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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

ADATVEDELMI ES SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol széld 2011. évi CXIL
torvény 24. § (3) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a szinhaz adatvédelemmel 6sszefiiggd
feladatait €s eljarési rendjét a kovetkezdk szerint szabalyozom.

I.
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza a szinhaznak a
szemé€lyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos feladatait €s az eljaras rendjét, tovabba az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szinhdzzal munkaviszonyban 4ll6 vezetbre és a
kézalkalmazotti  jogviszonyban  4llokra, valamint a munkajogviszony keretében
foglalkoztatottra. Kiterjed tovabbd azokra a személyekre, akik a szinhaztél kapott megbizasuk
alapjan az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Védelmi szabélyzat eléirt rendelkezéseivel
kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat tdrgyi hatdlya kiterjed a szinhaz tulajdonat képez6, tovabba az épiilet(ek)ben
1évé és hasznalt:

— valamennyi hasznélatban 1év6, vagy tarolt informatikai berendezésre és azok miiszaki

T

egység hasznalatiba keriilt kiadasra;

— a szinhaznal keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhasznalasénak és feldolgozasanak helyétél és megjelenési form4jatél fiiggetleniil;

— valamennyi adathordozora, azok tarolasara és felhasznalaséra, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozotti idészakra;

— aalkalmazottak 4ltal hasznalt felhasznaldi programokra és rendszerprogramokra;_

— az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentaciéra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési).

A szabdlyzat az informatikai rendszerrel kapcsolatos, biztonsagos adatkezelési és
adatvédelemi eljarasokat és feladatokat rogzit. A szamitastechnikai eszkozok beszerzésének
¢s hasznélatinak, a sajat készitésti és vasarolt szoftverek alkalmazasinak a folyamatat,
tovabba egyes személyek informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért a szinhdz igazgatdja a felelds.
A szervezet éltal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmaz6 nyilvantartdsokat, valamint az azokbdl tértént adattovabbitasokat, tovabbi a
szervezet altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen
szabdlyzat 1-6. szdmii melléklete tartalmazza.
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

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

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, térolni csak a szinhaz igazgat6janak egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy
az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehet8ségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalméba betekintést nyerjen. Az iratokat a szervezetndl zarhaté helységben,
elkilonitetten kell tirolni. A munkavégzés céljara szolgalé irodédkat a munkavallald
tavozasakor kulcsra kell zarni.

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

2. Az adatkezelés sordn hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztilyozdsa szempontjabdl adatnak tekintjiik azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informéciokat, leveleket —stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolédnak.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve Jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rgzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvéltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzék (pl. wjj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tarolasra keriild elektronikus adat keletkezik.

Adattovdbbitds: az adat meghatérozott harmadik szemé€ly szédmadra torténd hozzaférhetévé
tétele. -

Adathordozo: adathordozénak nevezziik az informatikai rendszert6l elvélaszthato adattirold
eszkozoket.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus vuton kételezden
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott médszertsl és eszkozt6l, valamint az
alkalmazis helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel ktott szerzédése alapjan - beleértve a
jogszabily rendelkezése alapjan torténd szerzé6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi.
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Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvAnossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére térténd korlatozasa céljabol.

Dokumentum: szémitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy fa4jl (példaul Word
szovegszerkesztovel vagy Excel tablazatkezeldvel készitett allomany, stb).

Felhaszndlo: minden dolgozé aki az informatikai szolgaltatasokat hasznalja.

Hozzdférés: olyan eljards, amely lehet6vé teszi valamely informatikai rendszer hasznaldja
szdmara, hogy a rendszerben 1év6 adatokat elérje (irds, olvasas, médositas, torlés, stb.).

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfelelé
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed — kezeléséhez.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6veé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kéozzététel: kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitéalis
formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
térténé hozzaférhetové tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a biintigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma al4 nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkodést szabalyozo
jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagéara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.
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3. Személyes adatok védelme

A szinhdz igazgatdja a személyes adatkezelést végz6 személy munkakori leirdsdban hatdrozza
meg az éltala kezelhet6 és elérhet6 személyes nyilvantartasok korét.

