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A Kenderke Reformatus Alapfoka Miuvészeti Iskola (2890 Tata, Almasi u. 24.) kdznevelési
intézmény nevelGtestiilete Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR) és
az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
vonatkoz6 rendelkezéseivel Osszhangban — a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjdban biztositott jogkorében eljarva — az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a kovetkezo adatvédelmi szabdlyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) fogadta el. Jelen Szabalyzat clfogadasaval és hatalyba 1épésével a nevelGtestiilet a
2013.09.01¢n elfogadott ¢és hatalyba Iépett Adatvédelmi €s adatbiztonsagi Szabalyzatot hatalyon
kiviil helyezi.

Az adatvédelmi szabdlyzat az iratkezelési szabalyzat része.
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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzatban hasznalt roviditések:

GDPR: az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelvhatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Infotv.: 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
Intézmény vagy Adatkezeld: Kenderke Reformatus Alapfoki Miivészeti Iskola
NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

1.2. Az Infotv. 1. sz. melléklet II. pontja alapjan az Intézmény altalanos kozzétételi kotelezettségével
Osszefiiggésben koteles Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasara és ennek kozzétételére.
fgy adatkezelési tevékenysége okan a belsd adatkezelési folyamatainak nyilvantartdsa és az érintettek
jogainak biztositasa céljabol jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban (a tovabbiakban:
Szabalyzat) hatarozza meg az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait.

1.3. A Szabalyzat rendelkezéseit az Intézmény tObbi szabdlyzatanak elbirasaival 6sszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent e Szabalyzat
¢s a barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elott hatdlyba Iépett szabalyzat, utasitas eldirasai
kozott, ugy abban az esetben e Szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

1.4. Amennyiben ellentmondas all fent e Szabalyzat és a barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése
utan hatalyba 1ép6 szabalyzat vagy utasitas eldirasai kozott, gy csak abban az esetben nem e Szabalyzat




rendelkezései az iranyadoak, ha a kés6bb hatalyba 1épd szabalyzat vagy utasitas arrdl kifejezetten
rendelkezik.
2. FOGALMAK

A Szabalyzatban haszndlt fogalmak megegyeznek a GDPR 4. cikkében meghatarozott értelmezd
fogalommagyarazatokkal.

- Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy (GDPR 4. cikk 1.);

- Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozo6 barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatdé (GDPR 4. cikk 1.);

- Személyes adat kiilonleges kategoriai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis é€letére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkozé személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

- Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zOodésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok (Infotv. 3. § 3.);

- Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sordn vagy azt megeldzden a biincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal 0Osszefiiggésben, a Dbiintetdeljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat (Infotv. 3. §
4.);

- Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.);

- Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

» tajékoztatas joga,

» hozzaférési jog,

» helyesbitéshez valo jog,

» torléshez valo jog,

» adatkezelés korlatozhatdsagahoz valo jog,
» adathordozhatosaghoz valo jog,

» tiltakozashoz valo jog;

- Tiltakezas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1) bekezdés);

- Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

- Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moddon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,




tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténé hozzaférhetévé tétel Gtjan, Gsszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele
(Infotv. 3. § 11.);

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele (Infotv. 3. § 12.);
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges
(Infotv. 3. § 13.);

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

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

az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az idOtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. [GDPR 18. cikk (1)]

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol (GDPR 4. cikk 3.);

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése (Infotv. 3. §
16.);

Adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek dsszessége (Infotv. 3. § 17.);

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4. cikk 8.);
Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége (Infotv. 3. § 21.);

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 10.);

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi (GDPR 4. cikk
12);

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami joggal
0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.);

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol
(GDPR 4. cikk 15.);

A személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi szervezetek részére torténd
tovabbitasa: 1) adattovabbitds megfelel6ségi hatarozat alapjan, 2) adattovabbitas megfeleld
garanciak alapjan, 3) megfelel6ségi hatarozat, illetve megfeleld garanciak hianyaban, a GDPR altal
biztositott” az eltérés lehetdsége kiilonds helyzetekben alapjan torténhet (GDPR 44-50. cikk);




- Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheté (GDPR 4. cikk 6.);

- Feliigyeleti Hatésag: egy tagéllam altal a GDPR 51. cikkének megfeleléen létrehozott fiiggetlen
kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.);

(Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a feliigyeleti hatosag részére megallapitott feladat- és
hataskoroket Magyarorszag joghatdsaga ala tartozo jogalanyok tekintetében a GDPR-ban, valamint
az Infotv-ben meghatarozottak szerint a NAIH gyakorolja.)
- Erintett feliigyeleti Hatésag: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkez6d okok valamelyike alapjan érint:
a) az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatosag teriiletén rendelkezik
tevékenységi hellyel,
b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valosziniisithet6en jelentds mértékben érinti a
feliigyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket, vagy
C) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz (GDPR 4. cikk 22.);

- Az informaicio6s tarsadalommal dsszefiiggé szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurodpai parlamenti €s

tanacsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas (GDPR 4. cikk 25.);

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor a GDPR és
az Infotv.) fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabalyok
altal meghatarozott fogalmak az iranyadok.

3. AZ ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK KIJELOLESE

A GDPR az Europai Parlament és a Tanacs rendelete, amely igy teljes egészében kotelezo és kozvetleniil
alkalmazand¢ az Eurdpai Uni6 valamennyi tagallamban, igy Magyarorszagon is.

Magyarorszag Alaptorvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurdpai Unid joga megallapithat altalanosan
kotelez6 magatartasi szabalyt, igy Szabalyzat megalkotasa és alkalmazasa soran a szabalyok elsddlegesen
a GDPR-bol fakadnak.

Abban az esetben, ha a GDPR szabalyainak megfeleld6 modon magyar jogszabaly — elsdsorban az Infotv.,
de specialis adatkezelések esetében agazati jogszabalyok — részletszabalyokat alkot meg, akkor az
Intézmény ezeket a szabalyokat is alkalmazza.

Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés nem esik a GDPR hatalya ala, Gigy az Infotv. szabalyait
alkalmazza az Intézmény.

4. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Intézmény a Szabalyzat megalkotasaval és elérhetdvé tételével biztositja a GDPR III. fejezetében
meghatarozott érintetti jogokat azzal, hogy meghatarozza az adatvédelmi elvek gyakorlati megvalosulasat
¢és az Intézmény altal folytatott adatvédelmi folyamatokat. A Szabalyzat meghatarozza az Intézmény altal
kezelt, illetve az 4ltala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott személyes adatokat, azok forrdsat, az
adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozd nevét,
cimét és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységét, tovabba — az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja az Intézménynél az adatkezelésben
résztvevd munkavallalok és az Intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
személyek szamara az Intézmény minden adatkezelési folyamatat.




A Szabalyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, az
adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az adatbiztonsidg kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja
akadalyozni az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed minden olyan személyre, aki az Intézménnyel fennallo, igy
kiilondsen kozalkalmazotti-, munka-, adatfeldolgozoi-, megbizasi jogviszonya alapjan (tovabbiakban: az
Intézmény munkatérsa) személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut.

A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed az Intézményben megval6sulé minden folyamatra, melynek soran a
GDPR 4. cikk 1. pontjadban meghatarozott személyes adat kezelése torténik.
A Szabdlyzat id6beli hatdlya annak kihirdetésétdl visszavondsaig tart.

