Szarvas Varos ﬁnkorményiata Jegyzéjének a 16/2G08; az 5/2007; valamint
a 2/2003. szami intézkedésekkel madositott 2/2001. szim intézkedése az
Ckményiroda Adminisztrativ Védelmi Szabalyairél

A polgarok személyes adatainak és a biztonségi okmanyok hatékony védelme érdekében az
1992. évi LXVI. térvény 30 §-a (1) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan - figyelemmel
a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kézponti Hivatala ajanlasaira - a
kovetkezdket rendelem el:

1.8

(1) A szabélyzat hatdlya kiterjed a megfeleld végzettséggel rendelkez6 okmanyirodar
tigyintézdkre és a megfelels végzetiséggel rendelkezd (tartalék) helyettes tigyintézOkre, az
informatikusra, a népesség-nyilvantartora, valamint a miikdési és telepengedélyezési
cljaras iigyintézdjére.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed tovabbé az olananyirodékra, Polgarmesteri Hivatai {61dszint
41., 46. és 48-as szamu irodaira, az iktatéirodara, az okméanyirodak szamitastechnikai és
egyéb berendezéseire valamint az okmanyiroda feladatkorébe tartozd valamennyi
személyi és jogosultsagot igazold biztonsagi okmanyra.

2.8

(1) Az okmanyirodak behatolds elleni védelmi elektronikai és mechanikai védelme biztositott.

(2) Az okményirodak lizemeitetéséhez a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok
Kozponti Hivatala biztositotta a szabélyzat 1. szami mellékletében felsorolt hdlozati
eszkozsket, a munkaallomasokat, mint biztonségi rendszerelemeket a SMART
kartyacivasokat és egyes irodai felszereléseket.

Biztonsagi okmanyok kezelésének, bizonylatolasanak szabalyai

2.8

(1) Az adminisztrativ védelmi szabalyzat lehetévé teszi a biztonsagi okményok ¢s a
személyes adatok kezelésével, tarotasdval kapesolatos (0rvényi elbirdsoknaik megleleld
munkafolyamatot.

(2) E szabdlyzat alkalmazasaban
a.} adminisztratfv védelem: a biztonsagi okmanyokkal kapcsolatos eljirasban az igazgatasi
folyamatba épitett, az ligyintézés és ligykezelés sordn alkalmazandé eldirasok,
intézkedések, tovabba az eljarast timogatd informatikai rendszerben az adatkezelésre
vonatkozo6 adatvédelmi és adatbiztonsagi kdvetelmények meghatarozasa, és az ezeket
tartalmazd dokumentacidk Osszessége.



b.) biztonsdgi okmdny: a természetes és jogi személyekkel, targyakkal, objektumokkal
kozvetlen vagy kozvetett kapcsolatban lév6 olyan irat, amely tulajdonosénak
(birtokosanak) személyét hitelesen igazolja, vagy jogosultsigok gyakoriasat, illetve
kételezettségek teljesitését teszi lehetGvé, amennyiben az irat jogszerfitlen, illetve
rendeltetésellenes hasznalata nemzetbiztonsagi, kozbiztonsagi-blniigyi, igazgatasi
vagy egyéb nemzetgazdasigi érdekeket silyosan sérthet. Az okményiroda biztonsagi
okmaényainak kérét a szabalyzat 2. szdmu meliéklete tartalmazza.

4.5

(1) Biztonsagi okményokat csak olyan személyek kezelhetnek, akik annak szabalyait
elsajatitottak és hozzaférési jogosultsiggal rendelkeznek. Az okmanyirodakbol elérhetd
nyilvintartasi rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsag szabalyait az 58/1999.(X11.30.)
BM. rendelet 1. szami melléklete és a kozuti kdzlekedési igazgatasi feladatokrsl, koziti
kézlekedési okmanyok kiadasarél és visszavonasarél szolé 35/2000. (XI. 30.) szamu BM.
rendelet tartalmazza. A biztonsagi okmianyok kezelésének szabalyait negyedévente oktatas

formajaban aktualizdlni, tudatositani kell.'

(2) A biztonsagi okmanyokat a Polgdrmesteri Hivatal 41-es szamG Okmaényirodajaban
pancélszekrényben kell taroimi, ahol illetéktelen személyek nem férhetnek hozzd. A
biztonsagi okmanyok csakis az iigyfél részére torténé atadas idejére vehetdk elb.

(3) A kozponti bianco okményok ellatdsdnak és elszamol4sanak 58/1959.(X11.30.) BM.
rendelet 4. szamu mellékletében meghatarozott szabalyait maradéktalanul be kell tartani.

(4) Az egyedi sorszammal ellatott festékpatronok térolasa &s kezelése a biztonsagi
okményokkal azonos mddon t5rténik?

