A Budapesti Torténeti Mizeum

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

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

I. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Mizeumnal, mint
Adatkezelonél (a tovabbiakban: Adatkezeld) zajlé adatkezelések torvényes kereteit, biztositsa az
adatvédelem alkotmanyos elveinek és az informacios onrendelkezési jognak az érvényesitését,
closegitse az adatbiztonsag kovetelményeinek valoé megfelelést, tovabba megakadalyozza a jogosulatlan
adatkezelést. Az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzat kialakitja az adatvédelem szempontjabol
fontos feladatokat, felelosségi viszonyokat, kiilonds tekintettel a munkatarsak szerepére az
adatbiztonsagban.

2. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezelo egyes szervezeti egységei kozotti, az Adatkezelo éltal
igénybevett adatfeldolgozok felé iranyuld adataramléasra, valamint az Adatkezel6 és mas adatkezelOkkel
vald személyes adatokat érinté kommunikéciora.

3. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezeld székhelyén és telephelyein folyd, a személyes
adatokra valamennyi adatkezelésre, adattovabbitasra, informacié atadasra.

4. A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Adatkezeld valamennyi szervezeti egységére, minden
munkatéarsara, valamint a vele szerzOdéses vagy egyéb kapcesolatban allo, személyes adatkezelést végzo
személyekre.

5. A Szabalyzat targyi hatilya kiterjed az Adatkezeld szervezeti egységei altal kezelt valamennyi
személyes adatra, a rajtuk végzett adatkezelési miveletek teljes korére, keletkezésiik, kezelésiik,
feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol fliggetlentl.

6. Ellenkez6 rendelkezés hianyaban a Szabélyzat hatalya nem terjed ki olyan weboldalak, szolgaltatok
szolgéltatasaira és adatkezeléseire, melyekre a Szabalyzat hatilya ald tartozé honlapokon talalhatd
hivatkozas vezet. Az ilyen szolgéltatdsokra a szolgaltatast tizemeltetd harmadik személy személyes
adatkezelési tajékoztatdjaban foglalt rendelkezések iranyaddk, és ezekért az adatkezelésekért a
Budapesti Torténeti Miizeum, mint Adatkezel6 semmilyen felelosséget nem vallal.

7. A jelen Szabalyzatot az Adatkezeld vezetdje adja ki. A Szabalyzat legaldbb ¢vente feliilvizsgalatra ¢s
jovahagyasra keriil. A Szabélyzat valamennyi munkatars szaméra elektronikus formaban a Budapesti
Térténeti Mizeum honlapjan a Szabalyzatok kozdtt, mig papir alapon a Foigazgato6i Titkarsagon ¢rhetd
el.

2. Fogalom meghatarozisok

1. A Szabalyzat rendelkezéseinek kialakitasakor az Adatkezel6 kiilonds tekintettel vette figyelembe az
Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletében (,,Altalanos Adatvédelmi Rendelet” vagy
.GDPR”), az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL.
torvény (., Infotv.”) rendelkezéseit.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen a személyes adatok gyiijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa,
tarolasa, atalakitasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, betekintése, felhasznalasa, kozlése,



tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon hozzaférhetové tétele, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Gsszekapcesolasa, korlatozasa, torlése ¢s megsemmisitése;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Honlap: az Adatkezel6 altal izemeltetett alabbi internetes oldalak: www.btm.hu; www.aquincum.hu;
www.regeszet.btm.hu; www.regeszet.aquincum.hu; www kiscellimuzeum.hu;

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
- azonosithato természetes személy;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes ¢s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok

- teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

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

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele:

Adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem lehetséges:;

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

Adat megsemmisitése: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése:;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

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

I1. Az Adatkezelo
1. Az Adatkezelo meghatirozisa

1.1. Személyes adat kizarélag meghatirozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének ¢és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes
adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére
alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulésahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

1.2. Az Adatkezel6 azonosito adatai:

név: Budapesti Torténeti Mizeum

sz¢khely: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 2.
torzskonyvi azonosito: 490638

adoszam: 15490634-2-41

képviseli: Népessy Noémi foigazgatd



1.3. Relevans kapcsolattartasi adatok:
Telefonszam: +3614878801
E-mail cim: gdpri@mail.btm.hu

2. Az Adatkezelés célja, jogalapja

2.1. Az Adatkezeld altal folytatott adatkezelés az érintett hozzajarulasaval, vagy torvény illetoleg -
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben - helyi 6nkormanyzat rendelet eloirasa
alapjan, kozérdeken alapulo célbol torténhet.

2.2. Az Adatkezel6 4ltal folytatott adatkezelések célja:

a) online tartalomszolgéltatas;

b) az érintett altal igénybe vehetd on-line szolgaltatasok soran az crintett jogosultsagainak

azonositasa;

¢) egyedi megkeresések kezelése, intézése;

d) kozvetlen lizletszerzési illetve marketing céli megkeresés

e) polgari jogi jogviszony létesitése az érintettel;

f) az Adatkezel6 humanpolitikai feladatainak ellatasa;

g) az érintettek jogainak védelme;

h) az AdatkezelO jogos érdekeinek érvényesitése,

i) Miivészcsere program lebonyolitasa.
Az Adatkezeld altal folytatott egyes adatkezelési tevékenységeket részletesen jelen szabalyzat
Fiiggeléke tartalmazza.

2.3. Az adatkezelésre - a fentiekben felsorolt esetekben -, az érintett 6nkéntes, megfeleld tajekoztatason
alapul6 nyilatkozata alapjan kertil sor, amely nyilatkozat tartalmazza az érintett kifejezett hozzajarulasat
ahhoz, hogy az altala kdzolt személyes adatok, illetve a roluk generalt személyes adatok felhasznalasra
keriiljenek.

2.4. Az Adatkezeld a személyes adatokat az érintett hozzajarulasa alapjan, €s kizarolag célhoz kototten
hasznalhatja fel. Az érintett az Adatkezeld altal rendszeresitett hozzajarulas minta - /. szamit melléklet
- forméjaban, irasban hozzajarul személyes adatainak kezeléséhez.

2.5. Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason
alapul vagy kotelezd. Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmilien é€s reszletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés celjarol
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamardl, hogy kik ismerhetik meg az adatait. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetoségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a
tajékoztatds megtorténhet az adatkezelésre vonatkozo informdacidkat tartalmazo jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

2.6. Az Adatkezeld a személyes adatokat csak a jelen Szabalyzatban illetve a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott célbol kezeli. A kezelt személyes adatok kore aranyban all az
adatkezelés céljaval, azon nem terjeszkedhet til. Minden olyan esetben, ha a személyes adatokat az
Adatkezelé az eredeti adatfelvétel céljatol eltérd célra kivanja felhasznalni, err6l az érintettet
tajékoztatni kell, és ehhez eldzetes, kifejezett hozzijaruldsat kell beszerezni, illetoleg lehetdséget
biztositani szamara, hogy a felhasznalas megtiltasara.

