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AZ ALTALANOS ES A POLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL
KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJERE VONATKOZO
ADATVEDELMI, VALAMINT SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI
SZABALYZAT

Az informéacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény, a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI.
torvény, a kutatas €s a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgald név és lakcimadatok kezelésérdl
sz6l6 1995. évi CXIX. torvényben foglaltak alapjan, az 1992. évi LXVI. torvény. 30. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a mizeum adatvédelemmel Gsszefiiggd feladatait
¢s eljarasi rendjét a kdvetkezOk szerint szabalyozom.

1.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatdrozza a szervezetnek
a személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait és az eljaras rendjét, tovabba
az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Viski Karoly Muzeummal kozalkalmazotti
jogviszonyban allo vezetdkre, valamint a munkajogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli
¢és fizikai alkalmazottakra. Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik a miuzeumtdl kapott
megbizasuk alapjan az Adatvédelmi ¢és Szamitastechnikai Védelmi szabalyzat eldirt
rendelkezéseivel kapcsolatba keriilnek.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Viski Kéaroly Mtzeum tulajdonat képezd, tovabba az
épiilet(ek)ben 1évo és hasznalt:

e valamennyi hasznalatban 1év0, vagy tarolt informatikai berendezésre €s azok miiszaki

egység hasznalataba keriilt kiadasra;
e a Viski Kéroly Muzeumndl keletkezett minden elektronikus adatra, annak

keletkezésének, felhasznalasanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol
fliggetlentil;

e valamennyi adathordozodra, azok tarolasara €s felhasznalaséra, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozotti iddszakra;

e a Viski Karoly Miuzeum 4altal hasznalt felhaszndléi programokra és
rendszerprogramokra;
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e az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési).

A szabalyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonsdgos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat ¢s feladatokat rogzit. A szamitastechnikai eszkozok beszerzésének
¢s hasznalatanak, a sajat készitésii és vasarolt szoftverek alkalmazéasanak a folyamatat,
tovabba egyes személyek informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a mizeumigazgato felelds.

A muzeum altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazd nyilvantartdsokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitdsokat, tovabba a
muzeum altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartdsokat jelen
szabalyzat 1-6. szamii melléklete tartalmazza.

A muzeumnal nyilvantartott adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak a muzeumigazgatd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az
irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat a muzeum zarhatdo helységében,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgald iroddkat a kozalkalmazott
munkavallal6 tdvozéasakor kulcsra kell zarni.

Az irodahelységek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

2. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztdlyozasa szempontjabol adatnak tekintjiik azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informacidkat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolodnak.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tarolasra keriil6 elektronikus adat keletkezik.
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Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhetévé
tétele.

Adathordozo: adathordozonak nevezziik az informatikai rendszert6l elvalaszthatd adattarolo
eszkozoket.

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas hely¢étdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitadsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzdarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Dokumentum: szamitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy f4jl (példaul Word
szovegszerkesztdvel vagy Excel tablazatkezeldvel készitett allomany, stb).

Felhaszndlo: minden dolgozo, aki az informatikai szolgaltatasokat hasznalja.

Hozzdférés: olyan eljards, amely lehetdvé teszi valamely informatikai rendszer hasznalgja
szdmara, hogy a rendszerben 1évd adatokat elérje (irds, olvasas, modositas, torlés, stb.).

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozod személyes
adatok - teljes korli vagy egyes milveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekbdl nyilvianos adat: a kozérdekll adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzététel: kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetové tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
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tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, flggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

3. A keletkezett adatok besorolasi rendje

A muzeumban az informatikai biztonsaggal Osszefiiggésben az adatok besorolési rendje a
kovetkezd:

e Bizalmassag: az informéciot csak az legyen képes elolvasni, aki arra jogosult.

e Sértetlenség: az informéciot csak az modosithassa vagy tordlhesse, aki arra jogosult,
tovabba az adat hiteles forrasa bizonyithato legyen.

o Rendelkezésre 4allas: az arra jogosult felhaszndlo a sziikséges informacidohoz a
megfeleld helyen és id6ben hozzaférhessen.

