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A személyes adatok védelmének szabalyzata

Az intézményvezetd a természetes személyek személyes adatai kezelése védelme érdekében:
- a termeszetes szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helye-
zésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679. szdm rendeletét, (tovabbiak-
ban: Altalanos adatvédelmi rendelet), valamint
- az informacids énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrédl szolé 2011, évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kivetkezOk szerint hatdrozza meg a személyes adatok védelmének

helyi szabalyait.

I. Bevezeto szabalyok
I.1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozo védelmi elbirasokat, ennek soran az adatkezeldi
feladatokat,
- a természetes személyeknek az adataik védelméhez kapesolédo alapvetd jogait és szabad-
sagat.

L.2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat targyi hatilya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt mdédon tortént kezelésére,
- a nem automatizalt modon térténd személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvantartdsi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabalyzat hatalya tehat kiterjed minden az intézmény &ltal folytatott olyan adatkezelésre és
feldolgozésra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetleniil attdl, hogy az:

- teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, vagy

- manualis médon
torténik-e.

A szabélyzat szervezeti hatalya az intézményre terjed ki.
Az intézmény megbizasdbol torténd barmely adatkezelést és feldolgozast végzoire a szabdlyzat
a vonatkozo szerz6dés, illetve megallapodas alapjan terjed ki.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed:
- az intézmény teljes személyi allomanyara, valamint
- minden olyan természetes és jogi személyre, aki az intézményben tarolt, kezelt személyes
adatokkal kapcsolatba keriil, vagy keriilhet, igy jellemzéen:
- az intézménynél kiilsd ellendrzést végz6 személyekre, szervekre,
- az intézménnyel szerzddéses kapesolatban allo személyekre, szervekre.




L.3. Fogalmak

-pSzemélyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett™) vonatko-
z6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
modon, kiiléndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online azo-
nosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagéra vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;
-wadatkezelés™: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt mdédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalés, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon t6rténd hozziférhetové tétel Gtjan, bsz-
szehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;
-»az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeltlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa celjabol;
-sprofilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amely-
nek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egés-
zségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsidghoz, viselkedés-
hez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédo jellemzbk elemzésére vagy elbrejelzé-
sére hasznaljak;
-walnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaci-
ot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azono-
sitott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsol-
ni;
-»nyilvantartdsi rendszer”: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjén hozzaférhets;
-yadatkezel6™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6néalldan vagy
masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkézeit az unids vagy a tagélla-
mi jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelé kijelolésére vonatkozod kiilsnss
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
-padatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
-pcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. (Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tag-
allami joggal 6sszhangban férhetnek hozzéd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatke-
zelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak);
-wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval
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vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitisa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazést kaptak;

-»az érintett hozzajirulisa”: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékozta-
tason alapulo és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger6si-
tést félreérthetetientl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd sze-
mélyes adatok kezeléséhez;

- yadatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méis
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredménye-
zi;

-»genetikai adat”: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzbire vo-
natkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi
allapotara vonatkozo egyedi informaciédt hordoz, €s amely elsdsorban az emlitett természetes
személybd] vett bioldgiai minta elemzésébdl ered,;

-,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzbire
vonatkozo minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositését, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;

-,egészségiigyl adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi éllapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdméra nyljtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

-,képviseld”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakéhellyel rendelkez6 és az adatke-
zel$ vagy adatfeldolgoz altal az Altaldnos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan irasban meg-
jelolt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulé kételezettsé-
gek vonatkozéséban;

-wvillalkozids”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a
jogi formaj4tdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytaté személyegyesitd tarsa-
sagokat és egyesiileteket is;

-pfeliigyeleti hatésig”: egy tagillam altal az Altaldnos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfelel6en létrehozott fliggetien kdzhatalmi szerv;

-»érintett feliigyeleti hatosag”: az a feliigyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érintett:

a) az adatkezel0 vagy az adatfeldolgozé az emlitett feliigyeleti hatdsag tagallamanak te-
riiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszinlisithetéen jelentds mértékben
érinti a feliigyeleti hatésag tagdllamaban lakéhellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

c) panaszt nyljtottak be az emlitett feliigyeleti hatéséghoz;

-,személyes adatok hatdrokon Atnyilé adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldoligozé tébb tag-
allamban taldlhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben
keriil sor; vagy




b) személyes adatoknak az Unidéban megvalosulo olyan kezelése, amelyre az adatkezel6
vagy az adatfeldolgoz6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 6sz-
szefiiggésben keriil sor Yigy, hogy egynél tébb tagallamban jelentds mértékben érint
vagy valészinlisithetden jelentds mértékben érint érintetteket;

-yrelevans és megalapozott kifogis”: a dontestervezettel szemben benyijtott, azzal kapcso-
latos kifogés, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelére vagy az adat-
feldolgozéra vonatkozo tervezett intézkedés Gsszhangban van-¢ a rendelettel; a kifogisban
egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az €rintettek alapvetd jogaira és szabadsa-
gaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad aramlaséra jelentett
kockazatok jelentdségét;

-»az informacids tirsadalommal dsszefiiggd szolgiltatis”: az (EU) 2015/1535 eurdpai par-
lamenti és tanacsi iranyelv ('%) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgalta-
tas;

-,nemzetkdzi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartozd szervezet vagy annak ala-
rendelt szervel, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodds
hozott 1étre, vagy amely ilyen megallapodas alapjan jétt 1étre.

I1. Alapelvek
IL.1. A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek

A személyes adatok kezelése sordn az intézménynél be kell tartani az aldbbi hat alapelvet:
1. A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosig elvét,
2. A célhoz kétottség elvét,
3. Az adattakarékossag elvét,
4. A pontossag elvét,
5. A korlatozott tarolhatésag elvét.

Az alapelvek betartdsa, érvényesitése az intézmény valamennyi dolgozdjdnak, illetve a szemé-
lyes adatokkal kapcsolatba keriilé mas személyek feladata is.

IL.2. A jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag
IL.2.1. A jogszeriiség, tisztességes eljdrds és atldthatdsdg elve

A jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve érvényesiilése érdekében az intéz-
ményben a személyes adatok kezelését:

- jogszeriien,

- tisztességesen,

- az érintett szaméra atlathaté modon
kell végezni.

IL2.2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége




Az intézmeny - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljirasrendnek megfeleléen - minden szemé-
lyes adat kezelés megkezdése elott megvizsgalja, hogy fennill-e a személyes adat kezelésének
jogszerliségi feltétele,

Az adatkezelés dltalinos jogszerii feltételi

A jogszerliségi feltételek:

- az €rintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbd] torténd
kezeléschez;
- az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdeés megkdtését megelbz6en az érintett kérésére torténd 1épések megtétel-
¢hez sziikséges;
- az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; (ko-
telezo adatkezelés)
- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlé-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kotelezé adatkezelés)
Ide tartozik:

- a torveny alapjan, vagy

- a térvény felhatalmazasa alapjan helyi 6nkormaényzat altal
elrendelt adatkezelés;
- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan ér-
dekei vagy alapvet jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziik-
ségesse, kiilondsen, ha az érintett gyermek. (Ezt az elvet nem kell alkalmazni az intézmény
altal a feladatai ellatasa soran végzett adatkezelésre.)

A kiilonleges adatok adatkezelésének jogszeriiségi feltételei

Alapvetd szabaly, hogy tiles:
- a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyéz6-
désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint
- a természetes személyck egyedi azonositdsat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyult-
sagara vonatkozo6 személyes adatok

kezelése.

Az intézmény abban az esetben kezelhet kiilonleges adatot, ha:
- az erintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konk-
rét célbol toriénd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem
oldhatd fel az érintett hozzajarulasdval;
- az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei telje-
sitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és ér-
dekeit védd megfeleld garanciakrdl is rendelkezd kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi;
- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy Iétfontossagh érdekeinck védel-
mehez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes a
hozzajarulasat megadni;




- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelycket az érintett kifejezetten
nyilvénossagra hozott;

- az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziik-
seges;

- az adatkezelés jelentés kozérdek miatt szitkséges jogszabaly alapjan, amely aranyos az el-
erni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tar-
talmat, €s az érintett alapvet jogainak és érdekeinek biztositdsira megfelels és konkrét in-
tézkedéseket ir elo;

- az adatkezelés megeldz0 egészségligyl vagy munkahelyi egészségligyi célokbél, a mun-
kavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa, egészségligyi
vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szociédlis rendszerek
és szolgdltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy egeszségligyi
szakemberrel kotott szerz8dés értelmében, tovabba a vonatkozé feltételekre és garancidkra
figyelemmel;

A biintetdjogi felelésséggel és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok kezelésé-
nek feltétele

Ilyen adatokat csak kdzhatalmi szerv kezelhet.

I1.2.2. 1. Az érintett hozzdjdruldsa

Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelelden - személyes adatot
az érintett hozzajaruldsa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulds megada-
sa az €rintett részErdl tevoleges, Snkéntes, és egyértelm.
Fontos, hogy a hozzajarulds megadasinak bizonyithaténak kell lennie, tehat arrdl:

- irasos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre 4llnia, illetve

- hang, illetve vided felvételnek kell lennie.
A hozzéjdrulas szOvegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,
vagy tobb célra térténd adatkezelésbe.

11.2.2.2. 4 kbtelezd adatkezelés jogalapja

Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen - biztositja a kite-
lez§ adatkezelés jogalapjara vonatkozo alapelv érvényesiilését.

A kbtelezd adatkezelés kirébe tartozo jogszertiségi feltételek:
- az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,
- az adatkezelés kozérdekt vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell meghata-
rozni. Fontos, hogy az adatkezelést meghatarozo térvényben, illetve helyi rendeletben rogzi-
tetteket kell figyelembe venni:

- a kezelendd adatok fajtaja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetésége,

- az adatkezelés idGtartama
tekintetében.
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11.2.2.3. Az adatok eredeti gyiijiési célidqtdl eltérd gviijtése

Az intezmeény - a jelen szabalyzatban régzitett eljarasrendnek megfeleléen - biztositja az ada-
tok eredeti gylijtési céljatd] eltérd gylijtésére vonatkozé alapelv érvényesiilését.

Az intézmény ilyen esetekben vizsgalja:
- a személyes adatok gy(jtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelds céljai kdzotti
esetleges kapcsolatokat,
- a személyes adatok gy(jtésének koriilményeit, kiilonds tekintettel az érintetiek és az adat-
kezel6 kozotti kapesolatokra,
- a szemelyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilénleges ka-
tegoridinak kezelésérél van-e szo, illetve, hogy biintetSjogi feleldsség megallapitisara &s
biincselekményekre vonatkozd adatoknak a kezelésérdl van-e sz,
- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok ter-
vezett tovabbi kezelése,
- a megfeleld garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

11.2.3. Az elvhez kapcsolode jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolddnak az aldbbi jogok:
- az atlathatésaggal kapcsolatos jogok és intézkedések,
- az adatkezeléssel kapcsolatos t4jékoztatashoz vald jog:
- ha a személyes adatokat az érintettdl gylijtik,
- ha a személyes adatokat nem az érintettsl szerezték meg,
- az érintett hozzaférési joga.

IL.3. A célhoz kotottség
II.3.1. A célhoz kitortség elve

A celhoz kotottség elve alapjan az intézményben:
- a személyes adatok gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmii s jogszer(i célbol torténhet,
- a személyes adatok nem kezelhetdek célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon.
(Ezen elv aldl kivételt képez a kozérdekii archivalas, a tudoményos és torténelmi kutatasi cél
vagy a statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.)

11.3.2. Az elvhez kapcsolodé jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapcsolddnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga.

11.4. Az adattakarékossaig
11.4.1. Az adattakarékossig elve
Az intézmény az adattakarékossdg elve érdekében a személyes adatok k6ziill annyi és olyan

adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabdl megfeleléek és meghatirozdak.
Tehat csak a ténylegesen szilkséges adatokat kell és szabad kezelni.
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IL4.2. Az elvhez kapcsolidé jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlent] kapesolddé jog elsésorban az érintett hozzaférési joga.
I1.5. A pontossag

IL.5.1. A pontossdg elve

A pontossag elvének érvényesitése soran az intézménynek szem elétt kell tartania azt, hogy
csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében torekedni kell:

- a kezelt adatok pontossagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a sziikséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

IL.5.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapesolodnak az alédbbi jogok:
- az ¢érintett hozzaférési joga,
- a helyesbitéshez vald jog,
- a torléshez vald jog.