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

2.8. Ha 18. életévét be nem t51tdtt személy az érintett, személyes adatai csak a felette sziiloi feliigyeletet
gyakorlé nagykorti személy hozzajarulasa esetén kezelhetok. Az Adatkezeldnek nem all modjaban a
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hozzajarulo személy jogosultsagat, illetve nyilatkozatanak tartalmat ellenorizni, igy az érintett illetve a
felette sziilol feliigyeletet gyakorld személy szavatol azért, hogy a hozzdjarulas megfelel a
jogszabalyoknak. Hozzajarul6 nyilatkozat hianyaban az Adatkezel6 18. életévét be nem toltott érintettre
vonatkozo személyes adatot nem gyiijt.

2.9. Az Adatkezeld bizonyos esetekben, igy tobbek kozott hivatalos birdsagi, rendorségi megkereses,
jogi eljaras, szerzoi-, vagyoni- illetve egyéb jogsértés vagy ezek alapos gyanija esetén, az Adatkezeld
¢érdekeinek sérelme okan, harmadik személyek szamara hozzaférhetové teszi az érintett személyes
adatait,

2.10. Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adat helyesbitésérol, korlatozasardl illetve torlésérdl az
érintettet értesiti. Az értesités mell6zhetd, ha helyesbités, korlatozas illetve torlés - az adatkezelés céljara
valo tekintettel - az érintett jogos ¢rdekét nem sérti.

2.11. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a kezelésében levo adatok mindségérol, igy kiilondsen azok
pontossagardl, teljességerol és naprakészségérol.

2.12. Az Adatkezeld az altalanos adatkezelési tajékoztatojat az Adatkezeld szolgaltatasait igénybe vevo,
az Adatkezelo internetes oldalat hasznalé maganszemélyek szamara, jelen Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza, amelyet kozz¢ kell tenni az Adatkezeld honlapjan, és a székhelyén is elérhetove
kell tenni. Ezen tilmenden az érintettek egyes kategoriait — példaul munkavallalok, szerz6d6 partnerek
- az adatfelvételkor kozvetleniil is tajekoztatni kell az adatkezelésrdl és az érintett jogairol.

I11. Adatkezelések egyes csoportjai
1. Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelések
Kozalkalmazotti, személyzeti nyilvantartas

I.1. A munkatarsaktol kizarolag olyan adatok kérhetok és tarthatok nyilvan, amelyek a kozalkalmazotti
jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok

1.2. Az Adatkezel6 a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
jogeimen, a jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkatarsak 3. szamu
mellékletben tablazatban Gsszesitett adatait.

Pilyazat jelentkez6 kozalkalmazottak adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

1.3. A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve,
lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezordl készitett munkaltatoi
feljegyzés (ha van).

1.4. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése. Az érintettet tajékoztatni kell arrol, ha a Mizeum nem Ot
valasztotta az adott allasra.

1.5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem valasztott
jelentkezOk személyes adatait torélni kell. Térdlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat
visszavonta. Az Adatkezeld csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan
oOrizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal Gsszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzijarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetoen
kell kérni a jelentkezoktol.

Az Adatkezeld, mint munkaltaté dltal biztositott eszkozok ellendrzésére vonatkozé szabalyok
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1.6. Az ellendrzésre és adatkezelésre az Adatkezeld vezetdje, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja
jogosult, az erre vonatkozo nyilatkozatot jelen Szabalyzat 4/a és 4/b. szamut melléklete tartalmazza.

1.7. Az Adatkezel6 a kizarolagos hasznalatba adott eszkozt és az informatikai rendszer hasznalatat nem
kizarélag a kozalkalmazotti jogviszony teljesitése érdekében engedélyezi, de jogosult a hasznélatot
barmikor ellendrizni és az eszk6zon tarolt, a jogviszonnyal Gsszefiiggd adatokba betekinteni.

1.8. Az ellenOrzés elott tajékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt kertil
sor az ellendrzésre, munkaltatd részérol ki végezheti az ellendrzést, milyen szabalyok szerint keriilhet
sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) €s mi az eljaras menete-, milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak. Az ellendrzésnél lehetoség szerint biztositani kell a munkatars személyes jelenlétét.

2. Ugyféladatok kezelése

2.1. Az Adatkezeld szerzddés teljesitése jogecimén a szerzodés megkdotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele szerz6do természetes személy nevét, sziiletési
nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adoazonositd jelét, adoszamat, vallalkozdi, dstermeldi
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-
mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat). A személyes
adatok tarolasanak id6tartama: a szerzodés megsziinését kéveto 10 év.

2.2, A természetes személy szerz6dd fél szerzOdésben megadott adatai szamviteli, addzasi célu
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kdrben az adattarolas idotartama a szerzodés
megszlinését kovetd 10 év.

2.3. Az Adatkezel6 a vele szerz6do jogi személy képviseletében eljaro — igy tobbek kdzott a szerzodést
aldird, a szerzodésben kapcsolattartoként megjeldlt — természetes személy szerzodésben megadott
személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositojat kapcsolattartas,
a szerz0désbol eredo jogok ¢s kotelezettségek gyakorlasa, kapcesolattartas céljabol jogos érdek jogecimén
kezeli. Ezen adatok tarolasanak idotartama a szerz6dés megsziinését kovetd 10 év. A jogos ¢rdeken
alapulé adatkezelés esetén az ¢rintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

24. A 2.1 és 2.3. pont szerinti személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas,
szallitas céljabol a Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak.

2.5. Az Adatkezeld altal készitett szerzodésekben alkalmazandé adatkezelési hozzajarulast ¢s
kikotéseket az adott szerzodés - az Adatkezeld altal alkalmazott szerzOdési mintanak megfelelden -
tartalmazza.

o

3. Az Adatkezeld altal kezelt egyéb személyes adatok kire

3.1. Ha az érintett az Adatkezeld altal lizemeltetett, a 1. 2. pontban megjeldlt weboldalak feliiletét
latogatja, mint minden webszerver az interneten, az Adatkezeld webszerverén is automatikusan
tarolédnak egyes adatok a weboldal megtekintésekor, amelyek személyes adatnak mindsiilhetnek. A
www.btm.hu; www.aquincum.hu; www.regeszet.btm.hu; www.regeszet.aquincum.hu;
www.kiscellimuzeum.hu; www.budapestgaleria.hu; weboldalak felkeresésekor a szerver az alabbi
altalanosan szokasos adatokat tarolja az esetleges izemzavarok elharitasa, a szolgaltatasok javitasa ¢és a
betorési kisérletek felderitése végett:

e alatogatas idépontja,

e a megtekintett oldal cime,

e a hivatkozo oldal cime (ahonnan a latogato érkezett),
e a latogatd [P-cime,



e alatogatd bongészofejléce (un. user agent), amely az operacios rendszer és a bongész0 tipusat,
verzidszamat tartalmazza.

