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1. Dokumentum célja és hatilya

A Budapesti Mtivel6dési Kozpont (a tovabbiakban: ,,BMK”) Az informdcids énrendelkezési jogrol és az infor-
mdcidszabadsdgrol szolo 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglalt
kotelezettségének eleget téve elkészitette a jelen adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatat (a tovabbiakban:
»3zabalyzat”), melynek célja, hogy meghatirozza a BMK-ban folytatott adatkezelések miikodésének jogszert
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek és unids alapelveinek, tovabb4 az informa-
cids onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A Szabdlyzat célja a fentieken til az {igyintézés soran az érintettek személyes adatainak védelme és a kdzér-
dekii adatok nyilvanossaganak biztositasa.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a BMK-ndl foglalkoztatott valamennyi munkavallaléra, valamint a munkavég-
zésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik munkatapasz-
talat-szerzési, kutatasi vagy képzési célbol szakmai gyakorlatukat a BMK-nal toltik.

2.  Kotelezd feliilvizsgalat

A BMK az adatkezelés megkezdésétd] szamitott legaldbb haromévente feliilvizsgélja, hogy az 4ltala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatke-
zelés céljanak megvaldsuldsahoz szikséges-e. Ezen felillvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezeld
dokumentilja, a dokumentacidt a feliilvizsgalat elvégzését kovets tiz évig meglrzi és azt a Nemzeti Adatvé-
delmi és Informécidszabadsag Hatdosag (a tovabbiakban: NAIH) kérésére a NAIH rendelkezésére bocsatja.

3. A szabdlyozas torvényi alapjai és kapcsolodé dokumentumai
Jelen dokumentum megalkotasakor az aldbbi jogszabélyokat vettiik figyelembe:

v GDPR (Adatvédelmi Rendelet) - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDE-
LETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésé-
rél;

Adatvédelmi térvény - Az informécios onrendelkezési jogrol, €s az informacidszabadségrol szolo 2011.
évi CXIL. térvény.

Az az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids tarsadalommal &sszefliggd szol-
galtatasok egyes kérdéseirdl sz6l6 2001. évi CVIIL torvény;

Ptk. - A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény;

Az adbzés rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok;

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény €s végrehajtasara kiadott jogszabilyok;

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magénnyomozoi tevékenység szabdlyairdl szold 2005. évi
CXXXIIL térvény;

Mt. - A munka térvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. térvény;

Pp. - A polgari perrendtartasrol szol6 2016. évi CXXX. térvény.
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4.  Fogalmak

,,személyes adat™: az érintettre vonatkozo barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki
kézvetlen vagy kozvetett médon, kiiléndsen valamely azonositd, példdul név, szdm, helymeghatirozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossdgara vonatkozo egy, vagy 16bb tényezd alapjdn azonosithatd;




,»erintett”: az azonosithat6 természetes személy, akire az adott személyes adat vonatkozik. (Ilyen pl.: a kamera
felvételén lathatd személy, a megnevezett szemely, az e-mailcim tulajdonosa, stb...);

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvéltoztatés, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, k6zlés tovabbités, terjesztés vagy egyéb
modon térténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolds vagy dsszekapcsolds, korlatozas, térlés, illetve meg-
semmisités;

»adatkezel§”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit tnalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;

,-adatfeldolgozas™: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése;

,-adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynckség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében (megbizasabdl, utasitasara és az adatkezel§ dontése alapjan) személyes adatokat
kezel;

»harmadik fél”; az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazést kap-
tak;

»~Adatvédelmi Tisztvisel6”: a BMK altal megbizott Tisztviseld, aki tAmogatast nyijt a megfeleld adatkezelési
gyakorlat megvaldsitasdban és miikddtetésében, sziikség esetén kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal és az
érintettekkel;

»Adatvédelmi Felelds”: a BMK éltal megbizott belsé felel6s, aki biztositja a megfelel§ adatkezelési gyakorlat
muikodtetését;

,,az adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjelslése jovObeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

»profilalkotds™: személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek sordn a szemé-
lyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilondsen
a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdek-
16déshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgéishoz kapcsolodé jellemz8k
elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

~alnevesités”: a személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi informa-
ciok felhaszndlésa nélkiil t6bbé méar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéciét kiilén taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a sze-
mélyes adatot nem lehet kapcsolni;

,myilvintartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;
egyeb szerv, amely az adatkezel® nevében személyes adatokat kezel;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozz4 szemé-
lyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;
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,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,,aZ érintett hozzajarulasa™: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cse-
lekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més médon kezelt sze-
mélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

egészségiigyl adat™: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdméra nydjtott egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozd olyan adatot
is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

5.  Adatvédelmi alapelvek
A személyes adatok kezelését az alabbi alapelvek mentén sziikséges megtervezni és végrehajtani:

a) A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdra atlathaté modon
kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosig”™);

b)A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerd célbdl torténjen, és azokat ne ke-
zeljék ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztethetd mddon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyez-
tethetdnek a kézérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl
torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség™);

c)A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozbdniuk (,,adattakarékossag”);

d)A személyes adatok pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e)A személyes adatok tarolasanak olyan forméaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a sze-
mélyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6ve; a személyes adatok ennél hosz-
szabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kdzérdekii
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében elbirt megfeleld technikai és szer-
vezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korldtozott tarolhatésag™);

fA személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedé-
sek alkalmazisaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg™).

g) Az adatkezel§ felelds az alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazo-
lasara (,,elszamoltathatésag”).

6. A személyes adatok szervezeten beliili védelme

6.1. Altaldnos el6irdsok

A személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos szabélyok foglalkoztatottak altali megismeré-




sérdl és betartdsarol az Adatvédelmi FelelSs - amennyiben azonos az Adatvédelmi Tisztvisel8vel, Ugy az Adat-
védelmi Tisztvisel6 - gondoskodik.

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

Az iigyintéz6nél vagy az irattarban 1év6 iratba az ligyintéz6n kiviil méis személy - az érintett térvény szerinti

betekintési jogan tdl - csak akkor tekinthet be, ha ezt térvény lehetévé, vagy a munkakérével ésszefiiggd fel-
adatellatas sziilkségessé teszi.

6.2. Munkavallalok személyes adatainak kezelése

6.2.1. Munkavallalok személyes adatai

A munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért a BMK -nal

a) azigazgatd,

b) az érintett munkavéllalé felettese,

c) aszemélyzeti feladatot ellaté munkatars,

d) amunkavallalo - a sajat adatainak k&zlése tekintetében - tartozik felel8sséggel.

Az igazgaté felel a munkaviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok,
valamint az e Szabélyzatban rogzitett eldirasok megtartadséért, illetve e kdvetelmények teljesitésének ellendr-
7éséért.