A személyes adatkezelést végzé személy felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozé jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze. Az adatgazda a
nyilvanvaldan jogsérté adatkezelési utasitdsat koteles megtagadni és err6l az igazgatot
haladéktalanul irdsban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végz6 személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személyt6l,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgéltatds onkéntességérdl €s kérésére a hozzajarulds megadasdnak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe es6 kovetkezményeirdl.

Az adatok taroldsi mddjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattsrlési hatarid6
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

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

A szervezet szamitogépes halozatan 1év6 nyilvantartdsokba torténé belépés a szinhdz
igazgatdjanak dontése alapjan — a személyes jelszon kivill — a haldzati szoftverben egyedileg
bedllitott hozzaféréssel engedélyezhetd.

A szervezet altal elérhetd nem sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokbol torténd
adatkezelés esetén az aldbbiak szerint kell eljarni:

— Az adatkezelésre jogosultak hévsoranak jovahagydsa az igazgatd feladatkorébe
tartozik. A belépésre vonatkozo6 személyi javaslat csak a munkavégzéshez feltétleniil
sziikséges, lehet6 legsziikebb koérre vonatkozhat.

— A nyilvéantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezék névsorat a
mivészeti titkar koteles naprakészen vezetni.

II.
ADATVEDELMI SZABALYOK
APOLGAROK SZEMELYES ADATAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
ES ELJARASOK RENDJERE

1. Altaldnos rendelkezések

E szabalyok célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza a polgarok személyes adatai védelmével kapcsolatos feladatait, az eljarasok
rendjét.

Magyarorszagi Német Szinhdz
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2. Ertelmezé rendelkezések

A polgar természetes személyazonosito adatai: csaladi és uténeve(i), nk esetében leanykori
csaladi és uténeve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme; sziiletési helye és ideje; anyja
leanykori csaladi és utoneve(i) (a tovabbiakban : anyja neve).

A polgar lakcim adata: bejelentett lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a
tovabbiakban egyiitt: lakcim).

Adatszolgaltatas: a nyilvéantartasban szerepld polgarok adatainak a térvényben meghatéarozott
tartalmu és terjedelmii ko6zlése. Ezen beliil:

— egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

— csoportos adatszolgaltatds: az adatigényl6 altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba tartozd polgarok adatainak rendszeres vagy
eseti kozlése.

3. Személyes adatok védelme

Az adatkezelés torvényességének ellenbrzése az adatvédelmi felel6s feladata, aki a munkakori
leirasa alapjan az igazgato altal megbizott ligyintéz6. Az adatvédelmi felelds ellatja az Info.
tv. 24. § (2) bekezdésében meghatdrozott feladatokat, tovabba ellendrzi az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos intézkedéseket és vezeti az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
nyilvéantartast az Info. tv. 15. § (1a) bekezdés meghatarozott tartalommal. !

4. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatds iranti kérelem elbiralasa a szinhaz igazgatdja hataskorébe tartozik.
Az adatszolgéltatas iranti kérelmet jogszabalyban meghatarozott tartalommal kell benyjtani.
Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbiralni.

Adatszolgaltatasnak minésiil, igy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a szervezet munkatarsai
altal, feladatkoriik ellatdsa érdekében, egyedi lgyeik elintézése céljabol igényelt adatok
kozlését is. -

Az érintett polgar adatai szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltd nyilatkozatat, illetdleg annak
visszavonaséat személyesen, vagy meghatalmazott képviselje utjan, tovabb4 ajanlott levélben
teheti meg a szervezetnél. (10. szdmil melléklet.) Szinhaz az adatszolgaltatast korlatozo, vagy
megtiltd, vagy ezek visszavonasarol rendelkez nyilatkozatokroél nyilvantartast vezet, melynek
adattartalmat a 9. sz. melléklet tartalmazza.

Az érintett polgar tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, torlését.

U Beiktatta: 2015. évi CXXIX. torvény 3. §. Hatdlyos: 2015. X. 1-£6l.
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Az érintett kérelmére a szinhaz — a kérelem benyijtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil — tdjékoztatast ad az éltala kezelt adatairdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbol kapjak, vagy kaptak meg az adatokat.