I1.6. A korlatozott tArolhatésag
I1.6.1. A korldatozott tirolhatosdg elve

Az intézmény a korlatozott tarolhatdsdg clve érvényesitése érdekében szem eldtt tarja, hogy a
személyes adat tarolasdnak olyan formaban kell tdrténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé,

(A tovabbi tarolas csak kozérdekii archivalas, a tudomanyos és torténelmi kutatasi cél vagy
statisztikai célbol torténhet.)

11.6.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolddé jog az érintett hozzaférési joga,
IL7. Az integritas és bizalmas jelleg

IL.7.1. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritds és bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly modon kell
végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazisdval biztositva
legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsdga. A megfeleld biztonsag soran gondoskodni
kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy kérosodasa,
elleni védelemrél.
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11.7.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv ervényesiilés¢hez kdzvetleniil kapesolodé jog kiildndsen: az érintett hozzaférési joga.

II1. Az érintett jogai

I1L.1. Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:
a) az atlathatosag és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések korében:
- az atlathaté tajékoztatdshoz és kommunikacidhoz vald jog, valamint
- a joggyakorlasra vonatkozo intézkedésekkel 6sszefliggd jogok,
b) a tajékoztatds és a személyes adatokhoz vald hozzaférés témakédrében:
- az informécidkhoz valo jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettd] gytijti,
- informéciékhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettdl szerzi meg,
- a hozzaférési jog,
c) a helyesbités és torlés témakorében:
- a helyesbitéshez valé jog,
- a torléshez vald jog,
- az adatkezelési korlatozashoz valo jog,
- az adathordozhatdsaghoz valé jog,
d) a tiltakozashoz vald jog és az automatizalt dontéshozatal témakérében:
- a tiltakozashoz valé jog,
- az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.

II1.2. Az atlithaté tajékoztatishoz és kommunikaciéhoz valé jog, valamint a joggyakor-
lasra vonatkozo intézkedésekkel dsszefiiggd jogok

Az intézmény az atlathato adatkezelés érdekében - a jelen szabalyzatban meghatarozott intéz-
kedéseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésre vo-
natkoz6 valamennyi informdacié és tajékoztatas atlathato, érthetd, vilagos, kozérthetd és tomor
legyen.

Az intézménynek a fenti kdvetelményt kell érvényesitenie az alabbi:
a) informdcidk tekintetében:
- az €rintettdl valo kozetlen, illetve
- a nem kézvetleniil az érintettol vald
adatgyiijtése sordn;
b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:
- a hozzaférési jogaval,
- a helyesbitéshez valo jogaval,
- a tdrléshez vald jogaval,
- az adatkezelés korlatozasahoz valo jogaval,
- az adatkezeld értesitési kitelezetiségével,
- az adathordozhatésaghoz val6 jogaval,
- a tiltakozashoz valod jogaval,
- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tdjékoztatasi jogaval
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kapcsolatos tajékoztatas alkalmaval.

A téjékoztatds és informacid atadds alkalmazott médjai:
- irasos,
- elektronikus 1t
- szébeli - ha az érintett személyazonossaganak igazolasa megfeleléen megtortént.

A joggyakorlds segitése

Az intezmény valamennyi dolgozéja koteles elosegiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat, igy
kiiléndsen:

- a hozzéaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valo jogaval,

- a torléshez vald jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz valé jogaval,

- az adatkezel§ értesitési kételezettségével,

- az adathordozhatésaghoz valé jogéval,

- a tiltakozashoz valo jogaval,
Osszefligel joggyakorlast.

A tajékoztatds megaddsanak hatirideje

Az el6z6 jogok gyakorlasa irdnti kérelem teljesitését az intézmény csak akkor tagadhatja meg,
ha bizonyithat6, hogy az érintettet nem Iehet azonositani. A tijékoztatds megtagadasirdl az
adatvédelmi tisztviselé dénthet.

Az érintett dolgozd a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet kételes haladékta-
lanul tovabbitani az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki aktivan kozremiikodik a kérelmek teljesi-
tésében, vagy kdzvetleniil teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapesolatos kérelmek alapjéan:
- a tdjékoztatast a kérelem beérkezését kévetden haladéktalanul,
- ha a haladéktalan tajékoztatas nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil
meg kell adni.
Kivételes esetben lehetdség van a hatarid$ két hénappal torténd meghosszabbitasara. Errél
azonban tajékoztatni kell az érintettet a kérelem benytjtasat kovetd 1 hdnapon beliil, megadva
a hatarid® hosszabbitas okat, mely a kévetkezd lehet:
- a kérelem Osszetettsége,
- a benyijtott kérelmek szédma.

A tajékoztatas elmaradasa

Ha az intézmény a kérelmet valamely okbdl nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi tisztviseld a
kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet a tajékoztatas elma-
radasardl, valamint arrél hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet a biro-
sagi jogorvoslati jogaval,

Az informacio nyuitds és tdjékoztatds megtagadisa
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Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztviseld dont az informacio, illetve a tajékoztatas
nyljtasanak megtagaddsardl akkor, ha a kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy tulzo.
Ebben az esetben az €rintettel a kérelem benytjtasat kdvetd 1 honapon belill kézélni kell a
kérelem megtagadasanak okat.

Dij_felszamitdsa

Az intézmény az informdcié nyhjtés és tdjékoztatds megtagadasdra okot add koriilmények
esetén jogosult ésszerll Osszegl dijat felszamitani a tajékoztatds, illetve informacionytjtas
miatt.

A djj felszamitasarol, illetve Gsszegérdl az adatvédelmi tisztviseld dont.

IIL3. Az informaciékhoz valé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettsl
gyiijti

IIL.3.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat kozvetlentil az érintett6l gytijti,
az intézmény, mint adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idépontjaban koteles az
érintett rendelkezésére bocsatani az alabbi:
a) alapvetd informacidkat:
- az adatkezeldnek €s — ha van ilyen — az adatkezel6 képviseléjének a kilétét és elérhets-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit, ha van ilyen,
- a szemelyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapulé adatkeze-
I€s esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeit,
- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategorisit, ha van

ilyen,
- Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds a jogszabdlyi rendelkezésekre vald utaldssal
torténik.

b) kiegészitd informaciokat (az adatkezelés tisztességének és atlathatosaganak érdekében):
- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatérozasanak szempontjait,
- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6td] a 14 vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordoz-
hatéséghoz valo jogardl,
- az érintett hozzdjarulasan alapuld vagy az érintett kiildnleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzdjarulasan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idépontban
t&rténd visszavonasdhoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas elbtt a hozzajarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;
- a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyjtasénak jogat;
- azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettsé-
gen alapul vagy szerzddés katésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett kiteles-e a
személyes adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jar-
hat az adatszolgaltatas elmaradasa;
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HI3.2. Az informdcio biztositas sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informécidkat akkor, ha az érintett mar a vonatkozo
informacitkkal rendelkezik.

I1.3.3. Az informdcio biztositdsdért valg felelosség

Az informacidk jelen szabalyzat szerinti biztositisaért elsésorban az adatvédelmi tisztviseld
felelos.

ITL4. Az informaciékhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintett6l szerzi
meg

1 4.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény a személyes adatokat nem az érintett8] szerezte meg, kételes az érintett ren-
delkezésére bocsétatni a kévetkezd:
a) alapvet6 informaciokat:
- az adatkezeldnek és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kilétét és elérhets-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetGségeit, ha van ilyen,
- a szemelyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az ¢érintett személyes adatok kategoridit,
- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoériait, ha van ilyen;
b) kiegészit6 informacidkat:
- a szemelyes adatok tarolasanak idétartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatdrozasidnak szempontjait,
- ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fé] jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeirsl,
- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozésat,
és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatd-
saghoz vald jogat;
- az érintett hozzajarulasén alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzajaruldsan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
valé visszavonasédhoz valo jogat, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,
- a valamely felligyeleti hatsaghoz cimzett panasz benyiijtasanak jogat,
- a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzafér-
hetd forrasokbdl szarmaznak-e; és
- az automatizalt déntéshozatal tényét, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd informaciokat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen varhatd
kévetkezményekkel bir.

1I1.4.2. Az informdcié biztositds hatdrideje
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Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztviseld koteles az informacidkat az alabbi hataridék
betartaséval biztositani:
- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét kériilményeit tekintetbe véve, - a
személyes adatok megszerzésétdl szdmitott észszerll hatériddn, de legkésébb egy honapon
beliil,
- ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartds céljara hasznaljék, legalabb az
érintettel valé elsé kapesolatfelvétel alkalmaval,
- ha varhat6an mas cimzette] is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alka-
lommal valé kézlésekor.

111.4.3. Az informacio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informéciokat akkor, ha:
- az ¢érintett mar a vonatkozd informacidkkal rendelkezik,
- az informécid biztositasa lehetetlen,
- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly irja elb.

II1.4.4. Az informdcio biztositasdért vald felelosség

Az informécidk jelen szabalyzat szerinti biztositisaért elsésorban az adatvédelmi tisztviseld
felelés.

IILS5. A hozzaférési jog
IIL5.1. Az informdcio biztositds tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy az intézményt6l visszajelzést kapjon:

a) arrol, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-¢,

b) a folyamatban 1év§ adatkezelés esetén az alabbi informacidkrol:
- az adatkezelés céljairol;
- az érintett személyes adatok kategbridirdl,
- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridirol, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kozolték vagy kézolni fogjak,
- adott esetben a személyes adatok tarolasdnak tervezett idétartamdrdl, vagy ha ez nem le-
hetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,
- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6! a rd vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, tirlesét vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen szemé-
lyes adatok kezelése ellen,
- a valamely feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyuijtasanak jogarol,
- ha az adatokat nem az érintettél gy(ijtétték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd in-
forméciorol,
- az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozé érthet$ informacidk, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, €s az érintettre nézve milyen varhaté kovet-
kezményekkel jar.

II1.5.2. Az informadcié biztositis szabdlyai
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Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je, vagy az altal adott tigyben felkért dolgozé az érintett
kérelmére az adatkezelés targyat képezd személyes adatokrol masolatot készit és azt térités
nélkil a rendelkezésére bocsatja. A tovabbi masolatokért ésszerli mértéki dijat lehet felszami-
tani. A dij felszamitasardl, illetve a fizetendé dijrol az adatvédelmi tisztviseld dont.

II1.6. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény, mint adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos szemé-
lyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.

A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemrol, észrevételrdl az adatvédelmi tisztviselét haladéktala-
nul értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.

IIL.7. A torléshez valé jog
1171, Az adatok tirlése

Meghatarozott feltételek fennalldsa mellett:
- az €rintett joga, hogy kérje a rd vonatkozé személyes adatok térlését,
- az intézménynek, mint adatkezeldnek pedig kotelessége, hogy a személyes adatokat indo-
kolatlan késedelem nélkiil torolje.

Az adatokat akkor kell torélni, ha az alabbi indokok kéziil legaldbb egy fennall:
- a személyes adatokra mér nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas médon kezelték,
- az érintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzajarulasat vagy a kiilénleges adatai
kezelésére vonatkozo kifejezett hozzdjaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapia,
- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszeril ok az
adatkezelésre,
- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,
- a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unios vagy tagallami jogban eléirt jo-
gi kotelezettség teljesitéséhez torélni kell,
- a személyes adatok gylijtésére az informécids tirsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

H1.7.2. Az adarttiriési kotelezetiség aloli kivételek

Az intézménynek nem kell torélni azokat az adatokat, melyek kezelése:
- a véleménynyilvénitas szabadsagéhoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlésa céljabol
szikséges,
- a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelére alkalmazandd jogszabély szerinti ko-
telezettség teljesitése, illetve kdzérdekbol vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogo-
sitvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl indokolt,
- a népegészsegligy terliletét érintd kdzérdek alapjan sziikséges,
- a jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szilkséges.

HL7.3. Az adatok toriésével kapcsolatos feleldsség
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Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adattdrlési kérelmei tigyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatok torlésérél.

I11.8. Az adatkezelési korlatozashoz valé jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezeld korlatozza a személyes adatai
kezelését.

Az intézmény, mint adatkezeld az adatkezelés korlatozasara iranyuld kérést akkor kételes tel-
Jesiteni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétar-
tamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossigat,
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és helyette kéri azok fel-
hasznalasanak korlatozasat,
- az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez:
- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vo-
natkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai els6bbséget él-
veznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezel6 az adatkezelési korlatozds feloldasardl kiteles elézetesen tajékoztatni az érin-
tettet.

Az adatvédelmi tisztviselé dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos ké-
relmei ligyében, €s sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.