3.2. A weboldal szolgéltatasainak fenntartasa, fejlesztése, valamint a felhasznaloi élmény fokozasa
érdekében a weboldal un. siitiket (cookie-kat) hasznal. A siitik a bongészo altal a felhasznalo eszkozére
helyezett, kisméretli szoveges azonositast és informaciogyijtést végzo allomanyok. A siitik hasznalatara
vonatkozo tajékoztatot jelen szabalyzat 2. szama melléklete tartalmazza.

3.3. Amennyiben az ¢érintett tajékoztatas kérés céljabol e-mailt kiild az Adatkezel0 részére, ugy az
Adatkezel6 rogziti az érintett e-mail cimét, és érdemi valaszaval egyidejlleg hozzajarulasat kéri
megadott személyes adatainak kezeléséhez.

3.4. Az Adatkezelo az érintettnek nyujtott szolgaltatasok esetén, tovabba az érintett6l igénybe vett
szolgaltatasok igénybevételekor, a polgari jogi jogviszony létesités¢hez sziikséges szerzodésck
megkdtése soran, a vonatkozo jogszabalyok altal kotelezden eldirt tartalmi elemként kezelheti az
¢rintettek személyes adatait.

3.5. Az Adatkezeld gyiljtemény gyarapitasi tevékenysége sordn, a polgari jogi jogviszony
létesités¢hez sziikséges szerzodések megkotése soran, a vonatkozo jogszabalyok altal kotelezoen eloirt
tartalmi elemként, valamint a szakmai jogszabalyok nyilvantartasra vonatkozo eldirdsai szerint kezelheti
az érintettek személyes adatait.

3.6. Az Adatkezelé kutatdszolgalat, konyvtari szolgaltatas miikodtetési tevékenysége soran a
szakmai jogszabalyok vonatkozd eldirasai szerint kezelheti az érintettek személyes adatait.

3.7. Az Adatkezeld humanpolitikai tevékenysége soran, kozalkalmazotti vagy megbizasi jogviszony
[étesitése, fenntartasa, megsziintetése soran a vonatkozo jogszabalyok altal kételezoen eloirt személyes
adatokat kezeli.

3.8. Az Adatkezeld altal bonyolitott ,,Milvészesere program” keretében a vendégmiivésszel kotendo
szerzOdés soran az Adatkezel6 a vonatkozo jogszabalyok altal kotelezden eloirt személyes adatokat
kezeli.

4. Az adatkezelések idotartama

4.1. Az érintett altal kiild6tt e-mailek esetén az Adatkezeld az e-mail cimet a megkeresésben hivatkozott
ligy lezarasat kovetd 10 napon belil torli, kivéve, ha az érintett — a 3.2. pont szerint — hozzajarulasat
adta adatai kezeléséhez.

4.3. A hozzajarulason alapuld személyes adatok kezelése esetén, a személyes adatot az adatkezelés
cé¢ljanak fenndllasaig, annak megsziinését kovetoen, illetdleg hozzajarulas visszavonds esetén, a
visszavonas napjatol szamitott legkésobb 10 napig

4.3. Az informatikai rendszer miikddése soran automatikusan, technikailag rogzitésre keriild, adatok a
generalodasuktol szamitva a rendszer mikodésének biztositasa szempontjabdl indokolt idétartamig
keriilnek tarolasra a rendszerben. Az Adatkezelo biztositja, hogy ezen, automatikusan régzitett adatok
egy¢b személyes adatokkal — a jogszabaly altal kotelezové tett esetek kivételével — Gssze nem
kapcsolhatok.

4.5. Amennyiben a birosag vagy hatosag jogerosen elrendeli a személyes adat torlését, a torlést az
Adatkezel0 végrehajtja. Torlés helyett az Adatkezelé — az érintett tajékoztatasa mellett — korlatozza a
személyes adat felhasznalasat, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére 4116 informéciodk alapjan
feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
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4.6. A személyes adatot az Adatkezeld mindaddig nem torli, ameddig fennéll az az adatkezelési cél,
amely a személyes adat torlését kizarta.

5. Az Adatkezelo altal vezetett Adatvédelmi nyilvantartasok

Az Adatkezel6 az alabbi Adatvédelmi nyilvantartasokat vezeti:
o Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
e Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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

1.1. Az érintett az adatkezelés ideje alatt az Adatkezel6tdl tajékoztatast kérhet személyes adatai
kezelésérol, valamint azokba betekintést nyerhet. Az érintett személyes adatainak kezelésérdl barmikor
irasban, az Adatkezel6 postai cimére kiildott levélben, illetve az Adatkezeld e-mail cimre kiildott e-
mailben kérhet tajékoztatast. A tajékoztatas kérést az Adatkezel6 akkor tekinti hitelesnek, ha a kérelem
alapjan az érintett egyértelmiien beazonosithatd. Az érintettnek a tdjékoztatashoz valo jogat oly mddon
kell biztositani, hogy az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

1.2. Az érintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatkezelésre, valamint az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl ismerhetik, ismerték meg az adatokat.

1.3. Amennyiben az érintett a ra vonatkozd, vele kapcsolatos, az 0 személyes adatait tartalmazo
barmilyen formatumu adathordozon tarolt adatokrol kér masolatot, agy ezt a tajékoztatashoz valo6 joga
gyakorlasaként kell értékelni, és az adatairdl a masolatot szamara ki kell adni.

1.4. A tajékoztatast (a mdsolat kiadasat) a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idd alatt,
kézérthetd formaban kell teljesiteni. Amennyiben az érintett gy rendelkezik, a tajékoztatast irasban kell
megadni,

1.5. A tajékoztatas megadasa, a masolat készitése, és ezek tovabbitasa ingyenes, ha folyé ¢vben azonos
adatkdrre vonatkozéan az érintett még nem nyujtott be téjékoztatdsi kérelmet. Egyéb esetben
koltségtérités kérhetd, melynek dsszegérdl a feleknek irdsban kell megéallapodni.

1.6. A tajékoztatast az Adatkezel6 a kovetkez6 esetekben tagadhatja meg:

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

b) a tajékoztatast kérd személy nem tudja hitelt érdemlé modon igazolni, hogy & lenne az
adatkezeléssel érintett személy;

¢) amennyiben torvény a tajékoztatast kizarja;

d) ha torvény, nemzetk6zi szerzodés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa rendelkezése
alapjan az Adatkezeld az adatokat egy masik adatkezelotol akként veszi at, hogy az adatokat
atado adatkezelo jelezte az érintett tajékoztatasi joganak korlatozasat.