A keletkezett informaciok besorolasi kategoriai a kovetkezok:

e Nyilvanos: Minden olyan személyes és kozérdekii adat, amelynek nyilvanossagra
keriilése az érintett személyek, illetve szervezetek szamdara erkolcsi, anyagi €s jogi
kovetkezményekkel nem jar.

e Belsé informacio: Minden olyan adat, amely a szervezeten belill minden
alkalmazottnak és szerzodéses munkatarsnak korlatozas nélkiil rendelkezésére all,
ugyanakkor szervezeten kiviil nem kertil kihirdetésre.

e Bizalmas: Olyan nem mindsitett adat, amelynek nyilvdnossagra keriilése az érintett
személyek vagy szervezetek szdmdra hatrdnyos erkolesi, jogi és anyagi
kovetkezményeket von maga utan.

e Szigortan bizalmas: a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 2011. évi CXIIL torvényben meghatarozott adatok, kiilonds
tekintettel a személyes és azon beliil a kiilonleges adatokra.

Ha a rdgziteni vagy létrehozni kivant adat egyértelmiien egyik adatcsoportba sem sorolhato
be, abban az esetben az adatgazda koteles az adat besoroldsi eljarasat irasban kérni a
muzeumigazgatotol.

A muzeum informatikai rendszerének minden felhasznaldja koteles az altala tarolt, kezelt
vagy létrehozott adatot annak besoroldsa szerint a szabalyzatban meghatarozott moédon kezelni
¢s tarolni. Az egyes adatokra vonatkozo eldirasok betartatdsdért az adatgazda felelds. A
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muzeum informatikai rendszerében tarolt és kezelt adatok adatgazdaja az a felhasznald, aki
azt a rendszerben rogzitette, illetve 1étrehozta.

4. Személyes adatok védelme

A muzeumigazgatd a személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirasaban hatarozza
meg az altala kezelhetd és elérhetd személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzd személy felelOséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozé jogszabélyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaldan jogsérté adatkezelési utasitast koteles megtagadni és errdl a muzeumigazgatot
haladéktalanul irasban t4jékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végzo személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytol,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérdl és kérésére a hozzédjarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe eso kovetkezményeirdl.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban és a besorolasi kategoriaban elfoglalt helyiik szerint a
meghatarozott célra hasznalhatok fel.

A muzeum szamitdgépes halozatan 1€vo nyilvantartdsokba torténd belépés a miizeumigazgatd
dontése alapjan — a személyes jelszon kiviil — a halozati szoftverben egyedileg bedllitott
hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az iigyintézd
munkakori feladatai elldtdsahoz kapcsoloddan engedélyezhetd a kovetkezOk szerint:

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
Ugyirat nyilvantartds gytijteménykezelok
llletmény atutalas pénziigyi iigyintézo
/gytijteménykezelo
Gyarapodasi naplo muzeologusok, gyiijteménykezelok
Szakleltarkonyvek muzeologusok, gyiijteménykezelok

rrrrr

melyet az adott munkakor ellatasara feljogositott tigyintézo végez.)

A muzeum 4altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokbdl torténd
adatkezelés esetén az alabbiak szerint kell eljarni:
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— Az adatkezelésre jogosultak névsoranak jovédhagyasa a muzeumigazgatd
feladatkorébe tartozik. A belépésre vonatkozd személyi javaslat csak a
munkavégzéshez feltétleniil sziikséges, lehetd legsziikebb korre vonatkozhat.

rrrrr

peénziigyi tigyintézo/gyiijteménykezelo koteles naprakészen vezetni.

— Hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd adatkezel6 az adatlekérdezésekrdl e
szabalyzat mellékletét képezo ,,Adatszolgaltatasi nyilvantartast” koteles vezetni.

II.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A muzeum szamitdogépes adat-feldolgozasi folyamataba keriilé informacidkat és programokat
fokozott biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szdmitdgépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozas soran keletkez6 adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolas fiiggetlen az adatok megjelenési formajatol.
Ettol eltérd esetben a titkos tigykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A muzeumban miik6dd szamitdgépeken csak elézetesen ellendrzott programot szabad futtatni.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vasarolt vagy atvett program tesztelésére, esetleges
miikodést akadalyozé hibak felderitésére. A feltart hidnyossagokrol jegyzOkonyvet kell
felvenni, melyet a programot szallit6 szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas programot
tizembe helyezni tilos.

Tilos virusellendrzés nélkiil floppyt, CD-t, DVD-t vagy mas adathordozot a szamitogépbe
helyezni, arrdl programot vagy adatot a rendszerbe tolteni!

A tesztelést a felhasznaloval kozosen az informatikai feladatot ellato szervezet végzi.