II1.9. Az adathordozhatésighoz valé jog

Az érintett:
- a hozzdjarulasan alapuld személyi adatkezelés,
- a kifejezett hozzajaruldsan alapul6 kiilonleges személyi adatok kezelése,
- a szemelyi adatok megaddsdval kotendd szerzédések teljesitéséhez sziikséges személyi
adatkezelés,
- illetve az automatizalt adatkezelés esetén
jogosult az adathordozhatdsag joganak gyakorldséra.

Az adathordozhatésag érdekében az érintett jogosult:
- hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezelé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles kbrben hasznélt, géppel olvashaté formatumban megkapia,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt aka-
dalyozna az az adatkezel, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
- arra, hogy kérésére az adatkezeld az adatokat kdzvetleniil masik adatkezelének tovéabbitsa
- akkor, ha ez technikailag megval6sithato.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatdsaghoz valé jogat:
- a kozérdekii adatkezelés,
- vagy az adatkezel6 kozhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés
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esetén,

Az adatvédelmi tisztvisel$ dont az érintettek adathordozhatdsagi joggal kapesolatos kérelmei
ligyében, ¢s teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatdsagot. A tevékenységé-
be sziikség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végz6 személyt.

111.19. A tiltakozashoz valé jog

A nem fizletszerzés érdekében t6rténé adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozési jog
Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozzon a személyes adatai-
nak:
- kézérdekil, vagy az intézmény ré ruhazott kizhatalmi jogositvany gyakorlasanak kereté-
ben végzett feladat végrehajtasahoz, illetve,
- az intézmény, vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kovetden:
- az intézmény az adatokat nem kezelheti tovéabb,
- csak akkor kezelheti tovabb, ha az intézmény bizonyitja, az adatkezelés els6bbségét az
erintett jogaival szemben, vagy a jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez sziikséges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzés érdekében torténé adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi jog
Az erintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a ré vonatkozé személyes adatok
kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai:
- megvizsgélja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat,
- a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdl, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne ke-
zelje,
- a tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén irdsban dokumentilja a tovabbi adatkeze-
Iés okait.

1V. Az adatkezeli

IV.1. Az adatkezeld feladatai

Az intézmény, mint adatkezelé feladata, hogy megfeleld:
- technikai és
- szervezési

intézkedéseket hozzon és miikddtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:

- megfelelden térténjen,
- és a megfeleld adatkezelés bizonyithaté legyen.
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Az intézmény adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen adatvédelmi sza-
balyzat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:
- jellegére,
- hatékorére,
- kériillményeire és céljaira, és
- a természeles szeméelyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségli és si-
lyossagi kockazatra.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott intézkedéseket, illetve a szabalyzat alapjan hozott intéz-
kedéseket az intézmeény:

- rendszeresen- eltérd rendelkezések hidnyiban évente — feliilvizsgalja, és

- szitkség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

IV.2. Az adatvédelem

Az mtézmény, mint adatkezeld az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében hozza
meg, hogy:
- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,
- hozzajaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eléirdsokban meghaté-
rozott kdvetelmények teljesitéséhez,
- az ¢érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitésre keriiljenek az adatkeze-
Iés folyamataba,
- kizéarélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott cél szempont-
jébo! sziikségesek.

Az el6bbiek érvényre jutasa érdekében az intézmény gondoskodik arrél, hogy:
- naprakész adatvagyon leltar dlljon rendelkezésre,
- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatérozottak szerint térténjen,
- az adatvagyon leltarban nem szerepld, (ij adatkezelési helyzetek vizsgélatra keriiljenek az
adat és informacié védelem szempontjaibol, €s a vizsgalat eredményeképpen az adatkeze-
lés megsziintetésre, torlésre keriiljon, vagy pedig felvételre keriiljon az adatvagyon leltarba,
- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgélatra keriil-
jon.

IV.2.1. Adatvagyon leltdar

Az intézmény, mint adatkezelé az adatvédelmi szabdlyok betartasa érdekében adatvagyonlel-
tart készit és azt folyamatosan aktualizélja.

Az adatvagyon leltdrnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket az intézmény
kezel, fiiggetleniil attél, hogy az hatdsagi ligy, vagy egyszerli tajékoztatds vagy akdr az intéz-
ményhez €rkezd bejelentés, mely sordn adatok (nevek, cimek, elérhetéségek stb.) feljegyzésre
keriilnek.

Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- és feleldsség lehatarolasa érdeké-
ben tigynevezett leltdrozasi terilletenkeént készil.

V. 2.1.1. Az adatvagyvon leltar teriiletek
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Az adatvagyon leltar terilleteket az adatvédelmi tisztviseld hatarozza meg, és vizsgalja feliil
legalabb évente. (A feliilvizsgalatot irasban - az adatvagyon leltar teriiletei és feleldstk doku-
mentumra feljegyzi.)

Az adatvagyon leltar elkészitésért felelds személyeket az adatvédelmi tisztvisel$ javaslatara az
intézményvezetd jeldli ki az 1. szamu melléklet alkalmazésdval. Személyi valtozas esetén a
kijeldlést haladéktalanul meg kell tenni.

IV.2 1.2 Az adatvagvonleltar tartalma

Az adott teriiletre vonatkozd adatvagyonleltarnak tartalmaznia kell:
- az adat, illetve adatbazis megnevezését,
- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alap(, elektronikus),
- az adatkezelés jogalapjat (a szabalyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint, jogsza-
balyok esetén a pontos jogszabalyi hivatkozas is),
- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informécids rendszer neve az
informacio biztonsagi szabalyzat alapjan vezetendd rendszerelem-leltar alapjan),
- az adatkezeld megnevezését,
- a biztonsagi osztalyba sorolasat,
- az adat, adatbazis értékét (az adat, adatbazis becsiilt piaci értékét, ha van ilyen),
- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,
- az adathoz val6 hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazandé adatvagyon leltar mintat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

1V.2.1.3. Az adatvasvon leliar készitésééri felells személvek

Az adatvagyon leltar elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelds személyek tartoznak fele-
16sséggel.

Az adatvédelmi tisztviselé a feladat ellatdsahoz maximadlis szakmai tAmogatast nyijt, és el-
végzi az adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolasat.

Az adatok, adatbazisok biztonsagi osztalyba sorolasa

Az intézmény, mint adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy a kezelt adatok, adatbazisok bizton-
sagi osztalyba soroldsa megtérténjen.

A biztonsagi osztalyba sorolas az alabbi szempontok alapjan a kdvetkezd 1-5 fokozatd skala-
val térténik, ahol a magasabb szdmérték a nagyobb biztonsagi osztalyt jelenti.

A biztonsagi osztalyba sorolast az adott terliletre vonatkozdan az adatvagyon leltdr elkészité-
sért felelds személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviseld végzi.

1. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt;
- kdzvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen belill maradnak és ott megoldha-
téak,
- az adat, adatbazis értékkel nem rendelkezik.
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2. Biztonséagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- minimalis adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradnak és ott megoldha-
toak,
- az adat, adatbazis az intézmény kéltségvetésének 1 %-at elérd értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kozepes adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil maradéktalanul nem meg-
oldhatéak,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 5 %-at elérd értékkel rendelkezik.

4. Biztonséagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen beliil nem megoldhatéak,
- az adat, adatbdzis az intézmény koltségvetésének 10 %-at elérd értékkel rendelkezik.

5. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilénleges személyi adatokat, vagy azokat is
tartalmaz,
- az adatvédelmi elbirasok sériilése stlyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 15 %-4at elérd értékkel rendelkezik.

IV.2.2. Az adatkezelés ellenérzése

Az adatvédelmi tisztvisel$ rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellendrizni kételes,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltirban meghatarozottak szerint torténik-e.

Az ellenbrzés soran koteles kdzremiikodni az adatvagyon leltar naprakészen tartisaért felelss
személy.

Az adatvédelmi tisztvisel$ az adatkezelés ellen6rzésérdl olyan nyilvantartist vezet, melybdl
egyértelmiien megéllapithato:

- az ellendrzési kitelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellendrzés taldli-e nem megfeleldséget.

A nyilvéntartast az attekinthet6ség érdekében adatvagyon leltér teriiletenként kiilon-kiilén kell
vezetni.

A nyilvéantartas formajat a 3. szdmii Az adatkezelési ellendrzési nyilvdntartds nevit melléklet
tartalmazza.

A nem megfeleldség észlelésérdl, az intézkedésekrdl, és azok eredményeirdl az adatvédelmi
tisztviseld kiilén jegyzokonyvet vesz fel.

1V.2.3. Uj adatkezelési helyzetek
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Az intézmény valamennyi adatot kezeld dolgozdjanak feladata, hogy kozvetleniil ismerje a
tertiletéhez tartozo adatvagyont és annak adatvédelmi el6irasait.
Ha a dolgoz¢ a tevékenysége soran adatvagyon leltdrban nem szereplé, 1j adatkezelési helyze-
tet tapasztal, halad¢ktalanul jeleznie kell a teriiletén az adatvagyon leltar elkészitéséért, napra-
készen tartdsaért felelés személyt.
Az erintett személy koteles megvizsgalni, hogy az 0 adatkezelési helyzet:

- valoban 1j adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés korébe tartozik, ami tiltasra keriilt, vagy

- beleillik egy kordbban mar meghatérozott adatkezelési korbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felelds személy véleménye szerint is 1j adatkezelési hely-
zet meriilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Az adatvédelmi tisztviseld ebben az esetben megvizsgalja az adatvédelmi hatdsvizsgalat vég-
zésének szitksegességét, és indokolt esetben a hatdsvizsgalatot elvégzi. /Lésd 32. pont./

1V.2.4. Az adatvagyon leltdr feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felelds az adatvagyon leltdr elkészitéséért és naprakészen tartasaért felelds
szemely rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgélja az adatvagyonleltarba
felvett adatokat.

A feliilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartasban szerepld valamennyi megallapitdsra, és
ellendrizni kell azok helytallosagat.

Az elkésziilt feliilvizsgalatrd! jegyzdkonyvet kell felvenni.

IV.2.5. Az adatvagyon leltiarba valé felvétel tilalma

Az adatvédelmi tisztviseld felelés azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan
adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi elSirdsoknak, illetve amely vonatkozasdban

nem biztosithato a megfeleld védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehett adatok, adatbdzisok korét a 4. szdmu melléklet tartal-
mazza,

Az adatvagyon leltédrba fel nem vehetd adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.
1V.3. Adatkezelési nyilvantartas

Az intézmény, mint adatkezel6 koteles a felel6sségi korébe tartozén végzett adatkezelési te-
vékenységrdl nyilvintartist vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld koteles:
- betartani a nyilvantartas tartalmi kévetelményeire vonatkozo jogszabalyi elbirasokat,

- a nyilvantartast naprakészen vezetni,

A nyilvéntartast az 5. szdmu melléklet szerinti formaban kell vezetni.
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Az intézmeny adatkezelési nyilvantartdsaban - mivel 250 f6nél kevesebb személyt foglalkoz-
tat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek:
- az erintettek jogaira és szabadsgaira nézve valdsziniisithetéen kockazattal jarnak,
- soran az adatkezelés nem alkalmi jelleg(i,
- kiterjednek a kiilonleges adatokra,
- a biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozd hatérozatokra és biincselekményekre
vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartdsban val6 szerepeltetésérél az adatvédelemi tisztviseld
ddnt.

IV 4. Egyiittmiik6dés a feliigyeleti hatoésaggal

Az intézmény, mint adatkezel$ egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal. A kapcsolattartasra
elsbsorban az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztségviseld jogosult.

V. Az adatfeldolgozé

V.1. Az adatfeldolgozo

Ha az adatkezelést az adatkezeld nevében mas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan adatfel-
dolgozdkat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfelelé garanciskat nyijtanak az adatkezelés
kdvetelményeinek vald megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelel
technikai ¢s szervezési intézkedések végrehajtdsara.

Az adatkezel6 koteles az adatfeldolgozdval olyan szerzédést kétni, melyben szerepelnek a
szemeélyes adatok védelmével kapcesolatos garancidlis szabalyok.

A szerz6dések adatvédelmi szempontl el6készitését az adatvédelmi tisztviseld végzi. A szer-
z6dés tervezetet az intézményvezetd hagyja jova.

VI. Adatbiztonsag

VI.1. Altalinos adatbiztonsagi kovetelmények

Az intézmény, mint adatkezel$ az adatkezelés biztonsiga érdekében - a jelen szabélyzatban
meghatarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok alnevesitésérdl és titkositasarol,
- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatisok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositasarol,

- integritasarol,

- rendelkezésre allasardl és ellenalld képességérol,
- fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képességrdl, hogy a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kells idében vissza lehessen allitani:
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- az adatkezelés biztonsdganak garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések haté-
konysagéanak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalod eljarasrol.

