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I. Dokumentum célja és hatalya

A Fovarosi Szab6 Ervin Konyvtar (a tovabbiakban: ,,FSZEK”) Az informdcids énrendelkezési
Jjogrol és az informdcidszabadsdgrol szélé 2011, évi CXIL. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.)
25/A. § (3) bekezdésében foglalt kételezettségének eleget téve elkészitette a jelen adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabdlyzatat (a tovabbiakban: ,Szabalyzat”), melynek célja, hogy
meghatirozza a FSZEK-ben folytatott adatkezelések mitkédésének jogszer( rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek és unios alapelveinek, tovabba az informacids
onrendelkezési jognak €s az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A Szabalyzat célja a fentieken tul az ligyintézés sordn az érintettek személyes adatainak
védelme és a kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasa.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a FSZEK-nél foglalkoztatott valamennyi munkavallalora,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba
azon személyekre, akik munkatapasztalat-szerzési, kutatdsi vagy képzési célbdl szakmai
gyakorlatukat a FSZEK-nél toltik.

II. Kitelezo feliilvizsgalat

A FSZEK az adatkezelés megkezdésétdl szamitott legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy
az dltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo éltal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz szikséges-e. Ezen
feltilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezeld dokumentdlja, a dokumentaciot a
feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megérzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: NAIH) kérésére a NAIH rendelkezésére
bocsatja.

II1. A szabalyozas torvényi alapjai és kapcsolédé dokumentumai

Jelen dokumentum megalkotdsakor az alabbi jogszabalyokat vettiik figyelembe:

- GDPR (Adatvédelmi Rendelet) - AZ EUROPAI PARLAMENT ES 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 rendelet hatalyon kiviil helyezésérél,

- Adatvédelmi torvény - Az informdacios énrendelkezési jogrol, és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL. térvény.

- Az az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios tarsadalommal
Osszefliggod szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL tdrvény;

- Ptk. - A Polgari T6rvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény;

- Az adozés rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény és végrehajtasara kiadott jogszabélyok;

- A szamvitelrd] sz616 2000. évi C. térvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok;

- A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozéi tevékenység szabalyairél szold
2005. évi CXXXIIIL térvény;

- Mt. - A munka térvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. torvény;

- Pp.- A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény.




IV. Fogalmak

»~Személyes adat”: az érintettre vonatkozo barmely informacio; azonosithat6 az a természetes
személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név,
szam, helymeghatirozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozoé egy, vagy tobb
tényez0d alapjan azonosithatd;

»érintett”: az azonosithatd természetes személy, akire az adott személyes adat vonatkozik.
(Ilyen pl.: a kamera felvételén lathaté személy, a megnevezett személy, az e-mail cim
tulajdonosa, stb.);

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatidlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalés, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan,
dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egy€b szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal
egylitt meghatarozza;

»adatfeldolgozas™: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése;

»adatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében (megbizasabol, utasitasara és az adatkezeld
dontése alapjan) személyes adatokat kezel;

»~harmadik félI”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»Adatvédelmi Tisztvisel6”: a FSZEK altal megbizott Tisztviseld, aki tamogatast nyujt a
megfelelé adatkezelési gyakorlat megval6sitdsdban és mikodtetésében, szikkség esetén
kapcsolatot tart a feliigyeleti hatosaggal és az érintettekkel;

~Adatvédelmi Felelos™: a FSZEK altal megbizott belsd felelds, aki biztositja a megfeleld
adatkezelési gyakorlat miilkodtetését;

»az adatkezelés korlitozasa™ a tdrolt személyes adatok megjel6lése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
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jellemzdk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informaciok felhaszndlasa nélkiil t6bbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
killén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

»nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely meghatirozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egy€b szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal &sszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

»~harmadik féI”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»aZ ¢rintett hozzdjaruldsa™ az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
meger0sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens™: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mads
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

»egészségiigyl adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotira
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi
szolgéltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;




V. Adatvédelmi alapelvek
A személyes adatok kezelését az alabbi alapelvek mentén sziikkséges megtervezni és
végrehajtani:

a)

b)

g)

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni (-Jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathatosag™).

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmll és jogszer(l célbol
torténjen, €s azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal ssze nem egyeztetheté médon. Nem
mindsill az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivalds céljabal,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbél vagy statisztikai célbol torténd tovébbi
adatkezelés (,,célhoz kotottség™).

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell,
hogy legyenek, ¢s a sziikségesre kell korlatozodniuk (-adattakarékossag”).

A személyes adatok pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden
€sszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék
(.,pontossag™).

A személyes adatok téroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor
kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekii archivélas céljabol,
tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsigainak védelme érdekében eldirt
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel
(--korldtozott tarolhatésig™).

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazésaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodaséval szembeni védelmet is ideértve (,integritds és
bizalmas jelleg™).

Az adatkezel§ felelds az alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazoldsara (»»elszamoltathatosag™).

VL. A személyes adatok szervezeten beliili védelme

VI.1. Altalinos eléirisok

A személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak
altali megismerésérol és betartasarél az Adatvédelmi Felelds és az Adatvédelmi Tisztviseld
gondoskodik.

A személyes adatok felvétele és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére €s idGszertiségére, hogy emiatt az érintett jogai ne sériilhessenek.




Az Ugyintézonél vagy az irattarban 1év0 iratba az iigyintézon kiviil mas személy - az érintett
torvény szerinti betekintési jogan tul - csak akkor tekinthet be, ha ezt térvény lehet6vé, vagy a
munkakorével Osszefliggd feladatellatas sziikségessé teszi.

VI.2. Munkavallalok személyes adatainak kezelése

VI2.1. Munkavdllalok személyes adatai

A munkaviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért a FSZEK-nél

a)
b)
©)
d)

a Foigazgato és a Foigazgato-helyettes,

a Gazdasagi Igazgat6sag vezetGje,

az érintett munkavallalé munkaltatdi jogokat gyakorld felettese,

a munkavallal6 — a sajat adatainak kézlése tekintetében — tartozik felelésséggel.

A Féigazgaté felel a munkaviszonnyal Gsszefiiggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabdlyok, valamint az e Szabélyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kévetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

A Foigazgatd és - helyettesitési jogkorében eljarva - a Foéigazgato-helyettes e feleldsségi
korében koteles gondoskodni:

a)
b)
c)

d)

a Munkavallalok Adatkezelési Tajékoztatéjanak kiadasardl, kiegészitésérdl, sziikség
esetén modositasarol,

a munkaviszonnyal &sszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos koévetelmények
érvényesiilésérol,

a munkaviszonnyal Osszefiiggé adatok kezelésére vonatkozd  szabalyok
érvényestilésének folyamatos ellen6rzésérél,

az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mitkddtetésérdl.

