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1. A SZABALYZAT CELJAI

A Laczké Dezsé Muzeum célja, hogy a tevékenységével osszefiiggésben felmeriil személyes adatok
kezelésével jaro folyamatai, eljardsai soran biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld
szintjét a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdél sz616 Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete szerint. ( tovabbiakban: GDPR )

A Szabdlyzat célja meghatarozni mindazon bels6 rendelkezéseket, amelyek biztositjak az Adatkezeld
altal vezetett nyilvantartasok miikodésének torvényes megfelel6ségét, valamint az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdaciészabadsagrol szélo
2011. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.), és az egyéb adatbiztonsagi jogszabalyi
kovetelményeknek az érvényesiilését, és megakadalyozzak a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az Adatkezel6 miikodésének megfelelen, kiilonosen az Adatkezel§ szerzédott szolgéltatoihoz,
munkavallaléihoz és iigyfeleihez kapcsolédd adatkezelési, adatfeldolgozasi folyamatokat kell
toérvényesen szabalyozni.

Jelen szabdalyzat tovabbi célja, hogy ismertesse az Adatkezeld munkavallal6ival, megbizottjaival és az
ligyfeleivel a személyes adatok kezelése soran érvényesitendd szabdlyokat és eljarasokat. Az
adatkezelési miveleteket Adatkezel6 Ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfelel6 mdédon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére
tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védi
kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, az adatok karosodasa és véletlen
elvesztése, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrél, hogy a kivalasztott
adatfeldolgoz6 a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,
valamint kovesse Adatkezel6 szabdlyait és egyedi utasitdsait. A kivalasztas soran az Adatkezel6
torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozé keriiljon igénybevételre, amely megfelel6 garanciat
nyujt.



2.AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT HATALYA
2.1. A szabalyzat targyi hatalya

A Szabdlyzat hatdlya az Adatkezel6nél folytatott valamennyi, személyes adatokat tartalmazé
adatkezelésre Kiterjed.

2.2. A szabdalyzat alanyi hatalya

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed az Adatkezel6 valamennyi munkavéallaléjara, a munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 maganszemélyekre, az Adatkezel6 valamennyi partnerére, illetve a
partneren keresztiil az Adatkezel6vel kapcsolatba keriil6 természetes személyekre, valamennyi
szerzdéses jogviszony vagy ajanlat folytan az Adatkezel6vel kapcsolatba keriilé személyre valamint
a kiils6 szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezel§ informatikai rendszereit
hasznaljak, tlizemeltetik, mikodtetik vagy fejlesztik, azaz az Adatkezel6 adatvagyondhoz
hozzaférhetnek.

2.3.  Aszabalyzatiddbeli hatalya
Jelen Adatvédelmi Szabdalyzat annak kihirdetésekor 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
2.4. A szabalyzat megalkotasakor hatalyos relevans jogszabalyok

Az Adatvédelmi Szabdlyzat elkészitésénél az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl szo6lé 2011. évi CXII. térvény, valamint GDPR rendelet szabalyai kertiltek
felhasznalasra.

3. ADATVEDELMI ALAPELVEK
3.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathato
modon Kkell végezni. A természetes személyek szamdra atlathaténak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkozé személyes adataikat hogyan gytijtik, haszndljak fel, azokba, kik és hogyan tekintenek bele,
vagy milyen egyéb mddon kezelik, valamint azzal 6sszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen
mértékben kezelik vagy fogjak kezelni. A személyes adatok kezelése azok céljara alkalmasaknak és
relevansaknak kell lennilik. A személyes adatokat olyan mddon Kkell kezelni, amely biztositja azok
megfeleld szintd biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

3.2.  Célhoz kotottség

A személyes adatok kezelése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerd célbdl térténhet, és azokat
tilos ezen a célokkal 6ssze nem egyeztethetd médon kezelni. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem
egyeztethet6nek a kozérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.



Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra
vonatkozdan meg kell adni.

Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovet6en adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek
ésvilagosnak kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatas igénybevételét, amely
vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

3.3. Adattakarékossag

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a szilikségesre kell korlatozédniuk.

Személyes adatok csak abban az esetben kezelhet6k, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkozzel ésszer(i
moédon nem lehetséges elérni.

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idGtartamra
korlatozddjon, az Adatkezel6 torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket allapit meg.

Biztositani kell, hogy a személyes adatok taroldsa a lehet6 legrovidebb id6tartamra korlatozédjon. A
kezelt adatok koérét a célhoz szilikséges minimumra kell korlatozni.

3.4. Pontossag

A személyes adatoknak pontosnak, teljesnek, aktudlisnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik; minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjaboél pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

3.5. Korlatozott tarolhat6sag

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové. A személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténeti kutatdsi vagy statisztikai célbol
keril majd sor.

3.6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

3.7. Nyiltsagelve

Az adatkezelés tényének, helyének és céljanak, az adatkezel6 személyének, valamint az adatkezelési
politikanak nyilvanosnak kell lennie.



3.8. Elszamoltathatdsag

Az Adatkezel§ felel6s az Alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazoldsara. Az Adatkezel6 a tudomany és technika alldsa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozé valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével, mind az adatkezelés
modjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket - példaul dlnevesitést - hajt végre, amelynek célja egyrészt az adatvédelmi
elvek, példaul az adattakarékossdg hatékony megvaldsitdsa, masrészt az e rendeletben foglalt
kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az
adatkezelés folyamataba.

Az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket koteles végrehajtani annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére kertiiljon sor,
amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek.

4. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA
4.1. Az érintett onkéntes hozzajarulasa

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alapjan az érintett Onkéntes
hozzajarulasa alapjan sor kertilhet az adatkezelésre.

Amennyiben egyéb jogalap alapjan az Adatkezelé nem jogosult az érintett jogainak kezelésére, az
érintett jogosult az adatkezel6hoz intézett {rdsos bejelentés utjdn az adatkezeléshez adott
hozzajarulasat részlegesen vagy teljesen visszavonni, illetve az adatai torlését kérni.

A hozzajarulas visszavonadsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszertiségét.

frasbeli hozzajarulas esetén az Adatkezels a hozzajarulé nyilatkozat megérzésére koteles.

Az adatkezel6 elére megfogalmazott hozzajaruldsi nyilatkozatr6l koteles gondoskodni, amelyet
érthetd és konnyen hozzaférhet6 formaban koteles rendelkezésre bocsatani, nyelvezetének pedig
vildgosnak és egyszerlinek kell lennie, és nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket.

Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a hozzajaruldst kilon-kiilon, az Osszes
adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak és az altala megadott valamennyi adat
kezeléséhez val6 hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre a figyelmét fel kell hivni.

4.2.  Szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatok

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja alapjan az adatkezelés olyan szerz6dés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését
megel6z6en az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.
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A szolgaltatas kialakitdsa sordn fontos szempont, hogy mely adatok sziikségesek a szolgaltatas
elvégzéséhez, teljesitéséhez, mivel azokat ezen jogalap alapjan lehet kezelni. A teljesitéséhez
sziikséges adatokon feliil, kizarélag ezen jogalap alapjan tovabbi adatok nem kezelhet6ek.

Az érintett azonositasdhoz sziikséges legfontosabb adatok:

e az érintett neve, lakéhelye, tart6zkodasi helye;
e az érintett szliletési hely és ideje;

e az érintett e-mail cime;

e az érintett telefonszama/telefonszamai;

4.3. Adatkezel6 jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja alapjan az adatkezelés alapja olyan jogi
kotelezettség teljesitése, amely az Adatkezel6re vonatkozik. Az Adatkezeld jogosult a ra kotelez6
erdvel rendelkezd jogszabalyban kifejezetten el6irt adatkezelésre (p.: munka-, tiiz, kérnyezetvédelmi
és szamviteli, addzasi el6irasok).

4.4. Létfontossagu érdek védelme érdekében torténd adatkezelés

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének d) pontja szerint ilyen eset az amikor az érintett
vagy egy masik természetes személy létfontossagli érdekeinek védelme miatt sziikséges az
adatkezelés.

4.5. Kozérdekii adatkezelés, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyon
alapulé adatkezelés

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerint az adatkezelés jogalapjat ebben az
esetben a kézérdek indokolja.

4.6. Az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapuld
adatkezelés

Az adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan az adatkezelés jogszerliségét az
adatkezel6 vagy egy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitése alapozza meg. Ide nem értve
azt az esetet ha ezen érdekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek a személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.

5. AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK - ADATKEZLESI TAJEKOZTATAS
5.1. Az adatkezelésrdl valo tajékoztatas terjedelme
Az Ujonnan megkezdett adatkezelés esetében, az érintettre vonatkozdé személyes adatokat az

Adatkezel6 az érintettdl gylijti. Amennyiben az érintett utélag kér tajékoztatast, ezen tajékoztatas
megadasakor is az érintett rendelkezésére kell bocsatani az alabbi informacidkat:



o az Adatkezel6 személye és elérhetfségei;

e aszemélyes adatok kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja (ideértve kiilondsen
az Adatkezeld és harmadik fél jogos érdekeinek kifejtését is);

e aszemélyes adatok cimzettjei, amennyiben van ilyen, a cimzettek kategoriai;

e a személyes adatok tdroldsdnak id6tartama, vagy ha ez lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

e az érintett azon jogarol torténd tajékoztatasa, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra
vonatkozd személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, vagy
kezelésének korlatozasat (zarolas), és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhat6saghoz val6 jogat;

e amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az arrél val6 tajékoztatast, hogy
hozzajarulasat barmely id6pontban visszavonhatja, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

e az érintettnek joga van feliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benyujtasara;

o azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyban vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az érintett kételes-e személyes
adatokat megadni tovadbba, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa.

Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyfijtésiik céljatol eltérd tovabbi célbdl
adatkezelést kivan végezni és erre lehet6sége van, a GDPR rendelet vonatkozé szabdlyaira tekintettel
a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatja az érintettet errdl az eltéré célrél és minden, a fenti
pontokban megfogalmazott informaciékrél. Az Gjonnan megkezdett adatkezelés esetében
amennyiben erre lehet6ség van és ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az Adatkezel6 nem
az érintettdl gytjti, a személyes adatok megszerzésének idépontjaban, illetéleg a tajékoztatd
elkészitésekor az érintett rendelkezésére bocsatja a fenti informaciokat, tovabba a személyes adatok
forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbol szarmaznak-e.

6. ADATVEDELMI UGYREND

6.1. A Laczko Dezs6 Muzeum feladatai

pes

T4ajékoztatja az alkalmazottakat adatvédelmi rendelet el6irdsairél, valamint az egyéb Eurdpai Unids
és magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb Eurdpai Unids és magyarorszagi
adatvédelmi rendelkezések betartasat.

Ellen6rzi személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és

képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is.

Kivizsgalja a hozzad érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozoét.

Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.



Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral.
Egytlittm{ikodik az adatvédelmi tigyekért felels feliigyeleti hat6saggal.

Az egyes adatkezelések, adatfeldolgozasok ellendrzését sziikség szerint elvégzi. Jogszabalysértés
észlelése esetén a torvényes allapot helyreallitasat haladéktalanul elvégzi.

6.2. A bels6 adatvédelmi felelés/adatvédelmi kérdések kezelésével megbizott munkatars
feladatai

Barmely, az adatkezeléssel dsszefiiggo eljarasi rend, szervezési intézkedés, illetve ezek valtozasa csak
a bels6 adatvédelmi felel6s/adatvédelmi kérdések kezelésével megbizott munkatars jévahagyasa
utan vezethetd be.

Az adatkezeléssel kapcsolatosan altala tett észrevételt a Laczk6é Dezs6é Muzeum koteles érdemben
megvizsgalni, és kérésre az el6irt hataridén véleményezni.

Az adatkezelési rendelkezések betartasa érdekében altala tett javaslatot a Laczkdé Dezs6 Muzeum
koteles végrehajtani/hajtatni, tovabba err6l a bels6 adatvédelmi feleldst/adatvédelmi kérdések
kezelésével megbizott munkatarsat folyamatosan tajékoztatni.

A bels6é adatvédelmi felelést/ adatvédelmi kérdések kezelésével megbizott munkatarsat értesiteni
kell minden olyan projektrél, amely tevékenységét érinti.

Az adatkezeld6 minden munkatarsanak kotelessége a belsé adatvédelmi felel6st/adatvédelmi
kérdések kezelésével megbizott munkatarsat tajékoztatni minden jogellenes adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi tevékenységrol.

7. MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Munkavallalokra vonatkozé személyes adatok védelme érdekében meg kell tenni minden olyan
szlikséges intézkedést, amellyel biztosithaté a munkaltat6 altal kezelt személyes adatok védelmének
megfelel6 szintje, tovabba az, hogy ismertesse a munkavallalékkal, hogy munkaltaté6 milyen rajuk
vonatkozé személyes adatokat kezel, valamint, hogy ismertesse a Munkavallalokkal az adatkezeléssel
kapcsolatos minden 1ényeges koriilményt.

7.1. Az adatkezelés elvei

Munkaltaté a munkavallalékkal kapcsolatos adatok kezelését az Eurépai Unid altalanos adatvédelmi
rendeletében foglaltakon és az adatvédelemmel kapcsolatosan a szabdlyzat elkészitésének idején
elérhetd "j6 gyakorlatokon" alapul.

Az adatok kezelésére csak elére meghatarozott, a munkavallaléval elére kozolt, tisztességes célbdl,
valamint az egyes jogszabalyoknak, szerzédéseknek val6 megfelelés érdekében keriilhet sor. Az
adatkezelés célhoz kotottsége az adatkezelés egész folyamatdban és az adatok esetleges tovabbitasa
esetén is érvényesiil.
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Munkaltaté nem kezel olyan adatot, amely az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikségtelen. Ezen
kiviil minden olyan esetben torekszik munkaltaté az adatkezelés minimalizaldsara, amennyiben ezt
az informatikai rendszerek és az adatkezelés céljanak eléréséhez f(iz6d6 érdek engedi.

Munkaltaté folyamatosan gondoskodik az adatok naprakészen tartdsarél, amennyiben a
munkafolyamatok sordn kideriil, hogy egy adat elavult, kezdeményezi a médositasat az informatikai
és egyéb rendszerekben.

Munkaltaté torli a személyes adatot minden olyan esetben, amikor az adatkezelés célja megsziint és
torvényi kotelezettség, vagy jogos érdek nem 4all fenn az adat tovabbi tdroldsaval, kezelésével
kapcsolatban.

Munkaltaté biztositja, hogy a munkavallal6k mindenre kiterjed6 tajékoztatast kapjanak a réluk kezelt
személyes adatokrdl, valamint az adatkezelés koriilményeirdl.

A Munkavallal6 kérheti adatai helyesbitését, valamint térvényben meghatarozott esetekben
tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen. A Munkavallalok az Aaltaluk sérelmesnek vélt
adatkezeléssel szemben a Nemzeti Adat és Informaciészabadsag Hatésaghoz, valamint birésaghoz
fordulhatnak.

Munkaltaté biztositja, hogy a munkavallalé negativ jogkovetkezmények nélkiil kérhesse olyan
személyes adatainak torlését, amelyet munkaltaté a munkavallalé hozzajaruldsa alapjan kezel.
Amennyiben az adatok torlése jogszabdlyi tilalom, vagy a munkavallalé jogos érdeke miatt nem
lehetséges a személyes adatot munkaltaté zarolja, a zartolasrél a munkavallalét tajékoztatja.

Az adatkezelési miveleteket munkaltaté Ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy a munkavallalok
maganszférajanak védelme megfelel6 modon biztositott legyen.

A technika mindenkori fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat védi kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrél, hogy a kivalasztott adatfeldolgozé a
személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket,
valamint kdvesse Munkaltaté utasitasait.

7.2. Az adatkezelés jogalapja

Munkaltaté a Munkavallalok személyes adatait a GDPR renddelet 6. cikke, valamint a Munka
Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 9-11. § figyelembevételével kezeli

A Munkaltaté az aldbbiak valamelyike alapjan jogosult munkavallaldjanak adatait kezelni:
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e a munkavallal6 hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben a munkavallal6 az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés a munkaltatora vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés a munkavallalé vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy munkaltatéra ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés a munkaltaté vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

7.3. A munkavallalé jogai

Munkavallal6t a munkaviszonyaval Osszefliggésben a munkaltaté rendelkezésére bocsatott adatai
kezelésével 0sszefiiggésben a lentebb felsorolt jogok illetik meg. A Munkavallalé tudomasul veszi
azonban hogy - a jelen Szabdlyzatban meghatarozott esetekben, mégpedig, mikor torvényi
kotelezettség teljesitéséhez és az adott adatok megbrzésének idejérdl rendelkezé jogszabdalyban
meghatarozottak szerint a Munkaltaté koteles meg6rizni a Munkavallalé adatait - jogai korlatozottan
érvényesiilnek.

Ez esetben a személyes adatok kezelését el6ir, az adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése miatt egyes jogainak érvényesitése kizart,, illetve korlatozott.

7.4. Tiltakozashoz valé jog

A Munkavallalé jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben munkaltaté a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejl jogszer(i okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek a munkavallalé érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények -el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

7.5. Aszemélyes adatokhoz val6 hozzaférés

A munkavallalé jogosult arra, hogy a munkaltatotoél visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

e az adatkezelés céljai;
e az érintett személyes adatok kategdriai;
e azon cimzettek vagy cimzettek kategoéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve
a nemzetkozi szervezeteket;
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e adott esetben a személyes adatok taroldsdnak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai.