Az intézmény az adatbiztonsagi kdvetelményeket kislonbszo:
- adminisztrativ,
- fizikai, illetve
- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

VL1.1. Az intézmény adminisgtrativ adatvédelmi intézkedésel

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszertien alkalmazza
az informatikai biztons4gi szabélyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztat-
haté adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései kérébe tartozik tovabba:
a) a szervezeti szinten ellatand6 adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:
- kiadasra kerlll 4 személyes adatok védelmének szabdlyzata, melyet az intézményvezetd
csak a hatdlyos adatvédelmi jogszabalyhelyek tartalmi kdvetelményeinek megléte esetén
hagyhat jéva,
- kijelSlésre keriil az adatvédelmi tisztviseld, (a kijelolést a 6. szdmuz melléklet tartalmazza.)
- nyilvantartasra keriil az intézmény adatvagyona (L4sd adatvagyon leltar),
b) az adatokkal kapcsolatos kockazat elemzést végez, ezen beliil:
- mikodteti az elbzetes adatvédelmi hatasvizsgalat rendszerét,
- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,
- meghatarozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztalyba sorolasanak elveit,
¢) a rendszer és szolgaltatas beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme érdekében az
informdcié biztonsagi szabalyzatban meghatérozottak szerint ellatasra keriilnek,
d) hogy az iigymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett
adatkezelésnél ervényesiteni kell az informéacié biztonsagi szabalyzatban meghatarozott figy-
menet folytonossagi eljarasrendet, és tervet. Az els6dlegesen nem informatikai rendszerben
kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrol olyan elektronikus masolatot kell késziteni,
melynek a kezelése mar informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek figymenet folyto-
nossaga biztositja az ilyen adatok tekintetében is az ligymenet folytonossagat.
€) a biztonsagi események kezelésével Gsszefliggd feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is
jelentenek ezen beliil kiilondsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal sszefliggd
adatvédelmi incidens kezelésére a megfelelé eljarasrend meghatarozésa, (lasd. 7. szdmi mel-
Iéklet)
f) az emberi tényezOket figyelembe vevd személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil sze-
mélybiztonsagi eljarasrend meghatarozésa, melyet a szabalyzat 8. szdmui melléklete tartalmaz.
g) a tudatossaggal és képzéssel kapesolatos alapvetd feladatok ellatisa a 9. szdmui melléklet
szerinti Képzési eljdrasrend keriil kiadasra.

vi 1.1 1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utin az adatok visszaallithatoak legye-
nek

Az incidenst kdvetden az adatok visszaallithatésaga érdekében teendd intézkedéseket:
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- az clektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informacié biztonsagi
szabalyzat Biztonsagi események kezelésének eljarasrendje,

- az els6dlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén
a jelen szabdlyzat 7. szamu melléklete az Adatvédelmi incidens eljdrdsrendje cimt mellék-
lete tartaimazza.

Az Informécio biztonsagi szabéalyzatban meghatarozott Biztonsagi események eljardsrendjé-
nek alkalmazasi szabalyai:
- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is,
- amennyiben a biztonsagi esemény adatvédelmi incidens is, és az eseményt elészor az in-
formatikai biztonsag keretében észlelték, a Biztonsagi Felelss koteles haladéktalanul értesi-
teni az adatvédelmi tisztvisel6t,
- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviselb észleli, és az incidens
kapcsolédik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladékialanul értesiti a Biztonsagi
feleldst.

(Az értesitési feladatokat értelemszeriien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsdgi felel6s és
az adatveédelmi tisztviseld ugyan az a személy.)

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

Az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatdsagnak:
- nem kell bejelenteni, ha az incidens valdsziniisithetden nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdsziniisithetéen kockazattal jar

a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

A bejelentés megptételének hatarideje
Az adatvédelmi incidens;

~ indokolatlan késedelem nélkiil,
- lehetdség szerint az incidens tudomasara jutasatol szamitott 72 dran beliil
be kell jelenteni.

A bejelentésben:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit €s hozzdvetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetdleges szamat,
- k6z8Ini kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyijtd egyéb kapcso-
lattarto nevét és elérhetségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisitheté kovetkezményeket;
- ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb6l eredd esetleges hatra-
nyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket,

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensré! az intézmény, mint adatkezeld nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirésat,

- az incidenshez kapcsolddo tényeket,
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- az incidens hatasait,
- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti.
Az érintett tijékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Az intézmény, mint adatkezeld az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni kite-
les azokrol az incidensekrdl, melyekkel kapcsolatban a feliigyeleti szerv felé bejelentési kite-
lezettsége van.

A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét,
- az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatdst nyujtd egyéb kapesolattartd nevét
és elérhetbségeit,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kvetkezményeket,
- az adatkezel6 éltal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hatranyos kovetkezmé-
nyek enyhitését célzo intézkedéseket.

Melldzhet6 a tajékoztatas, ha:
- az adatkezelS megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
czeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal érintett adatok tekintetében alkal-
maztak, kiilonésen azokat az intézkedéseket — mint péld4ul a titkositas alkalmazasa —, ame-
lyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmédra értel-
mezhetetlenné teszik az adatokat,
- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, ame-
lyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas kockdzat a to-
vabbiakban valoszintsithetéen nem valdsul meg,
- a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informacidk 1itjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatését.

VI 1.2. Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései

Az intézménynek a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni kell
az informatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztat-
hat¢ fizikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az els6dlegesen informatikai rendszerben térolt adatok esetében Az informécié biztonsagi
szabalyzatban meghatarozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt szemé-
lyes adatokra,

b) az elsédlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kdvetkezd fizikai
adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbazis biztonsagi osztalyba sorolasatol
figgoen:

Adat biztonsagi osztdly | Fizikai védelmi intézkedés

1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kévetden az iratkezelés szabé-
Iyai alapjan kell tarolni.
- Az adatokhoz val6 hozzéférést csak a hozzaférési jogosult-
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sdgok szerint lehet biztositani.

2. Biztonsagi osztaly - Az 1. biztonsagi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kdvetéen zérhatd szekrényben,
fiokban kell tartani.

3. Biztonsagi osztaly - Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kvetden tlizbiztos lemezszek-
rényben kell tarolni.

4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.

- Az adatok intézménybdl torténd kiszallitisa az adatvédelmi
tisztviseld jovahagyasival torténik.

5. Biztonsagi osztaly - Az 1-4. biztonségi osztalynal leirtak, és

- Elkiildnitett tarold helyiség biztositdsa, ahové idegen nem
léphet be. "ldegeneknek belépni tilos" felirat elhelyezése.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositasa, - csdvezetékek foelzardhoz vald
hozzaférés biztositasa, illetve amennyiben adott helyiségben
t6bb ilyen osztilyba sorolt adat keriil tarolasra, a csévezeték
kivaltasa, athelyezése.

- A tlizvédelmi elbirdsok szigoritisa az adat taroldssal, és
kezeléssel érintett helyiségekben.

- Az adatok intézménybdl torténdi kiszallitAsdnak intéz-
ményvezetbi engedélyezése, irasban dokumentalésa.

Az adatok szallitdsa, intézménven kiviili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelen6 személyes adatok esetén a dokumentumok intéz-
ménybdl valé kivitele, kezelése csak kiilonGsen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen esetek
meghatarozasat és feltételeit a /1. szdmii melléklet szerinti minta alapjan az adatvédelmi tiszt-
viseld - az adatvagyonleltar adott teriiletének §sszeallitasaért felelds személy kizremiikidésé-
vel, adatvagyonleltar teriiletenként kiilon-kiilon - hatdrozza meg, és a jelen szabélyzat mellék-
leteként kezeli.

A szallitasi és intézményen kiviili kezelési eléirdsokat az adatvagyonleltar médositasakor feliil
kell vizsgalni. A feliilvizsgéalatért az adatvédelmi tisztvisel§ tartozik felel6sséggel.

VI 1.3. Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései

Az intézmény a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni kell az
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztathaté
logikai védelmi intézkedéseket.

Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései kdrébe tartoznak:
a) az elsOdlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az
Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban meghatéarozott logikai védelmi intézkedések, ezen be-
lil:

- az altalanos védelmi intézkedések,

- a tervezés,

- a rendszer és szolgaltatas beszerzés,
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- a biztonsagi elemzés,
- a tesztelés, képzés és feliigyelet,
- a konfiguraciokezelés,
- a karbantartas,
- az adathordozok védelme,
- az azonositasi ¢és hitelesitési eljarasrend,
- a hozzaférés ellendrzése,
- arendszer és informdcid sértetlenség, ezen beliil tébbek kozbtt az alnevesités és a titkosi-
tas (kriptografiai kulcs elédllitasa és kezelése, €s kriptografiai védelem),
- a naplézas és elszamolhatosag,
- a rendszer és kommunikaci6 védelem;
b) az elsédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekinteté-
ben:
- a papir alapi dokumentumokrol késziilt mésolatokat helyileg elkiilonitetten, lehetéség
szerint mas személy feleldsségi korébe kell kezelni,
- a masolatok fellelhet6ségi helyét kiilon - idegen szdmaéra hozza nem férhet6 - médon kell
rogziteni,
- a tarolasndl akkor, ha az adatok jelentés értéket képviselnek, az adatdllomanyt nem egy-
ben, egy helyen kell tarolni, hanem t&bb helyen. (A fellelhetéségi helyeket itt is idegenek
szdmara hozz4 nem férheté maodon kell régziteni.)

Vi1.3.1. Az adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdliatisok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés sordn hasznalt rendszerek és szolgaltatasok biztonsagi szintje meghatirozéasa-
nak alapja az adatkezelésbél eredd olyan kockézatok, amelyek a térolt, tovébbitott, vagy egyéb
modon kezelt adatok:

- véletlen vagy jogellenes:

- megsemmisitésébdl,

- elvesztésébol,

- megviltoztatisabdl,

- jogosulatlan nyilvanossagra hozatalbol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbsl
erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informécié biztonsagi szabalyzat szerinti
biztonsagi szint besorolasnal is.

Az adatkezelést véozd személyek kdzvetlen feleldssége

Az intézmény az Informacié Biztonsigi szabalyzatban meghatérozott intézkedéssel biztositja
azt, hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezelt személyes adatokhoz hozzaféréssel ren-
delkezd természetes személyek kizarolag a szabalyzatnak megfeleléen kezelhessék az érintett
adatokat.

VII. Adatvédelmi hatasvizsgalat

VIL1. Adatvédelmi hatasvizsgalat
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VIl 1.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kitelezettség
Az adatvédelmi tisztviseld koteles eldonteni, hogy adott adatkezeléssel kapesolatban:
- kell-e hatasvizsgélatot végezni, vagy

- a hatasvizsgélat mellozhets.

Ebtelezd adatvédelmi hatdsvizsgalat

Az intézmeény, mint adatkezelé az adatkezelést megeldzéen hatdsvizsgélatot koteles végezni
akkor:
- ha az adatkezelés val6szinlileg magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadséigaira nézve, igy killdndsen az alabbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan madszeres és ki-
terjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is —alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentés mértékben érint6 dontések épiilnek,
- az érintett kifejezett hozzdjérulasa alapjan kezelt személyes adatok kiilonleges kategériai,
vagy a biintetbjogi feleldsség megéllapitisdra vonatkozd hatarozatokra és biincselekmé-
nyekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban torténé kezelése,
- a nyilvanos helyek nagymérték(i, modszeres megfigyelése.

A hatdsvizsgalat célja annak megallapitisa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek milyen
hatést gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatéasvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legalabb:
- a tervezett adatkezelési milveletek modszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak ismer-
tetesére, beleértve adott esetben az adatkezel§ altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyos-
sagi vizsgalatara,
- az érintett jogait és szabadsagait érinté kockézatok vizsgalatira, és
- a kockdzatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok vé-
delmét és az e rendelettel valo Gsszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsigi intézkedéseket és mecha-
nizmusokat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mellzése
Nem kell adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni, ha egyértelmii, hogy az adott, adatkezelési
mifvelet a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve nem jar magas kockézattal,
(Ha ez a kérdés egyértelmilen nem donthetd el, akkor az adatvédelmi tisztviselSnek a hatés-
vizsgalat elvégzesérdl kell dontenie.)
Az adatvédelmi tisztvisel$ az adatvédelmi hatasvizsgalat mell6zésérdl adatkezelésenként kii-
16n- killon irdsos jegyzO6konyvet készit, melyben rogziti a hatasvizsgalat melldzésének okait.
Az okok kozétt szerepelhet, hogy:

- az adatkezelés valészintisithetéen nem jar magas kockéazattal,

- mar késziilt hasonl6 adatvédelmi hatasvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatdkére,

koriilménye és célja egymashoz nagyon hasonld)

- az adatkezelésnek jogalapja van,
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- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a feliigyeleti ha-
tosag altal kiadott - jegyzekben, melyre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

VIL 1.2, Az adatvédelmi hatasvizsgdlat elvégzése

Az adatvedelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdése elbtt el kell végezni a tervezett
adatkezelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetett folyamatanak valtozdsa esetén indokolt esetben az adatvédelmi
hatdsvizsgalat egyes lépéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérdl az adatvédelmi
tisztségvisel dont.)

