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I. Altalanos rendelkezések
L 1. A Szabalyzat célja

[.1.1 Jelen Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Zsambéki
Miivelodési Haz, Konyvtar és Muzedlis Gylijtemény (a tovabbiakban: Intézmény) feladatainak
ellatasahoz sziikséges személyes adatok kezelésére vonatkozo legfontosabb adatvédelmi szabalyokat
tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal, adatkozlésekkel, adatfeldolgozassal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

I.1.2 A Szabalyzat célja, hogy a GDPR-ban, valamint a GDPR altal nem szabalyozott kérdések
tekintetében az Infotv.-ben eléirtaknak megfeleléen meghatarozza a személyes adatok Intézménynél
folytatott kezelésének rendjét, biztositsa a személyes adatok védelme alkotmanyos elveinek, az
informacids onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, tovabba a
Intézmény altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében
meghatarozza a személyes adatok kezelése sordn iranyad6 adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasokat.

[.1.3 Az Intézmény egyes, személyes adatok kezelésével jaro tevékenységeire vonatkozd szabalyozok
tovabbi adatvédelmi eldirasokat tartalmazhatnak, melyeket jelen Szabalyzattal Gsszhangban kell
alkalmazni.

1.2. A Szabalyzat alapjaul szolgdlo jogszabalyok és mas szabalyozok

1.2.1 Elsédlegesen az alabbi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok szolgalnak a jelen
Szabalyzat alapjaul:

1. A GDPR,
2. Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) (a tovabbiakban: Alaptorvény),

3. Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

4. A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény,

5. A munka tdrvénykdnyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

6. Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

7. A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVIL
torvény,

L.3. Ertelmez6 rendelkezések

[.3.1 E Szabalyzat alkalmazasa soran a GDPR-ban, az Infotv.-ben, valamint az Ibtv.-ben rogzitett
fogalmakat és a kovetkez0 meghatarozasokat kell figyelembe venni:

1. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tgynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
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2. adatgazda: az a személy, akihez a jogszabaly az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat
keletkezik;

3. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznaléas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, dsszehangolas vagy
dsszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités; ideértve az adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo technikai feladatok elvégzését, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott
modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

4.  adatkezelés korldtozdsa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik korlatozasa
celjabol;

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s
eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatirozza meg, az adatkezelot vagy az adatkezeld kijeldléscre
vonatkozd kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

6. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

7. dinevesités (pszeudonimizdlds): a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem éallapithaté meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaci6t kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

8. anonim informdaciok: olyan informéciok, amelyek nem azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatok, amelyeket olyan modon
anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tébbé nem azonosithatd, azzal, hogy
valamely természetes személy azonosithatosaganak meghatarozasakor minden olyan modszert
figyelembe kell venni, amelyrdl az dsszes objektiv tényezot — igy példaul az azonositas koltségeit
és idbigényét — figyelembe véve észszerlien feltételezhetd, hogy azt az adatkezeld vagy mas
személy a természetes személy kozvetlen vagy kozvetett azonositéséra felhasznalhatja;

0. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat
keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. Bizottsdag: Eurdpai Bizottsag (az Eurdpai Unié intézménye);



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

11.1.1

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy;

érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatdson
alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
f€lreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

informdacios onrendelkezési jog: az Alaptérvény VL. cikkében biztositott személyiségi autondomia
részét képezod személyes adatok védelméhez vald jog, amely szerint — a torvény adta keretek
kozott — mindenki maga rendelkezik személyes adatainak feltarasarol és felhasznalasarol;

kiilonleges adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyOzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és
a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuilis iranyultsagara vonatkozd személyes
adatok, tovabba a rajuk vonatkozo agazati jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a biiniigyi
adatok;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon - centralizalt, decentralizalt,
funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy
a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

II. A személyes adatok kezelésére vonatkozé altalanos szabalyok

I1.1. Az adatvédelem alapelvei

Az adatvédelem a személyes — és ezen beliil a kiilonleges — adatok olyan jogi védelme, amely az

egyének maganszférajanak védelmét, az érintett informacios onrendelkezési joganak biztositasat célozza
az ¢rintettel kapcsolatba hozhato személyes adatok kezelésének normativ szabalyozésa altal.

I1.1.2

A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato

mddon kell végezni. A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében meghatarozott ¢és jelen Szabalyzat I1.
fejezetében talalhatd ,,Az adatok kezelésének jogalapja™ c. részben kifejtett jogalapok valamelyike
alapjan kertil sor.



I1.1.3 A célhoz kotottség elve alapjan kizarélag oly modon lehet személyes adatot kezelni, hogy az
meghatédrozott, egyértelmii €s jogszer(i célbol torténjen, és a személyes adatokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon. A személyes adatok az adattakarékossag elve alapjan az
adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
korlatozodniuk, azaz csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas, tovabbé csak olyan mértékben és ideig,
amely mértékben, és amely ideig ez a cél eléréséhez feltétleniil sziikséges. Az Intézmény munkavallaléi
kizarolag a munkakori lefrasukban vagy beosztasi okiratukban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol,
a résziikre biztositott jogosultsagok rendeltetésszeri hasznalataval kezelhetnek személyes adatot, €s
amennyiben az adatkezelés célja megsziint, az adatot haladéktalanul — legkés6bb a jogszabalyban el6irt
hatarid6 leteltével — térdlni kell. A konkrét célhoz nem kothet6 adatkezelés tilos.