A Foigazgato és a Foigazgato-helyettes sziikség szerint atfogd, illetve eseti ellendrzés keretében
gy6z6dik meg a munkaviszonnyal Gsszefligg6 adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok megfeleld érvényesiilésérol.

A Gazdasigi Igazgatosag vezetdje feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

a)

b)

az éltala kezelt személyes adat és megallapitdas az adatkezelés teljes folyamatéban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

a szemé€lyl iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely a
jogszabalyokban felsorolt adatforrdson alapul, vagy egyéb okbdl igazolhaté modon
feltétleniil sziikséges;

a munkaviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezze, ha
megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésagnak mdr nem felel meg.
Tovébba az ilyen iranyu érintetti kérdések teljesitésében kdzremiikodjon.

Az érintett munkavallalé munkaltatéi jogokat gyakorlé felettese, kizardlag a szdméra
nélkiilozhetetlen személyes adatok megismerésére jogosult. Erintetti kérés esetén gondoskodik
a kérés tovabbitasardl a személyzeti feladatokat ellaté munkatars felé.




A munkavillalé felel6s azért, hogy az altala atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

VI12.2. Munkavallalok tajékoztatdsa az adatkezelésrél

A munkaba lepés elétt, de legkésébb a munkéba 1épés napjan a munkavallalok részére at kell
adni a Munkavillalok Adatkezelési Tajékoztatéjit és a Tajékoztaté kamerarendszer
iizemeltetésérdl cimii dokumentumot. A tajékoztatok 4tvételét a munkavallald aldirasaval
igazolja. Az 4tvétel igazolasat a munkavallalé személyi anyagaban a munkavallalé kilépéséig
meg kell érizni.

Ha a munkavallalok nagy szdma miatt a tajékoztatok fizikai dtadésdra és atvételére nincsen
mod, ugy megfeleld, a tijékoztatok elektronikus uton torténd megkiildése a munkavallalo
részére. Ebben az esetben az atvételt az olvasasi jelentés bizonyitja.

A tajékoztatok elérését a belso rendszerben szintén javasolt biztositan.

Ha valtozik valamelyik tijékoztato, ugy a tdjékoztaté aktualizalt példényat az eredeti
példannyal azonos médon kell a munkavallalé részére atadni.

Amennyiben a munkavallalénak kérdése van az adatkezeléssel kapcsolatban azt irdsban
jelezheti az adatvedelem@fszek.hu e-mailcimen.

VI2.3. Murnkavdllalok adatvédelmi oktatdsa

Fontos, hogy a munkavéllalok megismerjék a munkajukhoz kapcsolddé adatvédelmi
kovetelményeket. Ennek érdekében a munkavallalok adatvédelmi tudésat folyamatosan frissen
kell tartani.

A Foigazgaté és - helyettesitési jogkorében eljérva - a Fdigazgato-helyettes koteles a felelés
vezetokkel és az €rintett szervezeti egységgel egyeztetni annak érdekében, hogy meghatirozzak
a kiilonbdz6 besoroldsi munkavallalok szamara sziikséges személyes, vagy online adatvédelmi
tréningeket.

VI 2.4. Ellendrzési jog gyakorldsa

A munkavallalé a munkaviszonnyal §sszefiiggé magatartasa korében ellendrizhets. Ennek
keretében a munkaltaté technikai eszkdzt is alkalmazhat, errél a munkavallalét eldzetesen
irasban tdjékoztatja. A munkavéllalé a munkéltaté 4ltal a munkavégzéshez biztositott
informacidtechnologiai vagy szamitéstechnikai eszkozt, rendszert - eltéré megallapodas
hidnyaban - kizdrélag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznélhatja.

A munkaltaté ellenérzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez hasznélt szdmitastechnikai
eszkdzOn tarolt, a munkaviszonnyal &sszefiiggd adatokba tekinthet be. Az ellendrzési




jogosultsdg szempontjabél munkaviszonnyal Osszefliggd adatnak mindsiil a korlatozas
betartdsdnak ellen6rzéséhez szitkséges adat. Ezt akkor is alkalmazni kell, ha a felek
megallapoddsa alapjan a munkavallalé a munkaviszony teljesitése érdekében sajat
szamitastechnikai eszk6zt hasznal.

VI2.5. Alldsra jelentkezék kivdlaszidsa

Allaspalyazat kiirdsa sorin tajékoztatast kell nyUjtani a leendd jelentkezOk részére a
kivalasztast befolyasol6 kritériumokrdl és a lehetséges hattérkutatdasokrol is. fgy példaul
ismertetni kell a jelentkezokkel, hogy a felvételi eljaras folyamata kiterjed arra is, hogy a leendé
munkaltaté megtekinti a jelentkezé kozdsségi oldalon létrehozott, barki szdmara nyilvanos
informéci6it. A jelentkez$ kozosségi oldalon végzett, nyilvanos tevékenysége megismerhetd,
arrol kovetkeztetés levonhaté, de a tovabbi adatkezelési miiveletek mar jogellenesnek
mindsiilnek. Vagyis arra nincs lehetéség, hogy a jelentkez6 profiloldalat a munkaltaté lementse,
tarolja vagy mas szaméara tovabbitsa.!

Nem tekintheték meg azonban azok az adatok, amiket a jelentkezé nem szeretne mindenki elé
tarni, igy a zart csoportban megosztott képek, informéciék. Ezen informaciok mar nem teljesen
nyilvanosak, ezért ezek megismerése mar korlatozza a jelentkez6 maganszférajahoz vald jogat.

Ugyanakkor fontos, hogy csak azok az informaciok ismerheték meg, amelyek lényegesek az
allaspalyazattal vagy a munkakérrel kapcsolatban.?

VIL. Az érintettek jogai és az igények teljesitésének rend je
VIL1. Erintetti igények teljesitése

Az €rintettek széban, postai vagy barmilyen elektronikus titon (e-mail, telefon, fax) adatvédelmi
szempontbdl az alabbi kérésekkel kérdésekkel fordulhatnak a FSZEK-hez:

- hozzdjarulas visszavonasa;

- tadjékoztatds (hozzaférés) kérése;

- helyesbités kérése;

- adattorlés kérése;

- adatkezelés korlatozasanak kérése;
- adatok ataddsa iranti kérés;

- tiltakozas.