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat az adatvédelmi tisztségviseld iranyitdsdval torténik, melyben
részt vesz:

- a tényleges adatkezelést végzo, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozo is érintett, akkor az adatfeldolgozoi is.

Az adatvédelmi tisztviseld dont arrél, hogy az adott tigyben az adatvédelmi hatasvizsgélattal
érintettek, illetve a képviseldik véleményét:

- ki kell e kémi, vagy

- nem.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen modon,
tartalomban, €s aranyban torténjen.

Amennyiben arr6l dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képviseldik véleményét kikérni,
irasban dokumentalja a dontésének okat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat tekintetében alkalmazhaté médszer leirdsat a 10. meliéklet tar-
talmazza.

VIIL 1.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat folyamata

Az adatvédelmi tisztviseld felel6s azért, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgalat az alabbiak sze-
rint - Gjra és Qjra - ismetlédé korfogasban megtdrténjen az aldbbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirdsa,

- az adatkezelés sziikségességének és aranyossaganak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelmemmel kapcsolatos jogait és szabadsagait érinté koc-

kazatok vizsgalata,

- a kockézatok kezelésére iranyuld intézkedések,

- a dokumentécio,

- a nyomon kovetés ¢s feliilvizsgalat.

Az adatkezelés ellendrzése
Az adatkezeld:
- sziikség szerint, de
- legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén
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ellendrzest folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatvé-
delmi hatasvizsgélatnak megfelelden torténik-e.

VIL 1.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvinossdgra hozatala

Az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezetdvel egyetértésben dént az adott adatvédelmi
hatasvizsgalat nyilvanossagra hozatalarol, ezen beliil:

- a nyilvanossagra hozatal médjarol,

- a nyilvanossagra hozatal mértékéré! (teljes, vagy részleges dokumentéci).

VII.2. El6zetes konzulticié
Ha az adatvédelmi hatasvizsgélat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld 4ltal a koc-

kazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintisithetSen magas kockéazattal
idr, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

VIII. Az adatvédelem szervezeti hattere

VIIL1. A személyes adatok védelmével kapesolatos szerepkorok

A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkérdk:
a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolédé adatok, adatbazisok, illetve adatkeze-
1es esetén az informdcid biztonsagi szabalyzatban meghatérozott szerepkorsk.
Az érintetteknek a személyes adatok kezelés sordn azonban figyelembe kell venni az adatvé-
delmi tisztviseld adatvédelmi iranymutatésait is.
b) a nem elektronikus informécié rendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adat-
kezelés esetén:

- az intézményvezetd,

- az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatkezelést végzl személy,

- mas intézményi dolgozo.

VIIL 1.1 Az intézményvezets
Az intézményvezetd kételes gondoskodni a személyes adatok védelmérsl.

Az intézményvezeto feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgalo jelen szabalyzat kiadasa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel dsszefliggd bels6 szabalyzatok alapjan az adatok
Osszehangolt kezelési rendjének kialakitisa és miikddtetése,
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és intézményen beliil be-
tartatdsa,
- a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorldsanak elésegitése,
- a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselének valé
tovabbitasa,
- részvétel az adatvédelemmel kapesolatos kitelezd tajékoztatasban,
- az adatvagyon leltdr elkészitéséért adott tertileten felel6s személyek kijelolése,
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- egyiittmiikddés és kapcsolattartas a feliigyeleti hatdsaggal,

- az adatfeldolgozoéval kitendd szerz6dés jovahagyasa,

- az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése,

- a szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa,

- a szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatisa.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az intézményvezetd a 6. szdmu mellékletben meghatirozott személyt jeldli ki adatvédelmi
tisztviselOnek.

Az adatvédelmi tisztviseld azért kerill kijel5lésre, mert az intézmény az adatkezelést kozfela-
datot ellatd szervként végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kijeldlésekor figyelembe vételre kertil:
- az tisztviseld szakmai ratermettsége,
- az adatvédelmi jog ¢s gyakorlatban val6 szakmai jartassaga,
- az adatvédelmi tisztviseléként ellatando feladatok ellataséra vald alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi feladatainak elldtasi modja
Az intézményvezetd az intézményben jelentkezé adatvédelmi feladatok nagységrendje alapjan
az adatvédelmi tisztvisel6t Uigy jeloli ki, hogy a tisztvisels koteles ellatni:

- az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat, illetve

- mas, az intézményvezetd altal meghatirozott munkakori feladatokat is.

VIIL 1.2, Az adatvédelmi tisztviseld

VIII 1.2, 1. Az adatvédelmi tisztviseld jogdildsa

Az intézményvezetd biztositja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét, igy:
- az adatvédelmi tisztviseld e tevékenysége soran csak a vezetének van alarendelve,
- az adatvédelmi tisztvisel6t e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,
- az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdséval Ssszefliggésben nem bocsithato el és
szankcioval nem stjthato.

Az adatvédelmi tisztviseld joga, hogy:
- a szemé€lyes adatok védelmével kapesolatos minden tigybe megfelelé mddon és idében
bekapcsolddjon,
- az intézmény tAmogassa a feladatai ellatasaban, igy biztositva legyen szdméra azok a for-
rasok, melyek sziikségesek:
- a feladatai végrehajtasihoz,
- a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint
- az adatvédelmi tisztviselO szakértdi szintil ismereteinek fenntartdsahoz.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapesolatban betartsa a
titoktartasi kdtelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettséget.

Az adatvédelmi tisztviseld olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az adat-
vedelemmel kapcsolatos jogaik gyakorlasaval Gsszefiiggésben.
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VI 1.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel$ alap feladatai:
- Részt vesz a személyes adatok védelmének szabélyzata kidolgozasaban és feliilvizsgala-
taban,
- Kbzremiikdik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében.
- Elésegiti az adatkezeléssel érintett személyek szamara az egyes jogaik gyakorlasat.
- Dént az adatkezeléssel érintett tdjékoztatds iranti kérelmének megtagadisiban, illetve
kozremlkodik a tajékoztatdsban. Dont az informAacié, illetve tjékoztatds biztositasaval
kapcsolatos dij felszamitasardl, illetve a dij dsszegérdl.
- Dont az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a tor-
[ésrdl.
- DOnt az ¢érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos kérelmei tigyében, és sziik-
ség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasardl.
- Megvizsgélja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat.
- Jogos tiltakozas alapjén intézkedik arrol, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne kezel-
je.
- A tiltakozas ellenére t6rténd adatkezelés esetén irasban dokumentalja a tovabbi adatkeze-
1és okait.
- Kézremiikddik az adatvagyon leltar elkészitésében.
- Ellendrzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint térténik-e.
- Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adat-
kezelést végz0 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettsége-
ikkel kapcsolatban,
- ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé
személyes adatok védelmével kapcsolatos bels§ szabélyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossig-
ndvelését és képzését,
- Ellatja az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozé feladatokat,
- Egylittimikédik a feliigyeleti hatosaggal; és
- Az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapesolattarté pontként szolgél a feliigyeleti ha-
tésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa.
- A jelen szabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

VI 1.3. Az adatkezelést végzd személy

Az adatkezelést végz6 személy feladata:
- A szabalyzatban meghatarozott alapelvek betartdsa, érvényesitése az adatkezelés soran.
- Elésegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassdk.
- A hozza érkezett adatkezelésre iranyul6 kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztvisels-
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintetiek személyek tajékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztviseld kérésére kozremiksdni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nytjtandd informéciok biztositisdban.
- A hozzé érkezett adathelyesbitési kérelemrél az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatésa.
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- Kozremiikddni az adattdriésben, ha az érintett személy adattérlési joga érvényesitésre be-
nyujtott kérelme alapjan az adattérlésnek helye van.

- Kozremikddni az adathordozhatdsagi jog érvényesitésében.

- Kijeldles alapjan a teriiletére vonatkozdan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.

- Az adatvagyon leltar felilvizsgalata - ha kijelolés alapjan koteles az adatvagyonleltar el-
készitésére.

- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatdsa.

VIII.1.4. Mds intézményi dolgozo

Mas intézményi dolgozo, illetve egyéb tisztségviseld személy feladata:
- A szabalyzatban meghatérozott alapelvek betartdsa, érvényesitése a tevékenysége soran.
- El6segiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.
- A hozz4 érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviseld-
nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tdjékoztatisi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztviseld kérésére kdzremiikddni a személyes adatok kezelésével érin-
tett személyek részére nytjtando informdacidk biztositasaban.
- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.
- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellitasa.
- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

VIIL2. A feladat és feleldsség dokumentilisa

A munkakoéri leirds elkészitéséért felelés személy koteles gondoskodni arrél, hogy a munka-
kori leirasban meghatarozésra keriiljenek:
- legalabb a jelen szabdlyzatra valod hivatkozdssal a személyi adatok védelmére vonatkozd
altalinos védelmi feladatok és felelosségek,
- a konkrét feladat- és feleldsségi elbirasok, ha az érintett munkakér jellege indokolja. Eb-
ben az esetben is elegendé a jelen szabélyzat meghatarozott pontjaira, témakérére vonatko-
z6 utalas.

A szabilyzattal kapcsolat feladat-€s felelosség dokumentalasa megtoriénik a szabalyzat meg-
ismerési zaradékanak aldirasaval, mely feltétele a jelen szabalyzatban meghatarozott felada-
tok, tevékenységének ellatdsnak.

IX. Az intézmény adatkezelési gyakorlata

IX.1. Az adatok felvétele, tarolasa, 6rzése

A személyes adatok felvételének, tarolasanak moédja hagyomanyos és elektronikus formaban
torténhet. Az adatok felvételekor tdjékoztatni kell az adatok tulajdonosat, hogy milyen célbél,
milyen formaban torténik az adatok felvétele €s meddig keriil sor megérzésiikre.

Az adatok felvétele elbtt nyilatkozatot ir ala az adatok tulajdonosa, amelyben tudomasul veszi,
hogy adatai meghatdrozott célbdl régzitésre kerlilnek és amennyiben azokban valtozis
tortenik, a valtozas hatalybalépését kévetd tiz munkanapon belill jelzi az adatrogziténél.
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Az intézmény nyilatkozatban garantalja, hogy a rogzitésre keriilt adatokat nem tovébbitja,
nem adja ki harmadik félnek, kivéve, ha erre jogszabaly vagy birésagi hatarozat kotelezi.

IX.2. Az intézmény munkavillaléival kapcesolatos adatok felvétele, tiroldsa megdrzése
Az intézmény munkatérsaival kapcsolatos adatok papiron és/vagy elektronikus formdban
keriilnek régzitésre.
A kozalkalmazotti alapnyilvintartisban (12. melléklet) gy(ijtott adatok koérét jogszabaly
hatirozza meg. A jogszabédlyban eldirt adatokon kivill a munkaviszony létesitésekor a
kovetkez6 adatok keriilnek még felvételre:

« személyi igazolvany szama

» lakcimkartya szama

« hatalyos fegyelmi biintetés id6pontja, oka

Az alapnyilvantartasban szerepl6 és egyéb adatok valddisagat igazold okményokrol masolat

alapesetben még a dolgoz6 hozzajarulasaval sem késziilhet.

A személyes okmanyok, vagy egyéb iratok fénymasolésat bizonyos esetekben jogszabaly irja
el§. Minden esetben egyedileg kell meggy¢zodni arrdl, hogy a fénymasolasra megfelels jog-
alapunk van-e. Példaul:

* Az apakat megilleté potszabadség adminisztralasa céljabol a gyermek eredeti sziiletési
anyakdnyvi kivonatarél a munkéltaté jogosult masolatot késziteni, és azt megdrizni.

* A megviltozott munkaképességli munkavallalot foglalkoztatd a rehabiliticiés hozzaja-
rulas megallapitasa céljabdl vezetett nyilvantartas részeként megérizheti a megvalto-
zott munkaképességgel kapesolatos okiratok masolatat.