III.
SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

1. Adatok és programok védelme

A szervezet szamitégépes adat-feldolgozasi folyamataba keriilé informéacidkat és programokat
fokozott biztonsagi szabéalyok szerint kell kezelni. Ennek oka, hogy a szamitégépen titoknak
mindsitett adatokat nem tarolnak, illetve a feldolgozas sordn keletkez6 adatok sem
mindsiilnek titkosnak. Ezen fokozatba sorolés fiiggetlen az adatok megjelenési formajatol.
Ettol eltérd esetben a titkos tigykezelés szabalyai szerint kell eljarni.

A szervezetnél mik6dd szamitdégépeken csak eldzetesen ellenérzott programot szabad
futtatni. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a vaséarolt vagy atvett program tesztelésére,
esetleges mitkodést akadalyozd hibak felderitésére. A feltart hianyossagokrél jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a programot szallité szervhez haladéktalanul el kell juttatni. Hibas
programot lizembe helyezni tilos.

Tilos virusellendrzés nélkiil adathordozét a szamitégépbe helyezni, arrdl programot vagy
adatot a rendszerbe t6lteni!

Vasarolt, vagy atvett adathordozdn tarolt program esetén minden esetben biztonsagi mésolatot
kell késziteni, majd az eredeti lemezt irasvédetté kell tenni.

srrr

Feldolgozasra keriilo adatok elokészitése

a) Szémitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzétt adatok
keriilhetnek.

b) Az ellendrzésért az adatfelelésé’:g elve szerint adatlapos régzités esetén az adatlapot
kiallitd, adatlap nélkiili rogzités esetén feldolgozéast végzdé kijelslt alkalmazott
felelds. Lehetoség szerint biztositani kell, hogy az adatok a keletkezés helyén
kertiljenek rogzitésre. "

Feldolgozds folyamata

a) Az adatalloméanyok modositasat kizarolag csak a feldolgozésra késziilt programmal
lehet elvégezni.

b) Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibabdl adédéd adatvesztés
fordulhat elé. llyenkor az adatrogzitést azonnal be kell fejezni és a tovabbi
adatvesztés elkerlilésére az informatikai feleldst /eSolve Kft-t haladéktalanul
értesiteni kell.

Magyarorszdgi Néemet Szinhdz
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Mentés

a) A szamitégépeken tarolt informéciok biztonsagos megdrzese céljabol az adatokat
sziikséges rendszerességgel legaldbb két egyezd példanyban menteni kell.

b) Naponta sziikséges menteni az iktatasi adatallomanyokat adathordozora €s a
halozati rendszerbe is.

¢) Hetente mentést kell végezni a halézati miikodést biztosito k6zponti gépen tortént
adatvaltozasokrol.

d) Egyedi gépek vagy programok esetén a mentés gyakorisagadt az adott
adatfeldolgozasi tevékenységet feliigyeld illetékes vezetd hatarozza meg.

e) Az egyedi gépekrdl a mentést az egyedi gép hasznaloja, a szervezet k6zponti
szervergépérdl a mentést a kijelolt szamitastechnikai munkatérs végzi el.

Masolds
A szamitégépes programok a szerz6i jog szerint védelmet €lveznek, ezért masolasuk,
harmadik fél szamara torténd tovabbadasuk tilos.

Visszatoltés
Az adathordozokon tarolt adatok visszatoltését, visszaallitdsat a szervezetnél annak
vezetSje engedélyezheti. Bz aldl kivételt képeznek az egyedi felhasznalok, akik a
mentésekbd] sajat munkakonyvtaruk adatait engedély nélkiil is visszatoltetik.

Halézati alkalmazasok esetében az adatvesztés elkeriilésére és az adatbiztonsag fokozasara
személyre lebontott hozzaférési jogosultsdgot kell meghatarozni. (11. szdmu melléket).

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumenticiok védelme

A szamitégépek és eszkozok rendeltetésszerii hasznélataért a leltar szerint a hasznélatra
kijelslt alkalmazott felelds.

Meghibasodas megelézésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, lizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megel6zésére (pl.: halozati vezetékszakadas) a szamitogepet telepitési
helyérdl elmozditani, vagy 4thelyezni nem szabad.

