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A Barték Béla Emlékhaz
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzata

L. Szabalyzat célja, hatalya
1. Személyi és targyi hataly

1. Az Adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a Bartok Béla Emlékhaznal
(a tovabbiakban: Intézmény), mint Adatkezel6nél (a tovabbiakban: Adatkezel) zajlo adatkezelések
torvényes kereteit, biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek és az informacids énrendelkezési
jognak az érvényesitését, elGsegitse az adatbiztonsig kovetelményeinek valé megfelelést, tovabba
megakadélyozza a jogosulatlan adatkezelést. Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzat kialakitja az
adatvédelem szempontjabol fontos feladatokat, felel6sségi viszonyokat, kiilonds tekintettel a
munkavallalok szerepére az adatbiztonségban.

2. Jelen szabalyzat hatilya kiterjed az Adatkezeld altal igénybe vett adatfeldolgozok felé irdnyuld
adatdramlasra, valamint az Adatkezel§ és mdas adatkezel6kkel vald személyes adatokat érintd
kommunikéciodra.

3. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezeld székhelyén folyé, a személyes adatokkal kapcsolatos
valamennyi adatkezelésre, adattovabbitasra, informacio atadasra.

4. A szabilyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 minden munkavallaldjara, valamint a vele
szerzodéses vagy egy¢€b kapcsolatban 4llo, személyes adatkezelést végzd természetes és jogi
személyekre.

5. A szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Adatkezel6 éltal kezelt valamennyi személyes adatra, a rajtuk
végzett adatkezelési miiveletek teljes korére, keletkezésiik, kezelésiik, feldolgozasuk helyétdl, valamint
megjelenési formajuktol fiiggetlenil.

6. Ellenkezd rendelkezés hidnyaban a szabalyzat hatdlya nem terjed ki olyan weboldalak, szolgaltatok
szolgaltatasaira és adatkezeléseire, melyekre a szabalyzat hatélya ala tartozé honlapon taldlhatd
hivatkozas vezet. Az ilyen szolgaltatdsokra a szolgaltatast izemeltet§ harmadik személy személyes
adatkezelési tajékoztatdjaban foglalt rendelkezések iranyaddk, és ezekért az adatkezelésekért az
Intézmény, mint Adatkezel$ semmilyen felelésséget nem vallal.

7. A jelen szabélyzatot az Adatkezelé vezetdje adja ki. A szabalyzat legalabb évente feliilvizsgalatra és
jovahagyasra keriil. A szabalyzat valamennyi munkavallald szdmara elektronikus formaban térténd
elérhetségét az Adatkezeld vezetdje biztositja.

2. Fogalom meghatirozasok

1. A szabélyzat rendelkezéseinek kialakitisakor az Adatkezeld kiilonds tekintettel vette figyelembe az
Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendeletében (,,Altalanos Adatvédelmi Rendelet” vagy
»GDPR”), az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény (,,Infotv.”) rendelkezéseit.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetlenil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek dsszessége, igy kiilondsen a személyes adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
térolasa, atalakitdsa, megvaltoztatdsa, felhasznélasa, lekérdezése, betekintése, felhasznaldsa, kozlése,
tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb moédon hozzaférhetévé tétele, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolésa vagy dsszekapcsolasa, korlatozésa, torlése és megsemmisitése;



Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

Honlap: az Adatkezelé altal iizemeltetett alabbi internetes oldalak: www.bartokemlekhaz.hu
www.bartokmemorialhouse.com

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithatod természetes személy;

Hozzajarulas: az érintett akaratinak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely megfeleld
tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok

- teljes korll vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adattovébbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem lehetséges;

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol;

Adat megsemmisitése: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi;

Adathordozé: barmely alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmilyen eljarassal eléallitott,
személyes adatot tartalmazd anyag;

Betekintési és megismerési jogosultsdg: az ajogkér, amelynek birtokdban a jogosult szdmara
elérhetévé, megismerhetévé valnak az adott adatallomanyban kezelt személyes adatok;

Hardver eszkoz: valamennyi olyan eszkoz, amelynek feladata az informatikai rendszer folyamatos
mikddésének biztositasa, illetve amely biztonsdgi adatmentésre vagy masolatok készitésére szolgél,
valamint amely elektronikus vagy egyéb modon a szamitogép kiilsé behatas elleni védelmét szolgélja.

II. Az Adatkezelo
1. Az Adatkezel6 meghatarozasa

1.1. Személyes adat kizardlag meghatirozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes
adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasidhoz elengedhetetlen, a cél elérésére
alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.



1.2. Az Adatkezel6 azonosito adatai:
név: Bartok Béla Emlékhaz

székhely: 1025 Budapest, Csalan 1t. 29
toérzskonyvi azonositd: 493651
adoszam: 15493651-2-41

képviseli: Farkas Zoltan igazgatd

1.3. Relevans kapcsolattartasi adatok:
Telefonszam: +36-1-394-2100
E-mail cim: gdpr@bartokemlekhaz.hu

2. Az Adatkezelés célja, jogalapja

2.1. Az Adatkezel6 altal folytatott adatkezelés az érintett hozzajaruldsval, vagy torvény illetéleg -
torveny felhatalmazésa alapjén, az abban meghatarozott kérben - helyi 6nkormanyzat rendelet eldirasa
alapjan, kozérdeken alapuld célbdl torténhet.

2.2. Az Adatkezel6 4ltal folytatott adatkezelések célja:
a) online tartalomszolgéltatas;
b) az érintett altal igénybe vehet on-line szolgaltatdsok sordn az érintett jogosultsagainak
azonositasa;
c) egyedi megkeresések kezelése, intézése;
d) kozvetlen lizletszerzési illetve marketing céli megkeresés
€) polgari jogi jogviszony létesitése az érintettel;
f) az Adatkezel bizonyos humanpolitikai feladatainak ellatdsa;
g) az ¢rintettek jogainak védelme;
h) az Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitése,

Az Adatkezel6 dltal folytatott egyes adatkezelési tevékenységeket részletesen jelen szabalyzat
Fiiggeléke tartalmazza.

