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MARCALI VAROSI KULTURALIS K(")Z;)ONT
ADATVEDELMI ES INFORMATIKAI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RESZ

1. Bevezetés

1.1 A Marcali Viérosi Kulturdlis Kozpont tevékenysége sordn személyes, kiilonleges,
kozérdekti és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelése is eléfordul, ezért az adatkezelésre
vonatkozo eldirasok szabalyzatban rogzitése indokolt.

1.2 Jelen adatvédelmi és informatikai szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) rogziti az
adatvédelemre és az informatikai rendszerek és szolgéltatasok lizemeltetésére €s haszndlatdra
vonatkoz6 alapvetd szabalyait.

2. A Szabdlyzat célja és hatédlya

2.1. A Szabalyzat célja

a) meghatdrozni az intézmény informatikai rendszerei €s szolgdltatdsai kialakitasdnak,
lizemeltetésének, igénybevételének és ellendrzésének rendjét,

b) biztositani az intézmény szervezeti tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez,
valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6do, az Alaptorvény 6.
cikkének (2) bekezdése szerinti informdacids Onrendelkezési és informdacidszabadsagra
vonatkozd jog érvényesiilését,

¢) meghatdrozni az intézmény 4ltal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndlasdnak
megakadalyozdsa érdekében a személyes adatok kezelése sordn irdnyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyokat és gondoskodni azok érvényesitésérol.

2.2. A Szabalyzat hatélya kiterjed

a) az intézményben folytatott valamennyi informatikai tevékenységre;

b) minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozdsra, amely az Infotv. szerinti személyes,
kiilonleges, kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik, fiiggetleniil attél, hogy
az adatkezelés, illetve adatfeldolgozds teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel vagy
manualis mdédon torténik;

c¢) a védelmet €élvezd adatok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktol, idejiiktol és
az adatok fizikai megjelenési formd;atol fiiggetleniil;

d) valamennyi, az intézményben, illetve telephelyein biztositott informatikai eszkozre €s azok
e) az informatikai folyamatokban szerepld 6sszes dokumentaciora;

f) a rendszer- és felhasznaldi alkalmazasokra;

g) az adatok felhaszndldsira vonatkoz utasitasokra;

h) az adathordozodkra, azok tarolasara és felhasznalasara.

2.3. A Szabdlyzat személyi hatélya kiterjed minden személyre, aki az intézmény informatikai,
vagy azzal Osszefiiggd rendszerét, szolgaltatasait igénybe veszi, informatikai strukturdjat és
annak eszkozeit tizemelteti, vagy haszndlja.

2.4. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok alkalmazasa szempontjabol adatkezeld szerv
vezetdjének kell tekinteni az igazgatdt, szakmai teriiletek tekintetében megjelolt vezetdket.
2.5. Az adatkezeld szerv vezetdjének feleldsségi korébe tartozik

a) az SZMSZ szerint iranyitdsa ala tartozo szerv, illetve szervezeti egység adatvédelmi és
adatbiztonsagi intézményrendszerének kiépitése €s miikodtetése, ennek keretében a szerv,
illetve szervezeti egység dltal — az elldtott ligykorhoz igazodéan — kezelt, védelmet élvezd



Marcali Varosi Kulturalis Kézpont

ﬁ MINGSITETT KOZMOVELODES! INTEZMENY

adatok biztonsdgat biztositd személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzo,
hatdskorébe tartozé intézkedések megtétele;

b) az irdnyitdsa ald tartozé szerv, illetve szervezeti egység tevékenységének rendszeres
adatvédelmi ellendrzése, az ennek soran esetlegesen feltart hidnyossagok, esetleges
jogszabalysértd koriilmények megsziintetése, a személyi feleldsség megallapitasdhoz
sziikséges eljards kezdeményezése, illetve lefolytatésa;