I1.1.4 A korlatozott tarolhatoség elvének megfelelden a személyes adatok tarolasanak olyan forméaban
kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor
keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének megfeleloen
kozérdekli archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol kertil
majd sor, a GDPR-ban az érintettek jogainak és szabadsigainak védelme érdekében eléirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

II.1.5 A pontossag elve alapjan az Intézmény koteles hivatalbol mindent megtenni annak érdekében,
hogy a kezelt személyes adatok pontosak és sziikség esetén naprakészek legyenek. E kérben minden
észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék, és a naprakész jelleget rendszeres
ellendrzések 1tjan biztositsak. A helyesbitésre a jelen Szabédlyzat V. Az érintettek jogainak
érvényesitése” cimil fejezetének eldirasait kell alkalmazni.

I1.1.6 Az integritas és bizalmas jelleg elve alapjan az adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy
megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazaséval biztositva legyen a személyes adatok
megfelelé biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

11.2. Az adatok kezelésének jogalapja

I1.2.1 Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a-f) pontjai szerinti, alabb
felsorolt feltételek legalabb egyike teljesiilt:

a) az érintett megfelelé modon és formaban hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzddés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy maésik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;



e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) azadatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
Jogai ¢s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek. .

I1.2.2 Az Intézménynél mint kozfeladatot ellatd szervnél - a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidészabadsag Hatosag (a tovabbiakban: NAIH) 2018. évi beszamoldjaban foglaltak alapjan - az
adatkezelés jogalapja minden esetben valamely kozfeladat ellatasa, ezaltal a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
€) pontja, vagy a c) pontjanak megfelelden kozvetleniil az Intézmény vonatkozasaban el6irt jogi
kotelezettség teljesitése, valamint a 6. cikk (3) bekezdésének megfeleld, a kozfeladat ellatasara
vonatkozd uni6s vagy hazai jogszabély, tovabba az Infotv. 5. § (3) bekezdésének megfeleld térvény
képezheti az adatkezelés jogalapjat.

I1.2.3 Az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfeleld, eldzetes tajékoztatasan alapuld (lasd.:
Az érintettek jogainak érvényesitése” cimii fejezet), onkéntes, konkrét, egyértelmil (azaz tevoleges
magatartassal kifejezett) azon hozzajarulasa alapjan torténhet, amelyben félreérthetetlen beleegyezését
adja a sziikséges személyes adatok meghatarozott célbdl, meghatarozott kérben és meghatarozott ideig
torténd kezeléséhez. A hozzajarulas megszerzése soran az érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell a
beleegyezés onkéntességére, arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonhatja. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd,
ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlé személy adta meg, illetve engedélyezte.
Eszszerti erbfeszitéseket kell tenni annak ellenérzésére, hogy a hozzjaruldst a gyermek feletti sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorlé személy adta-e meg, illetve engedélyezte (pl. betoltott életkorra vonatkozd
nyilatkoztatas, 16. életévét be nem t6ltott gyermek esetén csak kitoltott és a térvényes képviseld altal
alairt, vagy a 16. életévét be nem toltott altal alairt és a torvényes képviseld altal alairt jovahagyd
zaradékkal ellatott nyilatkozat fogadhaté be).

I1.2.4 A hozzajarulast minden esetben utdlag igazolhaté modon kell régziteni (pl. irasbeli hozzajarulas
esetén az érintett alairasaval megerdsitett nyilatkozat, online feliileten — elére ki nem toltitt —
jelolonégyzet megjeldlése).

I1.2.5 Szemcélyes adatokat kezelni, adatallomanyokat vagy nyilvantartasokat létrehozni csak a GDPR-
ban meghatéarozott, jelen fejezet ,,Az adatvédelem alapelvei” c. részében foglalt alapelvek betartasaval

lehet.
11.3. Az adatkezelés tipusai

[I.3.1 Célja alapjan az Intézményben tigyviteli vagy nyilvantartasi tipust adatkezelés folyhat.

[1.3.2 Az tgyviteli adatkezelés adott feladatkor elvégzéséhez kapesolodik. Célja az adott tevékenység
ellatasahoz, az érintettek azonositasidhoz szitkséges adatok biztositasa. Ugyviteli céli adatallomany
létrehozasa és kezelése kizarolag az adott feladat ellatasdhoz sziikséges mértékben és ideig megengedett.