2.3. Az adatkezelésre - a fentiekben felsorolt esetekben -, az érintett Snkéntes, megfeleld tajékoztatason
alapul6 nyilatkozata alapjan keriil sor, amely nyilatkozat tartalmazza az érintett kifejezett hozzajarulasat
ahhoz, hogy az 4ltala k6z6lt személyes adatok, illetve a réluk generalt személyes adatok felhasznalasra
keriiljenek.

2.4. Az Adatkezel6 a személyes adatokat az érintett hozzajarulasa alapjan, és kizardlag célhoz kototten
hasznalhatja fel. Az érintett az Adatkezel 4ltal rendszeresitett hozzajarulds minta - /. szdmii melléklet
- formdjaban, {rasban hozzajarul személyes adatainak kezeléséhez.

2.5. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason
alapul vagy kotelez6. Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen
tajekoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl
¢s jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, hogy kik ismerhetik meg az adatait. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a
tajékoztatds megtorténhet az adatkezelésre vonatkozé informdacidkat tartalmazd Jjogszabalyi
rendelkezésekre valo utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

2.6. Az Adatkezeld a személyes adatokat csak a jelen szabalyzatban illetve a vonatkozé jogszabalyokban
meghatérozott célbol kezeli. A kezelt személyes adatok kére aranyban 4ll az adatkezelés céljaval, azon
nem terjeszkedhet tul. Minden olyan esetben, ha a személyes adatokat az Adatkezel$ az eredeti
adatfelvétel céljatol eltérd célra kivanja felhasznalni, errél az érintettet tajékoztatni kell, és ehhez
elézetes, kifejezett hozzajarulasat kell beszerezni, illetSleg lchetéséget biztositani szamara, hogy a
felhasznélas megtiltasara.



2.7. Az Adatkezel6 a megadott személyes adatokat nem ellendrzi. A megadott személyes adatok
megfeleldségéért kizardlag az azt megadd érintett felel.

2.8. Ha 18. életévét be nem t6ltdtt személy az érintett, személyes adatai csak a felette sziil6i feliigyeletet
gyakorld nagykoru személy hozzajarulasa esetén kezelhet6k. Az Adatkezelének nem 4ll modjaban a
hozzajaruld személy jogosultsagat, illetve nyilatkozatanak tartalmét ellendrizni, igy az érintett illetve a
felette szil6i felligyeletet gyakorlé személy szavatol azért, hogy a hozzdjarulas megfelel a
jogszabalyoknak. Hozz4jarul6 nyilatkozat hianyaban az Adatkezeld 18. életévét be nem toltott érintettre
vonatkozo személyes adatot nem gyijt.

2.9. Az Adatkezeld bizonyos esetekben, igy tobbek kozott hivatalos birosagi, renddrségi megkeresés,
jogi eljaras, szerzdi-, vagyoni- illetve egyéb jogsértés vagy ezek alapos gyantja esetén, az Adatkezeld
érdekeinek sérelme okan, harmadik személyek szamara hozzaférhetévé teszi az érintett személyes
adatait. |

2.10. Az Adatkezeld az altala kezelt személyes adat helyesbitésérol, korlatozasardl illetve torlésérdl az
érintettet értesiti. Az értesités mellézhetd, ha helyesbités, korlatozas illetve torlés - az adatkezelés céljara
vald tekintettel - az érintett jogos érdekét nem sérti.

2.11. Az Adatkezel$ koteles gondoskodni a kezelésében 1év6 adatok mindségérdl, igy kiilondsen azok
pontossagarol, teljességérdl és naprakészségérol.

2.12. Az Adatkezel$ az dltalanos adatkezelési tajékoztatojat az Adatkezel6 szolgiltatasait igénybe vevo,
az Adatkezelé internetes oldalat haszndld maganszemélyek szamdra, jelen szabalyzat 2. szdmui
melléklete tartalmazza, amelyet kozz¢é kell tenni az Adatkezel6 honlapjan, és a székhelyén is elérhetévé
kell tenni. Ezen tilmend&en az érintettek egyes kategoridit — példaul munkavallaldk, szerzédd partnerek
- az adatfelvételkor kozvetlenill is tdjékoztatni kell az adatkezelésrdl és az érintett jogairdl.

ITI. Adatkezelések egyes csoportjai
1. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések
Munkavallalok személyzeti nyilvantartasa

1.1. A munkavallaléktdl kizardlag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasdhoz és megszintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositdsahoz
sziikségesek és a munkavallalo személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

1.2. A munkaviszonnyal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitése jogeimén, a jogviszony
létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol - a V. fejezet 5.3 pontban megjeldlt - Adatfeldolgozo
kezeli a munkavallalok 3. szdamui melléklet tablazataban Gsszesitett adatait.

1.3. Az Adatkezeld kizarolag a munkéltatdi jogkdr gyakorlasabol fakadoan, a munkavallalok
munkabérének valamint jutalmazdsdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat kezeli, kizardlag a
munkéltatdi dontés meghozatalaig.

Palyazatra jelentkezik adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

1.4. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve,
lakeim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezérol készitett munkaltatoi
feljegyzés. A palyazati adatkezelés (palyazat kiirasa, eljaras lefolytatasa, palyazati adatok bekiildése,
tarolasa, kezelése, megsemmisitése) kizarolag elektronikus Gton torténik.



1.5. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaviszony létesitése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha az Intézmény nem 6t vélasztotta az adott
allasra.

1.6. A személyes adatok taroldsanak idStartama: a jelentkezéstd] a palyazati eljaras lefolytatasaig,
palyazati dontéshozatalt kovetd 30 napig. A ki nem vélasztott jelentkez8k személyes adatait térolni kell.
Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. Az Adatkezeld csak az érintett
kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan érizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
megorzesere a jogszabalyokkal Gsszhangban 4llo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E
hozzajarulast a palyazati anyag benyjtasaval egyidejiileg kell kérni a jelentkezdkt6l.