! A NAIH tajékoztatoja a munkahelyi adatkezelések alapvetd kovetelményeirél

2 Mt. 10.§(4) (...)A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgélat alkalmazhaté, amelyet munkaviszonyra
vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kételezettség
teljesitése érdekében sziikséges.(...)




A fenti kéréseket az alabbiak szerint sziikséges kezelni:

Valamennyi az érintettekkel kozvetlen kapcsolatba keriild munkavallalo kdteles minden téle
elvarhatot megtenni annak érdekében, hogy az érintett panasza a FSZEK 4ltal orvosolhat6
legyen.

1. lépés: Azonositds

A kérés teljesitése el6tt minden esetben azonositani kell a kérelmezé személyazonossagat. Ha
nem lehet azonositani, hogy valoban az érintett nydjtja be a kérést, a kérés nem teljesithets. Az
azonositast legalabb két rendelkezésiinkre 4116 személyes adat bekérésével kell végrehajtani.

2. lépés: A kérés tovabbitdsa
A szbéban elhangzott kérés esetén meg kell kérni az érintettet, hogy kérését irja le, és kiildje meg
a résziinkre.

Az irasban rogzitett/atvett kérést azonnal tovabbitani kell az Adatvédelmi Felelés és
Adatvédelmi Tisztviseld felé. A panaszt/ kérést kezelé munkatars kijel6lése a Foigazgatd
feladata.

3. Iépés: A panaszi/kérést kezeld munkatdrs feladata

A munkatars Osszegy(ijt minden az adatkezelésre vonatkozo adatot, informaciot, majd
érickelést végez (ami alapjdn a panasz elismerhets, részben elismerhetd vagy
visszautasitando). Ezt kovetden a panaszkezeld egyezteti az értékelést és az elokészitett valaszt
az Adatvédelmi Felelossel és az Adatvédelmi Tisztviseldvel.

4. lépés: A kérés megvdlaszoldsa

A kérést vagy kérdést irasban vagy elektronikusan meg kell vélaszolni. Ha a megkeresés
elektronikus dton érkezett, a valaszt is elektronikusan kell megkiildeni, amennyiben a
kérelmezé nem kéri mds tton a tdjékoztatasat. A szoban adott tajékoztatast irasban is ki kell
adni.

5. lépés: Egyéb intézkedések

Abban az esetben, amennyiben akar az adatkezelések nyilvantartasa, akar az Adatkezelési
Téjékoztato, vagy barmely mas belsé szabalyzat modositasa szitkséges, a panaszkezelt felveszi
a kapcsolatot a szakmai teriilet felelés vezet6jével, valamint az Adatvédelmi Felelssel és az
Adatvédelmi Tisztviseldvel a valtozasok 4tvezetése érdekében.

Adattovabbitds esetén — amennyiben a kérés torlésre, korldtozdsra, helyesbitésre vonatkozik -
tajékoztatni kell azt a felet is, aki felé az adatot tovabbitottuk.

Hataridok:

- A panasz beérkezésétd]l szamitott legkés6bb 5 (6t) munkanapon beliil értesitést kell
kiildeni a panaszosnak, amelyben tajékoztatni kell, hogy a panasza kivizsgildsa
folyamatban van.
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- Ha intézkedés meghozatala sziikséges, azt legkésébb 10 (tiz) munkanapon beliil el kell
végezni.

. Abban az esetben, ha az liggyel kapecsolatban a két kapcsolatfelvétel kozotti idd
meghaladja a 15 (tizendt) napot, a panaszkezeld koteles tajékoztato levelet kiildeni az
érintettnek, amelyben biztositja, hogy az tigy elbirdlasa még tart.

- A végsd valaszt legkés6bb a kérés beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil kell
megkiildeni a megkeresonek a kérése nyoman hozott intézkedésekrol. Szikség esetén,
figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamét, ez a hatarid6 tovabbi
kettd honappal meghosszabbithatd, amirdl még az egy honapos iigyintézési hataridon
beliil tajékoztatni kell a megkeresét. Az intézkedés elmaraddsardl is tdjékozést kell
nyljtani az egy hénapos tigyintézési hataridén beliil.>

Az ligyintézés dija:

A kért tajékoztatas €s intézkedés dijmentes. Kivételt képez az az eset, ha a kérés egyértelmiien
megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo jellege miatt — tilzo. Ebben az esetben dijat
szamolhatunk fel, vagy megtagadhatjuk a kérés teljesitését. Az ilyen eseteket mindig a
Foigazgato hagyja jova.

VIL.2. A jogok és jogorvoslati lehetoségek részletes bemutatisa
VIL2.1. Hozzdjdrulds visszavondsa

Kizardlag az érintett hozzajaruldsa alapjan végzett adatkezelések esetén, az érintett barmikor
visszavonhatja a hozz4jarulasat. llyen esetben az err6l sz6lo értesitést kdvetéen — amennyiben

mas jogalapon nem kezeljiik az adatot - torljiik az érintett személyes adatait. Err6l az érintettet
tajékoztatjuk, valamint arrdl, hogy a visszavonas el6tt a hozzijarulas alapjan végzett
adatkezelés jogszeriiségét nem érinti.

VII.2.2. Tajékoztatdas (hozzdférés) kérése

Az érintett tajékoztatisa az egyik legfontosabb adatvédelmi alapelv. Azt, hogy pontosan mir6l
kell tajékoztatni az érintettet, a GDPR két kiilon listdban sorolja fel* attol fiiggéen, hogy az
adatokat az érintettd] kozvetleniil, vagy valaki mdstdl kaptuk.

A tajékoztatast legegyszerlibben egy altaldnos tdjékoztatdval végezhetjiik el (Adatkezelési
Tajékoztatd, Munkavdllalok Adatkezelési Tdjékoztatdja, Kamerarendszerrdl sz616 Tdajékoztatd,
sth.). Lehetnek azonban olyan esetek, amikor esetileg kell tajékoztatni az érintettet. A
félreértések elkeriilése, és pontos tajékoztatas érdekében térekedjiink az irdsos tajékoztatasra,
valamint kérjiikk meg az érintettet, hogy szoban feltett kérdéseit - amennyiben arra az altalanos
tajékoztatdkban nem taldl vélaszt — irdsban, az adatvedelem(@fszek.hu e-mailcimre kiildje meg.

3 GDPR 12. cikk
* GDPR 13. és 14. cikk
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Az érintett tijckoztatast kérhet arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha igen:

- Miacélja?

- Pontosan milyen adatok kezelésérdl van sz6?

- Kinek tovabbitjuk ezeket az adatokat?

- Meddig taroljuk ezeket az adatokat?

- Az érintettnek milyen jogai és jogorvoslati eszkozei vannak ezzel kapcsolatban?