¢ Banki figyintézés miatt sziikkséges az aldirdsra jogosult munkavallalé iratainak elektro-
nikus tovébbitasara.

Minden munkavallalordl késziil egy Gn. személyi dosszié, amelyben a munkavallaléval
kapcsolatos adatokat tartalmazé dokumentumok madsolatai keriilnek megodrzésre. A dossziékat
az intézményvezetd zéart helyen 6rzi.

A szemeélyi adatokba betekinthetnek, azokat kezelhetik:

¢ intézményvezetd

¢ kozvetlen munkahelyi vezeté

s a Magyar Allamkincstar adminisztracijaval foglalkozé munkatars

e az iratkezelést végz6 munkatars

e akozalkalmazotti alapnyilvantartast vezeté munkatars

» intézményvezeidi engedéllyel: tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek helyi
csoportjainak vezetéi, az igény indokdnak megnevezésével

e azintézményi belst ellendr.

A személyi juttatisokkal kapcsolatos szamfejtési és az allami adohatosag felé teljesitendd
bevalldsi és befizetési kitelezettségek teljesitése a Magyar Allamkinestar altal mikodtetett
kbzpontositott illetményszdmfejtés utjan torténik, ezért az illetményszamfejtéshez szikséges
személyi adatok a Magyar Allamkincstar 4ltal miikddtetett elektronikus rendszerében
nyilvantartasba keriilnek:

» név, sziiletési név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja sziiletési neve, dllampolgérsag,
nem, lakcim, tarsadalombiztositasi azonosité jel, addazonosité jel, fizetési
szamlaszam,

¢ munkabér, illetmény, tiszteletdij, koltségtérités és egyéb pénzbeli juttatis, mindezek
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utan fizetendd adok és jarulékok, valamint az ezekbd! behajtandé kovetelések mértéke,

o az cl6z6 két ponttal Osszefliggésben hézastars, élettdars és eltartott gyermek név,
sziiletési név, szilletési hely, szilletési id6, anyja szilletési neve, lakcim,
tarsadalombiztositdsi azonosité jel ¢és adoazonosité jel, valamint a munkabér,
illetmény, tiszteletdij, koltségtérités és egyéb pénzbeli juttatas utan fizetendd adékhoz
¢s jarulékokhoz kapesolodd kedvezményekhez szikséges személyes adatok,

« iskolai és egyéb végzettségére vonatkoz6 adatok,

» foglalkoztatisaval ~Osszefiiggésben a fenndllo és a kordbbi munkahely
megnevezésének, a jogviszony jellegének, a beosztdsdnak, a besoroldsdnak, a
munkakdrének, a jogviszonya kezdete és befejezése id6pontja.

Az intézmény munkavallaléinak tiz munkanapon beliil jelezni kell, ha a nyilvantartott adatai
megvaltoztak.
Az egyes munkavallalék munkaligyi, munkaviszonnyal kapcsolatos iratai (szerz6dések,
atsorolasok, mindsitések stb.) a dolgozéra irdnyadé nyugdijkorhatart kovetd ot éven tal
selejtezhetbek.
Az intézményben kiilon szabalyzat rendelkezik a vagyonnyilatkozatok készitésérsl, drzésérl.

IX.3. Kamerarendszer iizemeltetés kapcsan felmeriilé adatkezelés

A Muzeum teriiletén végzett elektronikus megfigyelés tekintetében a személy- és
vagyonvédelmi, valamint a maginnyomozoi tevékenység szabalyairdl sz6ld 2005. évi
CXXXIIL térvény (Szvtv.) 30. és 31. §-ai az irAnyadoak.

Az Szvtv. rendelkezései alapjan elektronikus megfigyelrendszer akkor alkalmazhatd, ha a
fennallo kériilmények valdsziniisitik, hogy a jogsértések észlelése, az elkivetd tettenérése és a
jogsértd cselekmeények megelézése, azok bizonyitdsa mas modszerrel nem érhetd el, tovabba e
technikai eszk6z6k alkalmazasa az informéci6és énrendelkezési jog aranytalan korlatozasaval
nem jar.

A kamerds megfigyelésnek abszolut korlatjat jelenti az emberi méltosag tiszteletben tartisa.
Erre tekintettel nem Iehet olyan kamerat elhelyezni, amely kifejezetten a munkavallalét és az
altala végzett tevékenységet figyeli meg.

Az Szvty. 31.§. (1) alapjan, vagyonvédelmi okb6l a Mizeum kamerarendszert tizemeltet

» a foldszinti latvanytérban, mely a fobejarattol balra helyezkedik el. A két helyiségben
dsszesen harom kamera van felszerelve.

» A foldszinti latvanytarak elétti el6térben, mely a fébejarattél balra helyezkedik el. A
kamera latoszdge a latvanytarak ajtajaira iranyul.

* A masodik emeleti kidllitéteremben Osszesen harom darab kamera van felszerelve,
latoszOgiik ugy van bedllitva, hogy a terem belsé terének minél nagyobb részét
lathatova tegyék.

¢ A masodik emeleten a kidllitéterem el6tti eldtérben, a kidllitdterem ajtajara irdnyitva.

A kamerdk altal felvett képek a portan talalhaté monitoron jelennek meg. A kamerarendszer
altal rogzitett felvételekhez kizardlag a rendszer tizemeltetdje férhet hozza.

A kamerarendszerrel felszerelt épiiletrészbe és a kamerak 4ltal megfigyelt teriiletre belépni
szandékozdk figyelmét jol lathatd helyen, j61 olvashatdéan fel kell hivni a megfigyelérendszer
alkalmazasanak tényére.

A tajékoztatdsban meg kell jeldlni a felvételek készitésével kapcsolatos minden tényt, igy az
tzemeltetd személyét €s elérhetéségét, a felvételek készitésének céljat és jogalapjat, a
felvetelek tarolésanak helyét és idejét, tovabba, hogy kik ismerhetik meg a felvételeket. A
tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira, valamint
jogorvoslati lehetéségeire is.
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IX.4. Palyazati célbol érkezett adatok

Az intézmény dltal meghirdetett allasokra érkezett dokumentumok a palyazatok elbiraldsa
utan két héttel megsemmisitésre keriilnek.

Az intézmény Aaltal meghirdetett ogyéb pélyazatok sordn kért személyes adatok az
eredményhirdetést kvetden megsemmisitésre keriilnek.

Az intézményvezetd gondoskodik a személyes adatok védelmérol, biztonsagarél, az érintettek
magansz{érajanak védelmérol.

IX.5. A kozérdekii adatok megismerése
Az Intercisa Muzeum igazgatdja gondoskodik réla, hogy a kezelésében 1évd kozérdekii adatot
¢s kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.
A kozérdekd adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét kiilon szabalyzat
r0gziti.

X. A szabalyzat nyilvinossaga

A szabélyzat és a kapcsolédd mellékletek, nyilvantartasok és egyéb dokumentumok nyilvé-
nossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem eldtt tartasaval kell biztositani.
€s nyilvéantartasok tartalmanak megismerését kiilonbozé feltételekhez kotheti.

A szabalyzat érintettekkel valé megismertetését megismerési zdradékkal kell igazolni, mely
tartalmazza azt, hogy a megismertetés a szabalyzat mellékleteinek és csatolt dokumentumai-
nak mely korére terjedt ki.

A szabalyzat mindenki szdméra megismerhetd részét kozzé kell tenni, ennek keretében egy
példanyit ki kell fiiggeszteni az intézmény hirdetStabldjdra.

Az intézményvezetd €s az adatvédelmi tisztviseld kiemelt feladata, hogy biztositsa a szabaly-
zat védelmét olyan informdciok tekintetében, melyek ismerete, nyilvénossdga sértené, vagy
veszélyeztetné a személyes adatok védelménck biztonsagat.

XI. A belsd egyiittmiikodés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositasa, valamint a jelen szabalyzatban meghatirozott
elvek, jogok biztositasa, valamint a meghatérozott intézkedések hatékonysaga érdekében kote-
les egylittmkddni:

- az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztviseld és az intézmény dolgozoi.

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatoknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatasi,
- egylttmiikddési,
- &s tevékenység harmonizicios
kételezettségiik van.
Az egylttmiikddésének jellemzo6 formai:
- vezetdi szdbeli vagy irasbeli utasitds,
- tajékoztatas,
- beszamoltatas,
- k6z6s tevékenység.
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XIIL A szabalyzat feliilvizsgilata

A szabélyzat teljes feliilvizsgélatat legaldbb évenként el kell végezni. A szabalyzat egyes rész-
teriileteit a szabélyzatban meghatérozott idénként, az 4ltaldnos feliilvizsgélati id6t6] fiiggetle-
niil el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a szabélyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles
kezdeményezni és a feliilvizsgalatot elokésziteni, ha azt a koriilmények indokoljak. A modosi-
tast az intézményvezeté irdsban hagyja jova.

A jovahagyést kovetben ismét gondoskodni kell a szabalyzat megismertetésérdl, illetve a sza-
balyzat védend6 adatainak védelmérél.

XIII. Kapesolat, jogorvoslat

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 06/13911400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

Honlap: http://www.naih.hu

Az Adatkezelé fenntartja a jogot, hogy jelen adatkezelési tajékoztatdt médositsa.
Amennyiben kérdése lenne az adatvédelminyilatkozattal kapcsolatban, tajékoztatast kér sze-
mélyes adatairol, vagy azok helyesbitését, zarolasat vagy torlését kéri, illetve azok kezelése
ellen tiltakozik, az aldbbi cimen és e-mail cimen veheti fel veliink a kapcsolatot:

Intercisa Miizeum

Cim: 2400 Dunatjvaros Varoshéza tér 4.
Telefonszam: 25/411-315
intercisamuz@gmail.com

XI1V. Zaro rendelkezések

A szabalyzat annak elfogadasa napjan 1ép hatdlyba, és rendelkezéseit a szabdlyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Dunatjvaros, 2020.01.01. /<

.......................................................

intézményvezetd

ko



Megismerési és tudomasul vételi zdaradék

1. A szabalyzat - kivéve a mellékleteket - megismerése

A szabélyzatban foglaltakat megismertem, annak el8irdsait magamra nézve kotelezének isme-
rem el. A szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket, szabalyokat kivetkezetesen megtartom, s a

fentieket alairasommal igazolom.

i Munka- . .
Név kir/feladatkr Alairas Datum




2. A szabalyzat mellékleteinek megismerése

A szabdlyzat mellékletében, mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait ma-
gamra nézve kitelezonek ismerem el. A mellékletében/mellékleteiben foglalt rendelkezéseket,

szabalyokat kvetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Valamennyi melléklet - a biztonsagi eléirdsok miatt - nem keriil megismertetésre minden
személlyel, csak azokkal, akikre vonatkozo6an feladatot tartalmaz!

Név

Munka-
kor/feladatkor

Alairas

Datum
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L. sz. mellékler Intercisa Miizeum

Adatvagyon leltar teriiletei

Az adatvédelmi tisztviseld javaslatara intézményvezetSként az aldbbi személyeket jel6lém ki az adott teriiletre
vonatkozo adatvagyon leltar elkészitésére, karbantartisara:

Az adott teriiletre vonatkozo

. p adatvagyon leltir vegetéséért A kijelolés tudomdsul vétele és an-
Az adatvagyon leltir teriiletei . r g pers . s re .
SJelelds személy kijelolése, és a nak idépontja

kijelilés idipontia

Feliilvizsgalafi zaradék

Az (évenkénti) wre o co .
o, o P, A feliilvizsgalat aldirdssal

fe‘lu!'vmsg.?lat A feliilvizsgialat megillapitisa valé igazolisa
iddpontja
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3. sz melléller

Az adatvagyon leltdr teriilet megnevezése: .....uvinen.

Intercisa Mizeum

Az adatkezelés ellendrzésének nyilvintartisa

Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi adatkezelési ellendrzéseket végezte.
A nem megfelelt mindsitést kapott ellenérzések részletes megdllapitasait és az intézkedéseket és azok eredmeénye-
it kiilén jegyzOkonyv tartalmazza.