Az Adatkezel6, mint munkaltaté dltal biztositott eszkozok ellenérzésére vonatkozo szabalyok

1.7. Az ellenGrzésre €s adatkezelésre az Adatkezeld vezet§je, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult, az erre vonatkozo nyilatkozatot jelen szabalyzat 4/a és 4/b. szdmii melléklete tartalmazza.

1.8. Az Adatkezeld a kizarolagos hasznélatba adott eszkozt €s az informatikai rendszer hasznalatat nem
kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében engedélyezi, de jogosult a hasznalatot barmikor
ellendrizni és az eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal dsszefliggd adatokba betekinteni.

1.9. Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
keriil sor az ellen6rzésre, munkéltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, milyen szabélyok szerint
keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, milyen jogai és
jogorvoslati lehetéségei vannak. Az ellenérzésnél lehetéség szerint biztositani kell a munkavallald
személyes jelenlétét.

2. Ugyféladatok kezelése

2.1. Az Adatkezel$ szerz8dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkétése, teljesitése, megsziinése
céljabol kezeli a vele szerz6d6 természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét,
lakeimét, adoazonositd jelét, adoszamat, egyéni vallalkozdi nyilvantartasi szamét, személyi igazolvany
szdmat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap cimét,
bankszdmlaszamat, vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat). A személyes adatok tarolasanak
idétartama: a szerzédés megsziinését kovets 10 év.

2.2. A természetes személy szerz6dd fél szerzédésben megadott adatai szamviteli, addzasi céla
kezelésének jogalapja jogi kitelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas idtartama a szerzédés
megsziinését kovetd 10 év.

2.3. Az Adatkezel0 a vele szerz8d6 jogi személy képviseletében eljard — igy tobbek kozott a szerzddést
alaird, a szerzodésben kapesolattartoként megjelSlt — természetes személy szerzédésben megadott
szemeélyes adatait, tovdbba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartés,
a szerzOdesbol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabél jogos érdek jogeimén
kezeli. Ezen adatok taroldsanak iddtartama a szerz6dés megszlinését kdveté 10 év. A jogos érdeken
alapuld adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

24. A 211 és 2.3, pont szerinti személyes adatok egy része — név, lakcim/székhely/telephely -
adatfeldolgozasra 4taddsra keriilhetnek postazas, szallitis céljabol a Magyar Postanak, illetve a
megbizott futirszolgilatnak.

2.5. Az Adatkezeld altal készitett szerzédésekben alkalmazandé adatkezelési hozzajarulast és
kikOtéseket az adott szerzdés - az Adatkezeld altal alkalmazott szerz8dési mintanak megfelelden -
tartalmazza.



3. Az Adatkezel6 altal kezelt egyéb személyes adatok kore

3.1. Ha az érintett az Adatkezeld altal tizemeltetett, a . 2. pontban megjelélt weboldalak feliiletét
latogatja, mint minden webszerver az interneten, az Adatkezel6 webszerverén is automatikusan
tarolodnak egyes adatok a weboldal megtekintésekor, amelyek személyes adatnak mindsiilhetnek. A
www.bartokemlekhaz.hu illetéleg a www.bartokmemorialhouse.com weboldal felkeresésekor a szerver
az alabbi altalanosan szokdsos adatokat térolja az esetleges lizemzavarok elharitdsa, a szolgéltatasok
javitasa és a betorési kisérletek felderitése végett:

e a latogatas idOpontja,

e a megtekintett oldal cime,

e a hivatkozo oldal cime (ahonnan a latogatd érkezett),

e alatogatd IP-cime,

e a latogatd bongészdfejléce (Un. user agent), amely az operacids rendszer €s a bongészo tipusat,
verzidszamat tartalmazza,

o latogatd bongészGjének nyelvi beallitasa

3.2. A weboldal szolgaltatdsainak fenntartisa, fejlesztése, valamint a felhasznaloi élmény fokozasa
érdekében a weboldal tn. siitiket (cookie-kat) hasznal. A siitik a bongész6 altal a felhasznalo eszkdzére
helyezett, kisméretd széveges azonositast és informaciogytijtést végzo allomanyok.

3.3. Amennyiben az érintett tajékoztatas kérés céljabol e-mailt kiild az Adatkezeld részére, Ugy az
Adatkezeld rogziti az érintett e-mail cimét, és érdemi valaszaval egyidejlileg hozzajarulasat kéri
megadott személyes adatainak kezeléséhez.

3.4. Az Adatkezel6 az érintettnek nyijtott szolgaltatiasok esetén, tovabba az érintettdl igénybe vett
szolgaltatasok igénybevételekor, a polgari jogi jogviszony létesitéséhez szilikséges szerzddések
megkotése soran, a vonatkozo jogszabéalyok altal kotelezden eldirt tartalmi elemként kezelheti az
érintettek személyes adatait.

3.5. Az Adatkezel6 humanpolitikai tevékenysége soran, munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld
polgari jogi jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése soran az 1.1.- 1.6. pontokban rogzitettek
szerint kezeli vonatkozd jogszabalyok altal kbtelezben el6irt személyes adatokat.

4, Az adatkezelések idotartama

4.1. Az érintett 4ltal kildott e-mailek esetén az Adatkezel$ az e-mail cimet a megkeresésben hivatkozott
ligy lezarasat kévetd 10 napon beliil torli, kivéve, tovabba ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta
adatai tovabbi kezeléséhez.

4.3. A hozzajarulason alapulo személyes adatok kezelése esetén, a személyes adatot az adatkezelés
céljanak fennalldsdig, annak megsziinését kovetden, illetSleg hozzéjarulas visszavonds esetén, a
visszavonas napjatol szamitott legkés6bb 10 napig

4.3. Az informatikai rendszer miikddése soran automatikusan, technikailag régzitésre keriild, adatok a
generalodasuktdl szamitva a rendszer miikddésének biztositdsa szempontjabol indokolt idStartamig
keriilnek téroldsra a rendszerben. Az Adatkezeld biztositja, hogy ezen, automatikusan rogzitett adatok
egyéb személyes adatokkal — a jogszabaly altal kotelezévé tett esetek kivételével — Ossze nem
kapcsolhatok.