- Kitél kaptuk az adatokat?

- Hozunk-e automatizalt dontést az érintettre vonatkozoan az érintett személyes adatai
felhasznalasaval? Ilyen esetekben arrdl is kérhetd tajékoztatds, hogy milyen logikat
(modszert) alkalmazunk, és arrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, milyen
varhato kovetkezményekkel jar.

- Ha az érintett azt tapasztalja, hogy adatait nemzetkozi szervezet, vagy harmadik orszag (nem
uniés tagallam) felé tovébbitottuk, ugy kérheti annak bemutatast, hogy mi garantalja
személyes adatai megfeleld kezelését.

- Keérhet mésolatot a kezelt személyes adatair6l (A tovabbi mésolatokért az adminisztrativ
koltségeken alapul dijat szamithatunk fel.)

VII.2.3. Helyesbités kérése

Az érintett kérheti, hogy javitsuk, illetve egészitsiik ki a pontatlanul, vagy hidnyosan régzitett
személyes adatat. Ilyen kérés esetén a javitast vagy kiegészitést haladéktalanul el kell végezni,
¢s errdl az érintettet tdjékoztatni kell. Ha az adatot masnak is tovabbitottuk, értesiteni kell a
tovabbitds cimzettjét is.

VIL2.3. Kérés személyes adatok torlése irant (, elfeledtetés”)
Az érintett kérheti, hogy t6r6ljik a személyes adatait:

- ha a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat kezeltiik;

- pusztan az érintett hozzajarulasa alapjan végzett adatkezelések esetén;

- ha megallapitasra keriil, hogy a személyes adatokat jogellenesen kezeljiik, a tiltakozés
eredményes;

- ha Uniés vagy hazai jogszabdly eldirja;

- ha a személyes adatokat unids vagy tagallami jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez
torolni kell;

- ha a személyes adatok gylijtésére az informacids tarsadalommal dsszefiiggd, gyermekek
részére kinalt szolgaltatasokkal kapcsolatosan keriilt sor.

Ha nyilvanossdgra hoztuk a személyes adatokat, és azt a fentiek értelmében torolni kell, az
elérhetd technolégia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével meg kell tenni az
¢sszeriien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
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tajékoztassuk az adatokat kezeld adatkezeloket, hogy az érintett kérelmezte toliink a széban
forgo személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok madsolatanak, illetve
masodpéldanyanak t6rlését.

A személyes adatokat nem térolhetjiik, amennyiben azokra sziikség van:

- a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabdl;

- aszemélyes adatok kezelését eloird, az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jog
szerinti ktelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol;

- anépegészségiigy terliletét érintd kdzérdek alapjan;

- kozérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torlés valdsziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

- jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torlés kérésénél a nagy koriiltekintéssel kell eljarni a tekintetben, hogy az adat valoban
torolheté-e. A torlésrdl tijékoztatjuk az érintettet és azt, akinek az adatot esetlegesen
tovabbitottuk. Amennyiben barmilyen okbol nem, vagy nem teljesen tudjuk térilni az adatokat,
az érintettet értesiteni sziikséges, és egyeztetni a mindenki szamara megfelelé megoldas
megtalalasa érdekében.

VII.2.4. Kérés az adatkezelés korldtozdsa irdant
Az érintett kérheti, hogy korlatozzuk az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

- azérintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy ellendrizziik a személyes adatok pontossagat;

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

- mdr nincs sziikségiink a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

- az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolds kivételével csak az érintett hozz4jarulasaval,
vagy jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes
vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozeérdekébal lehet kezelni.

A korlatozas esetleges feloldasarol elézetesen tajékoztatjuk az érintettet.
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VIL.2.5. Adathordozhatosdghoz valo jog

Kizarélag hozzajarulas, vagy szerzddéses jogalapon automatizalt moédon végzett adatkezelések

estén az érintett jogosult arra, hogy az altalunk kezelt személyes adatait géppel olvashato
forméatumban megkapja.

VII.2.6. Tiltakozds

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, ha a kdzérdeki feladat végrehajtdsahoz szikséges.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljék,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolodnak.

Az emlitett jogra legkésobb az érintettel vald elsd kapesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozéd tdjékoztatast egyértelmiien és minden mads
informaciotol elkiilénitve kell megjeleniteni.

Az érintett akkor is tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha:
- a személyes adatok kezelésére tudomanyos €s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
c€lbol keriil sor. Ebben az esetben a személyes adatokat mérlegelés nélkiil toroljik.

VIII. Kiilonleges személyes adatok

A Kkiilénleges adatok, vagyis a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zidésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
termeészetes személyek egyedi azonositdsit célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egeszsegiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexuélis irdnyultsagara
vonatkozo személyes adatok kezelése kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésben felsorolt
esetekben lehetséges.

A kiilonleges adatok kezelése soran is fokozottan kell figyelni arra, hogy az adatokat

bizalmasan kezeljiik, valamint arra, hogy azokat csak azok a személyek ismerhessék meg,
akiknek feladatuk van az adatok kezelése kapcsan.

IX. Gyermekekkel kapcsolatos adatok
A GDPR Preambulumaban 38. pont szerint:

»A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek
tisztdban a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd kockdzatokkal, kovetkezményeivel és az
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ahhoz kapcsolédé garancidkkal és jogosultsigokkal. Ezt a killonos védelmet fSként a
gvermekek  személyes adatainak olyan  felhaszndldsdra kell alkalmazni, amely
marketingcélokat, illetve személyi vagy felhaszndléi profilok létrehozdsdnak céljat szolgdlja,
tovabba a gyermekek személyes adatainak a kézvetleniil a résziikre nyijtott szolgdltatdsok
igénybevétele sordn torténd gyijtésére. A kizvetleniil a gyermek részére nyijtott megeldzési és
tandcsaddsi  szolgdltatdsok esetében nincs sziikség a sziiléi feliigyelet gyakorldjanak
hozzdjaruldsdra. ™

A gyermekekkel kapcsolatos adatok kezelésénél tehdt szintén kiilonds odafigyeléssel kell
eljarni.

A kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal sszefiiggd szolgaltatasok®
(pl.. gyermekeknek szol6 applikdcio, egyedi hozzdférés) vonatkozasaban végzett személyes
adatok kezelése akkor jogszeril, ha a gyermek a 16. életévét betoltstte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszert, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlé adta meg,
illetve engedélyezte.

Minden egyéb — tehat nem informacios tarsadalommal &sszefiiggd — szolgaltatas (pl.: verseny)
esetén a 18 €ven aluli személyek személyes adatainak kezeléséhez a torvényes képviseld
hozzajarulasara is sziikség van.