Az igazgatd e feleldsségi korében koteles gondoskodni:

a) aMunkavallalok Adatkezelési T4jékoztatdjanak kiaddsardl, kiegészitésérdl, sziikség esetén modositasardl,
b) amunkaviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények érvényesiilésérél,

¢) a munkaviszonnyal 6sszefligg6é adatok kezelésére vonatkozd szabalyok érvényesiilésének folyamatos el-
lendrzésérol,

d) az ellenbrzes mddszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikddtetésérél.

Az Igazgat6 sziikség szerint atfogo, illetve eseti ellendrzés keretében gy6z6dik meg a munkaviszonnyal dsz-
szefiiggd adatok védelmeére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok megfeleld érvényesiilésérdl.

Az érintett munkavaillal6 felettese, kizdrolag a szdmadra nélkiilézhetetlen személyes adatok megismerésére
jogosult. Erintetti kérés esetén gondoskodik a kérés tovabbit4sardl a személyzeti feladatokat ellatéd munkatars
felé.

A szem€lyzeti feladatot ellité6 munkatars felel§sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

a) azltala kezelt személyes adat és megéllapités az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

b) aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely a jogszabélyokban felsorolt adat-
forréson alapul, vagy egyéb okbdl igazolhaté mddon feltétleniil szitkséges;

c) amunkaviszonnyal &sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezze, ha megitélése szerint a sze-
mélyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg. Tovabba az ilyen irdnyu érintetti kérdések teljesi-
tésében kdzremlikddjon.

A munkavillalé felels azért, hogy az 4ltala atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktua-
lisak legyenek.




6.2.2. Munkavallalok tajékoztatasa az adatkezelésrol

A munkéba lepés elbtt, de legkésébb a munkéaba 1épés napjan a munkavallaldk részére 4t kell adni a Munka-
vallalok Adatkezelési Tdjékoztatéjat és a Tdjékoztatét Kamerarendszer Uzemeltetésérél. A tajékoztatok
atvételét a munkavallalo alairasaval igazolja. Az atvétel igazolasat a munkavallalé személyi anyagaban a mun-
kavallald kilépéséig meg kell Grizni.

Ha a munkavallalok nagy szdma miatt a t4jékoztatok fizikai dtaddséra és atvételére nincsen méd, gy megfe-
leld, a tajékoztatok elektronikus Gton térténé megkiildése a munkavallalo részére. Ebben az esetben az atvételt
az olvasési jelentés bizonyitja.

A tajékoztatdk elérését a belsd rendszerben szintén javasolt biztositani.

Ha valtozik valamelyik tdjékoztat6, igy a tajékoztatd aktualizalt példanyat az eredeti példannyal azonos mé-
don kell a munkavallalé részére atadni.

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

6.2.3. Munkavéllalok adatvédelmi oktatisa

Fontos, hogy a munkavallalok megismerjék a munkéjukhoz kapcsolodé adatvédelmi kdvetelményeket. Ennek
érdekében a munkavallalok adatvédelmi tudésat folyamatosan frissen kell tartani.

Az Igazgatd koteles a felelds vezetOkkel és az érintett szervezeti egységgel egyeztetni annak érdekében, hogy

meghatarozzak a kiilonb6z6 besorolasii munkavallalok szamara sziikséges személyes, vagy online adatvédelmi
tréningeket.

6.2.4. EllenOrzésijog gyvakorlasa

A munkavéllalé a munkaviszonnyal dsszefliggd magatartasa krében ellendrizhetd. Ennek keretében a mun-
kaltato technikai eszk6zt is alkalmazhat, err6l a munkavallalét elézetesen irdsban tdjékoztatja. A munkavallald
a munkaltaté altal a munkavégzéshez biztositott informacidtechnoldgiai vagy szdmitistechnikai eszkdzt, rend-

rorr

szert - eltéré megallapodas hianyaban - kizarolag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja.

A munkéltatd ellenérzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szdmitastechnikai eszk6zon térolt, a
munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatokba tekinthet be. Az ellen6rzési jogosultsag szempontjabol munkaviszony-
nyal ésszefiiggd adatnak mindsiil a korlatozés betartasénak ellendrzéséhez sziikséges adat. Ezt akkor is alkal-
mazni kell, ha a felek megallapodésa alapjan a munkavéllalé a munkaviszony teljesitése érdekében sajat sza-
mitdstechnikai eszkozt hasznal.

6.2.5. Allasra jelentkezék kivalasztasa

Allaspélyézat kifrasa soran tajékoztatast kell nytjtani a leendd jelentkezdk részére a kivalasztast befolyasold
kritériumokrél és a lehetséges hattérkutatasokrdl is. gy példéul ismertetni kell a jelentkezékkel, hogy a fel-
vételi eljaras folyamata kiterjed arra is, hogy a leendé munkaltaté megtekinti a jelentkezd kdzosségi oldalon
létrehozott, barki szdmadra nyilvanos informéaciéit. A jelentkezd kozosségi oldalon végzett, nyilvanos tevé-
kenysége megismerhetd, arrél kovetkeztetés levonhato, de a tovabbi adatkezelési miiveletek mar jogellenesnek




mingsiilnek. Vagyis arra nincs lehetéség, hogy a jelentkezd profiloldalat a munkaéltaté lementse, tarolja vagy
mas szdmdra tovabbitsa.!

Nem tekinthet6k meg azonban azok az adatok, amiket a jelentkezd nem szeretne mindenki elé tarni, igy a zért
csoportban megosztott képek, informéciok. Ezen informéciék mar nem teljesen nyilvanosak, ezért ezek meg-
ismerése mar korldtozza a jelentkez6 maganszférajahoz vald jogat.

Ugyanakkor fontos, hogy csak azok az informéciok ismerhetk meg, amelyek lényegesek az 4llaspalyazattal
vagy a munkakdrrel kapcsolatban.?

7. Az érintettek jogai és az igények teljesitésének rendje

7.1. Krintetti igények teljesitése

Az érintettek széban, postai vagy barmilyen elektronikus tton (e-mail, telefon, fax) adatvédelmi szempontbdl
az alabbi kérésekkel kérdésekkel fordulhatnak A BMK-hoz:

- hozzajérulés visszavonasa;

- tajékoztatas (hozzaférés) kérése;

- helyesbités kérése;

- adattdrlés kérése;

- adatkezelés korlatozasanak kérése;
- adatok atadasa iranti kérés;

- tiltakoza4s.

A fenti kéréseket az alabbiak szerint sziikséges kezelni:

Valamennyi az érintettekkel kézvetlen kapcsolatba keriil munkavéllalé kételes minden t6le elvarhatét meg-
tenni annak érdekében, hogy az érintett panasza a BMK 4ltal orvosolhatd legyen.