Vésarolt, vagy atvett floppy, CD, DVD lemezen tarolt program esetén minden esetben
biztonsagi masolatot kell késziteni, majd az eredeti lemezt irdsvédetté kell tenni.

crcr

Feldolgozdsra keriilo adatok elokészitése

a) Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatok
kertilhetnek.

b) Az ellendrzésért az adatfeleldsség elve szerint adatlapos rogzités esetén az adatlapot
kiallitd, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozast végzd kijeldlt kozalkalmazott
felelds. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
kertiljenek rogzitésre.
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Feldolgozas folyamata

a) Az adatallomanyok moddositasat kizarolag csak a feldolgozasra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibabol ado6do adatvesztés
fordulhat el6. Ilyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi
adatvesztés elkeriilésére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiteni kell.

Mentés

a) A szamitdégépeken tarolt informécidk biztonsagos megdrzése céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legalabb két egyez6 példanyban menteni kell.

b) Hetente mentést kell végezni a haldzati mitkddést biztositdo kdozponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

c) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisagit a muzeumigazgatd
hatarozza meg.

d) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép haszndldoja, a mizeum kodzponti
szervergépérdl a mentést a kijelolt munkatars végzi el.

Masolas
A szamitoégépes programok a szerzdi jog szerint védelmet élveznek, ezért mésolasuk,
harmadik fél szdmara torténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a muzeumigazgatd
irasbeli engedélye alapjan lehet elvégezni. Kiilon figyelmet kell forditani az
irattarozasi és selejtezési szabalyok betartasara.

Archivdlads
Az informatikai eszk6zO0kon tarolt adatok archivalasat az adatok biztonsagos kezelése
érdekében a muzeumnal évente egyszer (december 31-ig) kell elvégezni. Az archiv
adatok tarolasanal figyelembe kell venni a biztonsagi eldirasokat (zarhato, tlizbiztos
taroloeszkoz), és biztositani kell a taroldsi koriilményeket (hdmérséklet, paratartalom).

Visszatoltés
Az adathordozdkon tarolt adatok visszatoltését, visszadllitdsat a muzeumigazgato
engedélyezheti. Ez alol kivételt képeznek az egyedi felhasznalok, akik a mentésekbdl
sajat munkakonyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatoltetik.

Halozati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsag fokozaséara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsagot kell meghatarozni. (8. szdmiu melléket).

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek és eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért a személyi leltdr szerint a
hasznalatra kijelolt kozalkalmazott felelds.
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A halozati miikodo szamitdogépeken kizarolag az erre kiképzett szakemberek dolgozhatnak.

Meghibasodas megeldzésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, tizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megelozésére (pl.: haldzati vezetékszakadas) a szamitogépet telepitési
helyérdl elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

Vagyonvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, ahol szadmitogép lizemel, biztonsagi
felszereléssel kell ellatni. A kozalkalmazott koteles a munkaidd végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az azok elhelyezésére szolgald irodahelységet bezarni és a kulcsot az idopont
dokumentélasaval elzart helyen letenni. A mizeumtdl javitdsra, vagy mas célbol elszallitani
eszkozoket csak bizonylatolas utan lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitastechnikai eszkézoket csak védofoldeléses,
minden szamitégéphez leltdr szerint tartozo biztonsagi kapcsoloval ellatott dugaszold aljzatba
lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell. A berendezéseket vizzel
oltani vagy tisztitani tilos!

A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a szervezet
Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

3. Miagneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére és azonositisara az adathordozokat azonositdval
(cimkével) kell ellatni és azokrol nyilvantartést kell vezetni.

A mentést tartalmaz6 adathordozok megdrzési idejét gy kell meghatarozni, hogy azokrol az
aktudlis adatallomany sériilés esetén visszaallithat6 legyen.

Virust tartalmazo, nem mentesitheto adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordozot 6vni kell a szennyezddésektdl €s a fizikai sériiléstdl, ezért hasznalat kozben
ovakodni kell a magnesezhetd réteg megerintésétdl, hasznalat utan pedig zarhaté dobozban,
vagy a gyari csomagoldsban elektromos eréterektdl tdvol (monitor, televizid, hangszord,
ventilator, telefon, radio, stb.) kell tartani.

Kiils6 szervnek atadott adathordozokrol bizonylatot (az atadas, atvétel idépontjat, az atadas
céljat, az atadott adathordozd szadmat, tartalmat az atvevd szerv megnevezését és cimét, az
atadas idejét, (ideiglenesen vagy véglegesen) az atvevo szerv 6rzéssel megbizott feleldsének
megnevezeését, valamint az 4tadd és atvevo szerv erre feljogositott képviseldjének aldirasat
tartalmaz6 jegyzéket) kell késziteni.