18 eéven aluli személy személyes adatinak kezelése esetén a tdjékoztatdst egyszertisitett, a
gyermekek szamadra is knnyen érthetd formdban is elérhetévé kell tenni.

Hozzajérulas esetén - a torvényes képviselé hozzajarulasa mellett - a 14 éven feliili gyermek
hozzajarulasat is kérni kell.

X. Kizérdekii adatok

Az Infotv. 30.§ (6), 35. § (3), a 32. § - 37/B. § - ban foglaltak alapjan, tovabba a kozérdeki
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzek adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz616 305/2005.
(XIL 25.) Korm. rendelet 3. §-dban és a kozzétételi listdkon szerepld adatok kézzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak eleget
téve a kozérdeki adatok igénylésének rendje és a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételének rendjére két kiilon szabalyzat vonatkozik.

* wInformdeids tdrsadalommal Osszefiiggd szolgdltatds: elektronikus diton, tdvollevék részére, rendszerint ellenszolgditatds
Jejében nyijtott szolgdltatds, amelyhez a szolgdltatds igénybe vevdje egyedileg fér hozzd”; az clektronikus kereskedelmi
szolgaltatasok, valamint az informacis tarsadalommal dsszefliggd szolgaliatasok egyes kérdéseirdl sz6lo 2001, évi CVIIL
torvény 2.§ f) pont
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XI. Adatvédelmi eléirasok a honlap tekintetében

Az egyik legfontosabb adatvédelmi el6iras, az Adatkezelési Tdjékoztaté elhelyezése a
honlapon. Ez egyrészr6l azért fontos, mert a FSZEK részben ezzel tesz eleget tajékoztatasi
kotelezettségének, masrészrol megkdnnyiti a késébbi hivatkozast, amit egy link beszirasaval,
vagy egy elérési Gtvonal feltiintetésével tehetiink meg. Az Adatkezelési Tajékoztatd elérését
amennyire lehet, egyszeriivé kell tenni, példaul a cimek kiilén kiemelésével ezaltal rovid elérést
biztositva az egyes fejezetekhez. Biztositani kell tovabba, hogy a dokumentum PDF
formatumban letolthetd legyen.

Az egyes iirlapok, vagy regisztricios adatlapok végén egy kiilon jel5lo négyzettel kell az
Adatkezelési Téajékoztatd megismerését és tudomasulvételét kialakitani. Az egyszeriibb
trlapokon (pl.: regisztrdcio, iizenetkiildés), ahol az adott {rlapon kizérolag az Adatkezelési
Tajekoztato elfogadasat kell kialakitani (ahol nincs 16bb célja az adatkezelésnek) ott elhagyhato
a jelold négyzet, kizarolag a tajékoztatd szoveget és linket kell feltiintetni. Ebben az esetben
ugyanis pl.: az ,, Elkiildom” gombra t6rténd klikkelés az a tevoleges magatartas, amivel az
érintett az Adatkezelési T4jékoztato elolvasidsa utdn az adatkezeléshez hozzajarul.

A legtébb honlap siitiket (cookie-kat) hasznal.

A cookie egy olyan kisméretli szovegfijl, amely a szamitogép vagy a mobil eszkdz
merevlemezén taroldodik a cookie-ban beallitott lejarati ideig és a késobbi latogatasokkor
aktivalodik (pl. visszajelez a webkiszolgdlonak). A honlapok cookiek-at hasznalnak azzal a
céllal, hogy rogzitsék a latogatassal kapcsolatos informaciokat (pl. megidtogalott oldalak, az
oldalakon t6ltott idd, bongészési adatok, kilépések stb.), illetve a személyes bedllitdsokat. Ez az
eszkoz segit a felhasznalobarat honlap kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozéasa
érdekében.

A cookie-k két tipusat kiilonboztetjiik meg: “munkamenet siitik” és “maradando siitik”.
Mindkét siiti tipus esetén azok addig keriilnek tarolasra a bongészoben, amig a felhasznalé nem
torli azokat.

- A “munkamenet siitik” (session cookie) a szamitégép, notebook vagy mobileszkoz csak
ideiglenesen tarolja, mindaddig, amig a latogatd el nem hagyja az adott honlapot; ezek a
siitik segitenek a rendszernek, hogy informaciét jegyezzen meg, igy nem kell ismételten
megadni vagy kit6ltenie az adott informaciot. A munkamenet siitik érvényességi ideje
kizarélag a felhasznalo aktualis munkamenetére korlatozodik, céljuk az adatvesztés
megakadalyozasa (példaul egy hosszabb iirlap kitoltése sordn). A munkamenet végeztével,
illetve a bongész0 bezarasaval a siitik e fajtdja automatikusan torlédik a latogato
szamitogepérol.

- A “maradandé stitik” (persistent cookie) a honlap elhagyasat kovetden is tarolodnak a
szamitogépen, notebookon vagy mobileszk6zon. Ezen cookie-k segitségével a honlap
felismeri a visszatéré latogatdt. A maradandd siitik a kiszolgald oldali azonosité —
felhasznalo osszerendelés révén alkalmasak az azonositdsara, igy minden olyan esetben,
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ahol a felhasznalo hitelesitése elengedhetetlen — pl. webaruhdz, netbank, webmail — a helyes
miikodés szitkséges feltételei.

Mivel a siiti kezelés, adatkezelésnek mindsiil, az dltalunk hasznalt siitikrél tajékoztatast
kell nyajtani. T4jékoztatni kell a honlap latogatdjat, hogy milyen siitit hasznalunk, a siitinek
mi a feladata, és meddig tarolja a latogatd eszkidze az adott siitit. Arrdl is tajékoztatast kell
nyujtani, hogy a siiti alkalmazasa sziikséges-¢ a honlap miikodéséhez, esetleg statisztikai
adatokat tarol, vagy marketing siitir6l van szo.

A hozzajarulast nem igénylé siitik esetén honlap elsé litogatasa sordn kell tajékoztatast
nydajtani.

Elegendd, ha egy 1atogatd esetében egy alkalommal jelenik meg a tajékoztatas, €s amig a siitik
alkalmazasénak koriilményei nem valtoznak, a honlapon nem jelenik meg jabb tajékoztatas az
adott latogatd szamara. De tajékoztatast késébb is konnyen elérhetévé kell tenni.