3. Ertelmezd rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazasa sordn:

adat: az informdcié hordozdja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizdlt dbrdzoldsa,
amely az emberek vagy automatikus eszkozOk szdmdra kozlésre, megjelenitésre vagy
feldolgozdasra alkalmas;

adatdllomdny: az informatikai rendszerben logikailag Osszetartozd, egyiitt kezelt adatok
Osszessége;

adatatvevo: a személyes adatokat az adattovabbité adatkezel6tdl atvevd adatkezeld;
adatdtvitel: adatok informatikai rendszerek, rendszerelemek kozti tovabbitasa;

adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen megszerzése,
feldolgozasa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni technikai, szervezési megolddsok €s
eljardsi szabdlyok Osszessége, az adatkezelésnek azon dllapota, amelyben a fenyegetettséget
jelentd kockézati tényezdket kiilonb6z0 miiszaki, szervezési megoldasok és intézkedések a
lehet6 legkisebb mértékiire csokkentik;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovdbbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhaszndldsanak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, {riszkép) rogzitése;

adathordozo: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznaldsdval és barmilyen eljarassal
eldallitott, adat tarolasara alkalmas, tovabba adatot tartalmaz6 anyag;

adatvédelem: a személyes adatok kezelésének normativ szabalyozasa az érintett informécids
onrendelkezési jogdnak biztositdsa és érvényesitése érdekében;

alkalmazds: a szoftver és minden egyéb olyan szamitogépes program, amelyet egy feladat
vagy feladatkor végrehajtasara terveztek;

authentikdcio: az adatcsere sordn a kommunikdcioban résztvevd felek identitdsa
megallapitasanak és ellendrzésének folyamata;

bizalmassdg: az adat tulajdonsidga, amely arra vonatkozik, hogy az adatot csak az arra
jogosultak ismerhessék meg, illetve rendelkezhessenek felhasznaldsardl;

biztonsdg: a védeni kivant rendszer olyan, a szervezet szamara kielégité mértékii allapota,
amely zart, teljes kord, folytonos és a kockazatokkal aranyos védelmet valosit meg;

biztonsdgi esemény: az informatikai rendszer biztonsagdban bedllt olyan kedvezdtlen
valtozds, melynek hatdsdra az informatikai rendszerben téarolt adatok bizalmasséga,
sértetlensége, hitelessége, funkcionalitisa vagy rendelkezésre dlldsa megsériilt, vagy
megsériilhet;
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érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott, vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithat6 természetes személy;
fdjl: szamitégépen tarolt informécidtarolasi egység. Egy fajl tartalma a gép szempontjabol
vagy adat, vagy program, amely a processzor altal végrehajthaté utasitdsokat tartalmaz;
felhaszndlo: meghatdrozott jogosultsdgokkal bir6é olyan személy, aki az intézmény
informatikai rendszerét, héaldzatat, szolgaltatdsait authentikaciot kovetden igénybe veszi,
hdlozat: informatikai eszkozok kozti adatatvitelt megvaldsité logikai és fizikai eszkozok
Osszessége;

hitelesség: az adat olyan tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az adatbizonyitottan vagy
bizonyithat6an az elvart forrasbdl szarmazik;

informdcios onrendelkezési jog: az Alaptorvény V1. cikkének (2) bekezdésében biztositott,
mindenkit megilletd, ,,személyes adatai védelméhez” vald jognak azon alapvetd tartalma,
hogy minden természetes személy maga rendelkezik személyes adatainak feltardsardl és
felhasznalasarol;

informdcioszabadsdg: az Alaptorvény V1. cikkének (2) bekezdésében biztositott ,,a kozérdekii
adatok megismeréséhez ¢€s terjesztéséhez” vald jognak azon alapvetd tartalma, hogy
mindenkinek joga van az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy tevékenységére vonatkozo, vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso
kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez;
informatikai eszkoz: jelen Szabdlyzat tekintetében informatikai eszkdz az asztali szamitogép,
monitor, hordozhaté szdmitégép, nyomtatd, telekommunikécids eszkozok (telefon,
mobiltelefon, fax), adathordozdk, mobil eszk6zok, valamint ezek kiegészitoi,

informatikai szolgdltatdas: minden olyan informatikai rendszerhez torténd definialt és
dokumentélt hozzaférési, felhasznalasi lehetéség, amelyet a rendszer iizemeltetéi a
felhasznalok szamara elérhetové tesznek;

kozérdekbol nyilvanos adat. a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett,
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd adat;
kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozdé személyes adat; b) az egészségi dllapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint az Infotv. 3. § 4. pontja szerinti biinligyi
személyes adat;

spam-szirés: a kéretlen reklamlevelek kiemelése a rendes levélforgalombol;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentdlis, gazdaségi, kulturélis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkoz6
kovetkeztetés;