4.5. Amennyiben a birésag vagy hatdsag jogerOsen elrendeli a személyes adat torlését, a torlést az
Adatkezeld végrehajtja. Torlés helyett az Adatkezeld — az érintett tajékoztatasa mellett — korlatozza a
személyes adat felhasznaldsat, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére all6 informacidk alapjan
feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.



4.6. A személyes adatot az Adatkezeld mindaddig nem t6rli, ameddig fennall az az adatkezelési cél,
amely a személyes adat torlését kizarta.

5. Az Adatkezelo altal vezetett Adatvédelmi nyilvantartisok

5.1. Az Adatkezel§ az alabbi Adatvédelmi nyilvantartasokat vezeti:
e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
o Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartdsa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

5.2. Az adatkezelési tevékenység naprakész nyilvantartasaért azon szervezeti egység vezetdje felelds,
amely az adott adatkezelési tevékenységet végzi. Az adatvédelmi nyilvantartdst a V.2. pontban
meghatérozottak szerint kell vezetni.

5.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa az Adatvédelmi felelSs kotelezettsége.

IV. Az érintett jogai, jogérvényesitési lehetdségei
1. Tajékoztatashoz valé jog (12-15. cikkely)

1.1. Az érintett az adatkezelés ideje alatt az Adatkezel6tdl tijékoztatist kérhet személyes adatai
kezelésérol, valamint azokba betekintést nyerhet. Az érintett személyes adatainak kezelésérél barmikor
irasban, az Adatkezel6 postai cimére kiildott levélben, illetve az Adatkezel$ e-mail cimre kiildétt e-
mailben kérhet tajékoztatast. A tdjékoztatas kérést az Adatkezeld akkor tekinti hitelesnek, ha a kérelem
alapjén az érintett egyértelmiien beazonosithato. Az érintettnek a t4jékoztatashoz valé jogat oly médon
kell biztositani, hogy az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg,

1.2. Az ¢érintett kérelmére az Adatkezeld tdjékoztatast ad az 4ltala kezelt adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idStartamdardl, az adatkezelésre, valamint az adatfeldolgozasra jogosult
személyerél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl ismerhetik, ismerték meg az adatokat.

1.3. Amennyiben az ¢rintett a rd vonatkozo, vele kapcsolatos, az 6 személyes adatait tartalmazé
barmilyen formatumu adathordozén térolt adatokrol kér masolatot, gy ezt a tajékoztatashoz vald joga
gyakorlasaként kell értékelni, és az adatair6l a masolatot szdmara ki kell adni.

1.4. A tajékoztatast (a mésolat kiadasat) a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idS alatt,
kozérthet6 formaban kell teljesiteni. Amennyiben az érintett Gigy rendelkezik, a tajékoztatast irasban kell
megadni.

1.5. A téj¢koztatas megadasa, a masolat készitése, és ezek tovabbitasa ingyenes, ha folyd évben azonos
adatkorre vonatkozoan az érintett még nem nyujtott be tdjékoztatasi kérelmet. Egyéb esetben
koltségtérités kérhetd, melynek 6sszegérdl a feleknek irasban kell megallapodni.

1.6. A tajékoztatast az Adatkezeld a kévetkezd esetekben tagadhatja meg:

a) az érintett nem a sajat adataira vonatkozdan kér téjékoztatast;

b) a tajékoztatast kéré személy nem tudja hitelt érdeml8 modon igazolni, hogy 6 lenne az
adatkezeléssel érintett személy;

¢) amennyiben toérvény a tajékoztatast kizarja;

d) ha térvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusa rendelkezése
alapjan az Adatkezel6 az adatokat egy masik adatkezel6tdl akként veszi at, hogy az adatokat
atado adatkezeld jelezte az érintett tijékoztatasi joganak korlatoz4asat.

1.7. A tajékoztatds megtagaddsa esetén tdjékoztatni kell az érintettet a birésdghoz és az adatvédelmi
hatdsdghoz fordulas jogarol.



2. Helyesbitéshez valo jog (16. cikkely)

Az érintett kérheti az Adatkezeld altal kezelt személyes adatainak helyesbitését vagy modositasat.
Kizarolag az adatkezelés céljara tekintettel, az érintett kérheti a hidnyos személyes adatai kiegészitését.

3. Torléshez valé jog (17. cikkely)

3.1. Az érintett kérheti az Adatkezeld altal kezelt személyes adatainak késedelem nélkili torlését. A
torlés megtagadhatd, ha a személyes adat kezelése:
a) a véleménynyilvanitds szabadsagahoz ¢s a tajekozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol
sziikséges;
b) unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, vagy kozérdekbol veégzett feladat
végrehajtasa céljabol sziikséges;
¢) kozérdekil archivalas vagy statisztikai cé€lbol sziikséges;
d) hajogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

3.2, A torlési kérelem megtagadasardl az Adatkezeld minden esetben tajékoztatja az érintettet,
megjelélve a torlés megtagadasinak indokat. Személyes adat torlésére iranyuld igény teljesitését
kévetden a korabbi (t6r6lt) adatok mar nem allithatok helyre.

4. Adathordozhatosaghoz valé jog (20. cikkely)

Az érintett kérheti, hogy az Adatkezels az altala a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban részére atadjak és/vagy azokat az Adatkezeld
egy masik adatkezeld részére tovabbitsa, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul
b) az adatkezelés automatizalt médon térténik.