[1.3.3 Nyilvantartasi célu adatkezelésnek az elére meghatarozott szempontok alapjan dsszegyiijtott
személyes adatfajtakbdl adott szempontok szerint rendszerezett adatallomany létrehozasa mindsiil. A



nyilvantartasi céllal létrehozott adatillomany az adatkezelés idotartama alatt biztositja az adatok
kiilonbdz6 jellemzok alapjan torténd visszakereshetdségét, lekérdezhetdségét.

I1.4. Az adatkezelés megkezdésének személyi feltételei

I1.4.1 A munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitéséhez kapcsoldddan a jogviszony létesités¢hez
sziikséges nyilatkozat részeként jelen Szabalyzatot at kell adni az (ij belépé munkavallalé részére, aki
ennek megismerését nyilatkozat alairdséval igazolja, mely nyilatkozatot a személyi anyagban kell
elhelyezni.

11.4.2 Az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyi kérnyezet megvaltozasakor, tovabba, ha a Intézmény
adatvédelmét vagy adatbiztonsagat, illetve, ha e Szabalyzat tartalmat érintd jelentds valtozas kévetkezik
be, az Intézménynél foglalkoztatott és adatkezelésben kozremiikidd személyek részére adatvédelmi
képzés, sziikség esetén tovabbképzés (a tovabbiakban egyiitt: oktatis) tarthato.

IL.5. Az adatkezelések dsszekapesolasanak tilalma

I1.5.1 Az egyes kincstéri adatkezelések foszabalyként sem egymassal, sem més adatkezelésekkel nem
kapcsolhatdk ossze.

11.5.2 Osszekapesolhatéak az adatkezelések, ha ezt torvény eldirja, vagy kivételes esetkdrben, az
érintett hozzdjérulasa alapjan végzett adatkezelések tekintetében, ha ahhoz az érintett kifejezetten
hozzéjarult. Ilyenkor tovébbi kiévetelmény, hogy az adatkezelés feltételei minden egyes adatkezelési
célra, és azon beliil is minden egyes személyes adatra nézve teljesiiljenek.

11.5.3 Az adatkezelések jogosulatlan &sszekapcsolasaért az adattovabbitd €s a cimzett adatkezeld
egyarant felelds.

11.5.4 Olyan, az adatok 6sszekapcsoldsat célzo adatkezelési miivelet, amelynek eredményeképpen az
egyes adatok egyiittesen sem vélnak személyes adattd, azaz egyiitt sem alkalmasak egy konkrét személy
sem kozvetlen, sem kdzvetett beazonositasara, nem mindsiil a személyes adatok 6sszekapesoldsanak.

II1. Az Intézmény adatvédelmi intézményrendszere

111, Altaldnos felelGsségi szabdalyok

II.1.1 Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja kiteles gondoskodni a személyes adatok védelmérol,
az adatok ¢s az adatkezelés biztonsagarol.

I11.1.2 Tevékenységi korén beliil minden foglalkoztatott felelés az adatkezelés jogszerlisegéért. A
vonatkozd jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabdlyozo eszkozokben és a belsd szabalyozo
eszkdzokben foglaltaknak nem megfeleld adatkezelés az adott mulasztas vagy mas cselekmény jellegetol
fiiggden fegyelmi, illetve polgari jogi, biintetdjogi felelésséget von maga utan.

1I1.1.3 Intézmény koteles az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kévetelményeinek megszegésével okozott kart megtériteni. Az Intézmény foglalkoztatottja a fennallo



Jogviszonyabdl eredo kotelezettsége megszegésével okozott karért az Mt. vonatkozé rendelkezéseiben
foglaltak szerint koteles helytallni.

III.1.4 Az a foglalkoztatott, aki az Intézmény altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, kézvetlen vezet6jének azt haladéktalanul koteles jelenteni.

III.1.5 A foglalkoztatott kételes megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amelynek teljesitésével
blincselekményt kovetne el, és megtagadhatja az olyan utasitds végrehajtasat is, amely jogszabalyba
titkozne. Ez utdbbi esetben a foglalkoztatott koteles az utasitast ad6 figyelmét felhivni arra, hogy az
utasitds vcégrehajtasa  jogszabalyba litkézne. Az ilyen utasitdsok végrehajtasanak tovabbi
kovetkezményeire, valamint a megtagadasukkal kapcsolatos egyes tovabbi jogokra és kdtelezettségekre
az Mt. rendelkezései az iranyadok.

II.1.6 Az adatkezelést végzo foglalkoztatott koteles a tudomasara jutott személyes adatokat titokként
megorizni.
[1.2. Az Intézmény igazgatoja

[I1.2.1 Az Intézmény igazgatdja irdnyitja és feliigyeli az intézmény egészére nézve az adatvédelmi
feladatok ellatasat, az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat.

II1.2.2 Az adatvédelmi szempontok maradéktalan érvényesitése érdekében az Intézmény igazgatdja
a) kiadja az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot;
b) kinevezi az adatvédelmi tisztvisel6t;

¢) az adatvédelmi feladatokat érintd kérdésekben képviseli az intézményt az egyes hatdsdagok,
ellenérzo szervek elott, vagy erre megbizast ad;

d) jogellenes adatkezelés észlelése esetén haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket és
err6l 30 napon beliil tajékoztatja a NAIH-ot;

e) folyamatosan ellenérzi az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat, ennek keretében
szitkség esetén vizsgalatot rendel el;

f) gondoskodik az adatvédelmi tevékenységek ellatasdhoz sziitkséges feltételek folyamatos
biztositasarol.