5. AZ ADATKEZELES ELVEI
5.1. Az Intézmény az adatkezelés soran az alabbi alapelvek alapjan szervezi folyamatait:

5.1.1. jogszeriiség, tisztességes eljards és dtlathatosag elve [GDPR 5. cikk (1) a)]: Az Intézmény
személyes adatot csak jogszerlien €s a tisztességesen kezel, az adatkezelést az érintett szamara atlathato
moddon, tobbek kozott jelen Szabalyzat nyilvanossagra hozatalaval, végzi.

5.1.2. célhoz kotottség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]: az Intézmény minden esetben, ha személyes adatot
kezel, az adat felvétele el6tt meghatirozza a személyes adat kezelésének céljat, amely igy eldre
meghatarozott, egyértelmii és jogszerii. Személyes adatot az Intézmény az elére meghatarozott céllal dssze
nem egyeztethetd modon nem kezel. Amennyiben teljesiilt az adatkezelés célja és jogszabaly nem irja el
kotelez6en az adat tovabbi kezelését, tigy a személyes adatot az Intézmény torli.

5.1.3. adattakarékossdg elve [GDPR 5. cikk (1) ¢)]: az Intézmény az adatkezelés soran csak olyan
személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez megfeleld és relevans, az Intézmény az adatkezelést csak a
cél eléréséhez sziikséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

5.1.4. pontossag elve [GDPR 5. cikk (1) d)]: az Intézmény torekszik ra, hogy az altala kezelt személyes
adatok pontosak ¢s naprakészek legyenek és a jelen Szabalyzatba foglalt modon torekszik ra, hogy a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolje vagy — az érintett kérelmére vagy tudomasara jutasa
esetén — helyesbitse.

5.1.5. korlatozott tarolhatosdg elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: az Intézmény személyes adatot csak ugy tarol,
hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljanak eléréséig azonosithatd az adatkezelés soran,
a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak jogszabaly kotelezo eldirasa alapjan végzi
az Intézmény.

5.1.6. integritds és bizalmassdg elve [GDPR 5. cikk (1) f)]: az Intézmény az adatkezelési folyamatait Ggy
tervezi és hajtja végre, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja a
személyes adatok megfelel6 biztonsagat, igy kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet.

5.1.7. elszamoltathatosag elve [GDPR 5. cikk (2)]: az Intézmény az adatkezelési folyamatait ugy tervezi
¢és hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a jelen pontba foglalt elveknek
valé megfelelést igazolni.




6. AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI

6.1. Alapvetések
6.1.1. Az Intézmény kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

6.1.2. Az Intézmény személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében foglalt jogalapokkal, a
személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésében rogzitett feltétel fennallasa mellett kezel.

6.1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet az Intézmény,
az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

6.1.4. az Intézmény kezelésében 1év6 személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi személyes
adat minGségét, amig belble az érintett azonositott vagy azonosithatd. Az Intézmény akkor tekint egy
adatot személyes adatnak, amennyiben rendelkezik azzal a technikai feltétellel, amely segitségével képes
az adatbdl azonositani az érintettet.

6.1.5. Az Intézmény csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel az adatkezelési
célnak.

6.1.6. Az Intézmény jelen Szabalyzat vagy a konkrét adatkezelési folyamatleiras és tajékoztatas
nyilvanossagra hozatalaval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, az adatkezelés
jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott tényeket.

6.1.7. Az Intézmény munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodik arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

6.1.8. Az Intézmény munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzo
szervezetek munkatarsai és megbizottjai (alvallalkoz6i) kotelesek az adatkezelés sordn megismert
személyes adatokat titokként megorizni.

6.2. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi szabalyok

6.2.1. A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehetd kdzz¢é, nem bocsathatod rendelkezésre
vagy nem tarhato fel semmilyen modon harmadik személy elétt, kivéve, ha a személyes adat kdzérdekbol
nyilvanos adatként torténd nyilvanossagra hozatalat jogszabaly irja eld.

6.2.2. Az Intézmény munkatarsai kotelesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek kizarjak, hogy a
szoban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett személyes adatot barmely
harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

6.2.3. Személyes adatrol papiralapu vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készithetd, ha azt az
adatkezelés folyamata sziikségessé teszi vagy jogszabaly eldirja.

6.2.4. Ha az Intézmény valamely munkatarsa a Szabalyzatot megszegi, az Intézmény és kozte 1évo
jogviszony jellegétdl fiiggben feleldsséggel tartozik.

6.2.5. Ha a Szabalyzatot az Intézménnyel munkaviszonyban all6 személy szegi meg és ezzel kart okoz,
ugy a munkaviszony ellatasra vonatkozo altalanos (a mindenkori munka térvénykdnyvérdl szolo, a
Szabalyzat kiadasakor a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény) vagy specialis jogszabaly




munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott karra vonatkozd szabalyok szerint
felel.

6.2.6. Ha a Szabalyzatot az Intézménnyel egyéb jogviszonyban allé személy szegi meg és ezzel kart okoz,

ugy a mindenkori Polgari torvénykonyv (a Szabalyzat kiadasakor a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.
évi V. torvény) karokozasért valo felelésségre vonatkozo szabalyok szerint felel.

6.2.7. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi nyilatkozatot a Szabalyzat 1. sz. melléklete

tartalmazza.

7. AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

7.1. Altalanos szabalyok

7.1.1. Az Intézmény személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében foglalt jogalapokkal,
személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésében rogzitett feltétel fennallasa mellett kezel.

7.1.2. Az Intézmény az adatkezelési rendszerét Ugy alakitja ki, hogy minden személyes adatra
vonatkozdan bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formaban tortént a személyes adat felvétele és milyen
tajékoztatast kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

7.1.3. A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot fOszabaly szerint az
Intézmény nem kezel, kivéve abban az esetben, amennyiben bizonyitani tudja a 7.3. pontba foglalt
valamely koriilmény fennallasat.

7.2. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében

7.2.1. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez.

7.2.2. Az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz0dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

7.2.3. Az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

7.2.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek! védelme
miatt sziikséges.

7.2.5. Az adatkezelés kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
veégrehajtasahoz sziikséges.

7.2.6. Az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

7.2.7. A fent felsorolt jogalapok koziil az Intézmény fészabaly szerint a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e)
pontban nevesitett jogalappal végez adatkezeléseket, tekintettel arra, hogy alapfoki miivészetoktatast
végez, igy kozfeladatot ellatd szerv.?

L Létfontossagu érdek példaul, de nem kizarélagosan: jarvany, katasztrofa, sziikséghelyzet.
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7.3. Koriilmények, amelyek esetén az Intézmény személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo
adatokat kezelhet

7.3.1. Az ‘érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a hatdlyos magyar jog ugy rendelkezik, hogy 7.1.3.
pontban foglalt tilalom az érintett hozzajarulasaval sem oldhat6 fel.

7.3.2. Az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot €s szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirdsokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és konkrét
jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo megfeleld
garanciakrol is rendelkez6 unios vagy hatdlyos magyar jog lehetové teszi.

7.3.3. Az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagl érdekeinek védelméhez
szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni.

7.3.4. Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.

7.3.5. Az adatkezelés jogi igények megallapitasdhoz, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

7.3.6. Az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy a hatalyos magyar jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog 1ényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket
ir eld.

7.3.7. Az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitdsa, egészségiigyi vagy szocialis ellatas
vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa
érdekében sziikséges, unidés vagy hatalyos magyar jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott
szerz0dés értelmében, amennyiben az adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember
felelossége mellett torténik, aki szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all.

