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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

2.1

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi €s Adatbiztonsagi Szabélyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Csokonai
Kulturilis Kézpont (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és
feleldsségeket, s ezek dltal biztositani minden, az Adatkezel§ 4ltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban
érintett Magyarorszdg Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dd informacids
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Celja tovabbé az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint
olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikédtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos
kezelése megvalésithatd, a védelmi feladatok ellatésa biztosithatd, az adatvédelmi eldirdsok megsértése
megel6zhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi
eljaras kezdeményezheto.

A Szabalyzat hatilya
A Szabalyzat szervezeti hatalya

A Szabdlyzat szervezeti hatélya kiterjed a Csokonai Kulturalis Kézpont alabbi szervezeti egységeire:

e (Csokonai Miivel6dési Haz;

o Kozdk téri K6zosségi Haz;

e Pestujhelyi Kézosségi Haz;

 Rékospalota, Pestiijhely és Ujpalota Helytorténeti Gy(ijteménye, Rakospalotai Miizeum;
e Ujpalotai Szabadidé Kozpont;

e Dokumentumtar és Informaciés Kézpont;

e Kikoto Ifjusagi Kozosségi Tér;

e Nyitott Ajtok Egytittmiik6dési Iroda (Rakospalota — Ujpalota);

2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld
egyeb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba azon természetes
személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezeld altal végzett adatkezelés érinti.

2.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manudlis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

2.4. A Szabalyzat id6beli hatalya

3.

A Szabdlyzat iddbeli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiiléndsen pedig
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Magyarorszag Alaptérvénye;,

az informéciés onrendelkezési jogrol és az informéaciszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlaséarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérsl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény;

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény;

a Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység szabalyairdl sz6lé 20035. évi
CXXXIIL torvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz6ld 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény;
a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelédésrél sz616 1997. évi CXL.
torvény;

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény;

a felndttképzésrol sz016 2013. évi LXXVIL térvény.

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazisa sordn hasznilatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozd barmely informacid.

Azonosithaté Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiiléndsen valamely
természetes személy: | azonosit6, példaul név, azonosité szdm, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy

a termeészetes személy fizikai, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocialis azonossagéra vonatkozd egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithatd.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezden kozzéteendd

kozérdekt adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unié kételezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — ¢nalloan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastd]l fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznildsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra
hozatala, &sszehangoldsa vagy Gsszekapcsolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadélyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.
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Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé Altal
végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatkezelés A térolt adat ziroldsa az adat tovabbi kezelésének korldtozdsa céljabdl térténd

korlatozisa: megjelolése Gtjan.

Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezelé megbizasdbol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy més médon kezelt

incidens: személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovébbitdsit vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazd adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatérozott harmadik személy szdmdra torténd hozzaférhetdvé tétele.

Adattdrlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tébbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely - a személyes adattél elkiilonitve

térolt - tovabbi informécié felhasznaldsa nélkill megéllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetdeljards sordn vagy azt megeléz8en a biincselekménnyel vagy a
bilintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetoeljaras lefolytatisara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
eloéletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

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

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl.
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EGT-illam: Az Eurdpai Uni6 tagillama és az Europai Gazdasagi Térségrol szol6 megéllapodasban
részes mas allam, tovabba az az éllam, amelynek allampolgara az Eurdépai Unié és
tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6lé megallapodasban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdasédgi
Térségrol sz616 megallapodasban részes allam 4llampolgéréval azonos jogéllast élvez.

Harmadik orszag: Minden olyan &llam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgoz6 kézvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld
miiveleteket végeznek.

Kézérdekbél A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanos adat: nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyeéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatisaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetlentil kezelésének mddjatol, 6néllé vagy gylijteményes jellegétsl, igy
kiilonosen a hataskarre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddest szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkétott
szerzddésekre vonatkozo adat.