Leltari Ellenirzés megidllapitdsa
Az adatvagyon z gatiap
sor-
. Reve | w1 e | e e b e
Sgan év év év év éy
idépontja: idépontja: idépontja: idépontja: id6pontja;

o megfelelt

o megfelelt

o megfelelt

0 megfelelt

0 megfelelt

o nem felelt | onem fe- | onemfelelt | onem felelt | o nem felelt
meg lelt meg meg meg meg
id6pontja: idépontja: idépontja: idépontja; idépontja:

o megfelelt

o1 megfelelt

o megfelelt

o megfelelt

o megfelelt

o nem felelt | cnemfe- | onem felelt | onem felelt | onem felelt
meg lelt meg meg meg meg
idépontja: id6pontja: id6pontja: idépontja: idépontja:

n megflelelt

o megfelelt

0 megfelelt

o megfelelt

o megfelelt

onem felelt | onemfe- | onemfelelt | onem felelt | o nem felelt
meg lelt meg meg neg meg
idépontja: idépontja: idépontja: idépontja: id6pontja:

0 megflelelt

o megfelelt

o0 megfelelt

o megfelelt

o megfelelt

onem felelt | onemfe- | Dnemfelelt | onem felelt | onem felelt
meg lelt meg meg meg meg
iddpontja: idépontja; idépontja: idopontja: idépontja:

0 megfelelt

1 megfelelt

O megfelelt

o megfelelt

o megfelelt

onem felelt | onem fe- | cnemfelelt | onem felelt | o nem felelt
meg lelt meg meg meg meg
idépontja: iddpontja: idépontja: idépontja: iddpontja:

o megfelelt

0 megfelelt

0 megfelelt

o megfelelt

0 megfelelt

onem felelt | onemfe- | mnemfelelt | onem felelt | o nem felelt
meg lelt meg meg meg meg
idépontja: idépontja: idépontja: idépontja: idépontja:

o megfelelt
1 nem felelt
meg

o megfelelt
o nem fe-
lelt meg

o megfelelt
o1 nem felelt
meg

o megfelelt
o0 nem felelt
meg

o megfelelt
0 nem felelt
meg

Ellendrzést végzs

alairisa




4. sz. melléklet Intercisa Miizeum

Adatvagyon leltirba fel nem vehet6 adatok, adatbazisok

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatok, adatbazisok:
- & dolgozdk dltal az intézménybe behozott maganjellegii papir alapu, vagy més elektronikus adathordozon ta-
rolt adatok (iratok, képek stb.),
- az intézmény e-mail cimre érkezé, a dolgoz6 maganjellegii dokumentumai,
- az intézményhez ismeretlen titon kerilt - talalt - adatok, adatbézisok, fiiggetleniil attél, hogy azok papir ala-
puak, vagy elektronikusak.




5. sz. melléklet

1. Az adatkezelt adatai:

Intercisa Miizeum

Adatkezelési nyilvantartas

Adatkezels neve;

Adatkezel elérhetdsége:

2. Az adatvédelmi tisztviselt

Adatvédelmi tisztvisel$ neve:

Adatvédelmi tisztviseld elérhetd-
sége:

3. Az adatkezelés adatai;

Adatkezelés célja(i):

Az érintettek kategoriai:

A személyes adatok kategériai:

A cimezettek kategoridi:

Adat tovabbitdés harmadik or-
szagba vagy nemzetkdzi szerve-
zet részére (azonositd adatok,
garanciak):

Az egyes adatkateporidkba tarto-
z0 adatok torlésére elbirdnyzott
hatéridék:

Adatbiztonsdg  érdekében tett
technikai és szervezési intézkedé-
sek leirasa:




6. sz. melléklet Intercisa Miizeum

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az intézmeny vezetbjeként az alabbi személyt jelslom ki 4 személyes adok védelmének sza-
balyzataban meghatarozott adatvédelmi tisztviseld feladatok ellataséra:

Adatvédelmi tisztviseld:

STIBVE. 1viiiieteetsesens et et sh b s e et et SR et e e s e e st st Sans e nnnneerreen s e saa snesnenaenseesneenr et ans
= INUNKAKOTE: Lottt et b e e et s et et e eesessreseaseneeenenresensens
- tevékenységének megkezd€si 1dOPONLIA: w.oiviiiviiivieiiccc e e,
Kelt: oo s 20 it e e

P.H.

.................................................

Intézményvezetd

Tudomasulvételi zaradék

Alulirott, tudomasul veszem, hogy kételes vagyok a vonatkozd szabdlyzat betartasdval ellatni
az adatvédelmi tisztviseld feladatokat.

........................................................




7. sgamit melléhlet Intercisa Mizeum

Adatvédelmi incidens elj ardsrendje
- a nem informatikai rendszerben kezelt adatok esetében

Az intézmény az aldbbiak szerint hatarozza meg az elsésorban nem elekironikus informatikai rendszerekkel kap-
csolatos adatvédelmi incidens eljarasrendet.

Az intczmény jelen eljarasrendben szabdlyozza;
- az el6késziiletet,
- az észlelést,
- a vizsgdlatot,
- az elszigetelést,
- & megsziintetést és
- a helyreallitast.

Az cljarasrend célja, hogy a tanulsagok beépitésre keriiljenek az adatkezelési miiveletekbe, eljardsokba, tovabb-
képzésekbe és tesztelésbe.

1. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2, Az adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens kezelése nem més, mint:
- a bekdvetkezett adatvédelmi incidens:
- dokumentalésa,
- kdvetkezményeinek felszamol4sa,
- a bekovetkezés okainak és feleldseinek megallapitasa,
- a hasonld incidens j6vébeni eldforduldsanak megakadélyozasa érdekében végzett tervszerti tevékenység.

3. Az incidenssel kapesolatos el6késziilet

Az incidenssel kapcsolatos elékésziiletet Jelenti a jelen eljarasrend szabalyozasa, illetve annak érintettekke] vald
megismertetése,

Incidens kezelési terv

Az incidens kezelési terv:
- iranymutatast ad az incidens kezelési médjaira,
- ismerteti az incidens kezelési lehetdségek struktirdjat és szervezetst,
- megkdzelitést nytjt arrél, hogy az incidens kezelési lehetéségek hogyan illeszkednek az intézmény miksdé-
sébe,
- kielégiti az intézmény feladatkdrével, méretével, szervezeti felépitésével és funkceidival kaposolatos egyedi
igényett,
- meghatérozza a bejelentés-koteles incidenseket,
- meghatarozza és folyamatosan pontositja az incidensek kiértékelésének, kategorizalasanak (silyossig, sib.)
kritériumrendszerét,
- tAmogatast ad az incidens kezelési lehetdségek belsé mérésére,
- meghatdrozza azokat az er6forrasokat és vezetsi tamogatést, amelyek sziikségesek az incidens kezelési lehe-
t0ségek bovitésére, hatékonyabbi tételére és fenntartasara.

Az intézményben az adatvédelmi tisztviseld kidolgozza, az intézményvezetd pedig jévahagyja, kihirdeti és tudo-
masul veteti az incidens kezelési tervet az incidenst kezeld személyekkel.




Az adatvédelmi tisztviseld:
- évente feliilvizsgalja az incidens kezelési tervet,
- sziikség szerint frissiti az incidens kezelési tervet (figyelembe véve az intézményi szervezet valtozasait vagy
a terv megvaldsitasa, végrehajtasa és tesztelése soran felmeriild problémakat),

Az intézményvezetd;
- az incidens kezelési terv - dltala jovahagyott - valtozasait az érintettekkel ismerteti,
- gondoskodik arrdl, hogy az incidens kezelési terv jogosulatlanok szdméra ne legyen megismerhetd, modo-
sithato.

Képzés az incidensek kezelésére

Az intézmény:
- incidens kezelési képzést biztosit a személyes adatot kezeldknek, felhasznaléknak €s taroldknak a szamukra
kijelslt szerepkortkkel és feielosségekkel dsszhangban;
- a képzést az incidens kezelésével kaposolatos érintettséget kivetd 8 nap id6tartamon beliil tartja;
- rendszeresen, éves gyakorisaggal ismeret fenntartd, elmélyitd képzést tart;
- a rendszeres éves képzésen kiviil, ha azt az adatkezelés véltozasai megkivanjak, gondoskodik a rendkiviili
képzésril is.

Az oktatdst az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd kérése alapjan az adatvédelmi tisztvisels végzi.

Segitségnyilitds az incidensek kezeléséhez

Az intézményben:
- az adatvédelmi tisztviselo aktivan kozremilkodik az incidensek kezelésében,
- az intézményvezetd tAmogatisi &s képzési lehetdséget biztosit az adatvédelmi tisztviselének az incidensek
kezeléséhez.

4. Az incidens észlelése

Minden személy feladata az, hogy jelentse:
- az adatvédelmi incidens bekdvetkeziét, vagy
- az adatvédelmi incidens bekdvetkezésére utald jel, vagy veszélyhelyzet észlelését.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy jogszabdlyban meghatirozottak szerint bejelentésre keriiljenek az
adatvédelmi incidensre vonatkozo informaciok a feliigyeleti hatésag részére.

Az intézményben az adatvédelmi tisztviseld nyilvéntartast vezet az adatvédelmi incidensekrél.
5. Az adatvédelmi incidens vizsgilata

Az adatvédelmi incidens bejelentését kvetben az adatvédelmi tisztviseld koteles megillapitani azt, hogy a beje-
lentett eset valoban incidensnek mindsiil-e.

Az incidens kivizsgaldsanak megtorténtét és ténymegallapitasait, valamint a javasolt intézkedéseket a Jelentés az
adatvédelmi incidensrdl nyomtatvanyon irasban dokumentalja.

6. Intézkedések

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban, ha sziikséges, kitllonbozd intézkedéseket kell tenni.
Az elrendelt intézkedéseket, és azok megvaldsitasat a Jelentés ar adatvédelmi incidensrél nyomtatvanyon doku-
mentiini kell.

Az alkalmazhaté intézkedések:
- az adat biztonsagi osztilyba sorolasaval kapcsolatban meghatarozott szabalyok érvényesiilésének vizsgélata,
- a rogzitett szabalyok betartasanak vizsgalata,
- az adat biztonsigi szint besorolasinak médositisa - ha szikséges,
- biztonsagi szinthez tartozé védelmi intézkedések megvaltoztatasa,




- az adat, adatbazis helyreallitdsa - a mésodlagosan rendelkezésre 4ll6 elektronikus adatok alapjan.

7. Az incidensek dsszefoglald jelentése

Az adatvédelmi tisztviseld koteles a Jelentds adatvédelmi incidensrdl nyomtatvanyok alapjan 3 havonta dssze-
foglald jelentést késziteni, mely tartalmazza:
- a jelentett esetek szamat, abbdl a tényleges adatvédelmi incidensek szamat,
- az incidensek tartalmat,
- az elrendelt és megvalositott intézkedéseket, és azok eredmeényét,
- a tapasztalt incidensek miatti javaslat-tételt a személyes adatok védelmének szabdlyozasa kirében tortént
mddositasokra, képzésekre.

8. Az érintettek tijékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

A tajékoztatast a személyes adatok védelmének szabalyzata szerint ¢l kell végezni.




8. szamii mellékler Intercisq Miizeum

A személybiztonsagi tevékenység
- a nem elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolédo adatkezeléshez

1. Személybiztonsigi eljardsrend személyi hatilyinak meghatirozdsa
A jelen szabélyzatban meghatarozott, személybiztonsaggal kapcsolatos eljarisrendet vonatkoztatni kell a sza-
balyzat hatalyandl meghatirozott személyekre.

Jelen eljérasrend kiterjed:
- a munkakérdk, feladatok biztonsigi szempontl besoroldsara,
- a személyek ellendrzésére,
- a jogviszony megszlintetésekor ellitandé feladatokra,
- az ithelyezések, atirdnyitasok és kirendelések kezelésére,
- a fegyelmi intézkedésekre,
- a belsd egyeztetésre,

2. Munkakiirok, feladatok biztonsigi szempontii besoroldsa
Az intézményvezetd:
- minden személyes adattal kapcsolatba keriilé munkakérnek meghatirozza a biztonsagi besorolasat,
- rendszeresen fellilvizsgélja és frissiti a munkakdtok és feladatok biztonsag szempontd besorolast.
A besoroléasra vonatkozo javaslatot az adatvédelmi tisztviseld teszi meg.

A besorolas alapja az érintett munkakér és feladatellatas személyi adatokkal valé kapesolata, felhasznaldi, illetve
egyéb jogkore. A besorolds 1.-5. fokozatba t6rténik, ahol az 1. fokozat a biztonsig szempontjébol legminimali-
sabb munkakdrt, mig az 5. fokozat a biztonsag szempontjabol a legjelentdsebb munkakort jelenti.

A munkakrok/feladatok biztonsagi szempontil besorolasat fiiggelék tartalmazza.