7.3.8. Az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdekbol sziikséges.

7.3.9. Az adatkezelés kozérdekii archivalas, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi vagy statisztikai célbol
sziikséges olyan unios vagy hatidlyos magyar jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd
jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

7.4. Hozzajarulas, mint jogalapra vonatkozoé kiilonleges szabalyok

7.4.1. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, Gigy az érintett a hozzajarulasat
barmilyen bizonyithaté médon megadhatja, igy irasban (nyilatkozaton, dokumentumon), szoban és rautalo
magatartassal is.

7.4.2. Az Intézmény nem tesz kiilonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a
hozzéjarulas egyes formait kizarja.

2 A Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatésag Beszamoloja a 2018. évi tevékenységérdl B/4542
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7.4.3. Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor és
minden, a késébbickben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az érintett
hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.

7.4.4. A 7.4.3. pontban foglaltakat elsGsorban ugy tesz eleget az Intézmény, hogy elsddlegesen irasban
szerzi be az érintett hozzajarulasat, amelyet igy az irasbeliséggel tud igazolni.

7.4.5. Amennyiben az Intézmény a rautald magatartast vagy a szobeliséget is elfogadja a hozzajarulas
jogalapjaul, Ggy az adatkezelés minden koriilményét megvizsgalja és dokumentalja, hogy utdbb is igazolni
tudja a hozzéjarulast.

7.4.6. Az Intézmény az adatkezelései soran lehetdség szerint minden egyes személyes adatnal feltiinteti,
hogy a hozzéjarulas:
- mikor érkezett (datum megjelolés),
- milyen formaban t6rtént (irdsban/szoban/rautalo magatartassal),
- milyen cselekmény eredménye, ha ez értelmezhetd (példaul: feliratkozas/jelentkezés/
kapcsolatfelvétel / stb.).

7.4.7. Az Intézmény biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta, a
hozzajarulasat visszavonja. A rautald magatartassal megtett hozzajarulds visszavonasat csak irasban
fogadja el az Intézmény.

7.4.8. Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg, a 7.4.6.pont szerinti
informaciok feltiintetésével.

7.5. Szerz6déses jogviszonyra, mint jogalapra vonatkozoé kiilonleges szabalyok

7.5.1. Ha az adatkezelés jogalapja az Intézménnyel irasban kotott szerzodés megkotését megel6zoen az
érintett kérésére torténd lépések megtétele vagy az érintettek kotott szerzodés teljesitése, gy a
szerz6désnek minimalisan tartalmaznia kell az arra vald utalast, hogy az adatkezelés a jelen Szabalyzat
szerint torténik és arra a konkrét adatkezelési tajékoztatasra és folyamatleirasra valo hivatkozast, amely a
konkrét adatkezelést rogziti.

7.5.2. Ezen jogalap csak akkor alkalmazhatod, ha a szerz6dés egyik szerz6do fele az érintett.

7.6. Jogi kotelezettségre, mint jogalapra vonatkozo kiilonleges szabalyok

7.6.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ugy e jogi kotelezettséget csak
¢és kizarolag az Europai Unid vagy Magyarorszag hatalyos és alkalmazando jogszabalyanak kell
megallapitania.

7.6.2. Amennyiben az Intézmény az adatkezelése soran jogalapként a jogi kotelezettség teljesitését
hatarozza meg, Ggy az adatkezelési tajékoztatoban és folyamatleirasban az Intézmény megnevezi a jogi

kotelezettséget el6ird jogszabalyt annak nevével és a kotelezettséget eldird pontos jogszabalyi helyet.

7.7. Létfontossagu érdekre, mint jogalapra vonatkozoé kiilonleges szabalyok
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7.7.1. Az Intézmény természetes személy létfontossagi érdekére hivatkozd jogalappal akkor végez
adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.

7.7.2. Az elszamoltathatésag eclve miatt az Intézmény az adatkezelés megkezdése eldtt koteles
megvizsgalni, hogy a személyes adat kezelése megvalosithatd-e barmely mas jogalappal.

7.7.3. Ugyancsak az elszdmoltathatosag elvébol fakaddoan az Intézménynek tudnia kell bizonyitania a
létfontossagu érdek fennalltat.

7.8. Kozérdekii feladatra, mint jogalapra vonatkozo kiilonleges szabalyok

7.8.1. Az Intézmény alapvet6 feladata a koznevelési alapfeladat ellatdsa soran a nemzeti kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 14.a pont 0) alpontja szerinti alapfoki miivészetoktatas.

7.8.2. A fenti pontban meghatarozott feladatellatasra tekintettel az Intézmény altal végzett adatkezelések
foszabaly szerint a kozérdekii feladat végrehajtasahoz sziikséges jogalappal végezhetok.

7.9. Jogos érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.9.1. Amennyiben az Intézmény kozfeladatai ellatasan kiviili tevékenysége soran jogos érdek jogalappal
végez adatkezelést, az adatkezelés megkezdése elott az érintettek maganszférajanak, érdekeinek és
alapvet6 jogainak biztositasa érdekében érdekmérlegelési tesztet végez el.

7.9.2. Az érdekmérlegelési tesztet az érintett — kérelmére — barmikor megismerheti.
8. AZ ERINTETTEK JOGAI
8.1. Az érintett tajékoztatasa az adat felvételéhez kapcsolédéoan a GDPR 13. és 14. cikk szerint:

8.1.1. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat az Intézmény
kozvetleniil az érintettél szerzi meg, gy a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban — a jelen
Szabalyzat 2. sz. mellékletében foglalt minta segitségével — az alabbiakrol tajékoztatja az érintettet:

- az Intézménynek és az Intézmény képviseldjének pontos megnevezése, elérhetdségei,

- az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének elérhetdségei,

- az adatkezelés célja,

- az adatkezelés jogalapja,

- amennyiben az adatkezelés jogalapja az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, ugy az Intézmény vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,

- amennyiben az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara
atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,

- a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjai,

- az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosagahoz valo jogarol,

- ahozzajarulas visszavonasara iranyul6 jog gyakorlasanak szabalyai, amennyiben az adatkezelés
jogalapja az érintett hozzajarulasa [GDPR. 6. cikk 1) a)] vagy a [GDPR. 9. cikk 2) a)] pontba
foglalt jogalap,

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak
jogarol,
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annak tényérdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele és az érintett koteles-e a személyes adatokat
megadni, valamint a lehetséges kovetkezményekrél, amennyiben az érintett személyes adatait
nem adja meg,

az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott logika és
arra vonatkozé érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

8.1.2. Amennyiben az Intézmény a személyes adatot nem kozvetleniil az érintettdl szerzi meg — a
jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletében foglalt minta segitségével — az aldbbiakrol tajékoztatja az
érintettet:

az Intézménynek és az Intézmény képviseljének pontos megnevezése, elérhetdségei,

az Intézmény adatvédelemi tisztviseldjének elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az adatkezelés jogalapja,

a kezelt személyes adatok kategoriai,

amennyiben az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara
atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,

a személyes adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjai,

amennyiben az adatkezelés jogalapja az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, gy az Intézmény vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6sagahoz valo jogarol,

a hozzéjarulas visszavonasara iranyulo jog gyakorlasadnak szabalyai, amennyiben az adatkezelés
jogalapja az érintett hozzajarulasa [GDPR. 6. cikk 1.) a.)] vagy a [GDPR. 9. cikk 2.) a.)] pontba
foglalt jogalap,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz cimzett panasz benyujtdsanak
jogarol,

a személyes adat forrésa,

amennyiben az adatok harmadik forrasbdl vald gyiijtését jogszabaly irja eld, ugy a konkrét
jogszabalyi hely megjeldlése,

a személyes adat az Intézmény altali megszerzésének idépontja,

amennyiben az Intézmény Aaltal folytatott {igyben van sziikség a személyes adatokra, Ggy a
konkrét ligy ligyszammal vagy egyéb moddon torténd megjeldlése,

annak ténye, hogy a személyes adat nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbol szarmazik-e,

az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott logika és
arra vonatkozo értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel, és az
érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