WiFi: a vezeték nélkiili helyi hdlézat angol elnevezésének roviditése.
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II. ADATVEDELMI RENDELKEZESEK

1. Szervezetre vonatkozo eldirasok

1.1 Az intézmény igazgatdja

a) kiadja az adatvédelmi és informatikai szabdlyzatot;

b) kiadja a Kozérdekli adatok kotelezd vagy sajat dontésen alapuld elektronikus
kozzétételének rendjérdl szol6 szabalyzatot;

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatdsat;

d) felelés a kozérdekl, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért.

e) ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és belsé szabalyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesiilését;

f) kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot.

1.2 Az adatkezelést végzd személy

a) kezeli és megdrzi a feladata ellatasa soran birtokaba keriilt adatokat;

b) iigyel a nyilvantartdsok biztonsdgos kezelésére €s tirolasdra;

c) tevékenységi korén beliil felelés az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitdsaért és nyilvdnossdgra hozataldért, tovdbba az adatok pontos, kovethetd
dokumentéldséért;

d) gondoskodik arrdl, hogy az éltala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne

férhessen hozza.

2. Az adatkezelés éltalanos szabdlyai

2.1 A papir alapon kezelt adatokat indokolt esetekben keletkezésiikkor megfeleld mindségii
adathordozéra kell rogziteni.

2.2 Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve rogzité személy felel. Az adatok
jogosulatlan megismerésének megakadédlyozdsa érdekében az adathordozdkat folyamatos
feliigyelet alatt kell tartani, vagy el kell zarni.

2.3 Az adatok Orzési, torlési hataridejét a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen kell
megallapitani, a személyes adatok esetén biztositani kell a célhoz kotottség elvének
érvényesiilését.

3. A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 kiilonds szabédlyok

3.1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt valamely
jogszabdly elrendeli, tovabbd ha az érintett hozzdjaruldsidnak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6do jog korlatozasaval aranyban all.

3.2. Kiilonleges adat kezelésére kizarolag akkor jogosult az intézmény, ha ahhoz az érintett
frasban hozzdjarul. Az érintett hozzéajarulasat vélelmezni kell, ha az adatkezeléssel 0sszefiiggd
eljaras az érintett kérelmére indul meg. Erre a tényre az érintettet figyelmeztetni kell.

3.3. Az ¢rintett az adatkezel6tdl tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, és az
adatokba bele is tekinthet. A betekintést igy kell biztositani, hogy az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.
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3.4. Az ¢érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az daltala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idOtartamdrdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbol
kaptdk meg az adatokat.

3.5. Adatvaltozds vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett irdsban kérheti kezelt
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezelé 8 munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

3.6. Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyul6 adattovabbitdssal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni. Az érintett
irasbeli felhatalmazdsa nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovébbithatd, kivéve, ha ezt
torvény lehetdveé teszi.

3.7. Az adattovébbitds papir alapon vagy elektronikus dton torténhet. Abban az esetben, ha az
adattovabbitds elektronikus adatfeldolgozdssal hatékonyabban teljesithetd, akkor az
adattovabbitasrol az irattar részére kisérélevelet kell késziteni, amely tartalmazza az
adattovabbitast kéré megkeresésében felsorolt adatokat.

4. Kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kérelemre torténd megismerésének rendje

4.1. Az intézményre vonatkozd kozérdekli adatok barki szamdra megismerhetdek ¢és
hozzéaférhetéek az Infotv-ben foglalt kivételekkel. Azon kozérdekii adat megismerésére
eléterjesztett igény, amely adat nyilvanossagat jogszabaly korldtozza nem teljesitheto.

4.2. A kozérdekii adatok megismerése korlatozhatd az Infotv-ben foglalt esetekben.

4.3. A kozérdekl adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus tton barki igényt
nyujthat be. Az igény tudomdsra jutdsatol szamitott legfeljebb tizenot napon belill az
igénylésnek — ha jogi akadaly nem meriil fel — eleget kell tenni. Az igényelt adatokért, az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtérités dllapithaté meg,
amelynek 0sszegérol az igénylot a teljesitését megeldzden az intézmény tdjékoztatja.