4. Az adathordozok selejtezése

A muzeum 4altal vasarolt és a dolgozd(k) részére kiadott adathordozot abban az esetben kell
selejtezni, ha:

— fizikailag megsériilt,
— gyari, gyartasi hibabol kovetkezden felhasznalasra alkalmatlan,
— atarolo kapacitas a megengedhetd érték ald csokken,
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— véglegesen elhasznalodott.
A felhasznalok feleldssége, hogy a hasznalhatatlannd valt adathordozokat (floppy, CD, DVD,
stb.) a mulzeumigazgatdé fel¢ jelezze, aki gondoskodik azok kozos helyen torténd
Osszegyljtésérdl. A selejtezés elott biztositani kell az adathordozon tarolt adatok biztonsagos
torlését (fizikai torléssel, formattaldssal). Ha a tarolt adatok biztonsdgosan nem torolhetok,
akkor az adathordozot tgy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznalasra mar alkalmatlan
legyen, azaz fizikai roncsoldssal kell hasznélhatatlanna tenni.

A megsemmisités soran a felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének
szabalyzataban eldirtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitési jegyzokonyvben kell
rogziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok

A muzeumnal alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezo
elvarasnak:

— a virus védelmi szoftvernek jo mindségiinek és kelld gyakorisaggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tdmaddasi ponton aktivan iizemelnie kell.
A muzeum egészére kiterjedden a virusfertézések megeldzése, kiszlirése és megsziintetése
céljabol az ESET NOD32 Antivirus elnevezésii virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A
szoftver teljes szamitastechnikai gépparkot lefedd (beleértve a mobil eszkdzoket is)
telepitéséért, naprakész és folyamatos tizemeltetéséért, frissitéséért, a virustdmadasok elleni
védekezés megszervezéséért a mizeumigazgato a felelds. Az Gjonnan vasarolt szamitogépekre
azok rendszerbe allitasa soran telepiteni kell a viruskeresd programot.
A szamitogépes munkadllomasokon a viruskeres6 programot ugy kell beallitani, hogy naponta
egyszer (az els@ bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatisa. A
rendszerbe kiviilrdl bekeriilo adatokat (floppylemez, USB portrol csatlakoztathatd eszk6zok,
CD-ROM, Internet stb.) felhasznalds el6tt virusellendrzésnek kell aldvetni. A viruskereso
program munkaallomasokon torténd lefuttatasa a felhasznalo feladata és felelossége.
A viruskeres szoftvernek minden lehetséges bejutasi pontot (floppylemez, USB portrol
csatlakoztathato eszk6zok, CD-ROM, halozat, e-mail, stb.) ellendriznie kell, igy az elsddleges
tamadasi feliiletnek mindsiildé munkadlloméasokat, és a masodlagos tamadasi feliiletnek
mindsiil6 tiizfalakat, alkalmazas és levelezo szervereket.
A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony miikodésének szempontjabol fontos, mivel
az 1j virusok megjelenése €s elterjedése kozott rovid 1d6 (esetenként néhany ora) telik el.

6. A virusvédelem szabalyai a felhasznalo részérol

A muzeumnal alkalmazott ESET NOD32 Antivirus elnevezésii virusvédelmi rendszer a
szamitogépek mikodése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhaszndléi munka sordn
igénybe vett allomanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetleniil mar a hasznalat
elott virusellenérzésre keriilnek. A szamitastechnikai eszkozokon beallitott aktiv védelmi
rendszer kikapcsoladsa tilos. A rendszer kikapcsolasabol adddo karokért (adatvesztés,
illetéktelen hozzaférés stb.) a szabalyt megszego teljes kort feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a felhasznald a viruskeresd program ,,futtatasa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell a pénziigyi iigyintézé/gytjteménykezeld felé, aki feljegyezi a virus és a
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fertozott  file  nevét, tovabba a  munkaallomas szamat (helyét). pénziigyi
ligyintézd/gyljteménykezeld gondoskodik a virus tovabbi terjedésének megakadalyozasarol,
¢és — amennyiben a felhasznaléi gépen futd program automatikusan nem tordlte — a virus
szakszerl kiirtasarol.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a muzeum elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fert6zott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arrol az ESET NOD32 Antivirus viruskeresO szoftver értesiti a felhasznalot
(és amennyiben van a rendszergazdat). Ha az aktiv védelem a fert6zott allomanyt eltavolitja,
akkor a munka megkezdhetd vagy tovabb folytathatdo, amennyiben nem képes a fertdzés
eltavolitasara, akkor a viruskeresd rendszer a fert6zott allomanyt torli.