8.1.3. Amennyiben az Intézmény az adatkezelése soran az adatot nem kozvetleniil az érintettdl szerzi
meg, az érintettet az alabbi idépontban tajékoztatja:

a személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hataridon, de legkésobb egy honapon
beliil,

ha az Intézmény a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznalja, az
érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy

ha az Intézmény az adatokat varhatéan mas cimzettel is kozli, legkésébb a személyes adatok
els6 alkalommal vald kozlésekor.
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8.1.4. A tajékoztatast az Intézmény elsésorban a jelen Szabalyzat mellékleteit képezoé adatkezelési
tajékoztatokkal, folyamatleirasokkal valésitja meg. Ezen tijékoztatokat, folyamatleirasokat az
Intézmény minden olyan esetben elkésziti, amikor az érintettet tajékoztatnia kell az
adatkezelésrdl. A tajékoztato, folyamatleiras nyilvanossagra hozatalanak szabalyai:

- a tajékoztatok és folyamatleirdsok a jelen Szabalyzat szerint elkészitett adatkezelési
nyilvantartas elvalaszthatatlan részét képezik,

- a tajékoztatd és folyamatleiras minden esetben az adatkezelés megkezdése el6tt az érintett
szamara megismerhet6 kell, hogy legyen,

- minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele papiralapon torténik, az adat
felvételének helyén elérhetdnek kell lennie az adott tajékoztatonak és folyamatleirasnak,

- minden olyan folyamat sordn, amikor az adat felvétele technikai eszkoéz utjan torténik, a
technikai eszkdz segitségével elérhetonek kell lennie a tajékoztatonak és folyamatleirasnak,

- minden olyan esetben, amikor az érintett rautald magatartassal jarul hozza az adatkezeléshez, a
tajékoztatonak és folyamatleirasnak a rautald magatartds megtételéiil szolgald helyen Kkell
elérhetdnek lennie, hogy az érintett ennek tudataban jarulhasson hozza az adatkezeléshez,

- amennyiben feltételezhetd, hogy az érintett maga fogja kezdeményezni az adatkezelést, ezen
adatkezelések tajékoztatoi és folyamatleirasai elérhetek kell legyenek az Intézmény honlapjan
az érintett eldzetes tajékoztatasa érdekében,

- a tjékoztatokat és folyamatleirasokat tigy kell nyilvanossdgra hozni, hogy az Intézmény
minden esetben bizonyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése elott
megismerhette, igy kiilondsen online feliileten torténd adatfelvétel esetén egy un. ,,check box”
segitségével nyilatkoztatja az Intézmény, hogy az adatkezelés szabalyait megismerte, elolvasta
¢s azokat elfogadta.

Amennyiben az Intézmény az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatot/folyamatleirast az érintettel
megismerteti, ugy vélelmezi, hogy az érintett azt megismerte és elfogadta.

8.2. Az érintett tajékoztatasa a ra vonatkozo folyamatban 1évé adatkezelésrol (,,hozzaférési jog”)

Intézmény az alabbiakrol tajékoztatja (4. sz. melléklet):

- az adatkezelés célja vagy céljai,

- az érintett személyes adatok kategoriai,

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat az
Intézmény mar kdzolte vagy a jovoben kdzolni fogja,

- aszemélyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjai,

- ahelyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

- atorlési jog gyakorlasanak szabalyai,

- az adatkezelés korlatozasara iranyulo jog gyakorlasanak szabalyai,

- atiltakozasi jog gyakorlasanak szabalyai,

- aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz valo panasz benyujtasanak joga,

- ha a személyes adatok forrdsa nem az érintett, a forrasra vonatkozé minden elérhetd
informacio,

- amennyiben az adatkezelés automatizalt dontéshozatalon alapszik, Gigy ennek ténye, valamint
az alkalmazott logikara és arra vonatkoz6 érthetd informaciok.

8.2.2. Az Intézmény a tajékoztatas soran az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az
érintett kérelmére az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
Adatkezelo ésszerti mértékill dijat szamithat fel.
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8.2.3. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmét, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

8.3. Az érintett helyesbitéshez valé joga

8.3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

8.3.2. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és nem all rendelkezésre a
személyes adat, amelyre a mar kezelt adatot helyesbiteni kell, hianypdtlasra hivja fel az Intézmény az
érintettet.

8.3.2. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és a személyes adat rendelkezésre
all, az Intézmény a személyes adatot helyesbiti és azzal egyiddben irasban tajékoztatja az €rintettet a
helyesbités tényérdl és idopontjardl a 5. sz. melléklet felhasznalasaval.

8.4.Az érintett torléshez valo joga (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

8.4.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas
modon kezelték,
- az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja,
- az ¢rintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget ¢élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték,
- a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,
- aszemélyes adatok gylijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacids tdrsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

8.4.2. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az 8.4.1. pontban felsoroltak
szerint t6r6lni koteles, az elérhet6 technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhatod 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében,
hogy t4jékoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte toliik a széban forgd
személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

8.4.3. A személyes adat az érintett kérelmére sem torolheté a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt
adatkezelések esetében.

8.4.4. A személyes adatot az Intézmény olyan moédon torli, hogy helyredllitdsa tobbé ne legyen
lehetséges.

8.4.5. Amennyiben a személyes adat a személyes adatot hordozod adathordozoérdl nem torolhetd, az
Intézmény a személyes adat adathordozojat kiteles megsemmisiteni.

8.4.6. Amennyiben az érintett olyan személyes adatot kivan toroltetni, amely hianydban az érintett és az
Intézmény kozotti jogviszony nem tarthatod fenn, a jogviszony megsziinik. Errél azonban a torlés elott
az Intézmény tajékoztatja az érintettet és amennyiben torlési kérelmét fenntartja, a torlés megtorténik. A
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torlési kérelem fenntartasanak mindsiil, ha a tajékoztatas kézbesitésétl szamitott 3 napon belil az
érintett torlési kérelmét nem vonja vissza.

8.4.7. A személyes adat torlésére vagy az adathordozé megsemmisitésre az alabbi szabalyok koziil a
felsorolasban eldbb szerepld szabalyt kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazand6 szabaly az adott
személyes adatra nézve nem €rtelmezhetd, a felsorolasban soron kovetkezo szabalyt kell alkalmazni:

- aszemélyes adat kezelésének megsziintetésére vonatkozo kotelezo jogszabalyi eldiras,

- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet a személyes adatot hordoz6 papiralapu dokumentum megsemmisitésére
vonatkozo eloiras,

- az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak a személyes adatot hordozd papiralapti dokumentum
megsemmisitésére vonatkozo eldiras,

- a Szabalyzat konkrét adatkezelésre vonatkozo, adattorlési vagy adatmegsemmisitési GDPR
szerinti adattorlési, vagy adatmegsemmisitési szabalya.

8.5. Az adatkezelés korlatozasahoz fiiz6do érintetti jog

8.5.1. Az érintett kérelmezheti az Intézménynél a ra vonatkozoan az Intézmény altal tarolt személyes
adatok megjelolését jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol.