A jog gyakorldsdnak célja az adatkezelés jogszeriliségének megallapitdsara és ellen6rzésére
iranyulhat.

7.6.  Helyesbitéshez valé jog

A munkavallalé jogosult arra, hogy kérésére a munkaltat6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

7.7. Torléshez - elfeledtetéshez valo jog

A munkavallalé jogosult arra, hogy kérésére a munkaltaté indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat a munkaltato
gylijtotte vagy mas mdédon kezelte;

e a munkavallalé visszavonja hozzdjarulasat és a munkaltaté az adatkezelésének nincs mas
jogalapja;

e a munkavallal6 tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok (azaz
jogos érdek, vagy mas jogalap) a munkaltat6 tovabbi adatkezelésére;

e aszemélyes adatokat a munkaltatd jogellenesen kezelte;

e a személyes adatokat a munkaltatéra alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

Ha a munkaltaté nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és torolni koteles azt, az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitds koltségeinek figyelembevételével koteles megtenni az ésszeri
elvarhat6 lépéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy tdjékoztassa az
adatokat kezel6 adatkezelSket, hogy a m8unkavallald kérelmezte téliik a széban forgd személyes
adatokra mutato6 linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A torlés nem alkalmazand6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

e a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

¢ a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezel6re alkalmazandé unidés vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbodl vagy az

e adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

e anépegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

e a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torlés valdszintisithetSen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

13



7.8. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

A munkavallald jogosult arra, hogy kérésére a munkaltat6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

e a munkavallalé vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy a munkaltat6 ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

o az adatkezelés jogellenes, és a munkavallal6 ellenzi az adatok torlését, és helyette, kéri azok
felhasznalasinak korlatozasat;

e a munkdltatbnak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de a
munkavallalé igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

e a munkavallalé tiltakozott az adatkezelés ellen, de a munkaltatdé jogos érdeke is
megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben amig megdallapitisra nem Kkeriil, hogy a
munkaltaté jogos indokai els6bbséget élveznek-e a munkavallalé jogos indokaival szemben,
az adatkezelést korlatozni kell.

Ha az adatkezelés korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak a
munkavallalé hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid,
illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

A munkaltaté azt a munkavallalot, akinek a kérésére az adatkezelést korlatoztak, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarél el6zetesen tajékoztatja.

7.9. Jogorvoslati lehet6ségek

A Munkavallal6 jogosult panaszaval - amennyiben nem ért egyet a Munkaltato intézkedésével
e a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsadg Hatésaghoz (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C.; www.naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, telefax: +36 (1) 391-
1410, email: ugyfelszolgalat@naih.hu) fordulni, vagy
e a Polgari perrendtartdsrél szolé 2016. évi CXXX. torvény szerint hatdskorrel és
illetékességgel rendelkez6 birdsag el6tt érvényesiteni személyes adatok kezelésével
kapcsolatos jogait.

7.10. Adatvédelmiincidensek kezelése

A Munkaltatdé minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkeriilése
érdekében. Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kévetkezik be:
o Az adatvédelemért felel6s személy felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel
és az informatikai rendszer Rendszergazdajaval.
e Az adatvédelemért felel6s személynek a felderités soran az alabbi kategoériak
valamelyikébe kell az adatvédelmi incidenst sorolni:

Alacsony szinti adatvédelmi incidens kiilonosen: a személyes adatok elhanyagolhaté korének
megvaltoztatasa, szandékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése.
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Kozepes szintli adatvédelmi incidens Kkiilonosen: a személyes adatok csekély Kkorének
megvaltoztatdsa, szdndékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes
adatkezelési eset esetén.

Magas szintli adatvédelmi incidens kiilondsen: a személyes adatok széles koérének jogosulatlan
megvaltoztatdsa, tovabbitdsa, nyilvdnossidgra hozatala, szadndékolt vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset esetén, illetve
e az adatok korétdl fiiggetleniil minden olyan eset, amikor az incidensnek a Munkavallaléra
hatranyos hatdsa valoszin(sithet6, vagy a hatranyos kovetkezmény bekovetkezés mértéke
biztos,
e azadatok korétdl fliggetleniil az adatok szdndékolatlan nyilvanossagra hozatala, tovabbitasa.

Alacsony szintli adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felel6s személy:
e arendszer rendszergazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
e rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.

Kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén:

e az adatvédelemért felelés személy haladéktalanul, de legkésébb 36 6éran beliil
munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felels személyen kiviil a
rendszergazda és a Munkaltatdi jog jogosultja,

e a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének maédjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

e az adatvédelemért felel6s személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban.

Magas szint{i adatvédelmi incidens esetén

e az adatvédelemért felelés személy haladéktalanul, de legkésébb 24 o6ran beliil
munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felel6s személyen kiviil
arendszergazda és a Munkaltatdi jog jogosultja,

e a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének médjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovibba amennyiben sziikséges,
meghatarozza a Munkavallalok és az egyéb érintettek értesitésének maédjat, az értesités
tartalmat, és gondoskodik a Munkavallalok haladéktalan értesitésérdl,

e az adatvédelemért felelés személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban.

A Munkaltaté az adatvédelemért felel6s személy utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint a Munkavallalé tajékoztatasa céljabél az adatvédelmi
incidensekrol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintett

o személyes adatok korét,

e ¢érintettek korét és szamat,

e azincidens id6pontjat,

o koriilményeit, hatasait és

o az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint

P

o az adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

15



Amennyiben a Munkavallalé ezt kéri, az adatvédelemért felel6s személy tdjékoztatidst ad a
Munkavallal6 személyes adatara is kiterjedé adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.

Az adatvédelemért felelds személy értesiti a felligyeleti hatésdgot 72 6ran belil az adatvédelmi

incidensrél, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valészinlisithetéen nem jar Kkockazattal a
Munkavallal6 vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelemért felel6s személy haladéktalanul értesiti a Munkavallalékat és az incidensben
érintett mas személyeket, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a
Munkavallal6 vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelemért felel6s személy haladéktalanul értesiti a Munkavallalékat és az incidensben
érintett mas személyeket, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a
Munkavallal6 vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

7.11. Munkaviszony létesitésével és teljesitésével kapcsolatos adatok kezelése

Az adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint torténé jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés.

7.12. Munkaviszony létesitéséhez sziikséges adatok, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatok
tovabbitasa, béren Kiviili juttatasokkal kapcsolatos adatkezelés

7.12.1. Kezelt adatok kore és célja

Munkaltat6 a munkaviszony létesitése, munkaviszony fenntartdsa, a vonatkozé ad¢,
tarsadalombiztositasi és egyéb béren kiviili juttatasok folydsithatésaga érdekében - a munkavallaléra
vonatkozd - kovetkezd adatokat kezeli:

e szilletési név,

e lakcim,

e levelezésicim,

e telefonszam,

e anyja neve,sziletési hely ésidg,

e csaladi allapot,

e addbazonositd jel,

e TAJszam,

e személyi igazolvany szam,

e iskolai végzettség,

e intézmény neve, okirat szama, szakképzettség,
e nyelvismeret,

e magannyugdijpénztar neve,

e bankszamlaszam, gyermekek szadma,

e gyermekek TAJ szama,

e referenciak,

e Onéletrajz,

e interjuk soran az 6néletrajzban allitott szakmai tapasztalatok.
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7.12.2. Munkaltaté a munkavallalokrél munkaiigy aktat vezet

A munkaiigyi aktdk kezelése papir alapon és elektronikus tton torténik. Papir alapon a Munkaltaté
székhelyén meghatarozott szabalyok szerint. Elektronikus tton a Munkaltaté altal tulajdonat képezd
asztali szamitégépen.

A munkaiigyi aktak kezelése keretében kovetett elvek:

adatminimalizalas elve: csak a munkailigyi ligyintézés és a munkavallalas soran relevans
adatok tarolasa valésul meg,

adatbiztonsag garantaldsa: az adattarolasra fejlett informaciébiztonsagi el6irdsok betartasa
mellett keriilhet csak sor, ami garantdlja, hogy illetéktelen személyek az adatokat ne
ismerhessék meg, az adatok rendelkezésre alldsa biztositott legyen, illetékteleniil ne
keriilhessen sor az adatok mddositasara vagy torlésére.

A munkaiigyi akta tartalmazza:

munkaszerzddést, modositasait,

munkavallalé 6néletrajzat,

képzettséget igazol6 bizonyitvanyok mésolatat,

munkakori leirast,

adatlapot munkaviszony létesitéséhez,

munkabér bankszamlara valé utalashoz minta,

titoktartasi nyilatkozat,

informatikai szabalyzat elfogadasa s megismerésérol sz616 nyilatkozat,
nyilvantartasi lap minta a Munkavallal6 t{iz és munkavédelmi oktatasardl,
fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok,

informatikai jogosultsagokat tartalmazé karton,

éves szabadsag megallapitas,

gyermek utan jaré pdtszabadsag nyilatkozat,

Tbj. 44. § (5) bekezdés igazolas,

telefon hasznalati feltételek elfogadasa nyilatkozat minta,

notebook hasznélati feltételek elfogadasa nyilatkozat minta,

cafateria nyilatkozat,

onkéntes nyugdijpénztari nyilatkozat,

Széchenyi-pihen6kartya nyilatkozat,

addeldleg nyilatkozat.