Az alkalmazott koteles a munkaids végzetével a szamitogépet kikapcsolni, az azok
elhelyezésére szolgalod irodahelységet bezamni . A szervezettdl javitdsra, vagy mas c€lbdl
elszallitani eszk6zoket csak bizonylatolas utén lehet.

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitéstechnikai eszkozoket csak védoéfoldeléses,
minden szamitogéphez leltér szerint tartozo6 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 elharitisa érdekében szitkséges intézkedéseket a szervezet
Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Magyarorszdgi Német Szinhdz I
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4. Az adathordozok selejtezése

A szervezet altal vasarolt €s a dolgozd(k) részére kiadott adathordozét abban az esetben kell
selejtezni, ha:

— fizikailag megsériilt,

— gyari, gyartasi hibabdl kovetkez6en felhasznalasra alkalmatlan,

— atarolo kapacitas a megengedhetd érték ala csokken,

— véglegesen elhasznalddott.

A felhasznaldk feleldssége, hogy a hasznalhatatlannd valt adathordozdkat (CD, DVD, stb.) a
szinhaz igazgatoja felé jelezze, aki gondoskodik azok k6zds helyen torténé sszegyiijtésérol.
A selejtezés el6tt biztositani kell az adathordozén tarolt adatok biztonsagos torlését (fizikai
torléssel, formattalassal). Ha a tarolt adatok biztonsagosan nem tdrdlhetdk, akkor az
adathordozot ugy kell megsemmisiteni, hogy tovabbi felhasznaldsra mar alkalmatlan legyen,
azaz fizikai roncsoléassal kell hasznalhatatlanna tenni.

A megsemmisités sordn a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabélyzataban el6irtak szerint kell eljarni, annak tényét megsemmisitési jegyzékonyvben kell
rogziteni.

5. Virusvédelmi eljarasok

A szervezetnél alkalmazott virusvédelmi rendszernek meg kell felelnie a kovetkezd
elvardsnak:

— a virus védelmi szoftvernek j6 mindséglinek és kelld gyakorisdggal aktualizaltnak
(frissitettnek) kell lennie, hogy felismerési hatékonysaga maximalis legyen;

— avirus védelmi szoftvernek minden tdmadasi ponton aktivan {izemelnie kell.

A szervezet egészére kiterjedéen a virusfertézések megel6zése, kiszlirése és megsziintetése
céljabél a ESET Endpoint Security elnevezésii virusvédelemi szoftvert alkalmazza. A
szoftver teljes szamitastechnikai gépparkot lefedé (beleértve a mobil eszkozoket is)
telepitéséért, naprakész és folyamatos tizemeltetéséért, frissitéséért, a virustimadasok elleni
védekezés megszervezéséért az informatikus a feleldés. Az Gjonnan véasarolt szamitégépekre
azok rendszerbe 4llitdsa soran telepiteni kell a viruskeresé programot.

A szamitdégépes munkaallomésokon a viruskeresé programot ugy kell beallitani, hogy naponta
egyszer (az elsO bejelentkezéskor) megtorténjen az automatikus virusteszt futtatisa. A
rendszerbe kiviilrél bekeriilé adatokat (USB portrdl csatlakoztathatd eszkdzok, CD-ROM,
Internet stb.) felhasznalas el6tt virusellendrzésnek kell alavetni. A viruskeresé program
munkadllomasokon térténd lefuttatasa a felhasznalo feladata és felel3ssége.

A viruskeresd szoftvernek minden lehetséges bejutdsi pontot (USB portrél csatlakoztathatd
eszkdzok, CD-ROM, hdlézat, e-mail, stb.) ellenériznie kell, igy az els6dleges tamadasi
feliiletnek mindsiild munkadllomdsokat, €és a masodlagos tdmadasi feliiletnek minGsiilé
tlizfalakat, alkalmazas és levelezd szervereket.

A virusadatbazisok frissitése a rendszer hatékony mikddésének szempontjabol fontos, mivel
az Uj virusok megjelenése ¢és elterjedése kozott rovid id6 (esetenként néhany 6ra) telik el.