Kozos adatkezel6: Az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eur6pai Unié kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozétt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelével kozodsen hatarozza meg, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezeldvel kozdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatia végre az
adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat: A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zédésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositésat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzo6inek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi éllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatésdgdhoz, viselkedéséhez, tartozkoddsi helyéhez vagy mozgasihoz
kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

Hozzijarulas: Az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfelels tdjékoztatdson alapuld
egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejezé mds magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
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vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi
dllapotdra vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél ered.

Nemzetkizi A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba

szervezet: olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tébb éllam kozotti megéllapodas hozott létre
vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre,

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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“n

II

A Szabdlyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatilya ald tartozok szdméra rendelkezésre alldsanak
biztositdsa Adatkezeld felelos vezetdjének, az intézmény vezet6jének (a tovabbiakban: Igazgatd) feladata és
felelossége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozok munka- illetve feladatkéritknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiiléndsen a szdmukra meghatérozott feladatokat és
feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérél az Igazgato kételes gondoskodni.

A Szabilyzat és az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kévetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

¢ azadatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véltozasokat kévetden, vagy

* a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben térténd jelentés valtozas
esetén, vagy

» az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kornyezetének jelentés megvéltozasa esetén, vagy

* {j adatkezelés megkezdését megelézéen, amennyiben az adatvédelmi hatésvizsgdlat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgélatinak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett j
vagy modositott szabdlyozé kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés megérzése az
Igazgato feladata és felel6ssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabilyzat hatisa a bels6 szabalyozdsokra és az Adatkezel szerzodéskitéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eloirasoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie az Adatkezeld alabbi
szabélyozésainak adatvédelmet érinté elbirasaival:

o SZMSZ,

o Iratkezelési Szabalyzat,

o Informatikai Szabalyzat,

e Kozérdekil adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

Az Adatkezel6 0j vagy modositandé szabalyozasaiban jelen Szabélyzat eldirdsainak érvényesitésérdl az
Intézményvezeté kételes gondoskodni.

Az Adatkezel bels6 eléirasainak kiaddsra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamdra meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni az Adatkezeld éltal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire,
a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatdk, valamint ¢nkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalméra, amelyrél az Intézményvezett feleldssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Igazgaté
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Feliigyeli és iranyitja az Adatkezelé személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatérozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiaddsardl, kozzétételérdl és
megismertetésérdl.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikdd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossdgnivelése munka- illetve feladatkériiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el8irasok betartdséhoz kapcsolédd ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasardl és miikdtetésérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviselé széméra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld 4ltal ellatand6 feladatok végrehajtasihoz sziikségesek.

Tajékoztatia a feliigyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadség Hatdsag; a
tovdbbiakban: Hatésdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérél, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban térténé nyilvanosségra hozatalarél.

Gondoskodik az ijonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapuld adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgélat lefolytatdsardl, illetve a hatdsvizsgilat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el8zetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld éltal, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal Gsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésdg szémara térténd bejelentésérdl,
valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatasarol.

Az Adatkezel§ altal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
Jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elBsegiteni, részikkre az eljarasuk lefolytatasahoz
sziikséges tajékoztatast kételes megadni.

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

Az adatvédelmi tisztviselé

Az adatvédelmi tisztviseld elosegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatérozott kitelezettségeinek teljesitését, igy killéndsen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirdsokrdl naprakész tajékoztatast nyijt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az Intézményvezetd és az adatkezelési
miiveleteket végzd alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirasok,
igy kiilondsen a jogszabélyok és jelen Szabélyzat eldirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmili feladatmeghatirozas, az adatkezelési
miveletekben kézrem(ikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres idékozénként lefolytatandé vizsgéalatok megvalosulasat;

e eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasét, igy kiiléndsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

* szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasat;

* egylittm(ikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilonosen kapcesolatot tart a Hatdsaggal az eldzetes konzultacié és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében;

e kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

9/28.