8.5.2. Az Intézmény az érintett kérelmére akkor korlatozza az adatkezelést, amennyiben az alabbi
feltételek egyike fennall:

- az érintett kérelmében vitatja a rd vonatkozo6 személyes adatok pontossagat, ebben az esetben a
korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, ameddig az Intézmény ellenérzi a személyes adatok
pontossagat,

- az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

- bar az Intézménynek az adatkezelés megkezdése elétt meghatarozott cél eléréséhez mar nincs
sziiksége a személyes adat kezelésére, de az érintett kérelmében igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- az érintett a 8.6. pont alapjan az tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

8.5.3. Amennyiben a személyes adat kezelését korlatozza az Intézmény, gy a korlatozas idétartama
soran csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve a
valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

8.5.4. A 8.5.3. pont nem vonatkozik az adat tarolasara, mint adatkezelési miiveletre, azt a korlatozas
alatt is koteles megtenni az Intézmény.

8.5.5. Amennyiben az adatkezelés korlatozasat az Intézmény feloldja, a korlatozas feloldasa elott
legkésdbb harom (3) munkanappal korabban a korlatozas feloldasanak tényérdl irasban tdjékoztatja azt
az érintettet, akinek a kérésére a korlatozas megtortént.

8.6. Tiltakozas a személyes adat kezelése ellen
8.6.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon

személyes adatainak kozérdekii vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
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érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is.

8.6.2. Az Intézmény a 8.6.1. szerinti tiltakozas esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljék, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
¢s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

8.6.3. Amennyiben az Intézmény a 8.6.2. szerinti vizsgalata soran megallapitja, hogy a 8.6.2. pontba
foglalt feltételek egyike sem érvényesiil, a tiltakozassal érintett személyes adatot nem kezeli tovabb.

8.7. Az adathordozhatésaghoz valé érintetti jog gyakorlasa

8.7.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintetti hozzajarulas, vagy az adatkezelés szerzodéses
jogalappal és automatizalt modon torténik, ugy az érintett jogosult arra, hogy az altala az Intézmény
részére atadott személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashatd formatumban
megkapja. Az Intézmény elsdsorban .xml, .csv vagy .doc formatumban teljesiti a kérelmet a személyes
adatok jellegétol fiiggden.

8.7.3. Az érintett kérelmezheti tovabba az Intézménytdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat egy
masik, az érintett altal egyértelmiien megjeldlt adatkezeldnek tovabbitsa.

8.7.4. E pontba foglalt jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kozérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges, valamint, ha ez a jog hatranyosan érintené masok jogait és szabadsagait.

8.8. Jogorvoslat

8.8.1. Az ¢rintett a GDPR 77. cikk (1) bekezdése alapjan az Intézmény adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat.

8.8.2. Az ¢érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint az Intézmény adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos jogsértés miatt a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszékhez
fordulhat.

8.9. Az érintett jogainak érvényesitése az Intézmény adatkezelései soran

8.9.1. Az Intézmény annak érdekében, hogy az érintettek érintetti jogaikkal élhessenek, jelen pontban
rogziti az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket €s eljarasi szabalyokat.

8.9.2. Az Intézmény minden esetben torekszik arra, hogy az érintettnek adott tajékoztatasa minden
esetben - a GDPR altal meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is - a lehetdségekhez mérten tomor,
atlathato, érthetd, konnyen hozzaférheto, vilagos €s kozérthetd legyen.

8.9.3. Az Intézmény az érintettnek adott minden tajékoztatast foszabdly szerint irasban tesz meg,
ideértve az elektronikus utat is.

8.9.4. Amennyiben az érintett kéri a szobeli tajékoztatast, ugy személyazonossiga igazolasat kbvetéen
az Intézmény erre felhatalmazott munkatarsa a tdjékoztatast szoban is megadhatja.
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8.9.5. Az Intézmény az érintett szamara tajékoztatast csak és kizardlag abban az esetben nyujt, ha az
Intézmény erre felhatalmazott munkatarsa meggy6z6dott az érintett személyazonossagarol.

8.9.6. Az (¢rintett személyazonossagarol vald meggydzddésnek szamit, ha az Intézmény erre
felhatalmazott munkatarsa elott:

- az érintett személyazonossagat a hatalyos magyar jog szerinti személyazonossag igazolasara
alkalmas okmany bemutatasaval (igy kiilondsen, de nem kizarolagosan személyazonosito
igazolvannyal, utlevéllel, vezet6i engedéllyel) igazolja,

- az érintett személyazonossagat az Eurdpai Unid joga szerint személyazonossag igazolasara
alkalmas okmény bemutatasaval igazolja,

- az érintett kérelme az Intézmény el6tt mar korabbi tigyb6l ismert, az érintetthez kothetd e-mail
cimrol érkezik,

- az ¢rintett kérelme az Intézmény altal biztositott, zart, a megfeleld6 személyazonositas
megtorténte utan hasznalhatd csatornan érkezik.

8.9.7. Az Intézmény nem fogadja el a személyazonosités telefonos uton torténd egyetlen formdjat sem,
igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintetti jogainak érvényesitését.

8.9.8. Amennyiben a személyazonossag igazolasa nem torténik meg, az Intézmény az érintetti
joggyakorlasi kérelmet elutasitja és egyben tajékoztatja az érintettet, hogy a Szabalyzatban irtak szerint
miként gyakorolhatja érintetti jogait.

8.9.9. Az Intézmény az érintettet a kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
érintetti joggyakorlasra vonatkozo6 kérelme kapcsan tett intézkedésrol.

8.9.10. Beérkezésnek az szamit, ha az igényt az €rintett:
- szoban személyesen az Intézménynek személyazonositast kovetden megteszi,

- azirasba foglalt igény az Intézmény elérhetéségére megérkezik.

8.9.11. Az egy honapos hataridot az Intézmény maximum tovabbi két honappal meghosszabbitja, ha a
kérelem Osszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek szdma azt indokolja.

8.9.12. A hatarido meghosszabbitasarol a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétol
szamitott egy honapon beliil az Intézmény tajékoztatja az érintettet.

8.9.13. Amennyiben az Intézmény nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett a 8.8. pontban
foglalt jogorvoslati jogaval élhet az Intézmény ellen.

8.9.14. Az Intézmény a tajékoztatast és intézkedéseket dijmentesen végzi.

8.9.15. A tajékoztatas és intézkedés megtételéért az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje felelds a
szakteriiletek 4ltal szolgaltatott adatok alapjan.

8.9.16. A tajékoztatast az adatvédelmi tisztviseld az igazgatd jovahagyasaval teszi meg.
8.9.17. A tijékoztatasra vonatkozé adatok birtokdban lévé szakteriilet koteles az adatvédelmi

tisztviseldvel egylittmiikddni, szdmara elGzetesen irasban minden informacidt, adatot megadni a
tajékoztatas teljesitéséhez.
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9. ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT ELVEGZESE

9.1. A jogos érdekre, mint jogalapra valo hivatkozas esetén a 7. sz. melléklet felhasznalasaval elkészitett
érdekmérlegelési tesztet kell elvégezni.

9.2. Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként az Intézmény megallapitja, hogy az
adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett érdekei és alapvetd jogai,
ezen adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.

10. AZ INTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE
10.1. Altalanos rendelkezések

10.1.1. Az Intézmény igazgatdja az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével e Szabalyzatban
hatarozza meg az adatvédelmi eléirasok megvalositasahoz sziikséges feladat- és hataskoroket.

10.1.2. Az Intézmény minden adatkezelése felett a feliigyeletet elsddlegesen az igazgatd latja el.
10.1.3. A Szabalyzatban eldirtak betartatasaért az Intézmény minden munkatarsa felelds.