3. A személyek ellendrzése

Az intézményben:
- a személyes adatokhoz valé hozzaférési jogosultsag megaddsa elbtt ellenérzésre keriil, hogy az érintett sze-
mély a biztonsigi besoroldsnak megfeleld feltételekkel rendelkezik-e;
- folyamatosan ellendrzésre keriil az, hogy érintett személyek tekintetében a biztonsdgi besorolasi feltételek
fennallnak-e.

Az ellendrizendo feltételek kiilondsen:
- a személyes adatok védelmének szabalyzata &s az érintettre vonatkozéd mellékletek és fiiggelékek dokumen-
talt megismerése,
- az adatvédelmi képzéseken vald részvétel dokumentaldsa,
- a szabdlyzatban meghatérozott munkakérsknél a biintetlen eléélet igazolasa.

E feladatokat:
- az intézményvezetd latja el az adatvédelmi tisztviseld tekintetében,
- az adatvédelmi tisztviseld latja el a tobbi érintett személy esetében.

4. Eljiras a jogviszony megsziinésekor
Az intézményvezetd, vagy az altala kijelslt dolgozé tajékoztatja a kilépdt az esetleg red vonatkozo, jogi tGton is
kikényszerithetd, a jogviszony megsziinése utan is fennallé kotelezettségekrt.

Adott dolgoz6 jogviszony megsziinésérsl az intézményvezeld értesiti az adatvédelmi tisztviseldt,
Az adatvédelmi tisztviselé koteles gondoskodni a szémkombindciés térolé helyek kodjanak azonnali megvaltoz-
tatasarol,




5. Az dthelyezések, dtirdnyitdsok és kirendelések kezelése
Az intézménynél dthelyezésre, 4tiranyitasra és kirendelésre jellemzéen nem keriil sor, ezért e teriilet szabalyoz4s-
ra nem kerill. Egyedi esetekben az intézményvezets koteles a szabalyozasré! gondoskodni.

6. Fegyelmi intézkedések

A fegyelmi vétség gyaniija esetén az adatvédelmi tisztségviseld, illetve mds dolgozé is kezdeményezheti az in-
tézményvezeténél a fegyelmi eljaras lefolytatdsat a személyes adat védelmi szabalyokat és az ehhez kapcsolodsd
eljardsrendeket megsértd személyekkel szemben.

Armennyiben az adatvédelmi szabalyokat nem az intézmény személyi allomanyéba tartozo személy sérti meg, az
intézményvezeté megvizsgalja jogi lépések fennallasanak lehetdségét, szitkség szerint bevezeti ezeket az eljara-
sokat.

7. Belsd egyeztetés
Az intézményvezet$ felelds azért, hogy az intézmény vonatkozasiban tervezésre és egyeztetetésre keriiljenek a
személyes adatok védelmét, biztonsagat érinté tevékenységek,




1. szdmii fiiggelék (8.szdmu mellckiether)

Intercisa Muzeum

Az intézményben létesitett
munkakérok, illetve az ellatandé feladatok
- személyi adat kezeléssel dsszefiiggo -
biztonsagi szempontii besorolisa

A besorolas 1.-5. fokozatba térténik, ahol az 1. fokozat a biztonsag szempontjabol legminima-
lisabb munkakért, mig az 5. fokozat a biztonsdg szempontjabol a legjelentdsebb munkakért

jelenti.
A munkakér/feladat .
. . - . A besorolis oka
Munkakor /feladat | biztonsagi besorola- . . .
X (a munkakdr altal hasznalt személyes ada-
megnevezése sa . Y Iy
. tok kezelése, tarolasa, hozzaférése)
(1-5-ig)
A személyes adatok védelmének szabalyzata
Intézményvezetd 5 kiadasaért és a szabalyzat betartdsaért vald
felelosség
Adatvédelmi tisztvi- 5 Jelentds befolydsa van az intézménynél al-

seld

kalmazott személyes adatok kezelésére

A besorolas feltételei

Munkakor/feladat
biztonsagi besorolis

1 2 3 4 5

[rasbeli nyilatkozat az adatkezeléshez kap-
csolodé biztonsagi szabélyok és kételezettség
megismerésérél és a betartdsra vonatkozo
felelosségrél

Biztonsagi tudatossag képzés

Szerepkdr, vagy feladat alapi biztonsagi
képzés

Folyamatos miikdésre felkészitd képzés

Egyéb feltétel: Biintetlen eléélet igazolasa ...
idészakonként

Egyéb feltétel: ..o




9, szdmit mellékiet Intercisa Mizeum

Képzési eljarasrend
a nem elektronikus informatikai rendszerben tdrolt adatokra

intézmény az alibbiak szerint hatdrozza meg a szemelyi adatok védelmével kapesolatos képzési eljarasrend-
Jjét.

1. Az adatvédelemre vonatkozé képzés szabdlyozdsa

Az adatvédelemre vonatkozé képzés eljaras rendjére - a jelen eljarasrendben meghatdrozott - eltérésekkel alkal-
mazni kell az intézmény belsé ellenérzés és belsé kontroll rendszere szabalyzat rendelkezéseit.

A jelen eljérasrend az adatvédelemmel kapcsolatos képzésekre terjed ki.

2. A jelen eljardsrend teriiletei

Az eljdrasrend kiterjed az alabbi teriiletekre:
- az adatvédelmi tudatossag képzésre,
- a szerepkdr, vagy feladat alapi biztonsagi képzésre,
- a folyamatos miikodésre felkészit6 képzésre,
- a biztonsagi képzésre vonatkozd dokumenticitkra,
- a képzési eljarasrend megismertetésére,

3. Adatvédelmi tudatossdg képzés
Az intézmény az alapvetd adatvédelmi kovetelményekrd] tudatossgi képzést nyijt a személyes adatokat kezeltk
szamara;
- az 1ij adatkezel6k esetén,
- ha az intézmény mitkodése soran tjabb adatok kezelése ezt szlikségessé teszi, tovabba
- 3 évente.
4. Szerepkir, vagy feladat alapt adatvédelmi képzés
Az intézmény szerepkor alapt adatvédelmi képzést nyajt az egyes szerepkdrok szerinti, azért felelds személyek-
nek;
- az adatkezelésiik megkezdésekor,
- ha az intézmény miikdése soran fijabb adatok kezelése ezt sziikségessé teszi, tovabba
-3 évente.
5. Folyamatos miikodésre felkészité képzés
A folyamatos miikidésre feikészité képzést az adatvédelmi tisztvisels tartja azok szdmdra, akik meghatarozott
személyi adathoz hozzaférési jogosultsagot szereznek.
6. A képzésre vonatkozdé dokumenticiok

A képzések tervét a képzési terv részeként, vagy ahhoz csatolva kell dokumentélni.

Az intézmény:




- dokumentilja a képzéseket,
- a képzésen résztvevokkel a képzés megtorténtét elismerteti, és ezt a dokumentumot megérzi.

7. A képzésekért valo felelgsség

Az intézményen belilli adatvédelmi képzésekért elsésorban az intézmeényvezetd felelds. Az intézményvezetd az
adatveédelmi tisztviseld utjan gondoskodik a képzések tényleges lebonyolitasardl, megszervezésérsl.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél is, hogy az érintettek részt vegyenek az intézményen kivilli sziikséges
képzéseken is.

8. Képzési eljarasrend megismertetése

Az intézményvezett kiteles gondoskodni arrél, hogy a képzési eljarasrendet az érintettek megismerjék. Az elja-
rasrend megismertetése elsé izben a személyes adatok védelmérdl sz016 szabalyzattal egyszerre tdrténik. Ameny-
nyiben késébb csak a képzési eljarasrend valtozik, a véltozas ismertetésérd] kildn megismerési zradék doku-
mentumot kell késziteni.




10, sziama melléklet Intercisa Miizeum

Az adatvédelmi hatisvizsgalat médszere

Az intézmény az aldbbiak szerint hatirozza meg a személyi adatok védelme érdekében folytatandd adatvédelmi
hatasvizsgalat modszerét.

1. Az adatkezelés leirasa

Az Intézményben tortént minden adatkezelésrdl lefrds késziil.
Az adatkezelés alapja az adatvagyon leltar.
Az adatkezelés leirdsa soran figyelembe vételre keriil:

- az adatkezelés jellege,

- az adafkezelés hatdkére,

- az adatkezelés koriilményei,

- az adatkezelés célja.

Az adatkezeléssel Osszefliggésben rgzitésre kertil:
- a személyes adatok kére,
- a cimzettek,
- a személyes adatok térolasanak id6tartama,
- az adatkezelési miveletek (ezek funkciondlis leirdsa),
- a személyes adatok tarolasahoz, kezeléséhez hasznalt eszkdz8k (papir alapi dokumentumok) és a tovabbita-
si csatorndi, valamint elektronikus adathordozék és felhasznaldsi modok esetében az informatikai biztonsagi
szabalyzatra vald hivatkozas.

2. Az adatkezelés sziikségessége és aranyossiga

Az intézmény az adatkezelés aranyossagat és szitkségességét eldmozditd intézkedések:
- az adatkezelés csak meghatirozott, kifejezett és jogos cél alapjan t6rténik,
- az adatkezelés sordn biztositdsra keriil a jogszeriiség,
- az adatkezelés sordn az adatok megfeleléek, relevansak és a szitkséges adatokra korldtozodnak,
- az adatok tarolasa korlatozott idtartami.

Az adatkezelés szitkségessége és arinyossdga vonatkozasaban az intézmény az alabbi, az érintettek jogait tAmo-
gato intézkedéseket hozza:

- biztositja az eldirt tajékoztatast az érintettek részére,

- gondoskodik a betekintési jog és az adathordozhatosaghoz vald jog biztosftasarol,

- kozremiikodik a helyesbitéshez és a torléshez valé jog gyakoridsiban,

- biztositja a kifogasolasi jogot €s az adatkezelés korlatozasahoz vald jogot,

- az adatfeldolgozokkal szerz8déses kapcsolatban régziti az adatvédelmi feladatokat és felelésséget,

- gondoskodik a nemzetkizi adattovabbitissal kapesolatos jogok érvényesiiiésérdl,

- sziikség szerint eldzetes konzultaciot folytat a feliigyeleti hatdsaggal.

3. Az érintett jogait és szabadsdgait érint6 kockAzatok kezelése

Az intézmény, mint adatkezeldé az adatvédelmi tisztviseld aktiv kozremiikddésével végzi az érintett jogait és
szabadségait érintd kockdzatok kezelését.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeltkkel kézremitkddve felméri a kockazatok:
- jellegét,
- egyediségét,
- siilyossagat.




A kockazatok tekintetében kiemelt figyelmet szentelnek:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a nem kivanatos médosiids, és
- a nem kivanatos adat t&rlés eseteire.

Az elézbek érdekében az adatvédelmi tisztvisel6 és az adatkezelésben résztvevik:
- szamba veszik a kockéazatforrasokat,
- azonositjak az érintettek jogaira és szabadsagaira esetlegesen gyakorolt hatésokat (a jogosulatlan hozzaférés,
anem kivanatos adatmodosités és torlés esetében),
- meghatdrozzak azokat a veszélyeket, amelyek jogosulatlan hozzaféréshez, nem kivanatos adatmédositishoz
vagy torléshez vezethetnek,
- felmérik a kockézatok valészinliségét és stlyossagat.

Az adatvédelmi tisztviseld és az adatkezel® feladata, hogy az azonositott kockdzatokra olyan intézkedéseket
tegyenek, melyek alapjén a kockdzat csikkentheté, vagy megsziintethetd.

4. Az érintettek bevondsa

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatba az érintettek bevonasra keriilnek. Amennyiben az érintettek bevonasa nem t5r-
ténik meg, akkor annak oka irasban dokumentélasra keriil.
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12, szdmi melléklet Intercisa Muzeumn

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkire
A kdzalkalmazott
L.
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ széma, addazonositd jele
- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma
- csaladi éllapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
II.
- legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betolté-
sére jogositd okiratok adatai
- tudomdanyos fokozata
- idtfgennyelv-ismerete
-
- a korébbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tslt6tt idStartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés maddja, idépontja
V.=
- a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete
- llampolgérsaga
- a biinligyi nyilvantarté szerv altal kiéllitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte
-a ziubﬂeumi Jjutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak alapjdul szolgal6 idétartamok
Vo=
- a kdzalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a ktzalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetsi beosztisa, FEQOR-szdma
- cimadomanyozis, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a minésitések idépontja és tartalma
VI
« gzemélyi juttatdasok
VIIL.
- a kdzalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime és iddtartama
VIIL
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii dthelyezés idépontja,
modja, a végkielégités adatai
IX.
A kdzalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyéval dsszefliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].