1.7. A tijékoztatds megtagadasa esetén tajékoztatni kell az érintettet a birdésaghoz és az adatveédelmi
hat6saghoz fordulas jogarol.

2. Helyesbitéshez valo jog (16. cikkely)

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



3. Torléshez valé jog (17. cikkely)

3.1. Az érintett kérheti az Adatkezeld altal kezelt személyes adatainak késedelem nélkili torleset. A
torlés megtagadhatd, ha a személyes adat kezelése:
a) a véleménynyilvanitds szabadsadgdhoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorldsa céljabol
sziikséges;
b) unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, vagy kozérdekbol végzett feladat
veégrehajtasa céljabol sziikseges;
c) kozérdekl archivalds vagy statisztikai célbol sziikséges;
d) hajogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmehez sziikséges.

3.2, A torlési kérelem megtagadasarél az Adatkezeld minden esetben tijékoztatja az érintettet,
megjelolve a torlés megtagadasanak indokat. Személyes adat torlésére iranyuld igény teljesitését
kovetoen a korabbi (t6rolt) adatok mar nem allithatok helyre.

4, Adathordozhatdsaghoz valo jog (20. cikkely)

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

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz8désen alapul
b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

5. Tiltakozashoz valo jog (21. cikkely)

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

a) az adatkezelésre kozérdekli jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges (6. cikkely (1) bekezdés e. pont)

b) az adatkezelés az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei és jogai,
melyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé; (6. cikkely (1) bekezdés f. pont)

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

d) az adatkezelés tudomanyos ¢s torténelmi kutatési vagy statisztikai célbdl torténik, kivéve, ha az
adatkezelésre kozeérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség (21. cikkely
(6) bekezdés)

5.2. Az ¢rintett a tiltakozasat szoban, irasban és elektronikus uton is kifejezheti.

5.3. A tiltakozasi kérelmet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Az Adatkezeld dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja.

5.4. Ha az Adatkezel6 egyetért a tiltakozasi kérelemmel, az adatkezelést megsziinteti, az adatokat
zarolja, és a tiltakozasrdl, illetve intézkedésérdl értesiti mindazokat, akik részére korabban az adatokat
tovabbitotta, és egyben intézkedésre kotelesek a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

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

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha
a) az érintett vilatja a személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes;
¢) az Adatkezeloknek mar nincs sziiksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.




6.2. Az Adatkezel6 jogosult és koteles minden olyan rendelkezésére all6 és altala szabalyszeriien tarolt
személyes adatot az illetékes hatdsagoknak tovabbitani, amely személyes adat tovabbitasara ot
Jjogszabaly vagy joger0s hatdsagi kételezés kotelezi. [lyen adattovabbitas, valamint az ebbdl szarmazé
kovetkezmények miatt az Adatkezel6 nem tehetd feleldssé.

7. Az érintett jogérvényesitési lehetoségei:

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat, vagy kérheti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag segitségét is. Jogorvoslati lehetdséggel,
panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

V. Szervezeten beliili feladatok

1. Az Adatkezel6 szervezetén beliili feleldsségek megoszlasa

1.1. Az Adatkezeld vezetoje:

12,

1.3.

1.4.

a)
b)

)
d)

felel6s vonatkozo adatkezelési szabalyoknak megfelelé mitkédésért;

felelés a jelen Szabalyzat, és az adatvédelemmel kapcsolatos mas szabalyzatok, utasitasok,
intézkedések kiadasaért;

a jogszabalyok, belso szabalyzatok be nem tartasa esetén a személyi felelosség megallapitasaert;
biztositja, hogy az iranyitasa ala tartozo munkatarsak a sziikséges, adatvédelemmel kapcsolatos
keépzéseken reészt vehessenek;

Szamitogép-rendszergazda feladatait az Adatkezelonél kiilsé megbizott latja el.

Az egyes szervezeti egységek vezetoi:

a)
b)
c)
d)
e)
)

£)

felelosek az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység adatkezelései jogszabalyoknak ¢s jelen
Szabalyzatnak vald megfeleléségéért;

felelosek azért, hogy az éltaluk vezetett szervezeti egység adatkezelései soran a jelen Szabalyzat
VI. részében foglalt adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek;

felelosek azért, hogy az altaluk vezetett szervezeti egység altal kezelt adatokrdl jelen Szabélyzat
IT1. részében foglalt nyilvantartast naprakészen vezessek;

ellen6rzik az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat
rendelkezéseink betartasat;

az adatvédelmi felelds segitségét kérik, amennyiben a személyes adatok, iizleti titkok,
kozérdeki adatok kezelésével Osszefliggésben kérdésiik mertil fel;

egyiittmiikddnek az adatvédelmi felelossel az adatvédelemmel kapcsolatos szabélyok
érvenyesiilése érdekében;

biztositjak, hogy a kozvetlen iranyitasuk alé tartozo munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos
képzéseken részt vehessenek.

Adatvédelmi felelos:

a)
b)

kozremiikodik és segitséget nyijt az adatvédelemmel kapcesolatos dontések meghozatala soran;
ellendrzi az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és belsd szabalyzatok rendelkezéseinek
betartasat;



¢) szakmai segitséget nyljt az Adatkezeld vezetdségének az adatok biztonsagahoz sziikséges
szervezési intézkedések meghozatalaban, eljarasi szabalyok kialakitasaban;

d) kivizsgalja — a jogasz k6zremiikodésével - a jogosulatlan adatkezeléssel kapcsolatban beérkezd
bejelentéseket, jogszertitlenség észlelése esetén annak megsziintetésére felhivja a figyelmet,

¢) koordinalja az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését;

f) megszervezi a munkatarsak szamara az adatvédelemmel kapcsolatos ismeretek oktatasat.

1.5. A mlzeumi jogész:

a) az Adatvédelmi felelossel elkésziti az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot ¢és
Osszehangolja mas bels6 szabalyozasokkal;

b) jogi segitséget nyljt az Adatkezeld vezetdségének az adatok biztonsagahoz sziikséges
szervezési intézkedések meghozatalaban, eljarasi szabalyok kialakitasaban;

c) jogi segitséget nyijt az Adatkezelohoz érkezo bejelentések elintézésben;

d) beszamol az Adatkezel$ vezetGsége részére az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal dsszefliggd
jogi témakban;

e) kiilso és belsod ellendrzések adatvédelmet érintd megallapitasait jogi szempontbdl értcékeli és
sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az Adatkezeld vezetdseégenel.