A munkaltat6 a munkavallal6 rendelkezésére bocsatja az alabbi dokumentumokat:

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat,

munkaszerzddés, amely tajékoztatast ad a napi munkaid6rél, az alapbéren tuli munkabérrol
és egyéb juttatdsokrdl, a munkabérrél valé elszdmolds moédjarél, a munkabérfizetés
gyakorisagarol, a Kkifizetés napjardél, a munkakorbe tartozé feladatokrdl, a szabadsag
mértékérdl, szamitasi modjardl és kiadasanak, valamint munkaltatéra és a munkavallalora
iranyadé6 felmondasi id6 megallapitdsdnak szabdlyair6l, tovdbba arrél, hogy a munkaltaté
kollektiv szerz6dés hatdlya al4 tartozik-e, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorléjarol,
Munkavédelmi Szabalyzat,

Tlizvédelmi Szabalyzat,
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e Altalanos munka- kérnyezet- és tiizvédelmi el6irasok irodai munkat végzék szamara - oktaté
anyag,

o Iratkezelési Szabalyzat.

o Adatvédelmi Szabdlyzat

Munkavallal6 koteles az adataiban bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésébb a
valtozastél szamitott 5 munkanapon beliil bejelenteni munkaltaté felé.

Munkaltaté a munkavallalékra vonatkozé személyes adatokat a munkaviszonnyal 0sszefliggésben
keletkezett egyéb kereseti, ad6 és tarsadalombiztositasi adatokkal egyiitt a személyligyi aktdban a
jogszabadlyi el6irasoknak megfeleld ideig 6rzi meg.

Az adoéiigyi jelentéségl, az adézas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény (Art.) 77. § (1) bekezdése
szerinti iratokat (jogszabalyban el6irt bizonylatot, konyvet, nyilvantartast - ideértve a gépi
adathordozdn rogzitett elektronikus adatokat, informaciékat) a munkaltaténak az Art. 78. § alapjan a
nyilvantartds mddjardl fiiggetleniil az ad6é megdallapitdsdhoz valé jog eléviiléséig (az adéd
megallapitasdhoz valé jog annak a naptari évnek az utolsé napjatél szamitott 5 év elteltével éviil el,
amelyben az addrdl bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallas, bejelentés hidnyaban az
ado6t meg kellett volna fizetni), a halasztott add esetén a halasztott adé esedékessége naptari évének
utolsé napjatol szamitott 5 évig kell meg6riznie. Az Art. 78. § (6) pontja szerint a Munkavallalé az
iratait maga koteles meg6rizni.

A maradandé értékii iratokat (a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds a torténelmi mult kutatasihoz,
megismeréséhez, megértéséhez a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdél nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazé irat) az adatkezelés céljanak megsziinését kovetden az illetékes levéltarba kel eljuttatni.

A tarsadalombiztositasi nyugellatasroél sz6l6 1997. évi LXXXI. torvény 43. § (2) bekezdés b) pontja
alapjdn a nyugelldtashoz tartoz6 szolgalati id6 igazoldsa torténhet a foglalkoztatd eredeti
nyilvantartasaibdl kiallitott igazolassal is. Ez azonban nem megd&rzési kotelezettséget ir eld, csak a
szolgalati id6 igazolasdnak sajatos formajat rendezi arra az esetre, ha a tarsadalombiztositasi és
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsdban nem szerepld szolgélati idét kivannak igazolni. Az
igazolas érdekében Munkaltat6 az ehhez sziikséges adatokat a munkaviszony megsziinését kovet6en
is tarolja.

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolé 1997. évi LXXXI. torvény 96. §-a ezen Kkiviil
nyilvantartasi kotelezettséget ir el a foglalkoztatdk részére iddbeli korlatozas nélkiil. A foglalkoztatd
ez alapjan a Munkavallal6 személyi adatait (név, leanykori név, anyja neve, sziiletési éve, honapja és
napja), csaladi allapotat, allampolgarsagat, lakoéhelyét (tartézkodasi helyét), foglalkozasat
munkahelyét, munkakorét, tevékenységét, a rokkantsagra vonatkozé adatokat, amennyiben
jogszabaly szerint a nyugellatas, egyéb ellatas megallapitasa az egészségi allapot alapjan torténik,
illetve a keresetre, jovedelemre vonatkozé adatokat tarthatja nyilvan. Ezeket az adatokat a
foglalkoztaté a nyugdijbiztositasi szerv erre iranyulé felhivasa alapjan 15 napon beliil kdteles adtadni
a nyugdijbiztositasi feladatok biztositasa érdekében.
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7.13. Onéletrajzok kezelése

A munkaltaté a munkaszervezetében Ujonnan felvett munkavallalék dnéletrajzait a munkaviszony
fennallasa alatt megérzi. A meglrzés célja az esetleges belsé el6léptetések, Gj munkalehetéségek
esetén annak biztositdsa, hogy munkaltaté ki tudja valasztani a pozicié6 betdltésére leginkdbb
alkalmas személyt. Az 6néletrajzokat munkaltaté a munkaviszony megsziinésekor megsemmisiti. A
kérés nélkiil érkezett palyazatokat munkaltaté torli a rendszerébdl.

Kezelt adatok kore:

e néy,

e email cim,

o sziiletési hely,

o idsg,

o telefonszam,

e lakcim,

o lletve egyéb olyan adat, amit a munkavallald oOnéletrajzaban o6nkéntesen megadott.
Adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, képzettség igazolasa, ellendérzése. Adatkezelés
id6tartama: személyi akta részét képezi, igy mindaddig meg6rzésre keriil, amig a
munkaviszony megsziinésének id6pontjaban vagy azt kévet6en a munkavallalé nem kéri
megsemmisitését, torlését.

7.14. Képzettséget igazold bizonyitvanyok és személyazonosité okmanyok masolata

Kezelt adatok kore: a bizonyitvanyokban megjelend személyes adatok. A személyi igazolvanyrol,
lakcimkartyarol, adé és TB kartyarol masolat késziil. Adatkezelés célja: Munkaviszony létesitése,
fenntartasa, meghirdetett munkakorrel 0Osszefiiggésben a Kképzettség ellendrzése, adatlapon
megadott személy azonositasra szolgalé adatok bizonyitasa, ellen6rzése.

Adatkezelés idOtartama: munkaltat6 a munkavallalékra vonatkoz6é személyes adatokat a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben keletkezett egyéb kereseti, ad6 és tarsadalombiztositasi adatokkal
egylitt a személyligyi aktdban a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 ideig 6rzi meg.

7.15. Oktatassal kapcsolatos adatkezelések

A Munkavallal6k kiilonb6z6, a munkavégzéshez sziikséges oktatdsokon kotelesek részt venni, illetve
egyes képzéseken dnkéntes a részvételiik.

Munkaltaté, ha az oktatdst nem munkaltaté valdsitja meg, az oktatdsok szervezésének biztositasa
érdekében atadja az oktatdsszervezdnek a munkavallal6 nevét és elérhetdségét, valamint az oktatas
lebonyolitasdhoz sziikséges egyéb adatokat, amelyeket minden esetben munkavallalétél kér el
munkaltato.

Munkaltaté nem ad 4t tobb adatot, mint ami az oktatasszervezd cég tevékenységének ellatdsadhoz
feltétleniil szlikséges. Munkavallalok az egyes adatok atadasakor kiilon tajékoztatast kapnak, amely
pontosan tartalmazza az oktatds szervezd megjelolését, valamint az atadasra keriil§ adatokat.
Munkavallal6 az adatok megadasaval hozzajarul az adatok oktatdsszervezéhoz valé tovabbitasahoz.
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Amennyiben az oktatds vizsgaval zarul, munkaltaté csak a vizsga eredményességérdl, vagy
eredménytelenségérol szerez tudomast, a vizsgalap, vagy mas személyes adatot tartalmazd okirat
nem jut a birtokdba. Munkaltaté ezen kiviil az oktatason valé megjelenésre vonatkozé adatot ismeri
meg.

7.16. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

A foglalkozas egészségiigyi vizsgilatok adatait: - részletesen csak a munkavallalé és az orvos
ismerheti meg, mivel a betegségekre vonatkozdé adatok egészségligyi adatnak, orvosi titoknak
mindsiilnek, - a munkaltaté kizarélag csak azt az adatot ismeri meg, hogy egy munkavallalé alkalmas-
e munkavégzésre, vagy sem, erre vonatkozd igazoldst az orvos allit ki. Adatkezelés célja:
munkavégzésre valé alkalmassag megallapitdsa. Adatkezelés ideje: munkaviszony megsziinéséig
kezeli a munkaltato.