1. Iépés: Azonositas

A kéreés teljesitése elétt minden esetben azonositani kell a kérelmez6 személyazonossagat. Ha nem lehet azo-
nositani, hogy valéban az érintett nyijtja be a kérést, a kérés nem teljesithet6. Az azonositést legalabb két
rendelkezésiinkre 4116 személyes adat bekérésével kell végrehajtani.

2. 1épés: A kérés tovabbitasa

A széban elhangzott kérés esetén meg kell kérni az érintettet, hogy kérését irja le, és kiildje meg a résziinkre.

Az {rasban rogzitett/atvett kérést azonnal tovabbitani kell az Adatvédelmi Felel8s és Adatvédelmi Tisztvisels
felé. A panaszt/ kérést kezelé munkatars kijel6lése az Igazgato feladta.

T A NAIH tajékoztatdja a munkahelyi adatkezelések alapvetd kdvetelményeirdl

2 Mt. 10.§(4) (...)A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhaté, amelyet munkaviszonyra
vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség

teljesitése érdekében sziikséges.(...)




3. Iépés: A panaszt/kérést kezeld munkatars feladata

A munkatérs 6sszegylijt minden az adatkezelésre vonatkozd adatot, informéciét, majd értékelést végez (ami
alapjan a panasz elismerhetd, részben elismerhetd vagy visszautasitando). Ezt kdvetGen a panaszkezel6 egyez-
teti az értékelést és az eldkészitett valaszt az Adatvédelmi FelelGssel és az Adatvédelmi TisztviselGvel.

4, 1épés: A kérés megvalaszolasa

A kérést vagy kérdést irdsban vagy elektronikusan meg kell vélaszolni. Ha a megkeresés elektronikus titon
érkezett, a valaszt is elektronikusan kell megkiildeni, amennyiben a kérelmez nem kéri més tton a tajékozta-
tAsat, A szdban adott tajékoztatast irdsban is ki kell adni.

5. 1épés: Egvéb intézkedések

Abban az esetben, amennyiben akar az adatkezelések nyilvantartdsa, akdr az Adatkezelési Tajékoztatd, vagy
barmely maés belsd szabalyzat modositdsa sziikséges, a panaszkezels felveszi a kapcsolatot a szakmai teriilet
felelds vezetdjével, valamint az Adatvédelmi Feleldssel és az Adatvédelmi Tisztvisel§vel a valtozasok atveze-
tése érdekében.

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

Hatérid6k:

v" A panasz beérkezésétSl szamitott legkésébb 5 (6t) munkanapon beliil értesitést kell kiildeni a panaszosnak,
amelyben t4jékoztatni kell, hogy a panasza kivizsgéldsa folyamatban van.

v" Ha intézkedés meghozatala sziikséges, azt legkésébb 10 (tiz) munkanapon beliil el kell végezni.

¥v" Abban az esetben, ha az liggyel kapcsolatban a két kapcsolatfelvétel kozotti id6 meghaladja a 15 (tizenot)
napot, a panaszkezeld koteles téjékoztatd levelet kiildeni az érintettnek, amelyben biztositja, hogy az ligy
elbirdldsa még tart.

v A végs6 valaszt legkésGbb a kérés beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil kell megkiildeni a megkere-
sOnek a kérése nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikseg esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét
és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi kettd hénappal meghosszabbithaté, amirdl még az egy honapos
Ugyintézési hataridén belil tajékoztatni kell a megkeres6t. Az intézkedés elmaradasardl is tdjékozast kell
nyUjtani az egy honapos ligyintézési hatéridén beliil.?

Az ligvintézés dija:

A kért tajékoztatas és intézkedés dijmentes. Kivételt képez az az eset, ha a kérés egyértelmiien megalapozatlan
vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — talzd. Ebben az esetben dijat szamolhatunk fel, vagy megtagadhat-
juk a kérés teljesitését. Az ilyen eseteket mindig az Igazgatd hagyja jova.

7.2. A jogok és jogorvoslati lehetdségek részletes bemutatisa

8 GDPR 12.cikk
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7.2.1. Hozzajarulas visszavondsa

Kizérdlag az érintett hozzaj4ruldsa alapjdn végzett adatkezelések esetén, az érintett barmikor visszavonhatja a
hozzajérulésat. Ilyen esetben az errdl szolo értesitést kovetden — amennyiben més jogalapon nem kezeljiik az
adatot - tordljiik az érintett személyes adatait. Err6l az érintettet téjékoztatjuk, valamint arrdl, hogy a vissza-
vonds el6tt a hozzajarulds alapjan végzett adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

7.2.2. Téjékoztatds (hozzaférés) kérése

Az érintett tdjékoztatasa az egyik legfontosabb adatvédelmi alapelv. Azt, hogy pontosan mird] kell tajékoztatni
az érintettet, a GDPR két kiilon listdban sorolja fel* attél fliggéen, hogy az adatokat az érintett8] kdzvetleniil,
vagy valaki mastol kaptuk.

A tajékoztatast legegyszerlibben egy 4ltalanos tdjékoztatoval végezhetjiik el (ddatkezelési Tdjékoztats, Mun-
kavallalok Adatkezelési Tdjékoztatdja, Kamerarendszerrdl sz0l6 Tdjékoztato, stb...). Lehetnek azonban olyan
esetek, amikor esetileg kell tajékoztatni az érintettet. A félreértések elkeriilése, és pontos tajékoztatas érdeké-
ben torekedjiink az frasos t4jékoztatdsra, valamint kérjikk meg az érintettet, hogy széban feltett kérdéseit -
amennyiben arra az altaldnos tdjékoztatokban nem talal valaszt — irdsban, az adatvedelem(@bmknet.hu e-
maileimre kiildje meg.

Az érintett tdjékoztatast kérhet arra vonatkozodan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és
ha igen:

v Mi a célja?

v’ Pontosan milyen adatok kezelésér§l van sz6?

v" Kinek tovabbitjuk ezeket az adatokat?

v" Meddig taroljuk ezeket az adatokat?

v' Az érintettnek milyen jogai és jogorvoslati eszkdzei vannak ezzel kapcsolatban?

v" Xitél kaptuk az adatokat?

v" Hozunk-e automatizalt dontést az érintettre vonatkozdan az érintett személyes adatai felhasznalésaval?
Ilyen esetekben arrdl is kérhetd téjékoztatas, hogy milyen logikat (mddszert) alkalmazunk, és arrél, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel bir, milyen varhat6 kévetkezményekkel jar.

v’ Ha az érintett azt tapasztalja, hogy adatait nemzetkdzi szervezet, vagy harmadik orszag (nem unids tagéllam)

felé tovabbitottuk, Ggy kérheti annak bemutatést, hogy mi garantélja személyes adatai megfeleld kezelését.
v Kérhet mésolatot a kezelt személyes adataird] (A tovabbi mésolatokért az adminisztrativ koltségeken ala-
puld dijat szdmithatunk fel.)