(5) A bianké okményokkal kapesclatos okményirodai logisziikai, készletezési feladatokat a
7ZALASZAM Informatikai ,STB” integralt pénziigyi, szamviteli, logisztikai-informatikai

’

rendszere ¢e annak alrendszerei thmogatjak

Irattir haszendlata

5.8

A személyes adatokat tartalmazd iratokat, okmanyokat ugy kell taroini, hogy az adatvesztést,
az adatok manipulécijat és az adatok illetéktelen szemely tudomasara jutasat ki lehessen
zévni, valamint bérmikor visszakereshetOk legyenek. Ennek érdekében
a) a tarolt okmanyokat megfeleld iratszekrényben kell térolni,
b) az okményok tirolasra hasznalt iratszekrényt csak az e feladattal megbizott ligyintézd
és helyettese hasznéalnatia.
¢} A tarolt okmanyokrél, azok mozgésarol /bevétel, kiadas/ tételes, naprakész
nyilvantartést kell vezetni.

' Modositott a 5/2007. sz. iegyzdi intézkedés 1. §-a.
* Médositotta a 2/2003. sz. jegyzdi intézkedés 1. §-a.
* Modositotta a 5/2007. sz. jegyz6i intézkedés 1. §-a.



Kulestarolasi rend

6.8

/1/ A nyilaszarok kulcsaival csak a jegyzé altal kijelolt személyek (okmdnyiroda
atkalmazottai) rendelkezheinek. A nyildszardk kulesait tartalmazd fém kazettdn a jegyz6
és ckmanyiroda valamennyi dolgozéjanak neve szerepelhet.

/27 A kulesokat munkaiddben zarhatd fickban kell tarolni gy, hogy illetéktelen szeméiy ne
férhessen hozza.

/3/ Munkaidén kiviil és munkasziineti, illetve {innepnapokon az iratszekrények, adatszéfek,
taroldk kulcsait negatfv személyi pecsétnyomattal elldtott fém kazettdban kell elhelyezni
és a Polgarmesteri Hivatal portaszolgalatan le kell adni.

A fém kazettan el kell tiintetni, hogy ki jogosult a kulcsdoboz leadasara, felvételere.

/4/ A porta helyiségben, zart fali szekrényben kell tarolni a kulcsdobozokat.

/5/ A kulesdobozok felvételét kulcsnyilvantartd konyvben kell regisztralni /felvétel, leadas
ideje, feivevs személy aldirasa/. A kulesdobozt csak azok a koztisztviselok vehetik fel,
illetve adhatjak le, akiknek a neve szerepel a dobozon.

/6/ A kulcsdobozok felvételekor ellendrizni kell a pecsétlenyomat sértetlenségét. A
pecsétlenyomat sériilése esetén errdl tjékoztatni kell az iroda vezetGjét és a jegyzot,
azonnal vizsgélatot kell lefolytatni, amelyrél jegyz6konyvet kell késziteni.

/7/ A tartalék kulcsokat a jegyz6 zart helyen térolja személyi negativ pecsétlenyomattal
ellatott fém dobozban.

Beiéptetési rend

7§

(1) A munkateriilsten csak a jegyz6, az okményiroda alkalmazottai és a jegyzd éltal kiadott,
névre és meghatarozott idére sz616 engedéllyel rendelkezd személyek tartézkodhatnak.

(2) Az allandé szerzédd partnerek részére a szerzbdés idStartamara szolo belépési engedelyt is
ki lehet adni, amit rendszeresen felill kell vizsgélni (pl. szerz6dés felbontisabol adodd
jogosultsagi valtozas).

(3) Takaritani csak az okményiroda iiletékes alkalmazottjinak jeleniéteben lehet. A takaritas
ideién a biztonsagi okmanyckat, a személyi adatokat tartalmazo iratokat el kell zarni.

(4) A belépési engedélyekrsl naprakész nyilvantartast kell vezetni egy kiildn erre a céira
rendszeresitett hitelesitett flizetben.

(5)A belépési engedélyen az aldbbi adatoknak kell szerepelnie:
2) a belépésre iogosult neve,
b) a munkaltatoja neve {cég/véllalat),



c) a belépés pontos datuma (év, ho, nap, 6ra, hosszabb tavra kiadoit engedély esetén a
kezdo ¢s lejarat datum),

d) abelépés célja (karbantartas, ellendrzés),

e) afogadd személy neve, beosztasa,

1) 4z engedély kiallitasi datuma,

g} az engedélyezd (jegyzd) alairasa,

hy az engedély nyilvantartdsi szdma (az engedély nyilvantartdsdra hasznalt fiizet soron
kévetkezd szama €5 az €v jel6lése pl.:21/2001.)

Titoktartasi nyilatkozat

8.5

(1) Az okminyiroda alkalmazottaival megbizésuk alkalméval titoktartdsi nyilatkozatot kell

 alafratni, amely kikoti az dllam-és szolgélati titok megbrzését. A munkakdr megszlinése
esetén nyilatkozatot kell alafratni az érintett alkalmazottal, hogy a munkaja sorin
tudomasédra jutott titkos informécidra vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget vallal a
mindsitési 1d6 lejartaig.

(2) Az allandé szerzddé partnerekkel titoktartasi nyilatkozatot kell alafratni, amelyben fel kell
hivni a figyelmet a munka sorén esetlegesen tudomaséra juté mindsitett vagy személyes
adatok tovabb nem adasara, ettdl eltérd esetben a térvényi kdvetkezmeényeire.