Csokonai Kulturalis Kézpont
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonydnak fennilldsa alatt és annak megsziinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatasdval kapcsolatban tudomaséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kétott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koériilményt, amelyet az Adatkezelé nem koteles torvény elSirasai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén beliil felels a személyes adatok jelen Szabélyzat eldirdsainak megfeleld, jogszerii
€s biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni kételes az 4ltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kiilonosen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé.

Kételes megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba kertilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefliggd, szdméra az Adatkezeld 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

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

1L AZ ADATKEZELES SZABALYAI
10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarélag akkor lehet
Jjogszer(, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés étlathato és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatarozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrél és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyardnt megfeleld — kézértheté és konnyen
hozzaférhett — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevénsak kell, hogy legyenek és az

ehhez sziikséges minimélis mennyiségii adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossdg elvét mar az adatkezelés megkezdése elétt, annak tervezése soran figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniitk. Minden észszerti intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torsljék vagy helyesbitsék.
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10.5. Korlatozott tdrolhatosag elve

A személyes adatok tdrolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idStartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megorzési ideje letelt, akkor az adatokat
térélnie, illetve anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mdodon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
1s ideértve.

10.7.  Elszdmoltathatosag elve

Az adatkezel6 felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazéasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolaséra.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasaval, betartisinak ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskérének, felelosségének és be-, illetve elszdmoltathatésdginak
szabalyozottsdgaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,.Privacy by default™).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabdlyokat tgy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomaény és technolégia mindenkori 4lldsdnak megfeleléen és az
intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantilni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségitk és rendelkezésre alldsuk megOrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy

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

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hianydban ne valhassanak
nyilvénosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatélyos jogszabélyi
eléirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz ¢€s dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési
Jjogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kértéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleltsséggel
egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevekenységei atlathatésaganak, valamint az érintettek megfelelé tdjékoztatasanak

biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatédrozott tartalommal (2. szdmu
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz
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elérhetévé a kiilonbozo érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala ldtogatdi, felhasznaloi, stb.)
szamara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszeri, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike

teljestil:

az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél torténd kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzbdés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges;

az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagt érdekeinek védelme miatt
szlikséges;

az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvdny gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasédhoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellataséhoz kapcsolédéan onkéntes hozzajarulason alapulé és
Jjogszabalyban meghatarozott médon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabilyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfelelé tdjékoztatisan
alapulo, &nkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatéarozott célbol és id6tartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése sordn az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjénak, jogszerliségének ellenérzése az Intézményvezeté feleléssége, mely feladat
végrehajtasdban az adatvédelmi tisztvisel tajékoztatassal és tandcsadéssal timogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilénds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorlé adta meg,
illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelé és az annak megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé 4altal kezelt személyes adatai vonatkozasdban a hatdlyos jogszabalyokban meghatérozott
esetekben és feltételekkel

°

az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: el6zetes tdjékozddashoz valé jog);

kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Gsszefliggd informdcidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzéféréshez vald jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valé jog);

kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezeld torélje (a tovabbiakban: térléshez vald jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa
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Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyijtando barmely értesitést és tdjékoztatast lényegre térd, vildgos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatds esetén kénnyen hozzaférhetd és olvashatd
formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére irdnyuld kérelmet
annak benyujtasatél szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és dontésérdl
az érintettet {rasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benydjté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujtéd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetben
teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elézetes tajékozédashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatérozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjén az
Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien melldzi, az Adatkezeld az érintett
Jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettl.

14.1. Az eldzetes tajékozdodashoz valo jog

Az elézetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megelézéen
vagy legkéstbb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara
hozzaférhetové teszi

* az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé —
megnevezeését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

o az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

T4jékoztatast nynjt tovabba

o az adatkezelés jogalapjardl;

° a kezelt személyes adatok megorzésének idétartamardl, ezen idétartam meghatdrozasanak
szempontjairol;

* akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korérél;

e akezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és

e az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrél.