1.3, Az adatvédelmi tisztviseld

III.3.1 Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az Intézmény igazgatdjanak tartozik feleldsséggel és e
szerint latja el feladatait, szakmailag ellen6rzi az intézmény adatvédelmi tevékenységét. Ezen
feladataival Gsszefliggésben az adatvédelmi tisztviseld
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a)

b)

[11.4.1

IV.1.1

kozrem(ikodik az intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak az elkészitésében,
rendszeresen fellilvizsgalja azt, sziikség esetén aktualizalasara tesz javaslatot;

kozremiikodik az intézmény személyes adatok kezelését érintd belso szabalyozo eszkozeinek és
megéllapodasainak megalkotdsaban, felkérés esetén adatvédelmi szempontbdl véleményezi azok
tervezeteit, sziikség esetén javaslatot tesz az egyes rendelkezések modositasara;

véleményt ad az intézmeény adatvédelmi targya kérdéseire;
adatvédelmi szempontbdl javaslattétellel, véleményezéssel tamogatja a projekteket;

az adatvédelmi szempontok érvényesiilése céljabdl javaslatot tesz az egyes feltart
jogszeriitlenségek kikiiszobolésének modjara;

egyiittmiikddik a munkatarsak adatvédelmi ismereteinek oktatasaban;

II1.4. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézménynél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos.

IV. Az érintettek jogainak érvényesitése

IV.1. Az érintett jogai
Az érintett jogosult:
tajékoztatast kérni személyes adatainak kezelésérdl,
személyes adataihoz hozzaférni,

személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével
— torlését kérni,

tiltakozast eloterjeszteni,
birdsagi jogorvoslatra, hatdsagi jogérvényesitésre,

az adatai kezelésének korlatozasat kérni, amennyiben ezt jogszabaly nem zérja ki.

1V.2. Kézés szabalyok az érintettél gytijtott és a
nem az érintettdl megszerzett adatok esetén

[V.2.1 Mind az érintettdl gy(ijtott adatok, mind pedig a nem az érintettdl megszerzett adatok esetén a
tajékoztatast tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférhetd formdban, vilagosan és kozérthetoen
megfogalmazva az érintett részére irdsban vagy mds modon — ideértve az elektronikus utat is — kell
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megadni. A gyermekeknek cimzett barmely informaciét vildgos és kozértheté nyelven kell
megfogalmazni, amelyet a gyermek kénnyen megért.

IV.2.2 A tajékoztatas megadasa csak akkor hagyhato el, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfeleld
eljaras keretében eldzetesen mindsitett adatta nyilvanitotta. A tajékoztatis elmaradasanak indokait az
érintettel minden esetben irasban, kézérthet6 formaban kézolni kell.

IV.2.3 Az érintettnek sz0l6 tajékoztatas részben — vagy ha minden vonatkozo informacio szempontjabol
megfeleld, akkor egészben — teljesithetd az altalanos adatvédelmi tdjékoztatora mutatd hivatkozas
formajaban, azzal, hogy a tajékoztatas tudomasulvételét ezen esetekben is igazolni sziikséges.

1V.3. Tdjékoztatds az érintettol gyiijtott adatok esetén

IV.3.1 Az ¢érintettet a személyes adatok megszerzésének idopontjaban tajékoztatni kell a személyes
adatainak kezelésérol:

a) az adatkezel0 kiléte és elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;
¢) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f).pontjz’m alapuld adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy
harmadik fél jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabbad a Bizottsag megfeleldségi
hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy a GDPR 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk
(1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfelel6 €s alkalmas
garancidk megjeldlése, valamint az azok masolatinak megszerzésére szolgaldo modokra vagy az
azok elérhetdségére valo hivatkozas.

IV.3.2 Kiegészitd informaciok:

a) a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idoétartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az¢rintett adathordozhatésaghoz valé jogarol, tovabba az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti
az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

¢) aGDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulo
adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely iddpontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely
nem €rinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

d) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz beny(jtasanak jogardl;
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Iv.33

arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses kitelezettségen alapul
vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kdteles-¢ a személyes adatokat
megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatas
elmaradasa;

a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra
vonatkozdan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az €rintettre
nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.

A fenti tajékoztatasokat nem kell megadni, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik

az informaciokkal.