5. Tiltakozashoz valé jog (21. cikkely)

5.1. Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) az adatkezelésre kozérdekll jogositvAny gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges (6. cikkely (1) bekezdés e. pont)

b) az adatkezelés az Adatkezel vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéschez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei és jogali,
melyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé; (6. cikkely (1) bekezdés f. pont)

c) az adatkezelés kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténik (21. cikkely (2) bekezdés),

d) az adatkezelés tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy statisztikai célbol torténik, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekil okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség (21. cikkely
(6) bekezdés)

5.2. Az érintett a tiltakozés4t szdban, irasban és elektronikus iton is kifejezheti.

5.3. A tiltakozasi kérelmet haladéktalanul ki kell vizsgélni. Az Adatkezeld dontésérdl a kérelmez6t
irasban tajékoztatja.

5.4. Ha az Adatkezel6 egyetért a tiltakozéasi kérelemmel, az adatkezelést megsziinteti, az adatokat
zarolja, és a tiltakozasrol, illetve intézkedésérdl értesiti mindazokat, akik részére korabban az adatokat
tovabbitotta, és egyben intézkedésre kdtelesek a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

6. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog (18. cikkely)

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha
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a)
b)

c)

d)

az erintett vitatja a személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes;

az AdatkezelSknek mér nincs sziiksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

6.2. Az Adatkezeld jogosult és koteles minden olyan rendelkezésére all6 és altala szabalyszertien tarolt
személyes adatot az illetékes hatdsdgoknak tovébbitani, amely személyes adat tovabbitisara 6t
jogszabaly vagy jogerGs hatosagi kotelezés kotelezi. Ilyen adattovabbitas, valamint az ebb6l szédrmazd
kovetkezmények miatt az AdatkezelS nem tehetd felelGssé.

7. Az érintett jogérvényesitési lehetoségei:

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezeld ellen birésighoz fordulhat, vagy kérheti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsidg Hatosdg segitségét is. Jogorvoslati lehetdséggel,
panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnél lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésdg
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

Honlap: http://www.naih.hu

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

V. Szervezeten beliili feladatok

1. Az Adatkezelé szervezetén beliili felelosségek megoszlasa

1.1. Az Adatkezeld vezetdje:

a)
b)

c)

d)
€)

felelds vonatkozé adatkezelési szabdlyoknak megfeleld miikodésért;

felelds a jelen szabalyzat, és az adatvédelemmel kapcsolatos mas szabalyzatok, utasitasok,
intézkedések kiadasaért és betartisaért;

az Intézmény 4ltal kezelt adatokrdl jelen szabalyzat III. 5. pontja szerint, a kezelt adatokra
vonatkoz6 nyilvantartas naprakész vezetéséért;

a jogszabalyok, belsd szabélyzatok be nem tartasa esetén a személyi felel6sség megallapitasaért;
biztositja, hogy az irdnyitisa ald tartozé munkavallalok a sziikséges, adatvédelemmel
kapcsolatos képzéseken részt vehessenek;

1.2. Adatvédelmi felelés:

a)
b)

c)
d)
¢)

)
g

h)

kézremiikodik és segitséget nyujt az adatvédelemmel kapcsolatos dontések meghozatala soran;
ellendrzi az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és belsd szabalyzatok rendelkezéseinek
betartasat;

elokésziti az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot és Osszehangolja maés belsd
szabalyozasokkal;

szakmai segitséget nyljt az Adatkezelé vezetGjének az adatok biztonsdgahoz sziikséges
szervezeési intézkedések meghozatalaban, eljarasi szabélyok kialakitaséban;

kivizsgélja — az Adatkezel vezetGjével - a jogosulatlan adatkezeléssel kapcsolatban beérkez
bejelentéseket, jogszertitlenség észlelése esetén annak megsziintetésére felhivia a figyelmet,
segitséget nynjt az adatvédelmi nyilvantartisok vezetésében;

segitséget nydjt a munkavallalok szdméra az adatvédelemmel kapesolatos ismeretek
oktatasanak megszervezésében

kiilsé €s belsd ellendrzések adatvédelmet érinté megéllapitsait jogi szempontbdl értékeli és
szlikség esetén intézkedéseket kezdeményez az Adatkezel vezetdjénél.

9



Az Adatvédelmi felelés feladatait az Adatkezelénél kiilsé megbizott latja el.

1.3. Szamitogép-rendszergazda:
a) lizemelteti az adattaroldkat, szervereket, és a munkaallomasokat,
b) technikai segitséget nydjt az adatkezelési feladatok végrehajtaséhoz
A Szamitoégép-rendszergazda feladatait az Adatkezel6nél kiilsé megbizott latja el.

2. Adatvédelmi nyilvantartas tartalma, vezetése

2.1. Az adatkezelést végzd munkavallalo a tevékenységi korén beliil felel6s az adatok feldolgozasaert,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos,
kévetheté dokumentalasaért. Az adatkezelést végzd munkavallalo tevékenysége sordn:

a) kezeli és megdrzi a munkakori feladatai ellatasa soran birtokaba kertilt adatokat;

b) tlgyel a személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

c) gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza;

d) betartja az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé utasitasokat;

¢) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettese felé, amennyiben az adatvédelmi tigyben segitségére

szorul;
f) részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefliggd oktatasokon.

2.2. Az adatkezelést végz0 munkavallal6 az altala kezelt adatokrdl kételes adatvédelmi nyilvantartdst
vezetni az alabbi tartalommal:

a) adatkezelés megnevezése;

b) adatkezelés célja;

¢) az adatkezelés jogalapja;

d) a kezelt adatok kore;

e) cimzettek, akik az adatokhoz hozzaférhetnek

f) az adatkezelés id&tartama

g) a kezelt adatok megsemmisitésének modja és idépontja.

2.3. Amennyiben valamely munkavallald 1j, személyes adatokat is tartalmazo nyilvantartas vezetését
hatdrozza el, vagy a meglévét kivanja modositani, illetve tordlni, Ggy az adatvédelmi jogszabalyoknak
valo megfelelGséget vizsgald konzultacid, és az adatvédelmi nyilvantartasba vald bejelentés céljabol
értesiti az adatvédelmi felelést. Az Uj nyilvantartds bevezetésérdl, meglévé modositasarol vagy
torlésérdl az Adatkezeld vezetdje dént.