1.6. Szamitogép-rendszergazda:
a) lizemelteti az adattarolokat, szervereket, és a munkaallomasokat,
b) technikai segitséget nyuijt az adatkezelési feladatok végrehajtasahoz

2. Adatvédelmi nyilvantartas tartalma, vezetése

2.1. Az adatkezelést végzd munkatars a tevékenységi korén belil felelds az adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos,
kévethetd dokumentalasaért. Az adatkezelést végzé munkatars tevékenysége soran:

a) kezeli és megdrzi a munkakori feladatai ellatdsa soran birtokaba keriilt adatokat;

b) tgyel a személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

¢) gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza;

d) betartja az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és belsd utasitasokat;

e) haladéktalanul jelzi kézvetlen felettese felé, amennyiben az adatvédelmi iigyben segitségére

szorul;

f) részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefliggd oktatasokon.

2.2. Az adatkezelést végzd munkatars az altala kezelt adatokrdl koteles adatvédelmi nyilvantartast
vezetni az alabbi tartalommal:

a) adatkezelés megnevezése;

b) adatkezelés célja;

c) az adatkezelés jogalapja;

d) a kezelt adatok kore;

e) cimzettek, akik az adatokhoz hozzaférhetnek

f) az adatkezelés iddtartama.

2.3. Amennyiben valamely szervezeti egység 1j, személyes adatokat is tartalmazo nyilvantartas
vezetését hatarozza el, vagy a meglévot kivanja médositani, illetve tordlni, gy a szervezeti egység
vezetOje az adatvédelmi jogszabalyoknak valo megfeleldséget vizsgald konzultacid, és az adatvédelmi
nyilvantartasba vald bejelentés céljabol értesiti az adatvédelmi felelést. Az 1j nyilvantartas
bevezetésérdl, meglévd modositasarol vagy torlésérol az Adatkezel6 vezetdje dont.

2.4. Az a munkatars, aki tzleti titok, illetve személyes adat birtokaba jut, koteles a titkot id6beli
korlatozas nélkiil megtartani. Az ftzleti titkot, személyes adatot nem lehet visszaélésszerlien
felhasznalni, igy kiilondsen tilos az Adatkezeld feladatkérén kivill a munkatérs sajat vagy mas
személyes, illetve lizleti céljainak, kozvetlen vagy kozvetett elonyok elérésére, valamint az Adatkezeld
vagy lgyleleinek megkarositasara hasznalni,
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3. Az adatok tarolasa

3.1. A kezelt adatokat ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelenek — ideértve azon munkatarsakat is,
akik nem jogosultak ezen adatok megismerésére, kezelésére — ne férhessenek hozza. A papir alapu
adathordozok esetében a fizikai tarolds, irattarazas rendjének kialakitasaval, elektronikus forméban
kezelt adatok esetén kdzponti jogosultsdgkezeld rendszer alkalmazasaval.

3.2. Az adatok informatikai modszerrel torténo tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy azok torlése
— az esetleg eltéro torlési hataridore is tekintettel — az adattorlési hatarid lejartakor, illetve ha az egyéb
okbol sziikséges, elvégezhetd legyen. A torlésnek visszaallithatatlannak kell lennie.

3.3. A papir alapt adathordozokat iratmegsemmisité segitségével, vagy kiils6, iratmegsemmisitésre
szakosodott vallalkozo igénybevételével kell a személyes adatoktdl megfosztani.

3.4. Az elektronikus adathordozok (merevlemezek, optikai adathordozok, magneses adathordozodk,
nyomtatok, multifunkcids gépek hattértarai, flash (NAND) adathordozok, SIM kartyak, mobileszkdzok,
telefonok, PDA-k, Tablet-ek, laptopok, stb.) esetében az elektronikus adathordozok selejtezésére
vonatkozd szabalyok szerint kell gondoskodni a fizikai megsemmisitésrdl, illetve sziikség szerint
elézetesen az adatoknak a Dbiztonsagos és visszadllithatatlan torlésérdl. Az adathordozok
megsemmisitését ellendrizni, dokumentalni kell, valamint a dokumentacidt visszakereshetd modon kell
megorizni, illetve selejtezni.

4. Az adatok felhasznalasa

4.1. Az Adatkezelo altal kezelt adatok kizarolag a GDPR, az Infotv, valamint az adatkezelést eldird mas
jogszabalyok, és belsé szabalyok rendelkezéseinek megfelelden, illetve jelen Szabalyzatban
meghatarozott célokra hasznalhatok fel.

4.2, Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességének ellendrzésére, felhasznaldk
betanitasara, illetve oktatasi célra valds személyi adatokat felhasznalni nem lehet. Informatikai
(funkcionalis, integracios) tesztkornyezetekben gondoskodni kell arrol, hogy az éles rendszerben kezelt
személyes adatok és a tesztkdrnyezetben hasznalt és anonimizalt adatok kozotti kapesolat technikai ton
ne legyen visszaallithato.

4.3. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt térvény
rendeli el. Az €l6z0 pontban foglalt tilalom nem érinti az Adatkezeldrol szolo, jogszabalyban eldirt,
vagy a fenntartd altal meghatarozott statisztikai adatokat, melyek korlatozas nclkiil nyilvanossagra
hozhat6k.

5. Az adatok feldolgozasa

5.1. Az Adatkezelo altal kezelt személyes adatokon technikai miiveletet az Adatkezel0 alvallalkozdja
adatfeldolgozoként az érintett hozzajarulasa nélkil is végrehajthat, amennyiben tevékenysége soran
6nallé érdemi dontést nem hoz.

5.2. Az Adatkezeld kételes az érintetteket tajékoztatni — lehetdleg mar az adatfelvételkor — az igénybe
vett adatfeldolgozok személyérol.

5.3. Az adatfeldolgozasra vonatkozé megbizast - 28. cikkelye alapjan - irdsba kell foglalni. A
szerzOdésnek a kovetkezo elemeket kell tartalmaznia:

a) az Adatkezel6 és az adatfeldolgozé megnevezésct;

b) az adatfeldolgozasi tevékenység megnevezéseét;

¢) az atadando személyes adatok korét;

d) az adatkezeld szavatolasat az adatbazis, az atadott személyes adatok jogszerl kezeléséért;
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e) az adatfeldolgozd nyilatkozatat, hogy kizarolag az adatkezeld utasitasa alapjan végzi az adatok

feldolgozasat;
f) az adatfeldolgozonak a sajat és a szerzddésben foglaltaktol eltérd célu adatfelhasznalasanak
tilalmat;

oo

g) azt az eldirast, hogy az adatfeldolgozo tevékenysége ellatdsa sordn mas adatfeldolgozot az
Adatkezeld rendelkezése szerint vehet igénybe;

h) az adatfeldolgozé kételezettségvallalasat az adatbiztonsagi szabalyok megtartasara;

i) az adatok sorsara vonatkozo rendelkezést a szerzddés megszilinésének eseteire;

j) mindezekért vald anyagi feleloss¢gvallalast.