V..l

IV.4. Tdjékoztatds nem az érintettdl megszerzell adatok esetén

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az érintett rendelkezésére kell bocsatani

a kovetkezd informaciokat:

a)
b)
c)
d)

d)

az adatkezel§ kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
az érintett személyes adatok kategoriai;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
Kiegészitd informaciok:

a személyes adatok taroldsanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idotartam
meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapul, az adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl;

az érintett adathordozhatésaghoz vald joga, tovabba az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az
adatkezel6td] a ra vonatkozd személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torléset
vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen;

a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban vald visszavonasahoz valo jog, amely nem
érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;
a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd

forrasokbdl szarmaznak-e;
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g) a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozo értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

IV.4.3 A fenti tajékoztatast az alabbiak szerint kell megadni:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott ésszerl hataridon, de legkésobb egy honapon beliil;

b) haaszemélyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo elso kapcesolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) havarhatoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok els6 alkalommal
vald kozlésekor.

IV.4.4 A fenti tajékoztatast nem kell biztositani, ha és amilyen mértékben:
a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal,

b) a szoban forgd informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényelne;

c) azadat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelére alkalmazandd unids vagy
nemzeti jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld intézkedésekrol
rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagdllami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan — ideértve a jogszabalyon alapulé titoktartasi kotelezettséget is —
bizalmasnak kell maradnia.

IV.5. Hozzaférési jog

IV.5.1 Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy hozzaférést kapjon a személyes adatokhoz és a kdvetkez6 informaciokhoz:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozdlni fogjak (ideértve kiillonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket);

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;



e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az intézménytél a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasinak joga;
g) ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérheté informacio;

h) a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra ¢s arra
vonatkozd érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel jar.

IV.5.2 Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére tort€nd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozdan a
GDPR 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

IV.5.3 Az intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ
kéltségeken alapuld, észszer(i mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus titon nyujtotta be a
kérelmet, az informécidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre
bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

IV.6. Helyesbités

IV.6.1 Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

IV.7. Torlés

IV.7.1 Az érintett jogosult, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintett kérésére az intézmény
indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje az érintettre vonatkozd személyes adatokat, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybol azokat gytijtotték vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonjaa GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasit, és az adatkezelésnek nincs mas

jogalapja;

¢) az ¢érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs
elsdbbséget élvezo jogszer(i ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatok gylijtésére a GDPR 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

IV.7.2 A személyes adat nem torélhetd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) aGDPR 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének megfelelGen
a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjén;

¢) aGDPR 89. cikk (1) bekezdésével sszhangban a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos €s
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez vald jog
valoszintisithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

d) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

IV.7.3 Az érintett kérésére a kéziratokvdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6lo
1995. évi LXVI. térvény rendelkezései alapjan levéltari orizetbe adand6 adathordozékon tarolt személyes
adatok torlése csak akkor hajthat6 végre, ha az adatkezelés jogellenes. Ebben az esetben az adatot minden
egyéb koriilménytol fiiggetleniil térélni kell.

1V.8. Adatkezelés korldtozasahoz valo jog

IV.8.1 Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellenérizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korlatozés arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld
jogos indokai elsbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

IV.8.2 Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
illetve védelméhez, tovabba mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni. Ilyen fontos kézérdeknek tekintendd
az intézmény kozfeladatainak zavartalan ellatasa. Ebbol kévetkezoen — az érintett jogainak sérelme
nélkiil — a kozfeladat ellatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben az adatok kezelhetoek.

IV.8.3 Az intézmény az ¢érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl elozetesen tajékoztatja.
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IV.9. Adathordozhatosaghoz valo jog

IV.9.1 Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, éltala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna
az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja szerinti hozzdjarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti szerzodésen
alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

1V.9.2 Az adatok hordozhatésdgéhoz valé jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy - ha ez
technikailag megvalosithaté - kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti kdzvetlen tovéabbitasat.

IV.9.3 Az adathordozhat6sighoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a GDPR 17. cikkét. Az emlitett jog
nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhézott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. Ezen jog
nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

IV.10. Tiltakozdas

IV.10.1 Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulo kezelése
ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az intézmény a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival ¢s
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

IV.10.2 A tiltakozashoz vald jogra legkésdbb az érintettel vald elsd kapesolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni az érintett figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden
mads informéaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

IV.10.3 Az intézmény vezetje a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon
beliil, de legfeljebb 30 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a
dontésérol a kérelmezot irasban tajékoztatja.

IvV.10.4 Az érintett tiltakozasa elbiralasanak idétartamara az adatkezelést korlatozni kell.

IV.10.5 Amennyiben megéllapitasra keriil az érintett tiltakozdsanak megalapozottsaga, az
intézmény vezetdje gondoskodik az adatkezelés — beleértve a korabbi adatfelvételt és adattovabbitast is
— megsziintetésérdl és az adatok kezelésének korlatozasarol.

IV.10.6 Megalapozott tiltakozas megallapitdsa esetén az intézmény vezetdje irasban értesiti
mindazokat, akiknek a részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot korabban tovabbitottak. Ennek



alapjan ut6bbiak szintén kdotelesek az adatkezelés megsziintetésérdl az el6zé bekezdésben foglaltak
szerint gondoskodni.