2.4. Az a munkavallalo, aki tizleti titok, illetve személyes adat birtokaba jut, kételes a titkot, illetve a
személyes adatra vonatkozo informacidt idébeli korlatozas nélkill megtartani. Az lizleti titkot, személyes
adatot nem lehet visszaélésszeriien felhasznalni, {gy kiilléndsen tilos az Adatkezeld feladatkdrén kiviil a
munkavallald sajat vagy mas személyes, illetve uzleti céljainak, kdzvetlen vagy kozvetett elénydk
elérésére, valamint az Adatkezel$ vagy ligyfeleinek megkarositdsara hasznalni.

3. Az adatok tarolasa

3.1. A kezelt adatokat ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelenek — ideértve azon munkavallaldkat is,
akik nem jogosultak ezen adatok megismerésére, kezelésére — ne férhessenek hozza. A papir alapi
adathordozok esetében a fizikai tarolas, irattarazas rendjének kialakitasaval, elektronikus formaban
kezelt adatok esetén kdzponti jogosultsagkezeld rendszer alkalmazasaval.

3.2. Az adatok informatikai modszerrel torténé tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy azok térlése
— az esetleg eltér6 torlési hataridore is tekintettel — az adattorlési hataridd lejartakor, illetve ha az egyéb
okbol szitkséges, elvégezhetd legyen. A tdrlésnek visszadllithatatlannak kell lennie.



3.3. A papir alapt adathordozokat iratmegsemmisitd segitségével, vagy kiilsé, iratmegsemmisitésre
szakosodott vallalkozo igénybevételével kell a személyes adatoktdl megfosztani.

3.4. Az elektronikus adathordozok (merevlemezek, optikai adathordozok, méagneses adathordozok,
nyomtatok, multifunkcios gépek hattértarai, flash (NAND) adathordozdk, SIM kartyak, mobileszkozok,
telefonok, PDA-k, Tablet-ek, laptopok, stb.) esetében az elektronikus adathordozdk selejtezésére
vonatkozo szabalyok szerint kell gondoskodni a fizikai megsemmisitésrol, illetve szitkség szerint
clézetesen az adatoknak a biztonsdgos és  visszadllithatatlan térlésérél. Az adathordozok
megsemmisitését ellendrizni, dokumentalni kell, valamint a dokumentaciot visszakeresheté modon kell
megdrizni, illetve selejtezni.

4. Az adatok felhasznalasa

4.1. Az Adatkezel6 altal kezelt adatok kizardlag a GDPR, az Infotv, valamint az adatkezelést eléiré mas
jogszabalyok, €s bels szabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden, illetve jelen szabalyzatban
meghatarozott célokra hasznalhatdk fel.

4.2. Szamitastechnikai, tAvkozlési eszkdzdk és programok helyességének ellendrzésére, felhasznalok
betanitasara, illetve oktatdsi célra valds személyi adatokat felhasznalni nem lehet. Informatikai
(funkcionalis, integracioés) tesztkdrnyezetekben gondoskodni kell arrdl, hogy az éles rendszerben kezelt
személyes adatok €s a tesztkrnyezetben hasznalt és anonimizalt adatok kézétti kapesolat technikai iton
ne legyen visszaallithato.

4.3. Az Adatkezel éltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt térvény
rendeli el. Az eléz6 pontban foglalt tilalom nem érinti az Adatkezel6rdl sz616, jogszabalyban eldirt,
vagy a fenntart6 altal meghatarozott statisztikai adatokat, melyek korlatozés nélkiil nyilvanossagra
hozhatok.

5. Az adatok feldolgozasa

5.1. Az Adatkezel¢ éltal kezelt személyes adatokon technikai miiveletet az Adatkezel$ alvéllalkozoja
adatfeldolgozoként az érintett hozzajarulasa nélkiil is végrehajthat, amennyiben tevékenysége soran
0nallo érdemi dontést nem hoz.

5.2. Az Adatkezeld koteles az érintetteket tdjékoztatni — lehetSleg mar az adatfelvételkor — az igénybe
vett adatfeldolgozdok személyérol.

5.3. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. szamu térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése €s az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) és (5a) bekezdéseiben foglaltakra figyelemmel az Intézmény
gazdalkod6 szervezetének feladatait a Budapesti Torténeti Muzeum latja el. A feladatellatds soran az
Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok vonatkozasiban a Budapesti Torténeti Miuzeum
adatfeldolgozonak minosiil.

5.4. Az adatfeldolgozasra vonatkozé megbizast - 28. cikkelye alapjén - irasba kell foglalni. A
szerzédésnek a kovetkezo elemeket kell tartalmaznia:
a) az Adatkezel0 &s az adatfeldolgozd megnevezését;
b) az adatfeldolgozasi tevékenység megnevezését;
c) az atadando személyes adatok korét;
d) az adatkezeld szavatolasat az adatbazis, az atadott személyes adatok jogszerii kezeléséért;
¢) az adatfeldolgozo nyilatkozatat, hogy kizardlag az adatkezeld utasitasa alapjén végzi az adatok
feldolgozasat;
f) az adatfeldolgozénak a sajat és a szerzddésben foglaltaktél eltérd célt adatfelhasznalasanak
tilalmat;
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g) azt az el6irdst, hogy az adatfeldolgozd tevékenysége ellatdsa soran mas adatfeldolgozot az
Adatkezelé rendelkezése szerint vehet igénybe;

h) az adatfeldolgozo kotelezettségvallalasat az adatbiztonsagi szabalyok megtartasara,

i) az adatok sorsara vonatkozé rendelkezést a szerzédés megsziinésének eseteire;

j) mindezekeért valo anyagi feleldsségvallalast.

5.5. Az adatfeldolgozd részére csak olyan személyes adatok adhatok at, amelyek szerepelnek
a) az adatfeldolgozoi szerzddésben,
b) vagy a konkrét adatkezelésre vonatkozo tajékoztatasban.