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

* az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarasok — igy kiilénosen a biintetdeljards —
hatékony és eredmeényes lefolytatasdnak,

® a bilincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

e a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtisanak,

e akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

13/28.



Csokonai Kulturalis Kézpont
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

— * az allam kiilsd és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiiléndsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasahoz.
- 14.2. A hozzaféréshez vald jog

A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezelé téjékoztatja arrdl,
— hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozo
kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
. adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezelé az érintett kérelmére rendelkezésére bocsdtja az érintett altala és a
megbizdsdbél vagy rendelkezése alapjan eljéro adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrdsat;
— o az adatkezelés céljat és jogalapjat;
o akezelt személyes adatok korét;
* a kezelt személyes adatok tovébbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;
* akezelt személyes adatok megdrzésének idotartamat, ezen idétartam meghatérozasanak szempontjait;
* az érintettet a hatdlyos jogszabilyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
mddjanak ismertetését;
- » profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
® az ¢érintett személyes adatainak kezelésével &sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabilyi eléirdson alapuld, kételezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorldsinak biztositasdval garantalja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjin kozfeladatot elléto szerv intézkedése vagy hatérozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy tdrvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes adatot tartalmazd
iratrol torténd mésolatkészités és kiadds soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman masok
== személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljdval &sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

= Az Adatkezelé mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

® apontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsatja rendelkezésére, vagy

* az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem éllapithatd
meg.

Ha az Adatkezel6 az dltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl tijékoztatja azt az
adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.
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144, Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozé a korlitozéssal érintett személyes adatokkal a téroldson tul
egyeb adatkezelési miiveletet kizérélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben,
illetve nemzetkozi szerzédésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

ha az érintett vitatja az Adatkezel6, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontossagdt, helytallosagat vagy hiénytalansagt, és a
kezelt személyes adatok pontossiga, helytdllosdga vagy hidnytalansiga kétséget kizdréan nem
allapithatd meg, a fennallo kétség tisztdzasdnak idétartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére 4116 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené
az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy més kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabilyban meghatarozott vizsgilatok vagy eljarisok — igy kiiléndsen
biintetSeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgilat vagy eljaras
végleges, illetve jogeros lezarasaig;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozd jogszabdlyban foglalt
dokumentéciés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése szitkséges a jogi eléirasban
meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak feloldasarél az
érintettet eldzetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul térli az érintett személyes adatait,

ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilongsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mér nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerzédésben meghatdrozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak t&rlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirdson alapul (kételezd adatkezelés);
az adatok torlését jogszabdly, a Hatésag vagy a birésag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasira vonatkozd
kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

(]

az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairél, valamint

az érintettet a torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilongsen arrél, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjén eljaré
adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozaséara vonatkozé jogat a Hatdsag kozremikdésével is gyakorolhatja.
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A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézoen tovébbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének vizsgélata céljabol,
ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld
kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatosag adatvédelmi hatésagi eljarasanak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyi eldirasokban
meghatéarozott eléirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgoz6 tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miiveletekkel
Gsszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabéalyokban meghatérozott eléirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatirozott el6irasoknak
megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kiteles bizonyitani.

A pert az €rintett — véalasztasa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék elétt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésag az érintett

pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelét, illetve az adatfeldolgozét
e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

o az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
* az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas tanusitasara

kotelezi, €s sziikség esetén egyuttal hatéroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrél is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizérdlag az Adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érveényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi eléiras rendelte el;

* a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi eldirdsokban meghatarozott egy€éb esetekben.
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Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil megvizsgélja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezét irasban
tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsigat megallapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a
tiltakozdsrdl, tovabbd az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezels a
kivizsgalasra rendelkezésére 4llo hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé
napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

16.

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kivetelményeinek
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezelé felel az adatfeldolgozé
altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kivil esd
elhdrithatatlan ok idézte el6.