5.4. Az adatfeldolgozo részére csak olyan személyes adatok adhatok at, amelyek szerepelnek
a) az adatfeldolgozoi szerzodésben,
b) vagy a konkrét adatkezelésre vonatkozé t4jékoztatdsban.

5.5. Az adatfeldolgozoi feladat teljesitését kovetden, illetve a szerzddés megsziinésekor az
adatfeldolgozo a birtokdban 1évo személyes adatokat vissza kell, hogy szolgaltassa az AdatkezelOnek.
Az atadott adatok adatfeldolgozd szamitdstechnikai rendszerében taldlhatdé masolatait pedig
visszavonhatatlan médon tordltetni kell, melynek megtorténtérél az adatfeldolgozdonak nyilatkoznia
kell.

6. Személyes adatok torlése, helyesbitése, zarolasa

6.1. Személyes adatokat torolni - manudlis nyilvantartas esetén megsemmisiteni - kell, ha

a) az adatkezelésre a tajékoztatoban, illetve jogszabalyban eldirt hatarido eltelt;

b) az adatkezelés jogszeriitlensége megallapitast nyert;

¢) az érintett hozzajarulasat visszavonta, kivéve, ha torvény a személyes adatok tovabbi kezelését
lehetové teszi;

d) aszemélyes adat hianyos vagy téves, és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhat6 — feltéve hogy
torvény a torlést nem zarja ki;

¢) az adatkezelés célja megszint;

f) az adatvédelmi hatdsag vagy birdsag jogerds hatarozattal elrendelte.

6.2. Torlés helyett zarolni kell a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit. Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, a zarolt adat torlendd. A személyes
adat zarolasat oly moddon kell megvalositani, hogy az adatkezelést egyébként munkakori
kotelezettsegeként végzd munkatars, illetve az ugyanezen célbol hozzaféréssel rendelkezd munkatars
ne férhessen hozza a zarolt személyes adatokhoz. A zarolt személyes adatokhoz kizardlag az adatok
technikai tarolasat végzO munkatars férhessen hozza, a zarolas feloldasa vagy a zarolt adat torlése
celjabol.

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

6.4. Ha a hibas személyes adat nem helyesbithetd, akkor torélni kell. Amennyiben a térlés vagy a
helyesbités az adatok tarolasi modja miatt nem lehetséges, akkor az adatot megfeleld helyesbitd vagy
figyelemfelhivo feljegyzés hozzaflizésével véglegesen zarolni kell.

6.5. Ha a személyes adat hibas volta annak tovabbitasa utan deriil ki, akkor ennek tényérél, illetve -
amennyiben a hibas adatot az Adatkezel6 kijavitotta - a helyes adatrdl mindazokat tajékoztatni kell,
akiknek a személyes adatot tovabbitottdk. A tajékoztatasi kotelezettség a személyes adatok zaroldsa és
torlése esetén is fennall.
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6.6. A tajékoztatas mell6zhetd, ha ez a személyes adat jellegére, az adatkezelés céljara, az idomulasra,
illetve az adatkezeléssel Osszefliggé mas koriilményeire tekintettel az érintett, illetve a korabbi
adattovabbitas cimzettjének jogos ¢érdekét nem sérti.

VI. Adatbiztonsag

1. Jelen Szabélyzat alapvetd rendeltetése a személyes adatok megismerhetoségének korlatozéaséra
vonatkozé szabalyok kialakitasa, illetve ezen adatok illetéktelen személyek altali megismerhetdségének
megakadalyozasa. Ezen cél elérése érdekében az adatkezelések soran - az adatkezelés jellegétol fliggden
- az informacio-rendszerek kovetkezo védelmi modszereit kell alkalmazni:

a) tgyviteli védelem: az adatkezeld rendszerek feleloseinek ¢és az adatkezeléssel kapcsolatos
tevékenységnek szervezési ¢s adminisztrativ modon torténé nyomon kovetése, a felelosség
koriilhatarolasa. Kiterjed az informatikai €és mas adatkezeld rendszerekre ¢és azok
szolgaltatasaira, valamint az adathordozok kezelésére, beleértve a hozzaférési jogosultsag €s a
betekintés dokumentalasat is.

b) fizikai védelem: olyan eszkozok alkalmazasa, amelyekkel azok a helyiségek védhetdk, ahol
szamitastechnikai er6forrasokat hasznalnak, vagy az adatmegdrzés szempontjabol fontosak. Az
informaciés rendszer mindsitésétol fliggd védelemben kell részesiteni az adathordozokat is.

2. Mind az Adatkezeld, mind az éltala igénybevett adatfeldolgozé koteles gondoskodni a személyes
adatok biztonsagarol, és megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az Adatkezelonek a fenti szabalyok
érvényesiilését kell szem elott tartaniuk az eljarasi szabalyok kialakitdsa sorén is.

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

4. A kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloményok védelme érdekében
biztositani kell, hogy e kiilon nyilvantartasokban téarolt személyes adatok — kivéve, ha azt torvény
lehetdvé teszi - kbzvetleniil ne legyenek dsszekapesolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

1. Automatizalt adatfeldolgozas

1.1. A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran biztositani kell:
a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat:
b) arendszerek jogosulatlan személyek 4ltali hasznalatanak megakadalyozasat,
¢) a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat.

1.2. Az Adatkezelének az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor ¢s
alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja,
amennyiben ez nem jelent ardnytalan nehézséget.

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

a) az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket (épiileteket, épiiletrészeket) ugy
kell kialakitani, hogy elegendé biztonsagot nyujtsanak illetékielen vagy erbszakos behatolas,
tliz vagy természeti csapas ellen.

b) azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését - a mindsitéstol fiiggden
- korlatozni és ellenérizni kell. A belépésre adott felhatalmazasnak 6sszhangban kell lennie az
adott munkatars munkakori feladataival, illetdleg az ott kezelt adatokhoz térténd hozzaférési
jogosultsagaval.



¢) a szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és a manualis adathordozok tarolasat, hozzaférését és
felhasznalasat ellendrizni kell. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a biztonsagos
teriiletrdl kivitt eszkdzok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

d) az adathordozokrdl és mozgasukrol, azok tartalmarol és felhasznalasarél nyilvantartast kell
vezetni.

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

a) az adatkezeld eszkozoket lizemeltetd munkatéarsak feladatait egyértelmiien meg kell hatarozni.
Egyéb, a feladatoktol eltérd tevékenységet csak kiilon, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak
egyedi dontése alapjan lehet végezni.

b) az adatkezeld eszkozok eldére nem lathaté lizemzavara esetére olyan tervet kell kidolgozni,
amellyel annak hatasa ellenstlyozhato.

