemi rendszer kikapcsolása tilos. A rendszer kikapcsolásából adódó károkért (adatvesztés, illetéktelen hozzáférés stb.) a szabályt megszegő teljes körű felelősséggel tartozik. 
3.7. AZ ELEKTRONIKUS LEVELEZÉS VÍRUSVÉDELME 
Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztül fertőzött levél, vagy csatolt állomány érkezik, arról a víruskereső szoftver értesíti a felhasználót. Ha az aktív védelem a fertőzött állományt eltávolítja, akkor a munka megkezdhető vagy tovább folytatható, amennyiben nem képes a fertőzés eltávolítására, akkor a víruskereső rendszer a fertőzött állományt törli. 
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