7.2.3. Helyesbités kérése

Az érintett kérheti, hogy javitsuk, illetve egészitsiik ki a pontatlanul, vagy hidnyosan rogzitett személyes adatat.
Ilyen kérés esetén a javitast vagy kiegészitést haladéktalanul el kell végezni, és errél az érintettet tajékoztatni
kell. Ha az adatot mésnak is tovabbitottuk, értesiteni kell a tovabbitas cimzettjét is.

7.2.4. Kérés személyes adatok torlése irdnt (,.elfeledtetés™)

Az ¢érintett kérheti, hogy toroljlik a személyes adatait:

v ha a személyes adatokra mar nincs szitkség abbél a célbél, amelybd] azokat kezeltiik;

4 GDPR 13. és 14. cikk
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v pusztdn az érintett hozzajarulasa alapjan végzett adatkezelések esetén;

v" ha megaéllapitésra keriil, hogy a személyes adatokat jogellenesen kezeljiik, a tiltakozas eredményes;

v" ha Unids vagy hazai jogszabdly elbirja;

v" ha a személyes adatokat unios vagy tagallami jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez térélni kell;

v" ha a személyes adatok gy(ijtésére az informdacids tarsadalommal Osszefiiggd, gyermekek részére kinalt szol-
galtatasokkal kapcsolatosan kertilt sor.

Ha nyilvanossigra hoztuk a személyes adatokat, és azt a fentiek értelmében torélni kell, az elérhetd technoldgia
és a megvalOsitas koltségeinek figyelembevételével meg kell tenni az észszertien elvarhaté 1épéseket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy t4jékoztassuk az adatokat kezeld adatkezelSket, hogy az
érintett kérelmezte t6liink a széban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masola-
tanak, illetve masodpéldanyédnak torlését.

A személyes adatokat nem tordlhetjiik, amennyiben azokra sziikség van:

v a véleménynyilvanitas szabadsagihoz és a tdjékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabol;

v’ a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti kte-
lezettség teljesitése, illetve kizérdekbdl;

v' a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

v" kozérdekii archivalas céljabdl, tudoméanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, amennyi-
ben a tdrlés valdszinlisithetben lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

v jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torlés kérésénél a nagy koriiltekintéssel kell eljarni a tekintetben, hogy az adat valdban térélhet6-e. A torlés-
rél tajékoztatjuk az érintettet és azt, akinek az adatot esetlegesen tovabbitottuk. Amennyiben barmilyen okbol
nem, vagy nem teljesen tudjuk torolni az adatokat, az érintettet értesfteni sziikséges, €s egyeztetni a mindenki
szamara megfelelé megoldas megtaldlasa érdekében.

7.2.5. Kérés az adatkezelés korlatozasa irant

Az érintett kérheti, hogy korlatozzuk az adatkezelést, ha az alibbiak valamelyike teljesiil:

v az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az id6étartamra vonatkozik,
amely lehetvé teszi, hogy ellendrizziik a személyes adatok pontossagat;

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

v maér nincs sziikségiink a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igé-
nyek elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

v’ az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az Adatkezeld jogos indokai els6bbséget €lveznek-e az érintett jogos indo-

kaival szemben.

Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzédjarulasaval, vagy jogi igé-
nyek elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas termeszetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekeéb6l lehet kezelni.

A korlatozés esetleges feloldasardl eldzetesen tajékoztatjuk az érintettet.

7.2.6. Adathordozhatésidghoz vald jog

Kizardlag hozzéjarulds, vagy szerzddéses jogalapon automatizalt modon végzett adatkezelések estén az érin-
tett jogosult arra, hogy az altalunk kezelt személyes adatait géppel olvashaté formatumban megkapja.
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7.2.7. Tiltakozas

Az erintett jogosult arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adata-
inak kezelése ellen, ha a kdzérdekii feladat véerehajtdsdhoz sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezel§ a személyes adatokat nem kezelheti tovéabb, kivéve, ha az adatkezel$ bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit§ erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények el8terjesztéséhez, érvényesitésé-
hez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Az emlitett jogra legkés6bb az érintette]l vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak
figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelmiien és minden més informéciotdl elkiilénitve kell meg-
jeleniteni.

Az érintett akkor is tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha:

v a személyes adatok kezelésére tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil sor.
Ebben az esetben a személyes adatokat mérlegelés nélkiil toroljiik.

8. Kiilonleges személyes adatok

A kiilonleges adatok, vagyis a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6z8désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis €letére vagy szexudlis irAnyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése kizdrélag a GDPR 9.
cikk (2) bekezdésben felsorolt esetekben lehetséges.

A Kiilénleges 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.

9.  Gyermekekkel kapcsolatos adatok
A GDPR Preambuluméaban 38. pont szerint:

»A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek tisztaban a személyes
adatok kezelésével Gsszefiiggd kockdzatokkal, kévetkezményeivel és az ahhoz kapcesoléds garancidkkal és jo-
gosultsagokkal. Ezt a kiilonds védelmet foként a gyermekek személyes adatainak olyan felhaszndlasdra kell
alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhaszndldi profilok létrehozdsdnak céljdt szolgdlja,
tovabbd a gyermekek személyes adatainak a kizvetleniil a résziikre nytjtott szolgdliatdsok igénybevétele sordn
tortend gyiijtésére. A kozvetleniil a gyermek részére nytjtott megeldzési és tandesaddsi szolgdltatdsok esetében
nines sziikség a sziiloi felligyelet gyakorlojanak hozzdjaruldsdra.”

A gyermekekkel kapcsolatos adatok kezelésénél tehat szintén kiilonos odafigyeléssel kell eljarni.

A kézvetlentil gyermekeknek kindlt, informéciés tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok® (pl.: gyermekek-
nek szolo applikacid, egyedi hozzdférés) vonatkozisaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerd,

® ,Informéciés tarsadalommal &sszefiiggd szolgéltatas: elektronikus Uton, tavollevék részére, rendszerint ellenszolgéltatas
fejében nydjtott szolgéltatés, amelyhez a szolgaltatas igénybe vevije egyedileg fér hozz&"; az elektronikus kereskedelmi
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ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzéjarulast a gyermek feletti sziiléi fel-
ligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

Minden egyéb — tehat nem informécids tarsadalommal Gsszefliggé — szolgaltatas (pl.: verseny) esetén a 18
éven aluli személyek személyes adatainak kezeléséhez a térvényes képviseld hozzajaruliséra is szlikség van.

18 éven aluli személy személyes adatinak kezelése esetén a tajékoztatést egyszerisitett, a gyermekek szdmara
is konnyen érthetd formaban is elérhetévé kell tenni.

Hozz4jérulas esetén - a térvényes képviseld hozzajaruldsa mellett - a 14 éven feliili gyermek hozzajaruldsat is
kérni kell.