A hozzajaruldst igényld siitik esetében a tajékoztatds kapcsolédhat a honlap elsd
latogatasahoz is, abban az esetben, ha a siitik alkalmazésaval egyiitt jaré adatkezelés mar az
oldal felkeresésével megkezdédik. Amennyiben a siiti alkalmazdsara a latogaté daltal
kifejezetten kért funkcid igénybevételéhez kapcsolodik, akkor a tdjékoztatds is megjelenhet e
funkcié igénybevételéhez kapcsolédoan. A latogatok hozzdjiruldsan alapulo siitik nem
telepiilhetnek addig, amig nem szereztiikk meg a hozzdjarulast. Ez a latogatdk oldalarol nézve
magdban foglalja azt is, hogy a latogatok addig nem férhetnek hozzd a honlaphoz vagy
valamely tartalmahoz, funkciéjahoz, amig nem nyilatkoztak a hozzajarulasukon alapulo siitik
elfogadasarol vagy tiltasarol.

A hozzajarulast ugyanakkor siitinként — de legaldbb kategéridnként - kiilon-kiilon kell
beszerezni. Nem fogadhatd el az a megoldas, ha valamennyi, a latogatd hozzajarulasat igénylod
stitihez egyszerre kériink egyetlen hozzajarulast.

Az aldbbi felsorolas a sziikséges siitiket tartalmazza a WP29 irdnymutatasa alapjan,
hasznalatukhoz tehat nem kell hozzajarulast kérni:®

- afelhasznalo altal régzitett adatokat tarolé siitik (,, user-input cookies”);

- hitelesitési munkamenet-siitik (,, authentication cookies”);

- felhasznalokozpontu biztonsagi stitik (;, user centric security cookies™);

- multimédia-lejatszé munkamenet-siitik (,, multimedia player session cookie”),

- terheléskiegyenlit6 munkamenet-siitik (,, load balancing session cookies”),

- a felhasznal6i feliilet testreszabdsat segitd munkamenet-siitik (;, user interface
customization cookies”).

A marketing célu siitiket kizarélag a honlap latogatéjanak hozzajiruldsat kivetoen lehet
alkalmazni. Mivel a latogatonak hozzajaruldst még a honlap bongészését megeldzden kell

¢ A WP29 munkacsoport 2012/4 sz. véleménye.

17




megadnia, javasolt a tajékoztatast és a beallitasokat lehetdvé tevd panelt egy ,,felugrd ablakban”
elhelyezni a honlapon.

Tekintettel arra, hogy a marketing és statisztikai siitiket csak hozzajarulas alapjan lehet
kezelni, az alapbeallitis kizarolag a sziikséges siitik elhelyezését engedélyezheti!

A kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételi kotelezettségére vonatkozod
el6irasokat az erre vonatkozo kiilon szabélyzat tartalmazza.

XII. Adatbiztonsagi el6irasok

A FSZEK munkatarsa a nala 1év8, személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazo iratokat
koteles munkaidén tal - és amelyeket lehetséges munkaidoben is - szekrényébe zérva tartani,
az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl €s annak
tartama alatt tarolhatok. Az ilyen iratok elzarasaért az az tigyintézd felelds, akinél azok a
munkaid6 befejezésekor talalhatok.

Azokat a helyiségeket, ahol kodzds hasznilati nyomtaté vagy masologép iizemel, az
adatbiztonsagi kévetelmények figyelembevételével kell hasznalni.

Azokat a szobakat, helyiségeket, ahol szamitogép, munkaallomas {izemel, ugy kell hasznalni,
hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti ¢és informatikai biztonsdgi
kovetelményeknek.

A FSZEK munkatérsa koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozoékat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles tovabba a munkaid6 végeztével a munkaallomast kikapcsolni, az ajtot bezarni.

A tlizrendészeti elGirdsokat be kell tartani. A tliz elleni védekezés rendjét és elhdritasa
érdekében sziikséges intézkedéseket A FSZEK tiizvédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot a FSZEK épiiletébol kivinni - munkakéri feladat
ellatasanak kivételével - csak a kozvetlen felettes vezet6 engedélyével lehet. Az ligyintézo ez
esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon
meg, és tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson. Az tigyintéz6 harmadik személlyel
személyes ¢és kiilonleges adatot nem kozolhet, illetve ilyen adatot harmadik személynek nem
adhat 4t.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, illetve egyéb elektronikus uton csak kelld
koriiltekintéssel, legalabb jelszoval védett fajlban tovabbithatok. Kiilsé adathordozé esetén az
adathordozot szintén legalabb jelszavas védelemmel kell ellatni.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az 6nalld
szervezetl egységek vezetdjének személyre lebontottan meg kell hatdroznia, és az idészerii
allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodnia kell.
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A személyes adatokat tartalmazo szamitogépes informacidés rendszer védelme érdekében
gondoskodni kell az informacids rendszerben az adatkezelés biztonsagarol, a mukddtetés
rendjérol.

Bar a kézi, azaz nem automatizalt (mas kifejezéssel: papir alaptl) adatkezelések esetében a
GDPR hatalya csak azokra az adatokra terjed ki, amelyek valamely nyilvantartasi rendszer
részei, vagy amelyek kezelése nyilvantartasi céllal torténik (annak mindsiilhet barmilyen
jegyzék, lista, amelyben az adatok barmilyen szempont szerint keresheték, illetve
csoportositasra keriilnek), az Info tv. alapjan a GDPR-ban foglalt szabalyokat ezen
adatkezelésekre is alkalmazni kell majd.

Nem lehet tehat kiilonbséget tenni a papir alapi vagy a szamitogépes adatkezelés kozott a
védelmi szint tekintetében.

A GDPR nem hatdrozza meg pontosan, hogyan jarjunk el az adatok biztonsagos kezelése soran,
milyen technolégiat alkalmazzunk, ahogy az Info tv. sem teszi. Az elvéras viszont, hogy a
tudomény és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege,
hatokore, kértilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozé valoszinliségli és shlyossagli kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajtsanak végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantilja. Egyszeriibben kifejezve, meg kell
tenni minden t6liink telhet6t a biztonsag garantalasara. Papir alapt adatkezelésnél foként azt
kell biztositanunk, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza az adatokhoz, ideértve az olyan
munkavéllalokat is, akiknek nincs feladatuk az adott dokumentummal kapcsolatban.

Ennek eszkozei lehetnek:

- kategorizalas;

- anonimizalds mésolatok készitésével;

- elzart tarolas (pl. széf, zarhaté szekrény, zarhat6 fiok);

- felesleges (személyes adatokat tartalmazo), vagy olyan dokumentumok megsemmisitése
iratmegsemmisitével, amelyek adattaroldsi ideje lejart;

- elektronikus adatok torlése esetén a dokumentum nyomtatott példanyait is t&rolni kell.