5.6. Az adatfeldolgozdi feladat teljesitését koveten, illetve a szerzédés megsziinésekor az
adatfeldolgozo a birtokédban 1év6 személyes adatokat vissza kell, hogy szolgaltassa az Adatkezel6nek.
Az atadott adatok adatfeldolgozd szamitdstechnikai rendszerében taldlhaté masolatait pedig
visszavonhatatlan modon téréltetni kell, melynek megtorténtérdl az adatfeldolgozénak nyilatkoznia
kell.

6. Személyes adatok torlése, helyesbitése, zaroliasa

6.1. Személyes adatokat térélni - manualis nyilvantartas esetén megsemmisiteni - kell, ha
a) az adatkezelésre a tajékoztatdban, illetve jogszabalyban elirt hataridd eltelt;
b) az adatkezelés jogszeriitlensége megallapitast nyert;
c) az érintett hozzajarulasat visszavonta, kivéve, ha torvény a személyes adatok tovabbi kezelését
lehetévé teszi;
d) aszemélyes adat hidnyos vagy téves, és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato — feltéve hogy
térvény a torlést nem zarja ki;
¢) az adatkezelés célja megsziint;
f) az adatvédelmi hatosag vagy birosag jogerds hatarozattal elrendelte.

6.2. Torlés helyett zarolni kell a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit. Amennyiben az adatkezelés célja megszint, a zarolt adat térlendd. A személyes
adat zarolasat oly modon kell megvalositani, hogy az adatkezelést egyébként munkakori
kotelezettségeként végzé munkavallald, illetve az ugyanezen célbol hozzaféréssel rendelkezd
munkavallalo ne férhessen hozza a zarolt személyes adatokhoz. A zarolt személyes adatokhoz kizardlag
az adatok technikai taroldsat végzd munkavallald férhessen hozz4, a zarolas feloldasa vagy a zarolt adat
torlése céljabal.

6.3. Az érintett bejelentése vagy az Adatkezel6 altal észlelt hibas adat esetén — a rendelkezésre allo
dokumentumok vagy kozhiteles nyilvantartas alapjan, illetve az érintettel tortént egyeztetést kdvetéen —
az Adatkezel6 a hibas adatot helyesbiti.

6.4, Ha a hibds személyes adat nem helyesbithet6, akkor térélni kell. Amennyiben a torlés vagy a
helyesbités az adatok tarolasi modja miatt nem lehetséges, akkor az adatot megfeleld helyesbité vagy
figyelemfelhivé feljegyzés hozzaflizésével véglegesen zarolni kell.

6.5. Ha a személyes adat hibas volta annak tovabbitasa utan deriil ki, akkor ennek tényérdl, illetve -
amennyiben a hibas adatot az Adatkezel$ kijavitotta - a helyes adatrél mindazokat tdjékoztatni kell,
akiknek a személyes adatot tovabbitottak. A tajékoztatasi kotelezettség a személyes adatok zérolasa és
torlése esetén is fennall.

6.6. A tajékoztatds mellézhetd, ha ez a személyes adat jellegére, az adatkezelés c€ljara, az idémulasra,

illetve az adatkezeléssel Osszefliggé mdas korlilményeire tekintettel az érintett, illetve a kordbbi
adattovabbitas cimzettjének jogos érdekét nem sérti.
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VI. Adatbiztonsiag

1. Jelen szabélyzat alapveté rendeltetése a személyes adatok megismerhetSségének korlatozasara
vonatkozo6 szabélyok kialakitésa, illetve ezen adatok illetéktelen személyek 4ltali megismerhetSségének
megakadalyozésa. Ezen cél elérése érdekében az adatkezelések soran - az adatkezelés jellegétél fiiggden
- az informacid-rendszerek kdvetkezd védelmi mddszereit kell alkalmazni:

a) lgyviteli védelem: az adatkezeld rendszerek felel6seinek és az adatkezeléssel kapesolatos
teveékenységnek szervezési és adminisztrativ modon torténd nyomon kovetése, a feleldsség
koriilhatdrolasa. Kiterjed az informatikai és mas adatkezel6 rendszerekre és azok
szolgaltatasaira, valamint az adathordozok kezelésére, beleértve a hozzaférési jogosultsag és a
betekintés dokumentalasat is.

b) fizikai védelem: olyan eszkozok alkalmazésa, amelyekkel azok a helyiségek védheték, ahol
szamitastechnikai eréforrasokat hasznalnak, vagy az adatmegérzés szempontjabol fontosak. Az
informécids rendszer mindsitésétél figgd védelemben kell részesiteni az adathordozékat is.

2. Mind az Adatkezeld, mind az altala igénybevett adatfeldolgozé kételes gondoskodni a személyes
adatok biztonsagarol, és megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéscket, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az Adatkezelének a fenti szabalyok
¢érvényesiilését kell szem el6tt tartaniuk az eljarasi szabalyok kialakitasa soran is.

3. A személyes adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné
valas ellen.

4. A kiilonbdz6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallominyok védelme érdekében
biztositani kell, hogy e kiilén nyilvantartdsokban tarolt személyes adatok — kivéve, ha azt torvény
lehet6vé teszi - kdzvetleniil ne legyenek Gsszekapesolhatok és az érintetthez rendelheték.

1. Automatizalt adatfeldolgozas

1.1. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran biztositani kell:
a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b) arendszerek jogosulatlan személyek altali hasznalatanak megakadélyozasat;
c) atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat.

1.2. Az Adatkezelének az adatok biztonsagat szolgdlo intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tébb lehetséges adatkezelési
megoldés koziil azt kell véalasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja,
amennyiben ez nem jelent aranytalan nehézséget.

1.3. A fizikai biztonsag megteremtéséhez az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket (épiileteket, épiiletrészeket) ugy
kell kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas,
tliz vagy természeti csapas ellen.

b) azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését - a mindsitéstsl fiiggden
- korlatozni és ellendrizni kell. A belépésre adott felhatalmazasnak ésszhangban kell lennie az
adott munkavallalé munkakéri feladataival, illetSleg az ott kezelt adatokhoz térténd hozzaférési
jogosultsagaval.