¢) az adatkezelést végzd eszkdzok felhasznaldi kotelesek az adathordozé eszkdzdket a
jogosulatlan hasznalattal szemben biztonsagossa tenni ugy, hogy kulcsra zarjak azokat.

1.5. A technikai biztonsg érdekében sziikséges intézkedések:
a) az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat meg kell akadalyozni;
b) az adatalloményok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell;
¢) az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenorizni kell;
d) kozvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell;
¢) pontosan meg kell hatarozni (munkakoronként, ill. személyenként) az egyes adatokhoz valod
hozzaférést.

2. Manualis kezelésii adatok

2.1. A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
megtenni:
a) az irattari kezelésbe wvett iratokat jol zarhatd, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;
b) a folyamatos aktiv kezelésben levd iratokhoz csak az illetékes munkatarsak hozzaférését
lehetové tenni;
¢) a manualis kezelésli iratok archivalasat rendszeres idOkozonkeént el kell végezni, ¢s a
meghatarozott adatkezelési hatarido elteltével haladéktalanul dtadni megsemmisitésre.

3. A munkatdrsak adatbiztonsagi kotelezettségei

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

a) koteles a személyes adatok €s védelmére vonatkozd rendelkezéseket, valamint a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eldirasokat megismerni, valamint ezen eldirasokat alkalmazni;

b) atudomasara jutott személyes adatot az érvényességi idon beliil illetéktelen személynek 4t nem
adhatja, illetve nem hozhatja illetéktelen tudomdsdra vagy nyilvanossagra (titoktartasi
kotelezettseg);

¢) koteles a hozzaférési jog megsziinésekor — ideértve a munkajogi ¢és megbizasi jogviszony
megsziinésének eseteit is — személyes adatot tartalmazé minden nala 1évo adathordozot az
Adatkezeldnek haladéktalanul atadni.

3.2. A munkaltatdé a hivatalos munkaidében biztositja a napi munkaval Osszefiiggod, azt elosegitd
adatokhoz és informacidkhoz vald Internet hozzaférést. A munkaval kapcsolatos internetes tevékenység
korlatozasok nélkiil engedélyezett, a magancélu internethasznalat azon korlatozassal engedélyezett,
hogy az on-line - folyamatos - internet forgalmat generalé programok (radidhallgatas és TV nézés,
filmek és webkamerak musoranak nézése) hasznalata tilos.

3.3. A munkatars internetes tevékenységét a Munkaltatdé munkaid6ben, illetéleg munkaidon tul
engedélyezett munkavégzeés esetén munkaidén til jogosult ellenérizni, amennyiben ez a munkéltato
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szamitogépérol torténik. A munkatirs a bongészési elézményeket nem térdlheti a munkaltatd
szamitogépérol.

3.4. A munkatarsak rendelkeznek szamitogép segitségével elérheté egyedi e-mail cimhez (pl. név
(@btm.hu). kapcsolodd e-mail postafiokkal, amely a munkajukkal kapcsolatos levelezésre szolgal. A
munkaval kapcsolatos levelezést az erre szolgalé e-mail postafiokon keresztiil kell bonyolitani a
munkatarsnak.

3.5. Az e-mail postafiok a munkatérsak munkakorének ellatasaval kapesolatos levelezésre szolgal. Az
e-mail postafiokon keresztiil folytatott levelezést kizarolag a munkaltatéi jogkér gyakorloja jogosult
ellendrizni. Az ellendérzés feltétele a munkatars eldzetes tajékoztatasa arrol, hogy:

- milyen célbdl és mikor keriil sor az ellendrzésre

- mi az ellen6rzés formaja/menete

- részt vehet-e az ellendrzésen a munkatars

- milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkatarsnak az ellen6rzés megallapitasaival
kapcsolatban.

3.2. Az Adatkezel6é valamennyi munkatarsa munkavégzése soran koteles sajat szakteriiletén jelen
Szabalyzat rendelkezéseinek, eldirasainak érvényt szerezni.

4. Titoktartasi kotelezettség

Az Adatkezeldvel munkajogi és megbizasi jogviszonyban allé munkatarsak kételesek jelen Szabalyzat,
tovabba a hatéalyos jogszabalyok szerint a rajuk bizott, illetve tudomasukra jutott személyes adatokat
idobeli korlatozas nélkiil megorizni. A munkatarsak kizarélag a munkakori leirasban meghatarozott
feladatkoriikon beliil ismerhetik meg az ilyen adatokat. E titoktartds nem terjed ki a kézérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi ¢s tajékoztatasi kotelezettségre.

VII. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. szeptember 3. napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit az azt kovetden indult
eljarasokban kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a targyra vonatkoz6é minden korabbi
szabalyozas.

Jelen utasitas hatdlyos, elektronikus valtozata a www.varmuzeum.hu/ Belsé Szabalyzatok
mappaban minden munkatars szamara elérhetd

Budapest, 2019. szeptember 3.
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1. szamu melléklet

ADATKERO LAP ’ o
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

TOVABBI SZEMELYES
ADATOK:

e-mail cim

telefonszam

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOJE:

HONLAPJA:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA:

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA: |
|

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

Az adatszolgaltatas 6nkéntes. Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tdl az
Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az
adathordozhatosaghoz.

Joga van a hozzédjarulasa barmely idopontban t6rténd visszavonasahoz, amely nem érinti a visszavonas
elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Joga van a felligyeleti hatdésdghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag) panaszt
benytjtani

A személyes adatok megadasara nem koteles.

Tovébbi informaciok a Budapesti Torténeti Mtizeum honlapjan elérheté Adatkezelési tajékoztatoban
olvashatok.

A fenti informdcickat és tajékoztatist tudomdsul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben
megjelolt célu kezeléséhez onkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év ho nap

alairas

16



2. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
A Budapesti Torténeti Mizeum adatkezelési tevékenységérol

A Budapesti Torténeti Muzeum, mint személyes adatok kozvetlen kezelje (a tovéabbiakban:
Adatkezeld) a jelen Adatkezelési tdjékoztatoval tajékoztatja az érintetteket adatkezelési gyakorlatarél, a
birtokaba keriilt személyes adatok védelme érdekében megtett intézkedéseirdl és az érintettek
jogorvoslati lehetdségeirdl.

A jelen adatkezelési tajékoztatd az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz6lo 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) valamint az Eurépai Parlament és a Tanécs
2016/679 Rendeletében (,,GDPR™) eldirtakon alapul. Az AdatkezelO jelen Téjekoztatoban valamint az
Adatkezel6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden, kizardlag az
adatkezeléssel elérend6 célhoz elengedhetetleniil sziikséges mértékben kezeli az érintettek személyes
adatait.

