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ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi eloirasoknak megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes adatok
kezelésével oOsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkéroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek 4ltal
biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacios
onrendelkezési, valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéschez valo jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezelo szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a
személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatisa biztosithato,
az adatvédelmi eldirdsok megsértése megelozhetd, az adatvédelmi incidensek kériilményei
felderithet6k és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezelo altal végzett adatkezelés érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6énél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes
személy adataira, valamint kozérdekii adatra vagy kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozik.

A Szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzat idobeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiillondsen pedig

Magyarorszag Alaptérvénye,

az informéciés onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szold 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a
tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgri
Torvénykonyv);

a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvény:

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény;

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény

vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

szemeély.

Személyes adat:

Barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes

Az érintettre vonatkozo barmely informacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen
valamely azonositd, példaul név, azonositdo szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai Unid
kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalldan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiillonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd
altal végzett adatkezelési miveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjelolése atjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unio
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel
— az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat
kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelos nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.
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Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténéd hozzaférhetové
tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tébbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol

elkiilonitve  tarolt -  tovabbi  informacié  felhasznalasa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biliniigyi szeméiyes
adat:

A biintetdeljaras sordn vagy azt megel6zoen a bilincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozo hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideérive a természeles személy szamara nyQjioii egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Europai Unié tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam. amelynek
allampolgara az Eurépai Unio és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségr6l  szala  megallapodasban  nem  részes allam  kozott  létrejatt
nemzetkozi szerzodés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodésban részes dllam dllampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyulo miiveleteket végeznek.

Kozérdekbal
nyilvinos adat:

A kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvinessigra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetéveé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.
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Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢s tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kulonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid
kotelez6 jogi aktusidban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hozza meg ¢és hajtja
veégre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiildnleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szérmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
c€lzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon toérténd — kezelése,
amely az ¢érintett személyes jellemzdinek, killénosen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferenciaihoz vagy érdeklodéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi  helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddd  jellemzbinek
értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak 6nkéntes. hatarozott és megfelelé tajékoztatiason
alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejezd mas magatartas atjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetove tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy
¢s amely elsdsorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébol ered.

Nemzetkozi
szervezet:

A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam koézotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megelozés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabdalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezeld felelos vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) feladata és felelossége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eloirasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szama
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérdl az Intézményvezeto koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetGen, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentos
valtozas esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozéasa esetén, vagy
0j adatkezelés megkezdését megelozéen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
erediményei alapjan indokolt.
A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 0 vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténteét igazolo
feljegyzés megdrzese az Intézményvezeto feladata és felelssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miszaki és szervezési intézkedések feliillvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatisa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzddéskotéseire
A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adatkezel
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

SZMSZ.
Az Adatkezeld 0j vagy modositandé szabdlyozdsaiban jelen Szabalyzat eloirasainak
érvényesitésérol az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6é belsé eloirasainak kiadasra elGkészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
Jjogszeriiségere vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat elbirasait kell alkalmazni az Adatkezelé altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szold tdjékoztatok, valamint Gnkéntes
adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az Intézményvezetd
felelossége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Intézményvezetd
Feligyeli és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol,
kozzétételérdl és megismertetéseérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési muveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoritknek megfelelden
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartasahoz kapcsolodod ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és miikodtetésérol.
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Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrol, hogy kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a
személyes adatok védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztviseld szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és erdforrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz és informéaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellatando
feladatok végrehajtasahoz szikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt
esetben kezdeményezi a Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes
konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld 4ltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatteldolgozo altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag
szamdra torténd bejelentésérol, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezel6 Aaltal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatisahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felelos a kozérdekii adat megismerésére iranyulo igények jogszerl kezeléséért, teljesitéséért,
Gondoskodik az elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokair6l a Hatosag tajékoztatasarol (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé
tételérol.

Felelos az Adatkezelé internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok
helyességének ellendrzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
Jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanicsot ad az Intézményvezetd és az
adatkezelési miiveleteket végzo alkalmazottak részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
el6irasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elbirasainak érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmi
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodé alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése ¢és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
id6kozonként lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat;

elosegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgilja az érintettek
panaszait ¢és kezdeményezi az Intézményvezetonél a panasz orvoslasdhoz szikséges
intézkedések megtételét;

szakmai tanacsadassal elésegiti ¢s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes
konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasiban és
feliilvizsgalataban.
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Az adatvédelmi tisztvisel jogviszonyanak fenndllasa alatt és annak megsziinését kovetben is
megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomaséra jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet az
Adatkezel6 nem koteles torvény elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott
Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat elbirasainak
megfeleld, jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilonésen arrdl, hogy azok az érintett erre
iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé.
Koteles megorizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.
Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd, szamara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathaté
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés

céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett
az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és
kénnyen hozzaférhet6 — tajékoztatast kap.

Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet.
Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez szilkséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan

személyes adat kezelheto, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran figyelembe
kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

Pontossag elve
A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
szem¢lyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.
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Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idGtartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megdrzési
ideje letelt, akkor az adatokat térolnie, illetve anonimizélnia sziikséges.

Integritas ¢s bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai
¢s szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,.Privacy
by default”), tovdbba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem
Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellenérzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
felelosségének €és be-, illetve elszamoltathatosaganak szabdlyozottsigaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegeté kockéazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté médon
legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek annak
biztositasara, hogy

kizarolag olyan €s annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas;

a személyes adatokhoz kizarolag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik
arra jogosultak, illetve feladatellatiasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;

a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani; _

a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szaméra hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatalyos
Jogszabiélyi eléirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz
feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi,
kartéritési, blintetdjogi ¢s szabalysértési felel6sséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfelel
tajekoztatasanak Dbiztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrél a jogszabélyban
meghatarozott tartalommal (2. szami melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a killonbozd érintteti korok
(pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaloi, stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:
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az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget €lveznek az érintett olyan
¢érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
Az Adatkezelé személyes adatot feladatellatasahoz kapesolodoan énkéntes hozzajarulason alapul6
€s jogszabalyban meghatarozott modon (kotelezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld
tajékoztatdsan alapulo, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és iddtartamig torténd kezeléséhez. A
hozzéjérulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének cllendrzése az Intézményvezetd feleléssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tandcsadassal timogatia.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonods
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltdtt gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel$ és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabdlyokban
meghatarozott esetekben és feltételekkel

az adatkezeléssel dsszefliggo tényekrol az adatkezelés megkezdését megeldzéen tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékozodashoz valo jog);
kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggd informaciokat az adatkezel a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);
kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).
Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa
Az Adatkezel6 az ¢rintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nytijtandd barmely értesitést és tajékoztatdst 1ényegre tord,
vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irésbeli tajékoztatas esetén konnyen
hozzaférhetd és olvashatod formaban teljesiti.

Az Adatkezel az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld
kérelmet annak benyjtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil
elbirdlja és dontésérél az érintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton
nytjtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyjté személy nem azonos az érintettel,
az Adatkezel§ a kérelmet az azt benyujtoé személy személyazonossganak hitelt érdemlé igazolasat
kovetden teljesiti.
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Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az el6zetes tajékozodashoz vald jog
kivételével —a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet ny(jt be,
¢s e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszerlien melldzi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetlenill felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
érintettol.

Az elbzetes tajékozodashoz valo jog

Az elozetes tajékozodashoz valod jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozod Aaltal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megelézéen vagy legkésdbb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhet6vé teszi

az adatkezelé ¢és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését és elérhetdségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.
Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megdrzésének idotartamardl, ezen idStartam meghatarozasanak
szempontjairol;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkodzi szervezeteket —
korérdl,

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezel6 az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja, vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintetéeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megelozésének és felderitésének,

a bilincselekmények elkévetivel szemben alkalmazott biintetések ¢és intézkedések
végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsé és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonosen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;
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a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;
a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait;
az ¢rintettet a hatdlyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;
profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
az érintett személyes adatainak kezelésével 9sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatéasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi eldirason alapuld, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv
intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képvisel§je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel6, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd éltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenck vagy hidnyosak, azokat — kiillondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett ltal a kezelt
személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem
allapithat6 meg.
Ha az Adatkezel6 az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot
tovabbitotta.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizérdlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkdzi szerzodésben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalanségéat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizar6an nem allapithatd meg, a fennalld kétség tisztazdsanak
idotartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sérten¢ az érintett jogos érdekeit, a torlés mellézését megalapozod jogos érdek
fennallasanak id6tartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellato szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy
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kiillondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald megorzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a
jogi eléirasban meghatarozott idétartamig,.
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezelé az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol az érintettet elozetesen tajékoztatja.

A torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szilkséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,
* tdrvényben vagy nemzetkozi szerzédésben meghatarozott idotartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelezd
adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idotartam eltelt.
Ha az ¢érintett az Adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitas tény¢rdl, annak jogi ¢s ténybeli indokairdl, valamint
az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol,
igy kiilonosen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatosag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.
A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja, vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
mtézkedés tény€rol €s annak tartalmarol ertesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek
részére az adatot ezen intézkedését megelézden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
vegrehajtsak.

A hatosagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezelé a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogszabalyi el6irasokban meghatarozott eldirasokat.
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A birosagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
muveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
eloirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
eloirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztisa szerint — a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes
torveényszék elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
az adatkezelés jogszerliségének helyreéllitasara, illetve
az ¢rintett jogai érvényesiilésének Dbiztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara
kotelezi, és szitkség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.

Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizdrdlag az Adatkezelore vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevéd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi
eloiras rendelte el;

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

hatalyos jogszabalyi elGirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozdst a kérelem benyijtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérol a kérelmezo6t irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
¢érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezel6 a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétol, illetve a hataridd utolsod napjatol szamitott 30 napon beliil — birosaghoz fordulhat.

Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
es0 elharithatatlan ok idézte eld.
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A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kévetGen
Az érintett haldlat koveto ot éven beliil az elhaltat életében megillet6, személyes adatai kezelésével
kapcsolatos jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy
teljes bizonyit6 erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett
egy adatkezeldnél tobb nyilatkozatot tett, a késdbbi idSpontban tett nyilatkozattal —
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd Jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kovetd ot éven beliil.

Az érinfett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen Jogosultsagat
elsoként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az
adatkezeldvel szembeni, valamint a Hatosag, illetve birosag elétti eljaras — soran az Info tv. altal
az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatérozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli
hozzatartoz6i min6ségét — kozokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezel6, mint adatkezel$ kérelemre tajékoztatja az érintett Polgéri Torvénykonyv szerinti
kozeli hozzatartozdjat a személyes adatokkal osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett
intézkedésekrol, kivéve, ha azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyit6 erejii maganokiratban
foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések
Az Adatkezeld az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy
kiillonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt
miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazéséaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban véllalja a munkavégzése sor4n altala megismert személyes adatok bizalmassaganak
megdrzésére vonatkozd titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkozok (a tovébbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masoldsanak,
modositasanak vagy eltavolitdsanak megakadalyozésa érdekében

az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kotétten biztositja: a
Jjogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat
ismerhetik meg;

az altala tzemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit
hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapi, manuélis kezelésii iratokhoz kizarolag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1év§ irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot
ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarolag
tevekenységével Osszefliggésben és a feladatellatashoz szitkséges mértékben vagy
Jjogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be:

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa celjabol a
személyes adatot tartalmazo adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérsl
minden alkalmazott a , Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval kételes
gondoskodni:
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- az lgyintézés idétartama alatt kizarolag az aktualis iigyhoz sziikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld
altal haszndlt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az
aktualis igyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyon;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles
minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem
sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az ¢€rintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett Aaltal irasban
felhatalmazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tol kivinni — a munkakéri feladatellatas altal

indokolt eset kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és
kezelésérol;

mindazon személyes adatot tartalmaz6 iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan
torténhet meg;
- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kivetben a
Levéltar felelds;
az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkozok biztonsagarél fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.
Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyilkben meghatrozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezelé rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, médositasa vagy térlése, illetve, hogy az
adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés tutjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitasa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez t61ténd hozzaférés kizarolag azonositast és hitelesitést kévetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezo a jelszavas védelem beallitdsa és
alkalmazasa;

az informatikai rendszerckhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;

az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkezd munkaallomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkozén viruskeresd és
virusirté funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikadtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellenérizheté és
megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat adatétviteli berendezés utjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottédk vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
Adatkezeld az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évd informatikai rendszerek
esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelelé naplozasi
funkcionalitéssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitasa soran vagy az
adathordozo szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasénak. modositasinak
vagy torlésének megakadalyozasa megvalosithatd legyen
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a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarolo vagy beépitett adathordozot
tartalmazd mobil eszkdzén a munkavégzéshez kapcsolodo informaciok védelmérdl azok
fajl- vagy taroloszinti titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazo adathordozoénak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd ideiglenes
kikeriilését (pl.: karbantartds, javitas céljabol torténd elszallitasa esetén) megelGzoen
gondoskodik az adathordozo visszaallithatatlan modu torlésérol.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezelé kiilsd személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel6 kiils6 személyek eldl elzart, védett
teriiletein kizarélag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén killsé személy vagy az Adatkezelé szamara
munkat végzd, szerzodott partmer kizarolag az Intézményvezetod erre vonatkozd kiilon irasos —
rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott
feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténé belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetot minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezelével munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allo személyek (pl.:
iizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel,
illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével lIéphetnek be, s kizarolag feliigyelet
mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartézkodik méar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kdvetéen minden alkalommal
zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kitelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhat6 nyilaszarok, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