¢) a szamitastechnikai eszk6zzel olvashatd és a manuélis adathordozdk tarolasat, hozzaférését és
felhasznaldsat ellenGrizni kell. Kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy a biztonsagos
teriletrdl kivitt eszk6z6k maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

d) az adathordozokrél és mozgasukrdl, azok tartalmardl és felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetni.

13



1.4. Az lizemeltetési biztonséag kialakitdsara az alabbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

a) az adatkezels eszkdzoket lizemelteté munkavéllalok feladatait egyértelmiien meg kell
hatarozni. Egyéb, a feladatoktdl eltérd tevékenységet csak kiilon, a munkaltatdi jogkoér
gyakorldjanak egyedi dontése alapjan lehet végezni.

b) az adatkezel6 eszkozdk elére nem lathato lizemzavara esetére olyan tervet kell kidolgozni,
amellyel annak hatdsa ellenstlyozhatd.

c) az adatkezelést végzd eszkozok felhaszndldi kotelesek az adathordozod eszkozoket a
jogosulatlan hasznalattal szemben biztonsagossa tenni ugy, hogy kulcsra zarjak azokat.

1.5. A technikai biztonsag érdekében sziikséges intézkedések:
a) az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongéalasat meg kell akadalyozni;
b) az adatdlloméanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell;
c) az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;
d) kozvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;
¢) pontosan meg kell hatarozni (munkakoronként, ill. személyenként) az egyes adatokhoz vald
hozzaférést.

2. Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell megtenni:
a) az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;
b) a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes munkavallalok hozzaferését
lehetéve tenni;
c) a manudlis kezelés(i iratok archivalasat rendszeres id6kozonként el kell végezni, és a
meghatarozott adatkezelési hataridé elteltével haladéktalanul dtadni megsemmisitésre.

3. A munkavillalok adatbiztonsagi kotelezettségei

3.1. Az a munkavallald, aki a személyes adatot képez6 adat megismerésére jogosult:

a) koteles a személyes adatok és védelmére vonatkozo rendelkezéseket, valamint a jelen
szabalyzatban meghatérozott eléirasokat megismerni, valamint ezen eléirdsokat alkalmazni;

b) atudomadséra jutott személyes adatot az érvényességi idon belill illetéktelen személynek 4t nem
adhatja, illetve nem hozhatja illetéktelen tudomésdra vagy nyilvanossagra (titoktartasi
kotelezettség);

c) koteles a hozzaférési jog megsziinésekor — ideértve a munkajogi €s polgéri jogi jogviszony
megszilinésének eseteit is — személyes adatot tartalmazé minden nala [évé adathordozot az
Adatkezelének haladéktalanul atadni.

3.2. A munkaltaté a hivatalos munkaidében biztositja a napi munkaval Gsszefiiggd, azt elGsegitd
adatokhoz és informécidkhoz valoé Internet hozzaférést. A munkaval kapcsolatos internetes tevékenység
korlatozasok nélkiil engedélyezett, a magdncélt internethasznalat azon korlatozassal engedélyezett,
hogy az on-line - folyamatos - internet forgalmat generalé programok (rédidhallgatés és TV nézés,
filmek és webkamerak miisoranak nézése) hasznalata tilos.

3.3. A munkavallald internetes tevékenységét a munkaltaté munkaiddben, illetdleg munkaidon tal
engedélyezett munkavégzés esetén munkaidén tul jogosult ellendrizni, amennyiben ez a munkaltato
szamitogépérdl torténik. A munkavallalé a bongészési elézményeket nem tdérélheti a munkéltato
szamitogépérdl.

3.4. A munkavallalok rendelkeznek szamitogép segitségével elérheté egyedi e-mail cimhez (pl. név
(@bartokemlekhaz.hu). kapcsol6dd e-mail postafidkkal, amely a munkéjukkal kapcsolatos levelezésre
szolgdl. A munkéval kapcsolatos levelezést az erre szolgadlo e-mail postafiokon keresztiil kell
bonyolitani a munkavéllaléknak.
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3.5. Az e-mail postafiok a munkavallalék munkakéri feladatainak ellatiséval kapcsolatos levelezésre
szolgal. Az e-mail postafidkon keresztiil folytatott levelezést kizarolag a munkéltatéi jogkdr gyakorléja
jogosult ellendrizni. Az ellendrzés feltétele a munkavallalo elézetes tajékoztatasa arrol, hogy:

- milyen célbél és mikor keriil sor az ellendrzésre

- miaz ellendrzés forméja/menete

- részt vehet-e az ellendrzésen a munkavallalo

- milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak a munkavéllalénak az ellendrzés
megallapitasaival kapcsolatban.

3.6. Az Adatkezeld valamennyi munkavallaléja munkavégzése soran koteles sajat szakteriiletén jelen
szabdlyzat rendelkezéseinek, eléirdsainak érvényt szerezni.

4. Titoktartasi kitelezettség

Az Adatkezel6vel munkajogi és polgari jogi jogviszonyban 4ll6 munkavallalék illetve munkatarsak
kotelesek jelen szabalyzat, tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint a rdjuk bizott, illetve tudomasukra
Jutott személyes adatokat idébeli korlatozas nélkiil megdrizni. A munkavéllalok kizérélag a munkakéri
leirasban meghatdrozott feladatkdriikén beliil ismerhetik meg az ilyen adatokat. E titoktartds nem terjed
ki a kézérdekti adatok nyilvinosségara és a kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilén térvényben
meghatarozott adatszolgaltatsi és tajékoztatasi kitelezettségre.

VIIL. Zaroé rendelkezések

N
Jelen szabalyzat 2021. . Y-, ( LS Zg napjan 1ép hatdlyba. Rendelkezéseit az azt kovetden indult
eljarasokban kell alkalmazni.

Jelen szabélyzat hatdlyos, elektronikus véltozata a..........0..%.ccivinnen. minden munkavallald
szamadra elérhetd

Budapest, 2021. . @\@’llh e, 3

Farkas Zoltan
igazgatd
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