Ha a felhasznal6 levelezési rendszerébe indokolatlan vagy vératlan e-mail érkezik annak
tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellendrizni sziikséges. Ha a kiild6 nem
szdndékosan mellékelt az e-mailhez dlloményt, akkor nem szabad megnyitni.

111
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabdlyzat 2017. januar 1-én napjan 1ép hatalyba.

A muzeumnal a muzeumigazgatonak kell gondoskodni arr6l, hogy e szabalyzatot valamennyi
munkatars megismerje, €s ennek tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldiradsaval igazolja a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Mellékletek: 7 db

A szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhato:
1) Viski Karoly Mzeum Kalocsa

2) Kalocsai Polgarmesteri Hivatal

Kalocsa, 2016. oktober 21.

Romsics Imre
muzeumigazgato
A Szabdlyzattal egyetértek:

Dr. Bélint J6zsef Miklos
polgarmester
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Sajat nyilvantartasok

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

1. sz. melléklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Tipus

Jog-
szabaly

Erintettek
kore

Adatok
forrasa

Adatkezelés

helye | médja

Archivalas

Adat-
tovabbitas

Adat-
védelmi
szabalyzat

Hozzaférési

ogosultsag

Adat-
feldolgozas

csak
lekérdezés




I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Elérheto nem sajat nyilvantartasok

2. sz. melléeklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Eljaras
jogszabaly
alapja

Rendszer-
gazda,
iizemelteto

Erintettek
kore

Adatkezelés

helye | modja

Adat-
tovabbitas

Hozzaférési jogosultsag

Rendel-
kezo

Adat-
feldolgozas

Csak
lekér-
dezés
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3. sz. melléklet

I. SZEMELYES ADATOKAT TARTALMAZO NYILVANTARTAS

Adattovabbitas

Sor- Tovabbitott Adatkiildés Cimzett

sz4m Megnevezés Tipus Jogszabaly Adathordozo6 Gyakorisaga megnevezése helye

adatok kore médja
l.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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II. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

4. sz7. melléklet

Megnevezés

Tipus

Jogszabaly

Adatok
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forrasa

Adatkezelés

helye médja

Archivalas
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Adat-
védelmi
szabalyzat

Hozzaférési jogosultsag

Adat-
feldolgozas

Csak
lekérdezés
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Adattovabbitas

II. SZEMELYES ADATOKAT NEM TARTALMAZO NYILVANTARTAS

5. sz. melléklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Tipus

Jogszabaly

Tovabbitott
adatok kore

Adathordozo

Adatkiildés
médja

Gyakorisaga

Cimzett

megnevezése

helye

1.

e Pl Bl Bl Pl Bl

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.




HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

6. sz. melléklet

Adatfeldolgozas megnevezése

Ugyiratszam

Név

Munkahely
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7. sz. melléklet

Lapszam: .........
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
UgyintézO NeVe: ........ovveveieniiiiiieinnn.,
........................................ adatbazisbol
Sor- . Ugyirat | Erintett személy Igénylé Leké’r.d ezés Lekérdezo . .
szam Datum szam | neve, sziil. ideje | megnevezése | . cel]a,' neve Megjegyzés
jogalapja

1.

2.

3.

4.

5.
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8. sz. melleklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

Modositva: 2018. szeptember 18.

Adatvédelmi felelds: Szaboné Lantos Andrea régész

Sor-
szam

Adatfeldolgozas
megnevezése

Név

Beosztas

Ugyirat nyilvantartas

Takacs Hajnalka
gylijteménykezeld
Réz I1diké gytijteménykezeld

gyljteménykezel 0k

[lletmény atutalas

Réz I1diko gytijteménykezeld

pénziigyi
iigyintézo/gyljteménykezel

Gyarapodasi naplo

Romsics Imre etnografus
muzeumigazgatd

Szaboné Lantos Andrea régész
Macsainé Ivan Eva
segédmuzeologus

muzeologusok,
gyljteménykezel 0k

Szakleltarkonyvek

Romsics Imre etnografus
muzeumigazgatd

Szaboné Lantos Andrea régész
Macsainé Ivan Eva
segédmuzeologus

Istella Timea gyiijtemény- €s
raktarkezeld

Takacs Hajnalka
gylijteménykezeld

Réz I1diké gyiijteménykezeld

muzeologusok,
gyljtemeénykezel ok
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi ¢és szamitastechnikai védelmi szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