7.17. Munkavallaldk ellendrzésére szolgalo eszkozok, az ellendrzés soran megismert adatok
kezelése

Adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerint a Munkaltat6 jogos érdeke,
hogy a munkavégzés feltételeit és a Munkaltaté jogszerii és biztonsdgos miikodését megfelel6en
biztositsa.

7.17.1. Elektronikus megfigyeldrendszer iizemeltetése

A Laczké Dezs6 Muzeum a székhelyén kamera rendszert miikodtethet. A megfigyel6rendszer
alkalmazasa el6tt adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése indokolt, melynek keretében fel kell mérni a
sziikségességet és az aranyossagot. A kamerak elhelyezését piktogrammal és felirattal kell jelezni j6l
lathaté helyen. Az épiiletbe belépd személyeket hasonlé moédon tajékoztatni kell. Amennyiben mas
kiiléndsen indokolt koriilmény nem teszi sziikségessé a felvételeket a Laczkd Dezs6 Muzeum 3
munkanapig 6rzi meg, azutan torli a felvételeket.

7.17.2. Alkoholos vizsgalat

A munkavallalénak a munkaideje alatt alkoholos befolyasoltsag, illetve mas pszichotrop anyag
befolyasoltsagtol mentesen kell munkajat végezni.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja vagy a képviseletében eljaré személy jogosult minden munkavallaléjat
ellendrizni, hogy alkoholos befolyasoltsag hatasa alatt all-e.

A munkaltaté az alkohol szint mérését alkohol szondaval a munkaltatéi jogkor gyakorléja vagy altala
megbizott személy jelenlétében a munkahelyen végzi.

A 0,8 %-ot kimutat6 elszinez6dés esetén a munkavallalét a munkahelyrél el kell kiildeni, az adott nap
igazolatlan tavollétnek szamit és erre a napra munkabér nem jar. Ha a munkavallal6 a vizsgalatot
megtagadja, a munkaba allastod], illetve a munkavégzéstol eltilthato.

Amennyiben a munkaviéllalé az eredményt vitatja, jogosult orvosi vizsgalatot kezdeményezni. Az
orvosi vizsgalatot munkaltat6 nem akadalyozza meg.
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A pszichotrop anyagok alatti befolyasoltsdg alapos gyanija esetén munkaltaté jogosult orvosi
kozremilikodés igénybevételével ellendrzést végezni. Az ellenérzést megel6z6en a munkavallalénak
lehetdséget kell biztositani, hogy nyilatkozhasson befolyasoltsagrdl, amennyiben a befolyasoltsagot
elismeri, tovabbi orvosi vizsgalatot nem lehet elvégezni. A nyilatkozatot bizalmasan kell kezelni.

Kezelt adatok kore: a jegyz6konyvben megtalalhaté adatok.
Adatkezelés célja: Munkavallal6 munkaképes allapotanak ellen6rzése.

Adatkezelés ideje: az ellendrzés soran késziilt jegyz6konyvek 1 évig kertilnek tarolasra, ezt kdvetéen
pedig megsemmisitésre keriilnek.

7.18. Munkavallalok rendelkezésére bocsatott eszkozok maganjellegii hasznalataval
kapcsolatos adatkezelésre vonatkozo szabalyok

A munkaltaté a munkavallalék szamara kiadott eszkozok magdanjellegli hasznalatat jelen pontban
foglaltak szerint engedélyezi, egyes esetekben kiilon rendelkezéssel megtilthatja. A munkavallalénak
kotelessége a maganjellegli hasznalat sordn a jelen pontban foglaltak szerint eljarni, illetve a
maganjellegii hasznalat sordn sajat személyes adatainak védelmét szem el6tt tartva eljarni.

Maganjelleg(i haszndalattal kapcsolatos adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja
szerint a Munkaltaté jogos érdeke, hogy a munkavégzés feltételeit és a munkaltatdé jogszerd és
biztonsagos miikodését megfelel6en biztositsa.

7.18.1. Elektronikus levelezés

Munkaltaté az elektronikus levelekrdl az archivalasra vonatkozé eljarasai szerint meghatarozott
id6kozonként biztonsagi mentést készit. A biztonsagi mentés készitését megel6z6en a magan jellegli
levelezések archivalasanak elkeriilése érdekében a munkaltaté jogosult ellendrizni, hogy a
Munkavallalok ténylegesen csak a munkaviszonnyal 6sszefliggésben hasznaltak- e az elektronikus
levelezési cimeket.

Amennyiben munkaltaté magdanjellegli hasznalatot észlel, jogosult az elektronikus levelet tordlni
vagy annak torlésére a munkavallalét kotelezni.

Az elektronikus levelezést a munkavallald koételes munkaviszonya megsziinésekor rendszerezett
mo6don munkaltaté rendelkezésére bocsatani és a maganjellegii leveleket eltavolitani.

Ha az elektronikus levelezés ellen6rzése indokolt, gy a munkaltatd el6zetesen értesiti a
munkavallalét az ellen6rzésr6l és lehetSleg a jelenlétében, két tanui alkalmazdsa mellet,
jegyz6konyvben rogzitve a torténéseket folytatja le az ellen6rzést. Az ellendrzés esetén ennek céljat
és okat meg kell jelolni.

Adatkezelés célja: munkaviszonnyal 6sszefliggé eszkodz és haszndlatdnak, valamint a munkaltato
jogszerd és biztonsagos miikodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés ellenbrzése.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéséig.
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7.18.2. Internethasznalat

A munkavallalék szdmdra a munkaltaté engedélyezi, hogy munkavégzés céljabol atadott
szamitastechnikai eszk6zok internetkapcsolatdt maganjellegii célra is felhasznaljak.

A munkaltatd az internethaszndlat sordn meglatogatott honlapokat nem rogziti, az
internethaszndlattal kapcsolatos adatokat nem rogzit, azonban az ellen6rzés technikai
megvalodsitdsara az informatikai rendszer alkalmas, és ha sziikségesnek itéli meg, akkor képes
ellendrizni a munkavallal6 internethasznalataval kapcsolatos adatokat.

Az internethaszndlat nem Kkeriil logolasra, és az internetforgalom valds ideji megtekintése csak
miiszaki okokbdl wvalésul meg, amennyiben indokolatlan lassulds figyelhet6 meg a
internetsebességben.

Ha az ellendrzés indokolt, tigy a munkaltatd el6zetesen értesiti a munkavallalét az ellenérzésrol.

Adatkezelés célja: munkaviszonnyal 0sszefiiggé eszkdz és hasznalatdnak, valamint a munkaltaté
jogszert és biztonsagos miikodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés ellen6rzése.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz{inéséig.
7.18.3. Személyi szamitdgép hasznalata

Munkaltatd6 a munkavallalék szdmara atadott laptopokkal kapcsolatban engedélyezi azok
maganjellegii hasznalatat. Munkavallal6 jogosult az eszkdzén maganjellegii iratok, dokumentumok
tarolasara.

A munkavidllalé a személyi szamitégép visszavétele esetén (pl. munkaviszony megsziinése vagy
laptop meghibasodasa, cseréje) koteles gondoskodni arrél, hogy amennyiben maganjellegli adatok
tarolasat valdsitotta meg, gy gondoskodik annak torlésérdl, melyrdl az eszkoz visszavétele soran
egyértelmiien nyilatkozik.

A munkaltaté6 a munkavallalok szdmara atadott személyi szamitégépek visszavétele esetén a
személyi szamitégépeken teljes torlést hajt végre, amely minden a személyi szamitégépen tarolt adat
megsemmisiilését is maga utdn vonja. Ezért a személyi szamitégép visszavétele esetén a
munkavallalé felel6ssége ellendrizni, hogy a személyi szdmitégépen nem maradt-e olyan adat, illetve
dokumentum, amely a munkaviszonyaval 6sszefliggésben relevans lehet.

Munkaltaté nem ellendérzi a munkavallalé altal hasznalt személyi szdmit6gép tartalmat, ellenérzésre
csak abban az estben kertilhet sor, ha felmeriilt annak gyanuja, hogy a munkavallal6 a munkaltaté
lzleti tevékenységét veszélyeztetd magatartast tanusitott. Ha az ellen6rzés indokolt, ugy a
munkaltatd el6zetesen értesiti a munkavallalét az ellen6rzésrél. Az ellen6rzést lehetbleg a
munkavallalé jelenlétében, két tanti alkalmazasa mellett végzi, melyrdl jegyz6konyvet vesznek fel.