10. Kozérdekii adatok

Az Infotv. 30.§ (6), 35.§ (3), a32.§-37/B. § -ban foglaltak alapjan, tovabba a kézérdekii adatok elektronikus
kozzétételére, az egységes kbzadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatin-
tegracidra vonatkozé részletes szabalyokrdl sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 3. §-aban és a kdzzé-
tételi listdkon szerepl6 adatok kdzzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrol sz61d 18/2005. (XIL 27.) IHM
rendeletben foglaltaknak eleget téve a kozérdek(l adatok igénylésének rendje és a kozérdekt és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételének rendjére két kiilon szabélyzat vonatkozik.

11. Adatvédelmi elirdsok a honlap tekintetében

Az egyik legfontosabb adatvédelmi el6iréds, az Adatkezelési Tajékoztaté elhelyezése a honlapon. Ez egyrész-
rél azért fontos, mert a BMK részben ezzel tesz eleget t4jékoztatasi kotelezettségének, masrészrél megkdnnyiti
a késbbbi hivatkozast, amit egy link beszirasaval, vagy egy elérési ttvonal feltiintetésével tehetiink meg. Az
Adatkezelési T4jékoztatd elérését amennyire lehet, egyszertivé kell tenni, példaul a cimek kiilon kiemelésével
ezaltal rovid elérést biztositva az egyes fejezetekhez. Biztositani kell tovabbé, hogy a dokumentum PDF for-

matumban let6lthetd legyen.

Az egyes lirlapok, vagy regisztraciés adatlapok végén egy kiilon jel516 négyzettel kell az Adatkezelési Ta-
jékoztaté megismerését és tudomasulvételét kialakitani. Az egyszeriibb trlapokon (pl.: regisztrdcio, iizenet-
kiildés), ahol az adott tirlapon kizdrolag az Adatkezelési T4jékoztato elfogadasat kell kialakitani (ahol nincs
t6bb célja az adatkezelésnek) ott ethagyhaté a jel5l6 négyzet, kizdrdlag a tdjékoztatd szveget €s linket kell
feltiintetni. Ebben az esetben ugyanis pl.: az ,, Elkiildom” gombra torténd klikkelés az a tev6leges magatartas,
amivel az érintett az Adatkezelési Tajékoztatd elolvasasa utdn az adatkezeléshez hozzajérul.

A legtobb honlap siitiket (cookiekat) hasznal.

A cookie egy olyan kisméret(i szovegfajl, amely a szamitogép vagy a mobil eszkdz merevlemezén tarolédik a
cookie-ban beallitott lejarati ideig és a késObbi latogatasokkor aktivalodik (pl. visszajelez a webkiszolgalonak).
A honlapok cookiek-at hasznélnak azzal a céllal, hogy rogzitsék a latogatéssal kapcsolatos informacidkat (pl.
megldtogatott oldalak, az oldalakon t6ltott idS, bongészési adatok, kilépések stb.), illetve a személyes bealli-
tasokat. Ez az eszkoz segit a felhasznéalébarat honlap kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasa

érdekében.

szolgaltatasok, valamint az informéciés tarsadalommal &sszefliggd szolgéltatasok egyes kérdéseirdl szol6 2001. évi CVIII.

torvény 2.§ f) pont
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A cookie-k két tipusat kiilénboztetjiik meg: “munkamenet siitik” és “maradandd siitik”. Mindkét siiti tipus
esetén azok addig keriilnek taroldsra a bongészében amig a felhasznald nem térli azokat.

v' A “munkamenet siitik” (session cookie) a szamit6gép, notebook vagy mobileszkdz csak ideiglenesen ta-
rolja, mindaddig, amig a latogat el nem hagyja az adott honlapot; ezek a siitik segitenek a rendszernek,
hogy informéciét jegyezzen meg, igy nem kell ismételten megadni vagy kitéltenie az adott informaciot. A
munkamenet siitik érvényességi ideje kizarélag a felhasznélé aktualis munkamenetére korlatozodik, cél-
juk az adatvesztés megakadalyozésa (példdul egy hosszabb iirlap kitéltése sordn). A munkamenet végez-
tével, illetve a bongész6 bezarasaval a siitik e fajtdja automatikusan térlédik a latogaté szamitdgépérsl.

v" A “maradando siitik” (persistent cookie) a honlap elhagyaséat kdvetden is tarolédnak a szamitégépen,
notebookon vagy mobileszk6zon. Ezen cookie-k segitségével a honlap felismeri a visszatérd 1atogatot. A
maradando siitik a kiszolgald oldali azonosité — felhasznald dsszerendelés révén alkalmasak az azonosita-
séra, igy minden olyan esetben, ahol a felhaszn4lé hitelesitése elengedhetetlen — pl. webaruhéz, netbank,
webmail — a helyes miikédés sziikséges feltételei.

Mivel a siiti kezelés, adatkezelésnek mindsiil, az dltalunk hasznalt siitikrél tdjékoztatast kell nytijtani.
Tajékoztatni kell a honlap latogatdjat, hogy milyen siitit hasznélunk, a siitinek mi a feladata, és meddig tarolja
a latogat6 eszkdze az adott siitit. Arrél is t4jékoztatast kell nydjtani, hogy a siiti alkalmazésa sziikséges-¢ a
honlap miikddéséhez, esctleg statisztikai adatokat tarol, vagy marketing siitir6l van szé.

A hozzijarulast nem igényld siitik esetén honlap els6 litogatisa sordn kell tdjékoztatdst nyvjtani.
Elegend6, ha egy latogato esetében egy alkalommal jelenik meg a t4jékoztatés, és amig a siitik alkalmazasénak

koriilményei nem valtoznak, a honlapon nem jelenik meg Gjabb tajékoztatds az adott latogatd szamara. De
tajékoztatast kés6bb is kdnnyen elérhetéve kell tenni.

A hozzijarulast igényl§ siitik esetében a tajékoztatas kapcsolddhat a honlap elsé latogatasihoz is, abban az
esetben, ha a siitik alkalmazaséaval egyiitt jaré adatkezelés mar az oldal felkeresésével megkezdédik. Ameny-
nyiben a siiti alkalmazaséra a latogaté altal kifejezetten kért funkei6 igénybevételéhez kapcsolédik, akkor a
taj¢koztatés is megjelenhet e funkcié igénybevételéhez kapesolédodan. A latogatdk hozzajarulasan alapulé sii-
tik nem telepiilhetnek addig, amig nem szereztiik meg a hozzéjarulast. Ez a latogaték oldalardl nézve magaban
foglalja azt is, hogy a latogaték addig nem férhetnek hozz4 a honlaphoz vagy valamely tartalméhoz, funkcio-
jdhoz, amig nem nyilatkoztak a hozzajarulasukon alapuld siitik elfogadasarél vagy tiltasarol.