10.1.5. Mindenki koteles gondoskodni arrél, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be személyes
adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az
jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisitheto.

10.2. Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatban
Az igazgatd

- felelés az érintettek jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasaért és azok
érvényesitésének eldsegitéseért,

- felelés az Adatkezel$ altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért,

- felelés az adatkezelésre iranyuld ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalyseérto koriilmények megsziintetéséért, a személyi feleldsség megallapitasdhoz sziikséges
eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért,

- feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

- bels6 adatvédelmi vizsgalatot rendelhet el,

- kiadja az Adatkezel6 adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belso szabalyzatait,

- kiilonosen sulyos torvénysértés esetén a munkajogi szabalyok alapjan fegyelmi eljarast indit a
személyes adatot jogszabalysérté modon kezeld személy ellen.

- feladatait a kijel6lt dolgozora delegalhatja.

Az adatvédelmi tisztviseld

- segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

- jogosult a Szabalyzat betartasat ellendrizni,

- kezeli az adatkezelési tevékenységek és egyéb nyilvantartast, és az adatkezelések nyilvantartasat
sziikség esetén modositja vagy — 0j folyamat esetén — kiegésziti azt, kiillonds tekintettel az
adatvédelmi folyamatleirasokra;

- ellenérzi a GDPR és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a Szabalyzat
rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartdsat ¢és az ellendrzés
tapasztalatairol tajékoztatja a vezetd tisztségviselot,
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figyelemmel kiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt
esetben kezdeményezi a Szabalyzat modositasat,

koézremiikodik a NAIH-t6l az Adatkezel6hoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban és a
NAIH altal kezdeményezett eljards sordn, egylittmiikodik a NAIH-al, kapcsolattartdi pontként
szolgal a NAIH felé,

altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak veszélyének
¢észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,
javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre az ellendrzési tapasztalatai és az adatvédelmi eldirdsok
megszegésérdl késziilt jegyzOkonyvek alapjan,

feliigyeli a kiils6 szervezetektdl érkezd személyes adatokat érinté megkeresések teljesitését,
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

kozremiikodik, valamint segitséget nyujt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalaban,
sziikség esetén felvilagositast nyujt az Adatkezeld munkatarsai szamara adatvédelmi kérdésekben,
véleményezi az Adatkezel altal kiadando szabalyzatok azon részeit, amelyek adatvédelmi kérdést
érintenek,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatisvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

ellatja a jogszabalyok altal raruhazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az informatikaért felel6s személy adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:
Az informatikai feladatok ellatasaval az Adatkezeld kiilsé szerz6déses partnerrel all megbizasi
viszonyban.

ellatja a rendszergazdai feladatokat,

ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat vagy azokra
javaslatot tesz, iigyelve a beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara,

a kozremiikddik a dolgozok egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsdganak bedllitasaban azon
szamitogépek, szerverek tekintetében, amelyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik,
hasznalatba allitas elott ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat),

a szervereken tarolt adatok vonatkozasdban gondoskodik a kezelt adatok jogosultak altali
megakadalyozasarol,

igény esetén kozremikodik a szamitogépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontl adatszolgaltatasban,

elvégzi a szervereken, szamitogépeken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat,
virusfert6zottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkdz virusmentesitését,

sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a haldzat karbantartisat, gondoskodik a szerverek
tizemszerli miikodésérol,

ellatja az informatikai eszkdzok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben megoldhatd
szakszerviz segitsége nélkiil,

lizemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek jrainditasat, a haldzat alkalmazasainak és
adatainak a visszatoltését,

folyamatosan lizemelteti a szamitogépes haldzatot,

igény esetén segitséget nyljt a szamitastechnikai alkalmazasok hasznalatanal és az adatbazisok
kezelésénél,

ellatja az informatikai biztonsag keretében az altalanosan elvart feladatokat, biztositja az abban
foglaltak teljesitését.

Az adatkezelésben érintett munkatarsak
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- kotelesek a Szabdalyzat és a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai szerint kezelni a személyes adatokat,

- felelések feladatkoriikben eljarva a személyes adatok a Szabélyzat és vonatkozd jogszabalyok
szerinti kezeléséért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért,
valamint az adatok pontos és kovetheté dokumentalasaért,

- amennyiben sziikséges, eldzetesen egyeztetnek a felettesiikkel a személyes adatok kezelését érintd
tigyekben,

- a tudomdsukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrdl, incidensrdl haladéktalanul
tajékoztatjak a felettesiiket.

11. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

11.1. Az Adatkezeld, illetdleg tevékenységi kdrében az Adatkezeld altal megbizott, kijeldlt adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a GDPR, valamint a Szabalyzat
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

11.2. Az Adatkezeld az adatbiztonsagi folyamatait ugy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

11.3. Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a
GDPR, valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az Adatkezel6 hatarozza meg.
Az altala adott utasitasok jogszeriiségéért az Adatkezeld felel.

11.4. Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizardlag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megorizni.

11.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezel6 az alabbi intézkedéseket
alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara
fel nem tarhatok,

- a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tizvédelmi €s adott esetben vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el,

- aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza,

- az Adatkezel6 adatkezelést végz0 munkatirsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat bezarja,

- az Adatkezel¢ adatkezelést végzd munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapa
adathordozoét elzarja,

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezel®.

11.6. A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld az
alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek, szerver az Adatkezeld tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkdrrel megegyez6 joggal bir,

- a szamitdogépen, szerveren talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szo6lo, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak

22

——
| —



cseréjéroél az Adatkezeld utasitasa szerint a munkavallalo rendszeresen, illetve indokolt esetben
gondoskodik,

- a haldzati kiszolgalo gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak a bels6 haldzatbol van
lehetdség hozzaférni, hozzaférése az arra kijelolt személyeknek van megfeleld jogosultsaggal,

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az adatot
tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat ujra vissza nem nyerhetd,

- az Adatkezeld a hal6zaton tarolt adatok biztonsaga érdekében a szervereket magas rendelkezésre
allasu infrastrukturaval védi, az adatvesztést mentésekkel és archivalassal keriili el,

- a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentés késziil, a mentés
idozitett,

- aszemélyes adatokat kezeld haldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik,

- a rendelkezésre 4all6 szdmitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadéalyozza
illetéktelen személyek halozati hozzaférését,

- a szerverek zarhato helyen vannak elhelyezve az Adatkezeld székhelyén, a szerverhez kijelolt
személyek férhetnek hozza.

11.7. Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon kovethetdek
legyenek, dokumentalt formaban megdrzésre keriiljenek, valamint az egyes jogosultsdgokkal rendelkezo
személyek tevékenysége ¢s az Aaltaluk felhasznalt adatok kore ellendrizhetd legyen. Ezen adatok
naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Adatkezeldt a tdle elvart, illetve altala elérhet biztonsagi
szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai halozat torvényi és szakmai normak szerinti iizemeltetéséhez.

Az informatikai rendszerben a jogosultsagok kiosztasa, modositasa és megsziinése dokumentalt formaban
torténik.

A személyes adatok biztonsidga érdekében az Adatkezeld az alabbi jogosultsagkezelési eldirasokat
alkalmazza:
Alapelvek

- Uj jogosultsag beallitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat az igazgatod felhatalmazasa
alapjan az informatikai feladatokat ellatd személy végzi.

- A jogosultsagok megallapitdsa soran kizarélag a munkavégzéshez sziikséges és elégséges
jogosultsagokat kell kiosztani.

- El kell keriilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori jogosultsagokat kapjanak mas
munkat végzo, illetve a jogosultsag birtoklasara igényt nem tartd személyek.

- Adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd, nevesitett felhasznalot kell alkalmazni a rendszer
adminisztralasa ¢érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. A nem nevesitett
rendszergazdai jelszavakat zart boritékban, felbontast gatlo modon, alairva kell tarolni. Ezek
hasznalatat az informatikaért feleldés személy vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rend szerinti helyettese engedélyezheti. A nem nevesitett felhasznaldi jogosultsagok
hasznalatat indokolni és dokumentalni kell.

- Kils6 — karbantartd vagy fejleszté — cég alkalmazottja folyamatosan mitkodo, korlatlan idére
sz616 hozzaférési jogosultsdggal nem rendelkezhet.

11.9. Oktatas és tréningrendszer

Nem elegend6 az informaciobiztonsagi rendelkezések és adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyozas megléte
a szervezetben, az alkalmazottakban rendszeres képzések, tréningek soran kell tudatositani, hogy a
kialakitott szabalyrendszer és az IT eszkdzok 6onmagukban nem képesek garantalni a szervezet szamara az
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adat- és informaciobiztonsagot, ehhez a napi munkatevékenységiik soran felelds magatartasukkal a
dolgozoknak is hozz4 kell jarulniuk.

Az Intézmény altal foglalkoztatottak altaldnos adatvédelmi-informdciobiztonsagi tréningje évente
(kapcsolhatdé mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tliz- és munkavédelem) egy ora
iddtartamban torténik.

12. ADATVEDELMI INCIDENS
12.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

12.1.1 Az Adatkezel6nél minden feladatellatasban résztvevd személy koteles a tudomasara jutott
adatvédelmi incidenst haladéktalanul jelenteni a vezetd tisztségviselonek vagy az altala kijelolt
személynek.

12.1.2. Az adatvédelmi incidenst irasban kell jelenteni a 9. szami mellékletben talalhato
formanyomtatvany kitoltésével. Amennyiben az irasbeli jelentés akadalyba titkozik, akkor szoban kell ezt
megtennie. A vezetd tisztségviseld vagy altala kijelolt személy ezen szdbeli jelentést irdsban rogziti. Az
akadaly megsziinését kovetden az adatvédelmi incidenst észleld vagy jelentd személy koteles a bejelentést
haladéktalanul irasban is megerdsiteni.

12.1.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Adatkezel informatikai rendszerét is, akkor a
kivizsgalasaba be kell vonni az informatikai feladatok ellatasaért felelds személyt is.

12.1.4. A bejelentés érkezését kovetden a vezetd tisztségviseld/altala kijeldlt személy haladéktalanul
megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését, melyben kiilon hangsulyt fektet az
adatvédelmi incidens varhaté hatdsainak vizsgalatara és a kovetkezményeinek enyhitése érdekében
sziikséges intézkedések kidolgozasara/megtételére.

12.1.5. A vizsgalatot ugy kell befejezni, hogy amennyiben az incidens valoszintsithetden kockazattal jar
az érintettekre nézve, a Hatosagi bejelentést az incidens tudomasra jutasatol szamitott 72 oran beliil meg
kell tenni.

12.2. Adatvédelmi incidens értékelése

12.2.1. Az Adatkezeld az adatvédelmi incidenseket harom kategoriaba sorolja:
- 1. kategoria: valoszinisithetden kockazattal nem jaro6 incidens (nem kell NAIH-nak jelenteni)
- 2. kategoria: valoszinisithetden alacsony kockazattal jaré incidens (NAIH-nak be kell jelenteni)
- 3. kategoria: valoszinisithetden magas kockazattal jard incidens(a NAIH bejelentésen feliil, az
érintettet is tajékoztatni kell)

12.2.2. Az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst az alabbi szempontok figyelembevételével értékeli:
- azincidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhetdségi),
- aszemélyes adatok jellege (személyes adat / kiilonleges kategoria),
- aszemélyes adatok szama,
- az érintett személyek szdma,
- az érintett természetes személyek kategoriai,
- az érintett természetes személyek azonosithatosaga,
- atermészetes személyre nézve fennalld kdvetkezmények valdszinlisége és stilyossaga;
- az érintett adatkezelés jogalapja.
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12.2.3. Az Adatkezel6 az incidens értékelése soran az alabbi konkrét szempontok alapjan értékeli:

- az incidensben érintett adatok kozott taldlhatdak a személyes adatok kiilonleges kategoridiba esd
adatok,

- azincidensben érintett személyes adatok szama nagy,

- az incidensben érintett természetes személyek kozott talalhatéak 16. életéviiket be nem toltott
természetes személyek,

- azincidensben ¢rintett természetes személyek szama nagy,

- az incidensben {rintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiillondsen lakcim, telefonszam, e-mail cim)

- azincidensben ¢rintett adatkezelés jogalapja 1étfontossagu érdek védelmén alapul,

- azincidensben ¢rintett adatkezelés jogalapja Adatkezeld jogos érdekén alapul,

- aszemélyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy személyazonossaganak ellopaséara
vagy a személyazonossagaval vald visszaélésre,

- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget, illetve nem
vagyoni kart okozzanak az érintettjiiknek.

12.2.4. Az incidenst az Adatkezel6 ,,1. kategoria: valésziniisithetden kockazattal nem jaré incidens”-
nek mindsiti, ha:
- al12.2.3. pontban felsorolt feltételek koziil legfeljebb ketto all fenn és
- az Adatkezel6 képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
¢s/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezése o6ta nem
sériilt.

12.2.5. Az incidenst az Adatkezel6 ,,2. kategéria: valésziniisithetéen alacsony kockazattal jaro
incidens”-nek mindsiti, ha:
- a12.2.3. pontban felsorolt feltételek koziil egy all fenn és
- az Adatkezel6 nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
¢s/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezése 6ta nem
sériilt.

12.2.6. Az incidens az Adatkezelé ,,3. kategoria: valosziniisithetben magas kockazattal jaro
incidens”-nek mindsiti, ha:
- a12.2.3. pontban felsorolt feltételek koziil legalabb kettd all fenn és
- az Adatkezel6 nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
¢s/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezése o6ta nem
sértilt.

12.3. Adatvédelmi incidens bejelentése a NATH-nak:

12.3.1. Amennyiben az Adatkezelé az incidenst a 2. kategoriaba vagy a 3. kategériaba tartozonak
mindsiti, a vezetd tisztségviseld legkésdbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az
Adatkezel6 tudomasara jutott, az incidenst bejelenti a NAIH-nak.

12.3.2. A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét €s hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, korilményeit,
- azadatvédelemi tisztviselO nevét és elérhetdségét,
- az adatvédelmi incidens valoszinisithetd kovetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.
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12.4. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

12.4.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinlisithetben magas kockazattal jar az érintett
személyek jogaira nézve, az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az adatvédelmi
incidensben érintetteket.

12.4.2. Az érintettek irasban elektronikus vagy postai uton kell tajékoztatni, amely kizarolag akkor
mellézhetd, ha az érintett elérhetdsége ismeretlen.

12.4.6. Az érintetteket tigy kell tajékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a tajékoztatott
érintetti kor bizonyithato legyen. (10/2.szamu melléklet)

12.5. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések bevezetése

12.5.1. Az incidens vizsgalatanak eredménye alapjan az Adatkezeld sziikség szerint helyesbit és/vagy
megel6z0 intézkedések bevezetésérdl gondoskodik.

12.6. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

12.6.1. Az adatvédelmi incidensrél az Adatkezelé nyilvantartast vezet a Szabalyzat 10/1. sz. melléklete
szerinti nyilvantarto-minta alkalmazasaval.