A papir alapu iratok adminisztrativ szempontu kezelésének pontos modjardl az Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezik.
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XIII. Biztonsagi rendszerek hasznalata

A FSZEK Altal alkalmazott kamerdk beéllitasanak és hasznalatanak részletes szabalyozasat a
Kamerarendszer Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza.

XIV. Szerzodések

X1V.1. Adatfeldolgozéi szerzédések

Az alvallalkozoi szerzddésekhez rendelkezésre all az adatfeldolgozéi szerzédések mintija.
Adatfeldolgozonak szadmit az a cég vagy személy, amely vagy aki kizardlag technikai
végrehajtast végez a mi utasitasaink alapjan, 6nallo dontést az adatkezelés kapesan sosem hoz.

Az ilyen cégeket az Egytlittmiik6do cégek nyilvantartadsaban fel kell tiintetni.

Amennyiben a FSZEK végez adatfeldolgozast (pl.: a Févarosi Onkormanyzat részére), ugy az
alabbi lépések megtétele kitelezo:
- adatfeldolgozdi szerzodés megkotése;
- titoktartasi nyilatkozat alairasa a kézremiik6dé munkatarsak altal;
- az adatfeldolgozas felvezetése az Adatkezelések és adatfeldolgozdi tevékenységek
nyilvantartasaba.

XIV.2. Kiozis adatkezeldi szerzodés

A FSZEK tobb tekintetben kozos adatkezelést végez a Budapesti Mivelodési Kozponttal
(BMK). A kozos adatkezelok a GDPR. 26. cikke alapjan feladataikat és a felelosség
megosztasat megallapodasban rogzitik. A két intézmény kozott tehat ilyen megéllapodas
alairasa és sziikség esetén modositasa sziikséges az alabbiak szerint.

Az allamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdés b) pontja értelmében
a BMK gazdasagi szervezetének gazdasagi, pénziigyi és miiszaki feladatait a FSZEK latja el

A kozos adatkezeldk az itt felsorolt adatkezelések soran a természetes személyek adatai
vonatkozasaban kozos adatkezelést végeznek, az adatkezelés céljait és eszkozeit kozOsen
hatérozzak meg.

1. Pénzigyi kotelezettségvallalas

2. Munkavallalokkal kapcsolatos adatkezelés

3. Miik&dtetési és lizemeltetési feladatok

4. Felnottképzési szerzodések
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Felek kozos adatkezelés sordn betdltétt szerepe

L.

Pénziigyi kotelezettségvallalas

A BMK kiadasi eldiranyzatai tekintetében a BMK igazgatdja kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik. A személyi kifizetéseket érintben a FSZEK késziti el a
kotelezettségvallalasok dokumentumait.

Munkavallalokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavéllalék kivalasztasat, felvételét és utasitasit a BMK végzi, mig a
foglalkoztatdshoz kapcsolédé minden egyéb tevékenység a FSZEK feladata kiilénos
tekintettel a kvetkezokre: adminisztracio, bérelszamolas, utalas.

Miuikddtetési és lizemeltetési feladatok
Felek altal kozosen hasznalt épiilethez tartozo berendezések, igy a BMK székhelyén
taldlhato kamerarendszer mitkidtetése és lizemeltetése a FSZEK feladata.

Felnéttképzési szerzodések
A képzéseket a BMK szervezi és tartja, mig a FSZEK a gazdasagi jellegii feladatokban
mikddik kozre.

Az érintett tajékoztatasa
Felek az adatkezelésekrél az aldbbiak szerint nyujtanak tajékoztatast:

1.

Pénziigyi kotelezettségvallalds - Adatkezelési Tajékoztatd

A tajékoztaté az alabbi helyeken érhetd el:

- BMK honlapjan

Munkavallalokkal kapcsolatos adatkezelés — Munkavallalok adatvédelmi tajékoztatdja
A tdjékoztato az alabbi helyeken érhetd el:

- BMK belsé hal6ézatan (intranet)

. Miikddtetési s tizemeltetési feladatok — Kamerarendszer adatkezelési tajékoztatd

A tajékoztatd az alabbi helyeken érhetd el:

- BMK honlapjan

Felnéttképzési szerz6dések — A szerz6déshez kapesolodo adatkezelési tajékoztato
A tajékoztato az alabbi helyeken érhetd el:

- A szerzddések mellékletében;

- A képzés leirasat tartalmazé online feliileteken.

XV. Nyilvantartasi kiotelezettség

A GDPR 30. cikke — az abban meghatdrozott tartalommal és kivételekkel - el6irja, hogy a
végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyet megkeresésre a
feliigyeleti hatésag (NAIH) rendelkezésére kell bocsatani és az adatkezelés jogszertiségét
ezaltal is igazolni.
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A nyilvéantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizdlni. Valamennyi szervezeti
egység feladta, hogy feliilvizsgalja a sajat teriiletén alkalmazott eljarasokat és rendszereket és
ahol sziikségesnek latja modositasokat javasoljon.

Azonban a mennyiben a nyilvantartds modositisa évkdzben is szilkségessé valik, azt az
Adatvédelmi Felelds és az Adatvédelmi Tisztviselo felé jelezni kell.

XVI. Hatasvizsgalat

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatok azoknak az 10j helyzeteknek a modszeres elemzésére
irAnyulnak, amelyek a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal
jarhatnak. Csak akkor kotelezd adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni, ha az adatkezelés
,,valoszinlisithetben magas kockéazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve”.” Ez kiilonosen 0j adatkezelési technoldgidk bevezetésekor lényeges.

Az adatkezelési miivelet ,, valdszindisithetGen magas kockdzattal jdr” tobbek kozott:

a) 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 birdé vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds meértekben €rinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozo6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése;

vagy
¢) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

Ezzel szemben eldfordulhat, hogy egy adatkezelési milvelet ugyan megfelel a fent ismertetett
esetek egyikének, az adatkezelé azonban mégsem tgy itéli meg, hogy ,,valdsziniisithetéen
magas kockézattal jar”.

Ilyenkor az adatkezelének indokolnia és dokumentumokkal igazolnia kell az adatvédelmi
hatasvizsgalat mell6zésének okait, és ezzel Osszefiiggésben az Adatvédelmi Tisztviseld
allaspontjat is kozolnie/rogzitenie kell.®

Annak megitéléséhez, hogy javasolt-e a hatasvizsgélatot elvégezni az aldbbi dbra nyujt
segitséget’. Ugyanakkor a NAIH honlapjan taldlhat6 lista segitségével pontosan
megallapithatd, hogy mikor kitelez6 mindenképp a hatasvizsgalat elvégzése.