A hozzéjéarulast ugyanakkor siitinként — de legalabb kategéridnként - kiilén-kiilén kell beszerezni. Nem fogad-

hato el az a megoldas, ha valamennyi, a litogat6 hozzajarulasat igényld siitihez egyszerre kériink egyetlen
hozzéjérulast.

Az alébbi felsorolds a sziikséges siitiket tartalmazza a WP29 irdinymutatasa alapjan, hasznalatukhoz teh4t nem
kell hozzajarulast kérni:®

- a felhasznal6 altal rogzitett adatokat tarolé siitik (;, user-input cookies”);

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

- felhasznalokdzpont biztonsagi siitik (,, user centric security cookies”);

- multimédia-lejatszé munkamenet-siitik (,, multimedia player session cookie”);
- terheléskiegyenlité munkamenet-siitik (,, load balancing session cookies”);

® a WP29 munkacsoport 2012/4 sz- véleménye. Ezzel kapcsolatban azonban meg kell jegyezniink, hogy ez egy korabbi
unids iranyelv elemzesén alapul, amit a most targyalas alatt évS E-pivacy rendelet fel fog véltani, igy valtozas is elképzel-

hetd.
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- a felhasznaldi feliilet testreszabasat segité munkamenet-sitik (, user interface customization
cookies’).

A marketing céla siitiket kizdrolag a honlap litogatéjanak hozzajarulisit kovetden lehet alkalmazni.
Mivel a latogatonak hozzajaruldst még a honlap bongészését megel6zben kell megadnia, javasolt a tdjékozta-
t4st és a beallitasokat lehetévé tevo panelt egy ,,felugrd ablakban™ elhelyezni a honlapon.

Tekintettel arra, hogy a marketing és statisztikai siitiket csak hozzdjirulds alapjan lehet kezelni, az
alapbeallitas kizarélag a sziikséges siitik elbelyezését engedélyezheti!

A kozérdekll és k6zérdekbOl nyilvanos adatok kozzétételi kitelezettségére vonatkozd elbirasokat az erre vo-
natkozo kiilén szabalyzat tartalmazza. (18.5.)

12. Adatbiztonsagi eléirdsok

A BMK munkatarsa a nila 1é&v6, személyes adatnak min6siilé adatokat tartalmazd iratokat kételes munkaidén
tal - és amelyeket lehetséges munkaidGben is - szekrényébe zarva tartani, az asztalon és az iroddban egyéb
helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok. Az ilyen iratok elzara-

r

s4ért az az ligyintéz0 felelGs, akinél azok a munkaidd befejezésekor talalhatok.

Azokat a helyiségeket, ahol k6z6s hasznéalati nyomtatd vagy masologép lizemel, az adatbiztonsagi kévetel-
mények figyelembevételével kell hasznalni.

Azokat a szobdkat, helyiségeket, ahol szamitogép, munkaallomés lizemel, 0gy kell hasznalni, hogy az megfe-
leljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek.

A BMK munkatérsa koteles a szamitégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat Gigy kezelni, tarolni, hogy
a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével
a munkaallomast kikapcsolni, az ajtot bezdrni.

A tlizrendészeti el6irdsokat be kell tartani. A tliz elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében szikséges
intézkedéseket a BMK Tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot a BMK épiiletébél kivinni - munkakéri feladat ellatasanak kivételével
- csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az ligyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrol,
hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdséra ne
jusson. Az lgyintéz6 harmadik személlyel személyes és kiilonleges adatot nem kdzdlhet, illetve ilyen adatot
harmadik szermélynek nem adhat at.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, illetve egyéb elektronikus tton csak kell6 koriiltekintéssel, legalabb
jelszéval védett fajlban tovabbithatok. Kiilsé adathordozé esetén az adathordozét szintén legaldbb jelszavas
védelemmel kell ellatni.

Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsdgot az 6nallé szervezeti egysé-
gek vezetdjének személyre lebontottan meg kell hatdroznia, és az id6szerti allapotnak megfelel6 nyilvantarta-
sukrol gondoskodnia kell.

A személyes adatokat tartalmazé szdmit6gépes informacios rendszer védelme érdekében gondoskodni kell az
informéacids rendszerben az adatkezelés biztonsagardl, a miikdtetés rendjérol.

Bar a kézi, azaz nem automatizalt (més kifejezéssel: papir alapti) adatkezelések esetében a GDPR hatélya csak
azokra az adatokra terjed ki, amelyek valamely nyilvantartasi rendszer részei, vagy amelyek kezelése nyilvan-
tartasi céllal térténik (annak mindstlhet barmilyen jegyzék, lista, amelyben az adatok barmilyen szempont
szerint kereshetdk, illetve csoportositasra keriilnek), az Info tv. alapjan a GDPR-ban foglalt szabélyokat ezen
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adatkezelésekre is alkalmazni kell majd.

Nem lehet tehat kiilénbséget tenni a papir alapt vagy a szdmitégépes adatkezelés kozott a védelmi szint tekin-
tetében.

A GDPR nem hatérozza meg pontosan, hogyan jarjunk el az adatok biztonségos kezelése soran, milyen tech-
nolégiat alkalmazzunk, ahogy az Info tv. sem teszi. Az elvarés viszont, hogy a tudomény és technoldgia 4llasa
¢és amegvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a termeé-
szetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, véltozé valdszinlségl és silyossédgi kockazat figyelem-
bevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajtsanak végre annak érdekében, hogy a kocké-
zat mértékének megfelel szintl adatbiztonségot garantélja. Egyszeriibben kifejezve, meg kell tenni minden
télunk telhetSt a biztonsag garantéldsara. Papir alapt adatkezelésnél foként azt kell biztositanunk, hogy ille-
téktelenek ne férhessenek hozza az adatokhoz, ideértve az olyan munkavallalokat is, akiknek nincs feladatuk
az adott dokumentummal kapcsolatban.

Ennek eszkdzei lehetnek:

kategorizalés;

anonimizalas masolatok készitésével;

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

felesleges (személyes adatokat tartalmazd), vagy olyan dokumentumok megsemmisitése iratmegsemmisi-
tovel, amelyek adattarolasi ideje lejart;

v elektronikus adatok torlése esetén a dokumentum nyomtatott példanyait is t6r5lni kell.

% %K%

A papir alaptl iratok adminisztratfv szemponti kezelésének pontos médjarél az Iratkezelési Szabalyzat rendel-
kezik. (18.2.)

13. Biztonsagi rendszerek hasznalata

A BMK altal alkalmazott kamerék beallitdsdnak és hasznalatinak részletes szabalyozasat a Kamerarendszer
Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza. (18.1.)