Magyarorszagi Német Szinhdz
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6. A virusvédelem szabalyai a felhasznal6 részérol

A szervezetnél alkalmazott ESET Endpoint Security elnevezésii virusvédelmi rendszer a
szamitogépek mikddése kozben folyamatosan dolgozik, igy a felhasznaléi munka soran
igénybe vett allomanyok (programok, adatok, dokumentumok) kozvetleniil mar a hasznalat
elétt virusellenérzése keriilnek. A szamitéstechnikai eszkozokon bedllitott aktiv védelemi
rendszer kikapcsoldsa tilos. A rendszer kikapcsolasdbol adddé karokért (adatvesztés,
illetéktelen hozzaférés stb.) a szabalyt megszegd teljes korii feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a felhaszndlo a viruskeresé program ,,futtatdsa” soran virust észlel, azonnal
jelentenie kell a ESET felé, aki feljegyezi a virus és a fertézott file nevét, tovabba a
munkaallomas szamdt (helyét). Az informatikus gondoskodik a virus tovabbi terjedésének
megakadalyozasarol, és — amennyiben a felhasznaldi gépen futd program automatikusan nem
t6r6lte — a virus szakszeri kiirtasarol.

7. Az elektronikus levelezés virusvédelme

Ha a szervezet elektronikus levelezési rendszerén keresztiil fertézott levél, vagy csatolt
allomany érkezik, arr6l az ESET Endpoint Security viruskeres6 szoftver értesiti a felhasznalt
(és amennyiben van a rendszergazdat). Ha az aktiv védelem a fertézott allomanyt eltavolitja,
akkor a munka megkezdheté vagy tovabb folytathatd, amennyiben nem képes a fert6zés
eltavolitasara, akkor a viruskereso rendszer a fertézott allomanyt torli.

Ha a felhasznald levelezési rendszerébe indokolatlan vagy varatlan e-mail érkezik annak
tartalmat személyesen (pl. telefonon, e-mailben) ellenérizni sziikséges. Ha a kiildé nem
szandékosan mellékelt az e-mailhez allomanyt, akkor nem szabad megnyitni.

V.
ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2018. januar 1 napjan 1ép hatalyba.

Szekszard, 2018. januar...1.

Magyarorszdgi Német Szinhdz 13
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8. sz. melléklet

Lapszams: .........
ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Ugyintézd NeVE: ....evneveeeeeieeeeeeeieeeieannaan,

........................................ adatbazisbol

Uovi o 5 PR Lekérdezés i .
Sor- Détum Ugyirat | Erintett személy Igénylé Elia; Lell(lirv(iezo

i . e . Megjegyzés
szam sZam neve, sziil. ideje | megnevezése | . .
jogalapja
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9. sz. melléklet

AZ ADATSZOLGALTATASI KORLATOZASROL TETT NYILATKOZAT NYILVANTARTASI
ADATTARTALMAROL

Hozzaférési jogosultsag

Nyilatkozattétel
ideje

Sor- Személyi

) Nyilatkozé neve -y Lakéhelye Tartézkodasi helye
szam azonositoja

| Bl (Al Il W | e |

10.

11.

12.

13.

14.

Szervezet neve
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10. sz. melléklet

Targy: Adatszolgaltatas letiltdsa a

... nyilvantartasboél
Cimzett
Magyarorszagi Német Szinhaz
igazgatéjanak
Teleplilés
Tisztelt Igazgatd Asszony/Ur!
Alulirott ................... — a tovabbi jognyilatkozatom megtételéig — a ... személyes adataim

kiadasat, az erre vonatkozé adatszolgéltatas végzését a mai nappal kezd6doden letiltom.

A tilalommal érintett valamennyi az Onok altal vezetett nyilvantartdsokban levé személyes
adatom kiilon-kiilén is csak kiilon irasbeli eseti engedélyem alapjan szolgaltathat6 ki.

Kérem, hogy a kérelmem alapjan a megtett intézkedésérol irdsban értesitsen.

aldirads
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11. sz7. melléklet
Ho07ZAFERESI JOGOSULTSAG

Sor- Adatfeldolgozas , .
. g’ Név Beosztas
szam megnevezése
1. |Ugyirat nyilvantartas Igazgatd, Miivészeti titkdr
2. Illetmény atutalés Igazgaté , gazdasdgi referens
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