IV.10.7 Ha az érintett az intézménynek a tiltakozds megalapozottsaga kérdésében hozott
dontésével nem ért egyet, illetve ha az intézmény a tiltakozas irdnti kérelem elbiralasara nyitva allo
hataridét elmulasztja, az érintett birésaghoz fordulhat. E lehetéségre az érintett figyelmét a dontésrol valo
tajékoztatasban fel kell hivni.

IV.11. Az érintetti jogok érvényesitésének kozos szabdlyai

IV.11.1 A GDPR 15-22. cikkében foglalt kérelem nyomén hozott intézkedésekrdl szolo
tajékoztatast indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
honapon beliil kell megadni az érintett részére. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét
€s a kérelmek szamat, ez a hatdridd tovabbi két hoénappal meghosszabbithatd. A hatéridé
meghosszabbitasarél a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil kell az érintettet tajékoztatni. Az érintettek szdmara az informdcidkat, tajékoztatasokat
ingyenesen kell rendelkezésre bocsatani, azonban, ha a kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétlédd jellege miatt — tulzd, az intézmény koltségtéritést allapithat meg, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan térténd intézkedést. A kérelem megalapozatlan vagy tllz6 jellegének
bizonyitdsa az intézményt terheli. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat
Jogellenesen kezelték, vagy a kérelem helyesbitéshez vezetett. Az adatvédelmi incidensrél adott
tajékoztatas minden esetben ingyenes.

IV.11.2 Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kételes az érintettek fenti jogainak gyakorlasat
elémozditani, abban minden lehetséges segitséget megadni.

IV.11.3 A helyesbitésrol, a korlatozasardl és a torlésrol értesiteni kell minden cimzettet, akivel,
illetve amellyel a személyes adatot kozolték. Az értesités azon cimzettek vonatkozasaban mellézhetd,
akiknél ennek kivitelezése nem lehetséges, vagy aranytalanul nagy erbfeszitést igényel. Az érintettet —
kéréscre — a fentiek alapjan nem értesitett cimzettekrol tajékoztatni kell.

IV.11.4 Ha az intézmény az érintettnek az érintetti jogosultsagai (GDPR 15-22. cikk) gyakorlaséra
iranyuld kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kisvetd 1 honapon beliil irdsban kozli a kérelem
clutasitasanak ténybeli €s jogi indokait. Az értesitésben tdjékoztatni kell az érintettet a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a felligyeleti hatdsaghoz fordulas lehetGségérdl.

IV;11:5 A GDPR 23. cikk szerinti felhatalmazas alapjan az adatkezelére vagy adatfeldolgozora
alkalmazando unios vagy tagallami jog jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a
34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel
dsszhangban 1¢évo rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat.

IV.11.6 Az intézmény az érintett jogainak érvényesitésével kapcsolatosan teljesitett és elutasitott
kérelmek adatait, valamint az elutasitas részleteit az Erintettek Megkereséseinek Nyilvantartasaban
rogzitik.



V. Adatfeldolgozd, adatfeldolgozoi felelosség

V.1. Az adatfeldolgozora vonatkozo alapvetd kovetelmények

V.1.1 A GDPR Preambulum (81)-(83) bekezdései és 28. cikke hatarozza meg az adatfeldolgozoéra és
az adatfeldolgozasra vonatkozd kovetelményeket, melyeket az intézmény esetében is kdzvetleniil
alkalmazni sziikséges.

V.1.2 Az adatfeldolgozd altal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagallami jog alapjan létrejott olyan
— az adatkezelés targyat, idotartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek
kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit (kiilonosen az utasitasok betartasara, titoktartasra,
kozremitkodokert valo €s egyeb feleldsségi esetekre vonatkozd kotelezettségeket) és jogait meghatarozo
— szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell szabélyoznia, amely koti az adatfeldolgozdt az adatkezeldvel
szemben.

V.2. Az adatfeldolgozoi megallapodas tartalma

V.2.1 Az adatfeldolgozéi megallapodas megkéthetd onallo szerzddésben vagy mas szerzddeés
mellékleteként. Amennyiben feltétleniil indokolt, 6nallé melléklet helyett a szerzodésen belil is
elhelyezhetok az adatfeldolgozdi rendelkezések. Melléklet, illetve szerzddésen beliil elhelyezett
adatfeldolgozdi rendelkezések esetén az adatfeldolgozoi tartalom nem nevezhetd el szerzddésre,
megallapodasra utald elnevezéssel mogittes szerzodéssel valo jogi iitkdzés elkeriilése érdekében (igy pl.
a szerz6dés mellékletének ,,Adatfeldolgozdi megéllapodas™ helyett ,,Adatfeldolgozoi rendelkezések”
elnevezés adhatd).

V.2.2 Az irasban rogzitendé adatfeldolgozasra vonatkozo szerzodésnek tételesen tartalmaznia kell a
GDPR 28. cikk (3) bekezdésében eldirtakat, valamint az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos
eloirasokat. Adatfeldolgozasra nem koéthetd szerzodés olyan személlyel, vagy vallalkozassal, aki, vagy
amely érdekelt a feldolgozandd személyes adatokat felhaszndld egyéb iizleti tevékenységben.
Adatfeldolgozasra nem kothetd szerzodés megfeleld adatfeldolgozéi garancidk kikotése nélkiil, melyek
az adatkezelésnek a GDPR kovetelményeinek vald megfelelését és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasat hivatottak biztositani.