az automatikusan zar6do nyilaszarok kitamasztasa,
az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.
Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetje felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo
Az Adatkezel6 a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrol a Szabalyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellenorizhetésége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) régziti

az adatkezelési milvelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,

az adatkezelési milvelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos iddpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajté személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fenticknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitais meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai
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szolgaltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacios rendszer esetén azt a
rendszer kdzponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszeriségének ellendrzése,
az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetoeljaras lefolytatasa céljabol
ismerhet6k meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az
Adatkezel6 az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezel6i €s az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatisvizsgilat, el6zetes konzulticié
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt
érdekmérlegelési teszt készitése szitkséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével):
az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idotartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil
sziikséges és alkalmas voltanak bemutatésa;
annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa,
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.
Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megel6zoen felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiillonosen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatdoan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockéazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket
megillet6, valamely alapveto jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazati adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzden irasban elemzést
készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld éltal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyulod, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés
— az Adatkezelo altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléschez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazati
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezelé az adatkezelés
megkezdését megelézéen konzulticiot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: elézetes
konzultacio).

Az Adatkezel6 az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejileg a Hatésag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatoésag altal az
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esetlegesen  feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciot az
adatkezelést eldiro jogszabaly elkészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése
Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzését kivetden hetvenkét oraval koteles
bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiseégeét;
az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatas nyhjtasara kijeldlt mas kapcsolattarto
nevet €s elérhetdségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredo, valdszintisitheté kovetkezményeket, és
az Adatkezelo altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb —
intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden az érintettet megilleté valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolyasolo kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatimak mindsiti, az Adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrél
haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi eliras nem
zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elé a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezel6t a tajekoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informéaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan erdfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel osszefiiggd
megfelel6 tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — modon kozzétett
informaciok utjan biztositja.
Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve
biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezelonél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségi adatait az Adatkezelé a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakdre, vezeti megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.
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Ha tdrvény masként nem rendelkezik, kozérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezeld hataskorébe tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalod adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos,
amennyiben mas jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltérden nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez ¢és a megismerhetség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek
sulyanak mérlegelésével — az Intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
veédelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény
A kozérdekil, illetve kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irant szoban, irdsban vagy
elektronikus uton barki igényt nytjthat be az Adatkezel elérhetségein.

A megkereséseket az Intézményvezeté szamara kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszerii végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozataldban, valamint az eldirdsoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai tamogatast
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az Adatkezeld felhivja az igényl6t az igény pontositaséra.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd koltségtérités
megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az
igényl6 személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik, ez a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél
az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének oOsszegérdl az
igénylot az igény teljesitését megeldzoen tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
Jogorvoslati lehetoségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrol az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szamu mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig
tajékoztatja a Hatosagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége
Az Info tv. alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szémara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhato modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetové
tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kotheto.
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A kozzétételre szolgald honlapon kézérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdeki adatok
egyedi igénylésének szabalyairol. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el.

A kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kozérdeki informaciok, adatok helyességéért az
Intézményvezetd felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott adatkezel6 eszkézik magancéli hasznalata
A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkozok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld elozetesen tajékoztatni koteles
az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozdknek az alkalmazasardl, amelyek az ellendrzésére
szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellenorizheto.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenorzest
megelézéen az eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérdl, céljardl és
idépontjardl eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalimazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezheto,
abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellenérzést elrendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott felelossége ¢s feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkézén magancéln,
illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek
megfelelden szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiillon konyvtarban vagy
adathordozon) tarolja, s errél az ellendrzés elott az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az
eszkoz visszaaddsa elott magancél, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikéacios vagy
elektronikus eszkoézok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkoézon
tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok
esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkdz ujrahasznositasat,
illetve selejtezését megelézéen az adathordozo tartalmat az Adatkezeld az adatok
visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo alkalmazott koteles betartani.
A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezelé jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozd személy sérti meg,
akkor az Intézményvezeté az Adatkezelo jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi
lépések megtételének indokoltsagat és megteszi a szitkséges intézkedéseket.
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