. A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett haldlat kovetéen

Az érintett halalat kovetd ot éven beliil az elhaltat életében megilleté, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
Jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyité erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot
tett, a késébbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgéri Torvénykényv szerinti kozeli hozzitartozoja
annak hidnydban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kovetd ot
éven beliil.

Az ¢érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsigat elsoként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjén érvényesit6é személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birdsdg eldtti eljards — soran az Info tv. altal az érintett részére
megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjén érvényesitd személy az érintett halaldnak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy biréségi hatérozattal, valamint sajat személyazonosségat — és kozeli hozzatartozéi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezeld, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgdri Térvénykonyv szerinti kézeli
hozzéitartozéjat a személyes adatokkal Osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyité erejli magénokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozatiban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezelé az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintti biztonsdgat — igy kiilongsen az adatok
Jjogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazédsaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatarozott tartalmu nyilatkozatban vallalja a
munkavégzése sordn éltala megismert személyes adatok bizalmassiganak megérzésére vonatkozo titoktartdsi
kotelezettségeét.
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Az Adatkezelb a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez
hasznélt eszkozok (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének,
valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, maésolasanak, médositasanak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizérélag engedélyhez kétstten biztositja: a jogosultsigok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az altala lizemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt lévd informatikai rendszerekhez hozzaférdst
biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarélag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapt, manuélis kezelésti iratokhoz kizarélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozzi;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban lév§ irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv
— az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizdrélag tevékenységével dsszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazés birtokdban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa céljabol a személyes
adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta
asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés id6tartama alatt kizarélag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek elél, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

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

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

- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori feladatelldtas édltal indokolt
eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is
koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl és kezelésérdl;
a passziv kezelésben lévo iratok archivalasat az Adatkezel¢ Iratkezelési Szabélyzatdban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan térténhet

meg;

- alevéltari kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kévetden a Levéltar felelds;
az adathordozok, adatkezel és informatikai eszkézok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatira jogosult személyek kizirdlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatérozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovdbba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tdrolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy toérlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Gtjan t6rténd hasznalatanak megakadalyozhato legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitdsa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositdk
kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvén;
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* az informatikai rendszerekhez torténd hozziférés kizardlag azonositast és hitelesitést kévetden
engedélyezett;

* a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem bedllitdsa és
alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarélag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

e az Adatkezeld6 minden interneteléréssel rendelkezd munkadllomdsin és az Adatkezel6 4ltal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikdciés eszkozén viruskeresé és virusirtd
funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizheté és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
id6pontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellenérizheté és megallapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés tjan mely cimzettnek tovébbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsétottak vagy bocsathatjdk rendelkezésére, az Adatkezeld az 4ltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa
alatt lévé informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasit engedélyezi, amely
megfeleld naplozasi funkcionalitéssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az
annak utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitésa soran vagy az adathordozé szallitisa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasinak vagy torlésének megakadalyozésa
megvaldsithatd legyen

* aszemélyes adatot tartalmazo papir alap, illetve elektronikus iratok tovabbitdsdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitiséhoz kapcsolédéan kotelezéen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabdlyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Szabélyzat), az eldirasok betartasat rendszeresen
ellenérzi;

® a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordozot
tartalmazd mobil eszkézon a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok védelmérél azok fajl- vagy
taroloszintii titkositasaval gondoskodik;

* személyes adatot tartalmazé adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete alél torténd ideiglenes
kikertilését (pl.: karbantartas, javitds céljabol torténd elszallitdsa esetén) megelézden gondoskodik az
adathordozd visszaallithatatlan maodu térléséral.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreallithaté legyen, illetve miikodéképes
legyen, a miik6dése soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas mikddtetésével se lehessen megvéltoztatni az Adatkezel6 az éltala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa
alatt lévé informatikai rendszerekben térolt adatokrol rendszeres biztonsdgi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezelé az 5. fejezetben meghatérozott rendszerességgel
felilvizsgilja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kilsd személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi
idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezelé kiilsé személyek el8] elzért, védett teriiletein kizarélag a
belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi idén kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szdmédra munkat végzd,
szerzodott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozd kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben
szObeli — engedélyével, s az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartdsi idon kiviil torténé belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetdt minden esetben el8zetesen tdjékoztatni kell.
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Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az Adatkezelével
munkavégzésre irdnyuld szerzodéses jogviszonyban all6 személyek (pl.: lizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével Iéphetnek be, s kizarélag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkét.