Kezelt adatok kore: Név, szervezet, szamitdgép azonositd, felhasznalonév, felhasznal6 e-mail cime:
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Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 0Osszefiigg6 eszk6z és hasznalatdnak biztositasa, indokolt
esetben visszaélés ellenbrzése, eszkdz nyilvantartds naprakészen tartasa.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéséig.
7.18.4. Telefon hasznalat

Azon munkavallalok részére, akiknek a munkakoére vagy alkalmi feladat elvégzése sziikségessé teszi,
a munkaltaté mobiltelefont bocsat a rendelkezésére. Munkaltaté engedélyezi a munkavallaléknak
atadott, munkaltaté tulajdondban all6 mobiltelefonok maganjellegii hasznalatat az SZMSZ mellékletét
képez6 telefonhasznalati szabalyzat szerint.

A telefonok esetében kotelezd a képerny6zar hasznélata

A munkaltaté jogosult a munkavallalé forgalmat részletes hivasrészletezé utjan ellendrizni,
amennyiben a mobil telefonhaszndlat mértéke visszaélésszerli gyakorlatra utal. Ilyen esetben a
munkaltaté el6zetesen értesiti a munkavallalét az ellendrzésrél, egyéb esetben a munkaltatd
hivasrészletez6t a maganjellegii hasznalat ellendrzésére vonatkozéan nem kér és nem tarol, kivéve,
ha a munkavallal6 azt kifejezetten kéri, de ez esetben sem tdrolja, hanem a munkavallal6
rendelkezésére bocsatja.

Kezelt adatok kore: név, telefonszam

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal osszefiiggd eszkoz és haszndlatdnak biztositdsa, indokolt
esetben visszaélés ellendrzése, levonas teljesitése, eszkdz nyilvantartas naprakész tartasa.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz{inéséig.

8. AZ ERINTETTET MEGILLETO JOGOK
Az Erintettet az alabbi jogosultsagok illetik meg az Adatkezel$ adatkezelése esetén:

8.1. Tajékoztatas és személyes adatokhoz val6 hozzaférés

Az érintettnek joga van arra, hogy az adatkezel6 altal tarolt személyes adatait és a kezelésiikkel
kapcsolatos informacidkat megismerhesse, barmikor kikérje, ellenérizze, hogy az adatkezelé milyen
adatot tart nyilvan réla, tovabba jogosult ara, hogy a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon. Az
érintett az adatokhoz valé hozzaférésre iranyuld kérelmét irdsban koteles eljuttatni az adatkezel6
részére és az igényelt adatokat irasban (elektronikus vagy postai dton kiildott levélben) adja meg az
adatkezeld, szobeli tdjékoztatast ezzel Osszefliggésben nem ad. Az érintett barmikor jogosult

7 7

tajékoztatast kérni az adatkezeld altal kezelt, rd vonatkozé személyes adatokrol.

Hozzaférési jog gyakorlasa esetén a tajékoztatas a kovetkez6 adatokra terjed ki:
e Kkezelt adatok kdrének meghatarozasa,
e adatkezelés célja, ideje, jogalapja a kezelt adatok korének tekintetében,
e adattovabbitas: kinek a részére Kkeriiltek tovabbitadsra az adatok, vagy Kkeriilnek
tovabbitisra a kés6bbiekben,
e adatforras megjelolése.
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Az érintett a tajékoztatas kovetben, amennyiben az adatkezeléssel, a kezelt adatok helyességével nem
ért egyet, ugy jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kérelmezheti a r4 vonatkoz6 személyes
adatok helyesbitését, kiegészitését, torlését, kezelésének korlatozasat, tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, illetve a jogérvényesitési lehet6ségekben meghatarozott eljarast
kezdeményezhet.

Adatkezel§ kérelem alapjan 30 napon beliil adja meg a kért tajékoztatast. A tajékoztatas keretében az
adatvédelemért felel6s személy - vagy a szerzédésben erre a feladatra kijelolt adatfeldolgozé -
koteles az érintettre vonatkozdé, adatkezel§ altal kezelt adatokrol és a fentiekrol tjékoztatast adni.

A tajékoztatast az érintett altal kért formaban kell megadni, erre irdnyulé kifejezett kérés hidnydban
elsésorban email-en keresztiil, masodsorban postai kiildemény tutjan kell megadni, amennyiben a
postai cim az adatkezel6 szdmara rendelkezésre all.

8.2.  AKkezelt adatok helyesbitéséhez, kiegészitéséhez valo jog

Az érintett kérelmére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintett altal, irasban
megjeldlt pontatlan személyes adatokat, illetve a hidnyos adatok kiegészitését elvégzi az érintett altal
megjeldlt tartalommal.

8.3.  Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

Az adatok torlésénél az elsédleges szempont mindig a torvény altal meghatarozott adattarolasi
kotelezettség, mely az NTSZ altal készitett dokumentumok, adatszolgaltatasok tarolasanal figyelembe
kell venni. Ezeknek a megérzésére az adott dgazati jogszabalyok rendelkezései az irdnyadoak.. Az
ilyen jelleg(i adatok torlése csak ezutan térténhet meg.

Az érintett kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozé
személyes adatokat, ha a meghatarozott indokok valamelyike fennall:
e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat az adatkezeld
gylijtotte vagy mas mdodon kezelte;
e az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
e az érintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs
jogszer( ok az adatkezelésre;
e aszemélyes adatokat az adatkezeld jogellenesen kezeli.

Az érintett a torléshez, elfeledtetéshez val6 jogadval nem élhet, ha az adatkezelés sziikséges
e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabdl;
e egyéb torvényi el6irasokbol adédoan;
e jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

8.4. Az Erintett joggyakorlasanak belsé eljarasrendje

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenképpen barmely kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a hozott intézkedésekr6l. Amennyiben az
adatkezel§ az érintett kérelmének barmilyen okbdl nem tesz eleget, azt indokolni koteles.
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9. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
9.1. Azadatvédelmi incidensek fogalma

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Az Adatkezel6 az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, a feliigyeleti hat6sag tajékoztatasa,
valamint az Erintett tdjékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az incidenssel
érintett személyes adatok korét, az Erintettek korét és szamat, az incidens id6pontjat, koriilményeit,
hatasait, az elharitidsdra megtett intézkedéseket. Ha az Adatkezel$ ugy {téli meg, hogy egy adott
incidens magas kockazattal jar az Erintettek jogaira és szabadsagaira nézve, indokolatlan késedelem
nélkiil, de legfeljebb 72 6ran beliil tajékoztatja az Erintettet és a Feliigyeleti Hat6sagot az adatvédelmi
incidensrol.

9.2. Az adatvédelmiincidensek bejelentése

A jelen Szabdlyzat hatdlya ald tartozd jogi személyek, barmely, az Adatkezel6 altal vagy
kozremiikodésével miikddtetett informatikai rendszer esetében haladéktalanul, de legkésébb 12
o6ran belill kotelesek jelenteni az adatvédelemért felel6s személy szamara, ha adatvédelmi incidens
gyanuja mertl fel, vagy, ha biztos tudomdsa van arrdl, hogy adatvédelmi incidens tortént.

A bejelentést els6sorban munkaidében, telefonon keresztiil kell megtenni, melyet elektronikus levél
formajaban is meg kell esdsiteni.

9.3. Az adatvédelmi incidensek soran alkalmazandé eljarasrend

Az adatvédelemért felel6s személy és az egyéb érintett személyek a szamukra jelzett, vagy sajat
hataskoriikben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése és stulyossagdnak megallapitasa
érdekében a jelen fejezetben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

adatkezel6 minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében.
Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kovetkezik be:

e Az adatvédelemért felel6s személy felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett
informatikai rendszer rendszergazdajaval, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdajaval, és ha azonosithaté ilyen, az incidenst el6idéz6 személlyel.

e Az adatvédelemért felel6s személynek a felderités soran az aladbbi kategéridk valamelyikébe
kell az adatvédelmi incidenst sorolni:

. Alacsony szintli adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhaté korének
jogosulatlan tovabbitasa, megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy
véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset.

. Kozepes szintll adatvédelmi incidens: az adatok csekély korének megvaltoztatasa,
jogosulatlan tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, szadndékolt, vagy véletlen torlése
vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset.

. Magas szintli adatvédelmi incidens:
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> a személyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitasa,
nyilvdnossadgra hozatala, szdndékolt, vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset esetén, illetve

> az adatok korétdl fliggetleniil minden olyan eset, amikor valészin{isithetd,
hogy az incidensnek az Erintettre hatranyos hatasa van, vagy biztosra vehetd,
hogy az incidensnek az Erintettre hatranyos hatasa van.

Alacsony szintii adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felel6s személy:

e az érintett rendszer rendszergazdajaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdajaval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének mddjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

e rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.

Kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén:

e az adatvédelemért felel6s személy haladéktalanul, de legkés6bb a tudomadasszerzéstél
szamitott 12 6ran beliil munkacsoportot hiv dssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért
felel6s személyen kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdaja és Adatkezel6 vezetdje,

e a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének mddjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

e az adatvédelemért felel6s személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,

e az adatvédelemért felel6s személy értesiti a Felligyeleti Hatdsagot 72 o6ran belill az
adatvédelmi incidensrdl, ha az adatvédelmi incidens valésziniisithet6en kockazattal jar az
érintett vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

Magas szint{i adatvédelmi incidens esetén:

e az adatvédelemért felelés személy haladéktalanul, de legkés6bb a tudomasszerzéstdl
szamitott 12 6ran beliil munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért
felel6s személyen Kkiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdaja és az adatkezel vezetdje,

e a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének moédjat, és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovibba amennyiben sziikséges,
meghatarozza az érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik az
érintettek haladéktalan értesitésérdl,

e az adatvédelemért felel6s személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,

e az adatvédelemért felel6s személy értesiti a feliigyeleti hatésdgot a tudomasszerzéstdl
szamitott 72 6ran beliil az adatvédelmi incidensrol.

Az adatkezel6 az adatvédelemért felel6s személy utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl az adatvédelmi incidensekrol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok korét,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat,
koriilményeit, hatasait és az elharitisdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6iré
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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9.4. Az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos tajékoztatas

Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelemért felel6s személy tdjékoztatdst ad az érintett
személyes adtdra is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen magas kockazattal jar jogi személyiségek jogaira,
adataira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil koteles irasban (e-mailben) tajékoztatni
az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

A tajékoztatdsban vildgosan és kozérthet6en ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és
kozolni kell legalabb az alabbi informéacidkat:
o adatvédelemért felel6s személy vagy tovabbi tajékoztatast nytjtd egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhet@ségeit;
e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet6 kovetkezményeket;
o ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges

hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Adatkezel6 nem koteles tjékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha

o Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmazta
(kiilobndsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositds alkalmazasa -, amelyek a
személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamadra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat).

e Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valdsziniisithetden nem valdsul meg.

Ha Adatkezel6 nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, az incidens bejelentését
kovetGen a felligyeleti hat6sag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithet6en
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tjékoztatasat, vagy megallapithatja, hogy az érintett

s

tajékoztatasa az el6z6 pontban foglalt valamely ok miatt nem sziikséges.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabdl fakado felel6sség a bejelentést elmulaszto
adatfeldolgozot terheli.

10. ADATBIZTONSAG

Az adatkezel§ kotelezi magat, hogy gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi tovabba azokat a
technikai intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek
legyenek, illetleg mindent megtesz annak érdekében, hogy megakaddalyozza azok megsemmisiilését,
jogosulatlan felhaszndlasat és jogosulatlan megvaltoztatasat. Kotelezi magat arra is, hogy minden
olyan harmadik felet, akiknek az adatokat esetlegesen tovabbitja vagy atadja, ugyancsak felhivja ez
irdnyu kotelezettségeinek teljesitésére.
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Az Adatkezel6 kiillonboz6 nyilvantartidsokban elektronikusan kezelt adatallomdnyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok -
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

Az Adatkezel§ szervezeti egységeinél adatkezelést végz6, illetve adatfeldolgozast folytatd
munkatarsak az altaluk megismert személyes adatokat bank-, illetve iizleti titokként kotelesek
meg0rizni.

10.1. Szamitégépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve hal6zaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiiléndsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
o Az adatokat és adatbazisokat tliz- és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott helyiségekben
kell elhelyezni.
o Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6lé jogosultsaggal - jelszoval - lehet
hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.
e Az Adatkezel6 minden munkadllomasan (adatokat kezel§ iigyintéz6k szamit6gépein)
gondoskodni kell a valésidejii virusmentesitésrol.

10.2. Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsadga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani, minden adatbiztonsagi szempontbdl érintett tertiletnek:
o Az irattari kezelésbe vett iratokat jél zarhat6, szaraz, tiir- és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.
e Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat
az Adatkezel§ Iratkezelési Szabalyzatdnak valamint az irattdri tervnek megfeleléen Kkell
szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

11.  ADATTOVABBITAS
11.1. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

A vonatkoz6 jogszabalyokban megallapitott esetekben teljesiteni kell az illetékes hat6sagoktol, allami
szervektdl, hivataloktol - kiillondsen: Katasztréfavédelem, Munkavédelmi és Munkatligyi Feliigyelet,
NAV, stb. - érkezett megkereséseket.

Az ilyen megkereséseket az adatkérd altali minésités szerint kell kezelni. E szervek megkereséseirdl
az illetékes szakteriilet koteles tajékoztatni a belsé adatvédelmi felel6st. A megkeresésekkel
kapcsolatos adattovdbbitds sordn a személyes adatra vonatkozé mds jogszabdlyok (pl.:Ptk.)
rendelkezéseit is alkalmazni kell.

12. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezel6 valamint az altala megbizott adatfeldolgozék a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvinossagra hozataldért felelgsek.

28



Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarélag az Adatkezeld, valamint az Adatkezels és az Ugyfelek kozott fennallo szerzédéses
viszony rendelkezései szerint dolgozhatja fel, és az ilyen adatokkal sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasi szerzédést irdsba kell foglalni. Adatfeldolgozasi lancot
létrehozni tilos, tehat adatfeldolgoz6 adatfeldolgozasi tevékenységet tovabb nem szervezhet ki. Az
adatfeldolgozasi szerz6désbe bele kell foglalni

e a feldolgozas id6tartamat,

e lejarta utdn az adatok visszaszolgaltatasanak, vagy

o feldolgozé oldali torlésének maodjat.

Adatfeldolgozasi szerzédés csak EGT-tagdllamban, vagy a Rendeletben foglaltakkal azonos szinti
adatvédelemmel rendelkezd orszagban székhellyel rendelkezé adatfeldolgozéval kothetd.
Adattovabbitas is csak ilyen orszagokbdl/ba végezhetd.

Amennyiben az adatkezel6 és a megbizott kozotti jogviszony adatfeldolgozasra iranyul, abban az
esetben az Adatkezel6 felel6sségének fenntartdsaval, az érintett hozzajarulasa nélkil - de az
adatfeldolgoz6 igénybevételének tényérdl szold tajékoztatast kovetben - keriilhet sor az adatok
atadasara. Ez esetben az Adatkezel6 vallalkozdé irdsban engedélyezi a szolgidltatdé szamara az
adatfeldolgozast.

13. AZ ADATFELDOLGOZOI SZERZODESEK KOTELEZO TARTALMI ELEMEI

A Szabdlyzat hatalybalépését kovet6en kotott adatfeldolgozdi szerzédésekben legalabb az
aldbbiakrdl rendelkezni kell:

o szerzddés targya,

e azadatkezel6 és az adatfeldolgozé adatai,

o afeldolgozott adatok kdrének megjelolése,

o az adatfeldolgozas céljai,

e azadatfeldolgozas id6tartama,

o afeldolgozand6 személyes adatok becsiilt mennyisége,

e azadatfeldolgoz6 altal elvégzett technikai miiveletek megnevezése és alapvetd elemei,

e az érintettek kore,

o adatfeldolgozé altal elldtand6 feladatok pontos leirasa,

e az utasitashoz kotottség ténye,

o atdjékoztatasi kotelezettség,

e azt, hogy az adatfeldolgozé a Rendeletben alkalmazott biztonsagi eljarasokra (alnevesités,
titkositas) felkésziil, azokat legkés6bb a Rendelet alkalmazasanak megkezdésétdl bevezeti,

e Adatkezel6 rendszergazdijanak, informaciébiztonsagi felel6sének és adatvédelemért felelds
személyének elérhetdsége,

o adatfeldolgozé titoktartasi kotelezettsége,

o az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedések
meghatarozasa, az adatbiztonsagi el6irasok meghatarozasa,
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14.

annak meghatdrozdasa, hogy az adatfeldolgozonak az Adatkezel6 mely szabalyzatainak kell
megfelelnie,

tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételének lehetdségét, amennyiben ez ismert, a tovabbi
adatfeldolgoz6 személyének megjelolésével, amennyiben nem ismert a bevonds menetére
vonatkozé rendelkezéseket és az Adatkezeld ellenvetési jogat,

a tovabbi adatfeldolgozénak megfelel6 garancidkat kell nytjtania a megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen a Rendelet kovetelményeinek,

az adatfeldolgozas befejezését kovetden eljardsokat (minden személyes adatot torolni kell
vagy vissza kell juttatni az Adatkezel6 szamara és torolni kell a meglévd masolatokat, kivéve,
ha az unios vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja eld,

a tovabbi adatfeldolgoz6val az adatfeldolgozénak az eredeti szerzédésének megfeleld
tartalmu szerzédést kell kotnie,

az egylttmiikodés elvét, azaz, hogy az adatfeldolgozonak kotelessége az Adatkezel6vel
egylittm(ikddni az alanyi jogok teljesitése soran,

az adatkezel6 és az adatfeldolgozo kozotti utasitasatadas, illetve kapcsolattartas modja,

a felel6sség elvét, azaz annak a tényét, hogy az Adatkezeld az adatfeldolgozé rendelkezésére
bocsat minden olyan informadciét, amely az adatkezel6 Rendeletben megfogalmazott
kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges,

az audit jog kikotését, azaz, hogy az adatfeldolgoz6 koteles el6segiteni az Adatkezel$ altal
vagy az altala megbizott mas természetes vagy jogi személy altal végzett auditokat, beleértve
a helyszini ellenérzéseket,

a felel6sség egyes kérdései a felek kozott,

jogérvényesitési lehet6ségek a felek kozott.