Nyilvantartasok
9.8

Az adminisztrativ biztonsag korébe tartozd szabalyok betartdsdhoz, betartatdsahoz az
aldbbi nyilvantartdsok vezetése szlikséges:

a) iktatékonyv a beérkezd okmanyokrdl,

b) biankd okményokrdl, nyomtatvinyokrol

¢) kiadott biztonségi okményokidl,

d) tarolt ckmanyokrdél, selejtezendd okmanyokrdl,
e) kulestarolasrol,

f) belépési engedélyek kiadasardl.

Az a-d pontban felsorolt okmanyok kezelése a szabalyzat 4.§ (5) bekezdésében megjelslt
-3 TB” rendszer tamogatasaval térténik.!

! Beiktatta az 5/2007. szamu jegyz6i intézkedés 2. §-a.



Ellenérzés
10.§
(1) A mechanikai és elekironikai védelmi rendszer megfelcldségét ¢s mikodékeépességét
eltérd idépontokban rendszeresen ellendrizni kell. Az ellendrzés felelése az okmanyiroda
e feladattal megbizott dolgozdja.
(2) Rendszeresen ellenérizni kell /a hénap utelsd munkanapidn/ az adminisztrativ védelmi
intézkedések betartdsat. Az ellendrzést a Jegyz6, illetve a Hatésagy, Szocialis €s

Csaladvédelmi Osztaly vezetSje végzi.'

(3) Az ellen6rzések tapasztalatait irasba kell foglalni és jegyz8kdnyvben kell rdgziteni.

Szarvas, 2001.majus 21.

Mihazleczné Kovacs Maria s.k.
jegyzd

Egységes szerkezetbe foglalva: {g{ ﬁ&_
Szarvas, 2008, angusztus 25.

' Madositotta a 10/2008. szdmd jegyzbi intézkedés 1. § (2) bekezdése.



1. szamé mellékiet'

~ AKOZIGAZGATASI ES ELEKTRONIKUS
KOZSZOLGALTATASOK KOZPONTI HEVATALA ALTAL

BIZTOSITOTT

OKMANVYIRODAI INFRASTRUKTURA

Eszkoz megnevezése Mennyiség/db -

Canon 1560 okménynyomatd 2 db
HF LaserJet nyomtatd 2015 5 do
[HP LaserJet nyomtatd 2430 1 db
Samsung MI.-1750 3db
Videology Imaging B.V.21Z2704-USB 1db
Kamera és tartozékai

MRZ Reader okmanyolvasé 1db
Ugyfélmonitor 1db
Albacomp Activa munkaaliomas 2db
DELL PC munkadllomas 6 db
Fujitsu Siemens monitor I db
.G Flatron F700B monitor 1db
VIEW Sonic monitor 6 db
KB Wedge vonalkédolvasé Idb
CCD800 USB-M vonalkéddolvaséd & db
Rack szekrény és tartozékai 1db
1760 Router 1 db
Photoart-17L8! laminéls 3 db

"Modositotta a 10/2008. sz. jegyz6i intézkedés 2. §-a.




2 sz, mellékist!

AZ CKMANYIRODA ALTAL KEZELT BIZFONSAGI OKMANYOK £S
FESTEXPATRONOK

1. Személyi és jogosultsagot igazelé okminyok:

a) Gilevelek,

B) egyéb személyi adatokat tartalmazé, hatbsag dltal kitslitit okmanmyok:
- személyazonositsd igazolvéany,
- ideiglenes személyazonosits igazolvany,
- személyi azonositot és lakeimet igazold hatéségi igazolvény.

c) jsgosultsagekat igazeld okmdnyok:
- vezetdi engedélyek,
- jarmiivezetbi engedélyek,
- vezetdi, illetve jarmiivezetdi engedély kiaddsahoz sziikséges vizsgaigazolas,
- gépjarmiiforgalmi engedélyek,
- gépjarmiiforgalmi engedély kiadasahoz szitkseges, a milszaki alkalmassagot igazold
miiszaki adatlap,
- jarmiikisérd lap és - a jarmi tulajdonjogét igazol6 - torzskonyv,
- egyéni vallalkozdi igazolvany,
- mozgaskorlatozottak parkolési igazolvanya.

2. Egyedi sorszdmmal ellatott festékpatronok, efekiremos védelemmel ellatott Canon
1560 és Samsung MLK-1750 okmanykitolté nyomtatéhoz:
- fekete patron,
- UV patron.

3. Rendszamtabla és regiszirdciés matrica

! Médositotta az 5/2007. sz. jegyzdi intézkedés 3. §-a.



Megismérési nyilatkozat'

Szarvas Véros Polgarmesteri Hivatala Jegyzdjének a 10/2008; az 5/2007; és a 2/2003. szdmi
intézkedésével modositott ~ az Okményiroda Adminisztratlv Védelmi Szabdlyairdl szolo -
2/2001. szamt intézkedésében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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| Médositotta a 10/2008. sz. jegyz6i intézkedés 3. §-.