A kiilsé személyek elél elzirt tertileteken a zarhat¢ helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasit kovetben minden alkalommal zart llapotba kell
helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezel6 teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem
elemeit (zérhaté nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésitknek és a jelen fejezetben meghatarozott
szabdlyoknak megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvéltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarddo nyilaszarok kitdmasztasa,
° az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékelé szenzor) letakarésa,

s pey

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezet6je felé, ha a védelmi rendszerek miikidésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplé

Az Adatkezel a kezelésében lévo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekr6l a Szabalyzat 2. szam® mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatdsag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellendrizhetdsége
céljabél az Adatkezelo az altala hasznalt elektronikus informécids rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatérozasat,
az adatkezelési muvelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,

o aszemélyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete ald
tartoz6, altala lzemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informdaciés rendszerek esetében
kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijel6lt kozpontositott informatikai szolgaltatétél igénybevett,
kozpontilag biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetéje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljards lefolytatdsa céljabol ismerhetdk meg és
hasznalhatok fel. A Hatdség, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytaté személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezel§ az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megdrizni.
Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatisvizsgilat, elézetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.
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Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselot koteles bevonni.

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

» azadatkezeléséhez fiizddd jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjelolésével);

e azadatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges id6tartama);

* az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

o annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

* az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;

o az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsdgi intézkedések;

o annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezelés megkezdését megel6z6en felméri, hogy a
tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiiléndsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatésokat fog gyakorolni az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjdn a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyédsolja (a tovabbiakban: magas kockazatt adatkezelés),
az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6zben irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett
adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen vérhaté hatésokat fog gyakorolni
(a tovabbiakban: adatvédelmi hatdsvizsgdlat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockdzatok leirdsat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dd jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgdlat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hianyaban — magas kockazatl lenne vagy a Hatdsag dltal kozzétett, magas kockazat adatkezelésnek minédsitett

adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel¢ az adatkezelés megkezdését megelézéen konzultaciot
kezdeményez a Hatdsdggal (a tovabbiakban: elézetes konzultacid).

Az Adatkezeld az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgdlat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésdg altal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az el6zetes konzultdciot az adatkezelést
eldiro jogszabaly elékészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozé 4ltal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrél valé tudomdsszerzését kévetden hetvenkét oréval kiteles bejelenteni a Hatésagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok koérét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasdra kijeldlt mas kapcsolattartd nevét és
elérhetoségi adatait;
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* azadatvédelmi incidensbél eredd, valoszintisithetd kévetkezményeket, és
* az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

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

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockdzati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatsdg az adatvédelmi incidenst magas kockazattinak mindsiti, az Adatkezeld
az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett
tajékoztatdsat jogszabalyi eldirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja eld a tdjékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.

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

Amennyiben az érintett kozvetlen tdjékoztatiasa csak az Adatkezel6 aranytalan erdfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefliggd megfelelé tajékoztatast a
honlapjan vagy egyéb — barki dltal hozzaférheté — modon kozzétett informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatdkban
teszi kozzé.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

. Elektronikus megfigyeld- és rogzité rendszer alkalmazasaval kapcsolatos szabalyok

Az Adatkezel§ épiiletében elektronikus megfigyels- és rogzitd rendszert tizemeltet, amelynek célja az épiiletbe
torténd belépések, valamint az épiileten belilli mozgasok utélagos, személy- és vagyonvédelmi céla
visszaellenGrizhet6ségének biztositésa.