733. cikk (1) bekezdése, részletesen kifejti a 35. (3) bekezdése, és kiegésziti 35. cikk (4) bekezdése

8 WP29 Iranymutatas az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitdsahoz, hogy az adatkezelés az (EU)
2016/679 rendelet alkalmazasaban ,,valosziniisithetden magas kockdzattal jar”-e 14. old.

* WP29 Irdnymutatis az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitasahoz, hogy az adatkezelés az (EU)
2016/679 rendelet alkalmazdsaban ,,valoszinisithetden magas kockdzattal jar-e 8. old.
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Nincs szlikség
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hatasvizsgalatra

- Az adatkezelest

felalvizsgalia ag adatkezeld
{55 ckk (1) bok], | Eldzetes
konzultacié
Nincs eldzetes
konzultacid

Az adatvédelmi hatisvizsgalatot ,,az adatkezelést megelézoen” kell elvégezni, az alabbiak
szerint.!

A szlikségesség és
az aranyossag
vizsgalata

S e Mar tervezett
Dokumentacic | i by

A hatasvizsgélat lefolytatdsara a NAIH honlapjarol letoltheté hatasvizsgalati szoftvert kell
hasznalni.

10 WP29 Iranymutatas az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megéllapitasahoz, hogy az adatkezelés az (LEU)
2016/679 rendelet alkalmazdsaban ,,valosziniisithetoen magas kockazattal jar’-¢ 19. old.

23




A hatésvizsgalat lefolytatasat kovetden'!:

- A NAIH kérésére - az adatvédelmi hatasvizsgélatrol szol6 jelentést be kell nyujtani a NAIH
felé;

- Konzultilni kell a NAIH-hal, ha nem sikeriilt megfelelé intézkedéseket hozni a magas
kockazatok csokkentésére;

- Rendszeresen, de legalabb az adatkezelési miivelettel jaro kockazat megvaltozasa esetén
feliil kell vizsgalni az adatvédelmi hatasvizsgalatot és a targyat képez6 adatkezelést;

- {résba kell foglalni a hatasvizsgalat alapjan hozott dontéseket.

XVII. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens akkor kivetkezik be, amikor az adat biztonsagi eldirasokat valaki
szandékosan, vagy véletleniil nem tartja be és ennek eredményeképpen sériil a titoktartasi
kotelezettség, a hozzaférhetdség vagy az integritas. (pl. nyilvdnossdgra keriilnek e-mailcimek,
telefonszdmok vagy bankkdrtya adatok; elvesznek mereviemezek, aktdk, amelyeken személyes
adatok szerepelnek; valaki feltori az online rendszert, stb...)

Ha ez bekévetkezik és az incidens feltehetden kockazatot jelent az érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve, indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 (Hetvenkettd) ordval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasunkra jutott, azt jelenteni kell a NAIH felé és 4ltalaban
értesiteni kell az érintetteket is.

Ha nem jelent nagy kockazatot, nem kell jelenteni és nem kell értesiteni az érintetteket, de a
hibat azonnal helyre kell hozni és fel kell vezetni az incidensek nyilvantartasaba.

Az adatvédelmi incidensek kezelésérol az Incidenskezelési Terv részletesen rendelkezik.

XVIII. Adatvédelmi Tisztviseld

A GDPR 37. cikke alapjan az adatkezel adatvédelmi tisztviselot kiteles kijeldlni minden olyan
esetben, amikor az adatkezelést kozfeladatot ellato szerv végzi. A FSZEK esetén tehat indokolt
az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az alabbi feladatok ellatasara koteles:

- Téajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban.

- Ellendérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok

L' WP29 Iranymutatds az adatvédelmi hatdsvizsgilat clvégzéséhez és annak megéllapitdsahoz, hogy az adatkezelés az (EU)
2016/679 rendelet alkalmazasaban ,,valdsziniisithetben magas kockézattal jar’-e 23. old.
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védelmével kapcsolatos belsd szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

- Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozodan, valamint
nyomon k&veti a hatasvizsgalat GDPR. 35. cikk szerinti elvégzeését.

- Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal.

- Az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elézetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

A feladatkdrdk bévithetdk.

Az adatvédelmi tisztviselét szakmai ratermettség és kiildndsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintli ismerete, valamint a GDPR. 39. cikkben emlitett feladatok ellatasara valo
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Relevans készségek és szakértelem példaul:

- szakértelem a nemzeti és eurépai adatvédelmi jogszabalyok és gyakorlatok terén, beleértve
a GDPR alapos ismeretét;

- az elvégzett adatkezelési miiveletek ismerete;

- az informécids technoldgidk és az adatbiztonsag ismerete;

- az lzletag €s a szervezet ismerete;

- aszervezeten beliil az adatvédelmi kultira elémozditasanak képessége.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé alkalmazottja lehet, vagy
szolgaltatdsi szerzdodés keretében lathatja el a feladatait. Bar az adatvédelmi tisztvisel6knek
lehet mas feladatuk, csak olyan egyéb feladatokkal bizhatok meg, amelyek nem okoznak
osszeférhetetlenséget. A GDPR 38. cikk (3) bekezdése szerint az adatvédelmi tisztvisel6t ugy
kell kijellni, hogy senkitdl ne fogadhasson el utasitasokat a tisztviseléi feladatdnak ellatasdval
kapcsolatban. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az adatkezeld legfelsd vezetésének
tartozik feleldsséggel. Ugyanakkor az adatvédelmi tisztviseld nem tolthet be olyan pozicidt a
szervezeten beliil, amelynek keretében & hatarozza meg a személyes adatok kezelésének céljait
és eszkozeit, vagyis nem lehet vezetd sem.

Az Adatvédelmi Tisztviseld elérhetdségét kozz€ kell tenni és a személyét a NAIH felé be kell
jelenteni az erre kialakitott online feliileten.

Mellékletek

Jelen Szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezik az aldbbi bels6 szabdlyzatok ¢és
nyilvantartasok:

- Kamerarendszer Uzemeltetési Szabélyzat

- [Iratkezelési Szabalyzat

- Incidenskezelési Terv
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- Szabalyzat a kdzérdek(l adatok megismerésére irAnyulé igények teljesitésének rendjérdl

- Szabalyzat a kdzérdeki és kdzérdekbd] nyilvanos adatok elektronikus kozzétételének
rendjérol

- Adatkezelések és adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa

- Az egylittmik6do cégek nyilvantartasa

- Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Lo 6. AP

Jelen szabilyzat hatalyba lépésének napja: ...7700. 0. YU 0L

A
dr. ‘Fodor Péter
foigazgatd

26