14. Szerzédések

14.1. Adatfeldolgozéi szerzédések

Az alvéllalkozoi szerz6désekhez rendelkezésre dll az adatfeldolgozéi szerzédések mintdja. Adatfeldolgo-
z6nak szamit az a cég vagy személy, amely vagy aki kizdrolag technikai végrehajtast végez a mi utasitdsaink
alapjan, 6nall6 dontést az adatkezelés kapcsan sosem hoz.

Az ilyen cégeket az egyiittm{ikddo cégek nyilvantartasaban fel kell tiintetni. (18.7.)

14.2. Ko6zos adatkezel6i szerzédés

A BMK t6bb tekintetben kdzos adatkezelést végez a Févarosi Szab6 Ervin Kényvtarral (FSZEK). A kézos
adatkezel6k a GDPR. 26. cikke alapjan feladataikat és a felel8sség megosztdsat megéllapodasban rogzitik. A
két intézmény kozott tehat ilyen megallapodés alairdsa és sziikség esetén modositasa sziikséges az alabbiak
szerint.

Az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés b) pontja értelmében a BMK
gazdasagi szervezetének gazdaségi, pénziigyi és miiszaki feladatait a FSZEK latja el

17




A kozis adatkezelSk az itt felsorolt adatkezelések sordn a természetes személyek adatai vonatkozasaban kzos
adatkezelést végeznek, az adatkezelés céljait és eszkozeit kdzosen hatarozzak meg.

1. Pénziigyi kotelezettségvallalas

2. Munkavéllalékkal kapcsolatos adatkezelés

3. Miukddtetési és lizemeltetési feladatok

4, Felnbttképzési szerzédések

Felek k6z0s adatkezelés soran betdltott szerepe

1. Pénziigyi kitelezettségvallalas
A BMK kiadési elirdnyzatai tekintetében a BMK igazgatdja kotelezettségvallalasi jogkdrrel rendelkezik. A
személyi kifizetéseket érintéen a FSZEK késziti el a kitelezettségvallalasok dokumentumait.

2. Munkavallalokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalok kivalasztasat, felvételét és utasitasat a BMK végzi, mig a foglalkoztatdshoz kapcsolédd min-
den egyéb tevékenység a FSZEK feladata kiilonds tekintettel a kovetkezdkre: adminisztracid, bérelszamolas,
utalés.

3. Mikodtetési €s iizemeltetési feladatok
Felek altal kézosen hasznalt épiilethez tartozd berendezések, igy a BMK székhelyén talilhaté kamerarendszer
miikodtetése és iizemeltetése a FSZEK feladata.

4. FelnGttképzési szerzddések
A képzéseket a BMK szervezi és tartja, mig a FSZEK a gazdasagi jellegli feladatokban miikodik kozre.

Az érintett tajekoztatasa

Felek az adatkezelésekr6l az aldbbiak szerint ny(jtanak t4jékoztatast:
1. Pénziigyi kitelezettségvallalds - Adatkezelési Tajékoztatd
A tajékoztatd az alabbi helyeken érhetd el:

- BMK honlapjén;

- FSZEK honlapjéan.

2. Munkavallalokkal kapcsolatos adatkezelés — Munkavallaldk adatvédelmi tajékoztatdja
A tajékoztatd az alabbi helyeken érhet6 el:

- BMK bels6 halozatan (intranet);

- FSZEK bels6 haldzatan (intranet).

3. Miikddtetési és lizemeltetési feladatok — Kamerarendszer adatkezelési tajekoztato
A tdjékoztatd az alabbi helyeken érhet6 el:

- BMK honlapjéan;

- FSZEK honlapjan.

4 Feln6ttképzési szerzédések — A szerz8déshez kapcesolddé adatkezelési téjékoztatd
A tdjékoztat6 az alabbi helyeken érhetd el:

- A szerzddések mellékletében;
- Aképzés leirdsat tartalmaz6 online feliileteken.

15. Nyilvdntartasi kitelezettség
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A GDPR 30. cikke — az abban meghatarozott tartalommal és kivételekkel - eléirja, hogy a végzett adatkezelési
tevékenységekrdl myilvantartdst kell vezetni (18.6.), melyet megkeresésre a feliigyeleti hatésag (NATH)
rendelkezésére kell bocsatani és az adatkezelés jogszertiiségét ezaltal is igazolni.

A nyilvantartdst legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni. Valamennyi szervezeti egység feladta,
hogy feliilvizsgélja a sajét teriiletén alkalmazott eljdrasokat és rendszereket és ahol sziikségesnek l4tja modo-
sitasokat javasoljon.

Azonban a mennyiben a nyilvantartds modositasa évkdzben is szlikségessé valik, azt az Adatvédelmi FelelSs
és az Adatvédelmi Tisztvisel6 felé jelezni kell.

16. Hatasvizsgilat

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatok azoknak az 1ij helyzeteknek a médszeres elemzésére iranyulnak, amelyek a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jarhatnak. Csak akkor kotelezd adat-
védelmi hatasvizsgalatot végezni, ha az adatkezelés ,,valosziniisithetSen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve”.” Ez kiilondsen uj adatkezelési technolégisk bevezetésekor 1énye-
ges.

Az adatkezelési mivelet ,, valésziniisithetden magas kockdzattal jar” tobbek kdzott:

a) természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemzk olyan médszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizlt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatéssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté don-
tések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategériai, vagy biintetdjogi felel6sség megéllapitasara vonatkozé hataro-
zatokra €s blincselekményekre vonatkozo6 személyes adatok nagy szdmban torténd kezelése;

c¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Ezzel szemben eléfordulhat, hogy egy adatkezelési miivelet ugyan megfelel a fent ismertetett esetek egyiké-
nek, az adatkezeld azonban mégsem ugy itéli meg, hogy ,,valdsziniisithetSen magas kockézattal jar”.
Ilyenkor az adatkezel6nek indokolnia és dokumentumokkal igazolnia kell az adatvédelmi hatasvizsgélat mel-
16z€ésének okait, és ezzel Osszefiiggésben az adatvédelmi tisztviseld allaspontjat is kdzolnie/rdgzitenie kell.®

Annak megitéleéséhez, hogy javasolt-e a hatasvizsgélatot elvégezni az aldbbi abra nyujt segitséget’. Ugyanak-
kor a NAIH honlapjén talalhatd lista segitségével pontosan megallapithatd, hogy mikor kételez6 mindenképp
a hatasvizsgéalat elvégzése.

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

8 WP29 Iranymutatas az adatvédelmi hatdsvizsgélat elvégzéséhez és annak megallapitdsahoz, hogy az adatkezelés az
(EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban ,valdszinlsithetSen magas kockazattal jar’-e 14. old.