Az elektronikus megfigyeld- és rogzité rendszer kialakitdsa és miikddtetése sordn az Adatkezeld a rendszerben
kezelt adatok védelmének biztositdsa érdekében a jelen pontban meghatarozott megeldzé védelmi
intézkedéseket alkalmazza.

A hozzéiférések kiosztdsa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfeleléen torténik, azaz Adatkezeld
kizirolag olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaloi jogosultsdgot a rendszerhez, amely a rendszer
rendeltetésszer(i miikddtetésének biztositdsahoz, tizemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfelelé
ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

Biztonsdgi esemény (pl.: szabélysértés vagy biincselekmény elkdvetésének gyanuja, baleset, stb.)
bekovetkezése esetén az Intézményvezetd jogosult elrendelni a rogzitett felvételek jogszabalyban eldirt
megérzési idén belill torténd atvizsgalasat, indokolt esetben (pl.: hatésagi eljards kezdeményezése) az eljard
hatdsag szamadra torténd atadasat.
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A rogzitett felvételek visszajatszésara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel exportélasara (rendszerbdl
torténd mentésére), masolat készitésére, illetve tovabbitdsira az Intézményvezetd, valamint az altala a
biztonsagi esemény kivizsgaldsaban az Adatkezel képviseletében eljars személy (pl.: jogi képviseld) jogosult.

A rogzitett felvételeket az Adatkezel6 harmadik fél részére kizardlag térvényben meghatérozott esetben (pl.:
renddrség, munkavédelmi hatésdg vagy az érintett kérésére, stb.) adja at. A rogzitett felvétel atadasdrol
fiiggetleniil attél, hogy természetes vagy jogi személy szdmdra térténik — minden esetben atadas-atvételi
jegyzbkonyvet kell késziteni.

A rogzitett felvételekbe torténd betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus megfigyelé- és régzité
rendszerbdl torténd kimentését (exportalds), valamint harmadik fél szdmara torténd tovabbitasit minden
esetben dokumentdlni kell. A nyilvantartis vezetése az Intézményvezeté altal e feladattal megbizott
alkalmazott feladata és felelossége. A nyilvantartds tartalmi kovetelményei jelen Szabélyzat 4. szamu
mellékletében talalhatok.

A képrogzité berendezés meghibasodésa esetén, amennyiben az adott eszkoz az Adatkezeld telephelyén beliil
nem javithatd, ugy csak a felvételeket tartalmazé adathordozé kivételét vagy — amennyiben tartalmérol
eldzetesen biztonsagi masolat késziilt és rendelkezésre all — annak ellendrzott torlését kévetden széllithaté el a
karbantartés, javitas elvégzése céljabol.

Munkavégzéshez biztositott adatkezel6 eszkiziék magincéla hasznilata

Az Adatkezeld a munkavégzéshez biztositott szdmitdstechnikai, infokommunikicids vagy elektronikus
eszkdzok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizardlag a munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbél
kovetkezden azok magancélu hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszk&zék hasznélatat és adattartalmat az Adatkezeld,
mint munkaltaté jogosult ellenérizni. Az Adatkezeld elézetesen tajékoztatni kételes az alkalmazottat azoknak a
technikai eszkézéknek az alkalmazasarol, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak
sordn alkalmazott eszkozok, mddszerek nem jarhatnak az emberi méltdsdg megsértésével. Az alkalmazott
maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést megelézéen az
eszkdz haszndlatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérol, céljarél és idépontjérol el6zetesen
tajekoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszkdzon tarolt adatokba torténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl
akadalyozott €s hozzdjarulasa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozd irdsos hozzajarulasat
az ellendrzést elrendeld vezet6 koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége ¢s feladata, hogy a szdmdra hasznélatra atadott eszkdzoén magancéll, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technologiai lehetéségeinek megfelelden szeparlt modon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilén konyvtarban vagy adathordozon) térolja, s err6l az ellendrzés el6tt
az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaaddsa el6tt magancéld, illetve személyes adatait az
eszkozrél eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikicios vagy
elektronikus eszkozdk visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok
tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését
megelézéen az adatthordozo tartalmét az Adatkezeld az adatok visszadllithatatlansdgat garantald térlési eljaras
(pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas,
fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatrdnyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozé személy sérti meg, akkor az
Intézményvezetd az Adatkezel6 jogi képviseldjének bevonasival megvizsgalja a jogi lépések megtételének
indokoltsagat €s megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2018. jalius 1. napjan hatdlyba lépett Altalénos Adatkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.
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VI MELLEKLETEK