V.3. Az adatfeldolgozo kotelezeitségei

V.3.1 A szerzbédésben rogziteni kell, hogy az adatfeldolgozd kizardlag az adatkezeld utasitasainak
megfeleléen végezheti az adatkezelési tevékenységeket, tovabba segiteni kiteles az adatkezel6t a GDPR
32-36. cikk szerinti kotelezettségei — kiilonosen az adatbiztonsaggal, adatvédelmi incidensekkel
kapcsolatos feladatai — teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére allo informaciokat.

V.3.2 Az adatfeldolgozo tevékenységi kirén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért,
zarolasaért és nyilvanossagra hozatalaért. Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatasa sordan mas
adatfeldolgoz6t az adatkezel$ irasba foglalt eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil nem vehet
igénybe.
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V.3.3 Adatfeldolgozo igénybevétele esetén dokumentaltan gondoskodni kell arrdl, hogy az
adatfeldolgozasra irdnyuld szerzédésekben jelen Szabdlyzat ismerete €s betartdsa, tovabba a jelen
Szabalyzat 8. szamu fliggelékeként kiadott Titoktartasi nyilatkozat mintanak megfelelé tartalma
kotelezettségvallalas Gtjan a titoktartds, mint kotelezettség, a szerz6dd félre, valamint azok
foglalkoztatottjaira is kiterjedjen.

VI. Az adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének rendje

VI 1. Az adatvédelmi nyilvantartdasokra vonatkozo kézés szabalyok

VILI.1 Az intézményben az adatvédelmi kdvetelményeknek vald megfelelés, valamint az adatvédelmi
eldirasok betartdsanak az elszamoltathatdsag elvét kisvetd igazolhatosaga céljabdl az alabbi adatvédelmi
nyilvantartasokat kell vezetni:

a) Adatkezelési Tevekénységek Nyilvantartasa,
b) Adattovabbitasi Nyilvantartas,

¢) Az Erintettek Megkereséseinek Nyilvéantartésa,
d) Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasa,

e) Személyes Adatok Torlésének Nyilvantartasa.

VI.1.2 Az adatvédelmi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje,
vagy az altala megbizott személy végzi.

VI.1.3 Az adatvédelmi nyilvantartasokat elektronikusan kell vezetni.

VI.2. Torlés a nyilvantartasokbol

VI.2.1 A nyilvantartasok folyamatos vezetése mellett az adatok megorzési ideje 10 év, amely az adott
informacio hatalytalanna valasatdl kezdodden szamitandd, fiiggetleniil a rogzités idépontjatol.

VI1.2.2 Hatélytalannak akkortol tekinthetd valamely adatvédelmi nyilvantartasban rogzitett informacid,
amikor az informacioval érintett utolsé személyes adat is torlésre keriil, és tijabb adatok rogzitésére mar
nem fog sor kertilni.

VI.3. Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartdasa

VI3.1 Az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasa naprakész kimutatas az intézmény altal
folytatott, személyes adatokat érint6 adatkezelésekrdl, azok legfontosabb adatairdl. Az Adatkezelési
Tevékenységek Nyilvantartasa tartalmazza, valamennyi személyes adatra vonatkozoé adatkezelést. Az
Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasat a jelen Szabéalyzat 1. szamu fiiggelékeként kiadott
Adatkezelési Tevekenységek Nyilvantartasa szerinti  adattartalommal sziikséges vezetni. Az
Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasanak kotelezé minimum adattartalma:
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a) az adatkezel0 neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés célja;

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak;
e) megdrzési ido;

f) ha relevans, az adatkezelés biztonsagat biztositd technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

VI1.3.2 Az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasaba 0j vagy modositott adatkezelés rogzitését
lehet6ség szerint az 4 vagy médositott adatkezelés megkezdése eldtt kell teljesiteni, de legkésdbb az
adatkezelés megkezdését kovetd 30 napon beliil.

Vi4. Adattovabbitdasi Nyilvantartas

VI1.4.1 Az intézménynek a GDPR-ban foglalt adatkezelési alapelveknek vald megfelelés és az érintetti
jogok biztositasanak timogatasa céljabol nyilvantartast kell vezetniiik a személyes adatoknak az altaluk
végzett adattovabbitasairdl. Az Adattovabbitasi Nyilvantartast a jelen Szabalyzat 2. szamt fiiggelékeként
kiadott Adattovabbitasi Nyilvantartds szerinti adattartalommal sziikséges vezetni.