® WP29 Iranymutatés az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitasahoz, hogy az adatkezelés az
(EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban ,valdszinlsithet6en magas kockazattal jar'-e 8. old.
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Az adatvédelmi tisztviseld tanacsa
135 cikk (2) bok | Magatartasi kodex(ek)
A hatasvizsgalat elvégzésenek nyomon [25 cikk (8) bek |
kovetése |34 cikk (1) bek c) pont]

Valészindsithetoen magas
kockazattal jar?
[35 cikk (1} (3) s (4) bek |

Kivetel?
[35 kK {5) €s (10) bek |

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Nincs szilkség R

adatvédelmi
hatasvizsgalatra

Az adatkezelest

felulvizsgalja az adatkezeld
[35 cikk (11) bek |

o

Az érintettek
veéleményenek kikérese
[35 cikk (9) bek |

Magasak a fennmarado
kockazatok?
136 ckk (1) bek |

Eldzetes
konzultacio
Nincs elzetes

konzultacio

Az adatvédelmi hatdsvizsgilatot ,,az adatkezelést megeldzden kell elvégezni, az alabbiak szerint.!°

A tervezett

adatkezeles leirasa

A szukségesseg es
az aranyossag

Dokumentacio

Akockazatok

kezelésére irdanyulo
intézkedések

vizsgalata

Mar tervezett
intézkedesek

Ajogokat és
szabadsagokat
erintd kockazatok
vizsgalata

A hatdsvizsgélat lefolytatdsara a NAIH honlapjarél letolthetdé hatasvizsgilati szoftvert kell haszndlni.

A hatasvizsgalat lefolytatasat kovetden'":

v' A NATH kérésére - az adatvédelmi hatdsvizsgalatrol sz6lo jelentést be kell nydjtani a NAIH felé;
v" Konzultdlni kell a NAIH-hal, ha nem sikeriilt megfeleld intézkedéseket hozni a magas kockazatok csok-

kentésére;

0 WP29 Iranymutatas az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitdsahoz, hogy az adatkezelés az
(EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban ,valdszinlsithetéen magas kockazattal jar'-e 19. old.

" WP29 Iranymutatas az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitdsahoz, hogy az adatkezelés az

(EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban ,valészinlsithetSen magas kockazattal jar'-e 23.old.
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v" Rendszeresen, de legalabb az adatkezelési miivelettel jaré kock4zat megvaltozésa esetén feliil kell vizs-
galni az adatvédelmi hatasvizsgélatot és a targyat képezd adatkezelést;
v~ Irasba kell foglalni a hat4svizsgalat alapjan hozott dontéseket.

17. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens akkor kvetkezik be, amikor az adat biztonsagi elSirasokat valaki szdndékosan, vagy
véletleniil nem tartja be és ennek eredményeképpen sériil a titoktartasi kotelezettség, a hozzaférhet8ség vagy
az integritas. (pl. nyilvanossdgra keriilnek e-mailcimek, telefonszdmok vagy bankkdrtya adatok; elvesznek me-
revlemezek, aktdk, amelyeken személyes adatok szerepelnek; valaki feltori az online rendszert, stb...)

Ha ez bekdvetkezik €s az incidens feltehetden kockézatot jelent az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve,

indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 (Hetvenkett8) éraval azutén, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomaésunkra jutott, azt jelenteni kell a NATH felé és ltaldban értesiteni kell az érintetteket is.

Ha nem jelent nagy kockéazatot, nem kell jelenteni és nem kell értesiteni az érintetteket, de a hibat azonnal
helyre kell hozni és fel kell vezetni az incidensek nyilvantartdsaba (18.8.).

Az adatvédelmi incidensek kezelésérdl az Incidenskezelési Terv részletesen rendelkezik. (18.3.)

18. Adatvédelmi tisztvisel§

A GDPR 37. cikke alapjan az adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel6t koteles kijeldlni minden olyan esetben, ami-
kor az adatkezelést kozfeladatot ellatd szerv végzi. A BMK esetén tehat indokolt az adatvédelmi tisztviseld

kinevezése.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az alabbi feladatok ellatisara koteles:

v’ Téjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovébba az adatkezelést végzé
alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

v" Ellen6rzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet tuda-
tossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is;

v’ Kérésre szakmai tanécsot ad az adatvédelmi hatésvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a ha-
tasvizsgalat GDPR. 35. cikk szerinti elvégzését;

v" Egyiittmikadik a feliigyeleti hatosaggal;

v' Az adatkezeléssel Gsszefliggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett elézetes konzultaciét is —
kapesolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

A feladatkorok bévithetok.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintii
ismerete, valamint a GDPR. 39. cikkben emlitett feladatok ellataséra valo alkalmassag alapjan kell kijelslni.

Relevans készségek és szakértelem példaul:
v szakértelem a nemzeti és eur6pai adatvédelmi jogszabalyok és gyakorlatok terén, beleért-ve a GDPR alapos
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ismeretét;

az elvégzett adatkezelési miiveletek ismerete;

az informacios technologiak és az adatbiztonsag ismerete;

az lizletdg és a szervezet ismerete;

a szervezeten beliil az adatvédelmi kultira eldmozditasanak képessége.

RN NI NEN

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozoé alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi szer-
z6dés keretében lathatja el a feladatait. Bar az adatvédelmi tisztvisel0knek lehet mas feladatuk, csak olyan
egyéb feladatokkal bizhatok meg, amelyek nem okoznak &sszeférhetetlenséget. A GDPR 38. cikk (3) bekez-
dése szerint az adatvédelmi tisztvisel6t ugy kell kijeldlni, hogy senkitél ne fogadhasson el utasitisokat a tiszt-
viseloi feladaténak ellatasaval kapcsolatban. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezel§ legfelsé ve-
zetésének tartozik feleldsséggel. Ugyanakkor az adatvédelmi tisztviseld nem tdlthet be olyan pozicidt a szer-
vezeten belill, amelynek keretében 6 hatdrozza meg a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit, vagyis
nem lehet vezetd sem.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetségét kozzé kell tenni és a személyét a NATH felé be kell jelenteni az erre
kialakitott online feliileten.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. julius 05-ével 1ép hatalyba. A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozas
hatalyat veszti.

Budapest, 2021. julius 05.

Jévahagyja és hatalyba 1épteti

arsi Laszlo

Aevela igazgaté

22




MELLEKLETEK:
Jelen Szabélyzat elvélaszthatatlan részét képezik az alabbi bels6 szabélyzatok és nyilvantartasok:

18.1. Kamerarendszer Uzemeltetési Szabalyzat

18.2. Iratkezelési Szabdlyzat

18.3. Incidenskezelési Terv

18.4. Szabdlyzat a kézérdekii adatok megismerésére iranyul$ igények teljesitésének rendjérol

18.5. Szabalyzat a kozérdekii és kézérdekbdl nyilvanos adatok elektronikus kozzétételének rendjé-

"

rol
18.6. Adatkezelések nyilvantartisa
18.7. Az egyiittmiikodé cégek nyilvintartisa

18.8. Adatvédelmi incidensek nyilvdntartasa
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