24. 1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt eléirasokat, szabilyokat megismertem és tudomaésul
veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztis/munkakor Alairas
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25. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvintartisok tartalmi kovetelményei

Adatkezeléi nyilvantartas'

Adatkezel6 neve és elérhetiségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja:

Adatbiztonsagi intézkedések":

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadis indokai®:

' Adatkezelésenként kiilén téblazat t6ltend6!

* Ideértve, felsorolva minden egyes kdzis adatkezeldt is.

* Amennyiben térténik adattovabbitas.

* Ideértve az adattovabbitast is.

* Amennyiben ismert.

* Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések éltalanos leirdsa.

" A kezelt adatokkal Gsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének kériilményei, azok hatésai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

* Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korldtozd vagy megtagadé intézkedések jogi €s ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezel6 neve és elérhetéségei:

Adatfeldolgozé neve és elérhetiségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és elérhetdségei':

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei':

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

Nemzetkoézi adattovabbitis esetén a cimzett
harmadik orszdg vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztonsigi intézkedések'*:

* Adatfeldolgozdsra vonatkozd megbizésonként kiilén tablazat tsltendd!

" Aki az adatfeldolgozéssal megbizta vagy arrél rendelkezett.
' Amennyiben relevéns.

2 Az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztviseldje.

" Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

" Ha t6rténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitds.

¥ Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonségi intézkedések dltaldnos leirdsa,
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26. 3. szami melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakér)
eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Csokonai Kulturilis
Kozponttal (a tovabbiakban: Munkéltatd) fennalldé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem sordn
tudomésomra juto informacidkat, igy kiiléndsen az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi
rendelet), valamint az informéciés énrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltatd Aaltal az adatok biztonsdgos kezelésére meghatrozott szabdlyok
maradektalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek éltal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal
valo kozlése vagy nyilvdnossdgra hozatala a Munkaltatd jogos pénziigyi, gazdasdgi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleléségéért a vonatkozd,
hatélyos jogszabalyi eldirasok alapjan felelésség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen médon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba kertilt személyes adatokat a Munkaltato el6zetes és kifejezett irasbeli
hozzdjarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom &t, nem kozlom azok megismerésére nem jogosult
személyek szdmdra, nem hozom nyilvanosségra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely
egyéb harmadik fél javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszerti
elovigydzatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartdsi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei idében
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kértéritési) és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitern, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 07:46

alairas
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27. 4. szami melléklet — Rogzitett felvételek kezelési napléjinak tartalmi elemei

Betekintés id6pontja:

Betekintés célja (indoka):

Betekintést végzd(k) neve, beosztasa:

Betekintés / ellen6rzés eredménye:

A rogzitett felvétel
mentésre/exportalasra Keriilt-e a
rendszerbdl? (Igen / Nem)

Rogzitett felvétel felhasznalisa':

Adattovabbitas cimzettje:"”

Rogzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlésének idépontja:*

Régzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlését végezte:

16 Példaul: érintettnek atadva, hatésdgnak atadva vagy tovébbitva, stb.
"7 Az a személy vagy szervezet (pl.: Rendérség). akinek 4atadjdk a felvételt.

" Amennyiben belsé vizsgdlat vagy adattovabbitds céljabol keriilt mentésre vagy exportélasra felvétel, akkor az adatkezeld is
koteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanydt dokumentalt médon torélni.
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