13. ADATVEDELMI NYILVANTARTAS

13.1. Az Intézmény minden altala végzett adatkezelési tevékenységrdl nyilvantartast vezet.

13.2. A 14.1. szerinti nyilvantartas a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:
- az Intézmény neve és elérhetdsége,
- az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének a neve és elérhetdsége,
- az adatbiztonsagra vonatkozo technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa jelen
Szabalyzat vagy egyéb, technikai és szervezési intézkedéseket tartalmazo egyéb belsé szabalyzat
vonatkozo6 pontjara valo utalassal,

- adatkezelésenként:
o adatkezelés céljai,
o az érintettek kategoriai,
o a személyes adatok kategoriai,
o olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat az Intézmény kozli vagy

varhatoan k6zolni fogja,
a kiilonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok, ha lehetséges,
o az adatvédelmi folyamatleirast.

o

13.4. Az adatkezelési nyilvantartast az adatvédelmi tisztviselO tartja naprakészen és modositja sziikség
esetén.

13.5. Az adatkezelési nyilvantartas naprakészsége biztositasa érdekében a munkatarsak, az altaluk végzett
adatkezelési folyamatban bekovetkezd valtozasokat (modositas, megsziinés stb.) vagy altaluk tervezett 4j
adatkezelési miiveletet a tervezett valtozas vagy a bevezetés eldtt legkésébb 5 munkanappal kotelesek
irasban bejelenteni az adatvédelmi tisztviselonek.
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14. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

14.1. Az Intézmény csak és kizardlag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési folyamata
soran, aki vagy amely megfeleld garancidkat nyljt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek vald
megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasarol.

14.2. Az Intézmény minden adatfeldolgozdjaval adatfeldolgozoi irasbeli szerzodést kot, amely legalabb az
alabbi kérdéseket tisztazza:

az adatkezelés, amelybe az Intézmény az adatfeldolgoz6t bevonta,
az adatfeldolgozo altal ellatott adatkezelGi tevékenység

az adatfeldolgozas id6tartamat, jellegét és céljat,

az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusa,

az adatfeldolgozassal érintett érintettek kategoriai,

az adatkezel0 jogai és kotelezettségei,

az adatfeldolgozo jogai és kotelezettségei.

14.3. Az Intézmény csak olyan adatfeldolgozoval kot szerz6dést adatfeldolgozoi feladatra, aki a 14.2. pont
szerinti szerzédésben vallalja, hogy:

a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

az altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfelel6 titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

adatkezeld elozetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
8. pontban foglalt jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa tekintetében,
adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasara jutdsa pillanataban azonnal értesiti az
Intézményt és egylittmiikodik az adatvédelmi incidens 12. pont szerinti kezelésében,

az adatfeldolgozasi szolgaltatdsanak nyujtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az Intézménynek, valamint a személyes
adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyidében megsemmisiti vagy torli,

lehetové teszi és elbsegiti, hogy az Intézménynek ellendérizhesse az adatvédelmi szabalyok
megvalosulasat,

vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartast.

14.4. Az adatfeldolgozoi szerz6dés mintat a Szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza.

15. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

15.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalat-koteles adatkezelések

15.1.1. Ha a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden az Intézmény 0j adatkezelést kivan rendszerébe
bevezetni, ugy jelen 16. pont szerint koteles megvizsgalni, hogy az adatkezelés megkezdése elott koteles-e
adatvédelmi hatasvizsgélatot lefolytatni.

15.1.2. Az Adatkezel6 adatvédelmi hatasvizsgalatot koteles lefolytatni, ha az alabbi feltételek legalabb
egyike fennall:
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- az adatkezelés természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek,

- az adatkezeléssel érintett adatok szama nagy, a személyes adatok kiilonleges kateg6ridiba es adat
kezelését valositja meg,

- az adatkezelés nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelését valdsitja meg,

- a16.1.3. pontban sorolt feltételek koziil az adatkezelésre legalabb harom szempont igaz,

- haaz Infotv. 25/G. (3) bekezdése alapjan az adatkezelés magas kockéazatat vélelmezni kell.

15.1.3. Az Adatkezel a bevezetendd 1 adatkezelés hatasvizsgalat-kotelességét az alabbi szempontok
alapjan itéli meg:
- az adatkezelésben érintett személyes adatok szama nagy,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek kozott taldlhatdak kiskora természetes
személyek,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek szama nagy,
- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténé kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiillondsen lakcim, telefonszam, e-mail cim)
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.4. szerinti jogalap,
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.5. szerinti jogalap,
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap,
- az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopasara vagy a személyazonossagaval vald visszaélésre,
- az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.

15.1.4. A hatasvizsgalat koteles tevékenysége vonatkozasaban a NAIH altal kozzétett hatasvizsgalati lista
nyujt utmutatast https://naih.hu/hatasvizsgalati-lista

15.1.5. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez hasznalatos segédanyag jelen szabalyzat 11. sz.
melléklete.

16. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK

16.1. Személyazonosité igazolvanyok kezelése

16.1.1. Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének valdo megfelelés érdekében
az Intézmény nem készit fénymasolatot személyazonositd igazolvanyokrdl. Az arcképes hatosagi
igazolvany értelemszerlien csak akkor rendelkezik bizonyitdé erdvel, ha annak alapjan az Intézmény
megbizonyosodhat arr6l, hogy az igazolvanyon szerepld személy képmasa és az igazolvanyt felmutatd
személy megegyeznek.

16.1.2. Az Intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy az okmany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml oldalon ellenérizze.

16.2. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas soran
16.2.1. Abban az esetben, ha az Intézmény barmely munkatarsa az érintett szamara elektronikus levelet

kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés soran gy megjeldlni, hogy az az elektronikus
levél egyetlen cimzettje szdmara se legyen lathat6. Ezt az Intézmény munkatérsai elsdsorban ,,titkos
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masolat”-tal torténé cimzéssel kotelesek megtenni, de az Intézmény kidolgozhat olyan iizenetkiildd
rendszert, amely alapvetd beallitasként, tovabbi emberi beavatkozas nélkiil automatikusan igy kiildi meg
az informaciot az érintettek szamara.

16.1.2. A 17.2.2. pontban foglalt szabaly érvényes elsGsorban, de nem kizardlagosan, hirlevél-listara
torténd levélirasra és az ligyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartasra.

16.3. A személyes adatok megsemmisitése

16.3.1. Abban az esetben, ha az Intézmény az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés szabalyai
alapjan a tovabbiakban nem kezelheti, koteles a személyes adatokat tartalmazo adathordozot
megsemmisiteni, a megsemmisités tényérél pedig jelen Szabalyzat 12. sz. melléklete szerinti
megsemmisitési jegyz6konyvet felvenni.

16.3.2. A megsemmisitési jegyzokonyv tartalmazza az alabbiakat:
- az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé azonosito adatait,
- amegsemmisitést engedélyezd személy azonositd adatait,
- amegsemmisités targya,
- azadathordozok szama legalabb megkdzelitlegesen,
- amegsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése,
- az adatmegsemmisités modja,
- amegsemmisités id6pont, helyszine,
- a megsemmisitést ténylegesen lefolytato, illetve azon jelen 1évOk neve és aldirasa (minimum
harom £0).

16.3.3. Az Intézmény az Adatmegsemmisitési jegyzokonyvet iratkezelési szabalyzata szerint tarolja.

17. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat személyi, targyi €s idobeli hatdlyéra a 4. pontban irt rendelkezések az iranyadok
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