4.4. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egylitt nyolc napon beliil irasban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiti az intézmény az
1génylot.

4.5. Az adatigényld a kozérdekli adatok megismeréséhez fiiz6d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatdsdghoz
(1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) is fordulhat.

5. Kotelezéen kozzéteendd kozérdekil adatokra vonatkozo rendelkezések
Az intézmény a kozzététel rendjérdl a Kozérdekli adatok kotelezd vagy sajat dontésen alapulod
elektronikus kozzétételének rendjérdl szold szabalyzatban rendelkezik.

III.AZ INFORMATIKAI BIZTONSAGHOZ KAPCSOLODO RENDELKEZESEK

1. Szervezetre vonatkozo eldirasok

1.1 az informatikus

a) felelés az intézmény miikodésével kapcsolatos informatikai iizemeltetési €s fejlesztési
feladatok ellatasaért;

b) elkésziti és karbantartja az informatikai teriilet iizemeltetési, informatikai biztonsagi és
fejlesztési folyamatainak szabélyozasat.

c) felelds azért, hogy a belépd 0j munkatarsak szamdra a munkavégzéshez sziikséges
informatikai eszk6zok €s jogosultsagok igénylése hataridoben megtorténjen,
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2. Az intézmény mikddése szempontjabal kritikus, kiemelt, normal és egyéb rendszerek

2.1. Az intézmény miikddése szempontjabol kritikus az a rendszer, amely az intézmény
egészére Kkiterjed. A kritikus rendszerek adatbiztonsdgi szempontbdl kiemelt védelmet
igényelnek. E korbe tartoznak kiilondsen az aldbbi rendszerek:

a) bér- és munkatigyi rendszer;

b) gazdaségi, iigyviteli rendszer;

c) iratkezeléssel Osszefliggd rendszerek;

d) tamogatassal, palyaztatassal 0sszefiiggd rendszerek;

e) EU informaciés rendszer;

f) kozponti levelezo kiszolgalok;

2) kozponti tarhely kiszolgalok;

4. Jelszavak
Az intézmény az authentikacié megfeleld miikddése érdekében a felhasznalok szaméra a
kiilonféle hozzéaférések biztositdsahoz jelszavakat biztosit.

5. Adatbiztonsag, adatkezelés

5.1. Az intézmény informatikai rendszerében adattdroldsra az aldbbi eszk6zokon van
lehetdség:

a) asztali szamitogép vagy hordozhatd szamitogép merevlemeze

b) hordozhat6 adathordozék (CD, DVD, pendrive, stb.)

5.2. Az intézmény informatikai eszkozein és halézati meghajtdin kizardlag a felhasznalo
munkakdorével és munkdjaval kapcsolatos adatok tarolhatok.

5.3. A felhasznal6 felel az altala hasznalt informatikai eszkozokon tarolt adatok védelméért,
igy kiilonosen koteles:

a) a bizalmas €s belsd hasznalati informaciokat hordozhaté eszk6zokon titkositva tarolni;

b) tartdozkodni a bizalmas €s belsd hasznalatii informaciok kodolatlan kiilsé hélézaton torténd
kiildésétol;

c) tartézkodni a jelszavak titkositas nélkiili tarolasatol;

d) a mobil eszk6zok valamennyi biztonsagi szolgéltatasat hasznalni;

e) az asztali szamitogépet €s a hordozhat6 szamitogépet jelszéval védeni;

f) a feliigyelet nélkiil hagyott asztali szdmitogépet és a hordozhat6 szamitogépet zarolni.

6. Mentés, archivalas

6.1. Az archivdldsokat tartalmaz6 adathordozokon jol lithatéan és azonosithatéan fel kell
tiintetni a mentett rendszer (adatdllomdny) nevét, a mentés tipusit és idejét, melyeket az
archivdlasi nyilvantartasban is fel kell tiintetni.

6.2. Az archivalasokat tartalmazé adathordozokat a halozati meghajtok €s szerverek adatait
tartalmaz6 adathordozokétdl elkiilonitett helyiségben €s épiiletben, zart helyiségben vagy
szekrényben kell rizni.
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