Az adatkezel6 az alabbi adatfeldolgozékkal all kapcsolatban:

Adatfeldolgozé: InterWORD Kft

Adatfeldolgozas célja: webtarhely szolgaltato, hirlevél feliratkozok adatbazisanak gyfijtése
Székhely: 8200 Veszprém, Ovaros tér 2.

Tel.: +36 88 788 066

E-mail: info@interword.hu

Masodlagos adatfeldolgozé:

Adatfeldolgozas célja: tarhelyszolgaltaté szolgaltatd
Silver Frog Kft

Székhely: 1133 Budapest, Pannénia u. 102.

Tel.: +36 1 550 7575

E-mail: info@silverfrog.hu

Masodlagos adatfeldolgozé:

Adatfeldolgozas célja: domain szolgaltato
INTEGRITY Kft.

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Gyetvai u. 6.
Telephely: 1132 Budapest, Victor Hugo u. 18-22.
Tel.: +36 1 450 2660
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E-mail: info@integrity.hu

Email szolgaltaté:

Adatfeldolgoz6: Google, Inc.

Adatfeldolgozas célja: email szolgaltatd

Székhely: Google, Inc. (1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA)
Tel.:

E-mail:

A honlap haszndl Google Analytics statisztikat.

Hirlevél kiild6 szolgaltaté:

Adatfeldolgoz6: Google, Inc.

Adatfeldolgozas célja: hirlevél kiildése a feliratkozék szdmara

Székhely: Google, Inc. (1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA)
Tel.:

E-mail:

15. ADATKEZELES SORAN ALKALMAZANDO INTEZKEDESEK

Az Adatkezel6 altal miikddtetett informatikai rendszerek felhasznaléi, a személyes adatokkal egyéb
modon kapcsolatba keriilé személyek a személyes adatok védelme érdekében kotelesek megtartani
az aldbbi el6irasokat. A munkavégzés/feladatellatas soran keletkezett személyes adatot is tartalmazdé
dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgalé szamitastechnikai eszkézokon nyithatjak
meg.

A munkavégzés/feladatellatds céljara szolgalé eszkozok hozzaférési kddjait a munkavallalok
bizalmasan kételesek kezelni.

A munkavégzés/feladatellatds céljara szolgalé mobiltelefonokra érkezs, személyes adatot is
tartalmazé dokumentumot is tartalmazo levelek estén a dokumentumot lehet8ség szerint csak asztali
szamitogépen, vagy notebook-on lehet megnyitni. Amennyiben a mobiltelefonon Kkeresztiili
megnyitas sziikséges, akkor a mobiltelefonrél a helyi méasolatot minden esetben térélni kell.

A munkavégzés/feladatellatdsra hasznalt mobiltelefont, amelyen az Adatkezel$ altal kezelt, vagy
feldolgozott személyes adat is megtaldlhat6, minden esetben a mobiltelefonba épitett dbras, vagy
kédos védelemmel kell haszndlni. A munkavégzés/feladatellatas céljara atadott notebook-ok és
egyéb munkadllomasok esetében az eszkozoket csak a felhasznalék hasznalhatjak, hozzatartozéik,
vagy mas személyek szdmara nem engedélyezett a hasznalat.

A papir alapit munkadokumentumokat, ha azok hasznalata mar nem sziikséges, olyan médon kell
megsemmisiteni (pl.: irat ledaraldsaval), hogy a megsemmisitést kovetéen ne lehessen azok tartalmat

megallapitani.

A munkavallalé munkaviszonya, megbizasa, egyéb feladatellatasra szolgalé jogviszonya megsziinése
esetén minden személyes adatot is tartalmazé papir alapu és elektronikus iratot, adatot koteles a
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foglalkoztatdsdnak utolsé napjat megel6z6en az Adatkezel6 részére visszaszolgaltatni, azokrdl
masolatot nem tarthat meganal.

Tilos maganhasznalati eszkozon az Adatkezel6 kezelésében, vagy feldolgozasidban 1év6 személyes
adatot tarolni, kivéve, ha a tarolds a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges és a tarolast a
munkavégzést kovet6en megsziintetik.

Minden munkavallalé koételes az ltala hasznalt munkateriiletet olyan médon hasznalni, hogy azon az
Adatkezel§ kezelésében vagy feldolgozasdban 1év6 személyes adatot is tartalmazé dokumentumok
lehetGség szerint szabadon ne legyenek hozzaférheték. Ilyen intézkedésnek mindsiil kiillondsen:
szamitastechnikai eszk6zok jelszavas védelme, az irodahelyiség zarasa, az iratok elhelyezése védett
helyre.

Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikaciés csatorna alkalmazasaval, vagy megfelel6
titkositasi megoldassal adhaték at mas személynek. Ellenkezd jelzésig az Adatkezeld belso levelezési
rendszerén beliili adataramlas biztonsagos kézbesitési csatornanak tekintendd. Kiilsé adatatadas
soran gondoskodni kell a személyes adatok titkositasarol.

Amennyibe az Adatkezel6 mas Adatkezel6t6l, az adathoz kapcsol6dé rendelkezéssel fogad személyes
adatot, valamennyi, az adattal érintkez6 felhasznalénak kotelessége az adattovabbit6 rendelkezéseit
figyelembe venni.

Személyes adat tovabbitidsa estén 3 munkanapon beliil az adatvédelemért felel6s személy szamara
elektronikus levélben el kell juttatni mindazokat az informdaciékat, amelyek a jelen Szabalyzat
mellékletében taldlhat6 adattovabbitasi nyilvantartds vezetéséhez sziikségesek.

Nem adhaté at kiils6 személynek titoktartasi nyilatkozat hidAnyaban személyes adat.

16. ADATKEZELES TERVEZESE

Személyes adatok kezelésével jaré uUj tevékenységek bevezetésekor az aldbbi feladatokat kell
elvégeznie az adatvédelemért felel6s személynek:

o meg kell hataroznia

= akezelendd személyes adatok korét,
= azadatok kezelésének céljat,

= azadatkezelés jogalapjat,

» azadatkezelés id6tartamat,

o fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az adatok
milyen informatikai rendszerben jelennek meg,

o meg kell hatdroznia, hogy el6re lathatéan az adatokhoz kinek sziikséges hozzaférnie,

e Dbe kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgoz6t, amennyiben
igen, az adatfeldolgozé feladata mi lesz, varhatdan ki lesz az adatfeldolgozé,

e meg kell hatdrozni az adatkezelés megkezdésének tervezett id6pontjat, az adatok
felvételének modjat és pontos helyét (pl.: erre szolgalé internetes feliilet vagy papir alapi
adatfelvétel). A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrdl sz6l6 tajékoztatot és a
végleges adatfeldolgozasi szerz6dést az adatvédelemért felel6s személy késziti el.
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17. V. JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK
Az érintett jogait e-mailben vagy postai tton kiildott kérelemben gyakorolhatja.
Az érintett a jogait az aldbbi elérhetéségeken gyakorolhatja:

Laczko Dezs6 Mtzeum 8200 Veszprém, Torok Ignacu. 7.
telefonszam: +00 36 88/789-791 e-mail cim:titkar@ldm .hu

Az érintett jogait érvényesiteni nem tudja, ha az adatkezel§ bizonyitja, hogy nincs abban a
helyzetben, hogy azonositsa az érintette. Ha az adatkezel6nek kétsége meriil fel a kérelmet benytjté
kilétével kapcsolatban, tovabbi, a kérelmezd az azonositas megerdsitéséhez sziikséges informaciok
nyudjtasat kérheti.

Az érintett a GDPR rendelet, valamint a Polgari Torvénykonyv (2013. évi V. térvény) alapjan -
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosdghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/c.; www.naih.hu) fordulhat, vagy - Bir6sag el6tt érvényesitheti jogait.

18.  ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat médositdsa esetén az Adatkezel6 a bels6 szabalyzatokra irdnyad6 médon hirdeti ki az 4j
szabdlyzatot. Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy jelen Adatvédelmi Szabalyzatot az érintettek
el6zetes értesitése mellett egyoldalian médositsa. Az Adatvédelmi Szabdlyzat nyomtatott verziéban

elérhet6 a Laczk6 Dezs6 Muzeum székhelyén.

Veszprém, 2019. majus ......

33