V1.4.2 Az Adattovabbitiasi Nyilvantartds célja az érintett tajékozddasi, hozzaférési joganak
érvényesithetdsége, illetve az adatitaddsok ellendrizhetGsége, ezért a nyilvantartast Gigy kell vezetni,
hogy abbdl megéllapithatok legyenek az adattovabbitas részletei. E részletek alapjan kell —a GDPR 13.
cikke szerinti, a cimzettekre vonatkozo el6zetes tdjékoztatiason til — a GDPR 15. cikkében foglalt
hozzaférési jog alapjan az érintettet kérésére tajékoztatni arrdl, hogy mely személyes adatat, kinek a
részére, milyen célbol és mely jogalapon tovabbitotta az intézmény.

VI1.4.3 A nyilvantartdsban azokat az adattovabbitasokat kell rogziteni, amikor eseti megkeresésben a
jogszabalyban erre felhatalmazott harmadik félnek mindsiilé cimzettek kérnek személyes adatot is
tartalmazo tdjékoztatéast, kivéve, ha torvény, vagy térvényi felhatalmazas alapjan az adatot igényl6 a
nyilvantartasban val6 rogzitést kifejezetten megtiltja.

V1.4.4 Az Adattovabbitasi Nyilvantartasbol adatigénylésre jogosult az érintetten kiviil a NAIH, az
adatvédelmi ellendrzésre feljogositott személy, biincselekmény gyantja esetén az eljarasra hataskorrel
rendelkez6 nyomozo hatosag és az ligyész, az adatkezel® szerv vezetje ¢s a nemzetbiztonsagi
szolgalatok.

VL5. Az Erintettek Megkereséseinek Nyilvantartdsa

VI.5.1 Az érintettektdl sajat adataikkal kapcsolatosan érkezett kérelmekre vonatkozd informéaciokat a
szervezeti egységeknek az Erintettek Megkereséseinek Nyilvantartasaban, a jelen Szabalyzat 3. szamu
fliggelékeként kiadott, Az Erintettek Megkereséseinek Nyilvantartasa szerinti adattartalommal kell
vezetni.
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VI.5.2 Az Erintettek Megkereséseinek Nyilvantartasaban kizarolag az érintetti jogok gyakorlasara
vonatkozo jellemzoket kell feltiintetni, az érintetti jog gyakorlasahoz kapcsoloddan esetlegesen atadasra
kertil6 tételes személyes adatokat nem.

VI.6. Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasa

VI.6.1 Az intézmény vezetSje az Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasa szerinti adattartalommal
nyilvantartast vezet a felmeriilé adatvédelmi incidensekrol.

VIL.6.2 A nyilvantartasban régziteni kell az incidenshez kapcsolodo tényeket, az incidens hatdsait és az
orvoslasara tett intézkedéseket, igy kiilondsen:

a) az incidens bekovetkezésének és észlelésének idopontjat;

b) az incidens leirasat, korilményeit, hatasait;

¢) az incidens soran érintett személyes adatok korét, szamossagat;

d) az érintett személyek korét (konkrét szamadat hianyaban becsiilt nagysagrendjét);
e) az incidens mindsitését (valoszinlisithetben magas kockazattal jar-e);

f) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat, ideértve a kar megeldzEse, elharitasa,
csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat is;

VI.7. Személyes Adatok Torlésének Nyilvantartasa

VI.7.1 Az adatkezeld szervezeti egység a jelen Szabdlyzat 6a. szamu fliggelékeként kiadott Torlési
Szabalyzat szerinti feladatellatasa keretében a jelen Szabalyzat 6b. szamu fliggelékekeént kiadott
Személyes Adatok Torlésének Nyilvantartasa szerinti adattartalommal nyilvantartast vezet a személyes
adatok torléséral.

VI.7.2 A Személyes Adatok Torlésének Nyilvantartasa adatait a jelen Szabalyzat adatkezelési
nyilvantartasokra vonatkozd kozds eloirasaitdl eltérden az adatok torlésére vonatkozd feliilvizsgalat
lezarultat kovetd, adattérlésre vonatkozd informaciok bejegyzésétol szamitott 10 évig kell megdrizni.

VII. Az adatbiztonsag altalanos szempontjai

VIL.1.1 Az intézmény koteles gondoskodni a kockazatok mértékének megfelelo szintii adatbiztonsagrol.
A tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt adatokat védeni kell az egyes veszélyeztetd tényezoktol, igy
kiilonosen a jogosulatlan hozzaféréstol, a véletlen vagy jogellenes megvaltoztatastol, tovabbitastol,
elvesztéstdl, nyilvanossagra hozataltol, torléstdl, barmely sériilést6l, valamint a megsemmisitéstol,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol adodé hozzaférhetetlenné valastol.
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VIIL. Fiiggelékek jegyzéke

. Adatkezelési Tevekenységek Nyilvantartasa.

Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Erintettek Megkereséseinek Nyilvantartdsa
Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasa
Személyes Adatok Torlésének Nyilvantartasa

Titoktartasi nyilatkozat minta

Zsambék, 2024, december 15.

Balazs Monika Csilla intézményvezetd

Zsambéki Mivelddési Haz, Konyvtar és Muzealis Gylijtemény
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