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot a jelen Téjékoztatd rendelkezéseinek megvéltoztatasara. A
modositasokrol az Adatkezeld a Weboldalon rovid felhivas utjan vagy valtozas jellegétol fliggben
kozvetleniil értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a tajékoztatast kovetden tovabbra is igénybe
veszi az Adatkezel0 szolgaltatasait, az a Tajékoztaté modositott rendelkezései elfogadasanak mindstil

1. Adatkezel6 azonosité adatai:
Budapesti Térténeti Mzeum
székhely: 1014 Budapest, Szt. Gydrgy tér 2.

Relevans kapcsolattartasi adatok
Telefonszam: +3614878801
E-mail cim: gdpr@mail.btm.hu

2. Adatkezelési tevékenység:
- az Adatkezeld altal/egyiittmiikodésben szervezett rendezvényre, programokra jelentkezOk
adatainak kezelése
- ajanlatkérdk, informacidkérék adatainak kezelése
- kutatdszolgalattal kapcsolatos személyes adatok kezelése
- panaszkezeléshez kapcsolédo személyes adatok kezelése
- halozati forgalom megfigyelése
- honlap altal hasznalt cookie-k a honlap kényelmi hasznélatanak javitasa
- direkt marketing tevékenységgel kapcsolatos adatkezelés
- hirlevél szolgaltatdshoz kapcsolddo adatkezelés
- honlapon t6rténo regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés

3. Az adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés az érintett hozzajarulasaval torténik, amennyiben az érintett az Adatkezel6 4ltal
rendszeresitett formaban hozzajarul adatainak kezeléséhez.

4. Az Adatkezeld iltal kezelt személyes adatok kore:
Az érintett hozzajaruldsaban megadottak szerint

5. Az adatkezelés idotartama:

Az adatkezelés céljanak fennallasaig, annak megsziinését kovetoen, illetdleg hozzajarulas visszavonas
esetén, a visszavonas napjatol szamitott legkésoébb 10 napig.
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6. Adatfeldolgozo igénybevételérol szolo tajékoztatds:
Adatkezelé adatfeldolgozot nem vesz igénybe.

7. Az adatok megismerésére jogosult személyek kore:
Az Adatkezeld munkatérsai.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Adatkezeld kizardlagos Onkorményzati fenntartdsi koltségvetési szerv, gazdalkodasa atlathato,
miikddése szabalyozott, az irattarozas rendjére és az informatikai rendszer miikddésére belsd
szabalyozasokat ¢és kontrollokat alkalmaz. Az Adatkezeld gondoskodott a birtokaba keriild személyes
adatok biztonsagarol, megtette tovabbé azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitotta
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., valamint a GDPR el6irasainak érvényre juttatasahoz
sziikségesek. Adatkezeld informatikai rendszere és haldzata egyarant védett a szamitogéppel tdmogatott
csalas, kémkedés, szabotazs, vandalizmus, tliz és arviz, tovabba a szamitdégépvirusok, a szamitogépes
betdrések és a szolgalat megtagadasra vezetod tamadasok ellen.

9. Az érintettek jogai és jogérvényesitési lehetdségei:

Az érintettnek jogaban all kérelmezni az Adatkezel6tol, hogy a személyes adataihoz hozzaférjen,
helyesbitést vagy torlést vagy kezelés korlatozasat kérje. Az érintett barmely idopontban visszavonhatja
hozzajarulasat.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az Adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat, vagy kérheti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag segitségét is. Jogorvoslati lehetdséggel,
panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal lehet €lni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az Adatkezelé adatkezelésével kapcsolatos, jelen tdjékoztatéban nem szereplé tovabbi
informaciokat az Adatkezeld adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata tartalmazza.
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COOKIE-K HASZNALATARA VONATKOZO TAJEKOZTATO

1. A Webhely szolgaltatasainak fenntartésa, fejlesztése, valamint a felhaszndloi élmény fokozésa
¢érdekében un. siitiket (cookie-kat) hasznal. A Webhely hasznélataval On elfogadja az oldal siitikre
vonatkozd dsszes aktualis irdnyelvét, valamint adatvédelmi nyilatkozatat.

2. A siitik a bongészo altal a felhasznalod eszkozére helyezett, kisméretli szoveges azonositast és
informéacidgyiljtést végzo allomanyok. A cookie egy egyedi szdmsorbol 4ll, és elsésorban a weblapot
letoltd szamitogépek és egyéb eszkozok megkiilonboztetésére szolgal. A Webhely latogatdsa soran
létrehozott siitik tobbféle kategériaba tartozhatnak:

- Alapmiikodést biztositd cookie-k: olyan siitik, amelyek nélkiil a weboldal nélkiilozhetetlen
szolgaltatasai nem lennének képesek megfeleléen mitkodni.

- Teljesitményt ndéveld cookie-k: ezen cookie-k informacidkat gyiijteneck arrdl, hogy a latogatok
hogyan hasznaljak a weboldalt. Példaul hogy melyek a leggyakrabban latogatott rovatok és a
leglatogatottabb cikkek. Ezeket a cookie-kat a felhasznaldi élmény javitdsanak és
fenntartasanak érdekében, statisztikai célokra hasznél fel weboldalunk.

- Funkcionalis cookie-k: a cookie-k lehetové teszik, hogy a weboldal megjegyezzen bizonyos
korabban bevitt adatokat, példaul az On személyes beallitasait,

- Targeting/hirdetési cookie-k: ezek a cookie-k segitenek abban, hogy hirdetési feliileteinken
keresztiil olyan ajanlatokat juttathassanak el Onhdz, amelyek a leginkdbb megfelelnek
érdeklodési koreinek.

3. A fenti szolgaltatidsok biztositasa sordn a weboldal harmadik felekkel is egyiittmikddhet, de szamukra
a Webhely személyes adatot csak a felhasznald elbzetes értesitésével és beleegyezésével, vagy
hatarozati utasitas esetén (pl. jogi szerv felszolitasara) adhat ki.

4. A cookie-k altal gy(ijtott informaciokat a Webhely nem értékesiti, adja bérbe vagy terjeszti egyéb
médon harmadik fél szamara, kivéve azon szolgaltatasok biztositasdhoz sziikséges mértékben, amely
szolgaltatasokhoz On ezen informéacidt eldzetesen és 6nkéntesen megadta.

5. A Webhely fiiggetlen, harmadik felek felligyelete ala tartozo, és azok altal fenntartott oldalakra
mutaté hivatkozasokat tartalmazhat. Mivel a Webhely nem ellenérzi az informaciok ilyen harmadik
felek altali hasznalatat, minden szoban forgd esetben a harmadik fél adatvédelmi iranyelvének
rendelkezései az iranyadodak, amelyért a webhely felelosséget nem vallal, és jogilag feleldsségre nem
vonhato.

6. A Webhely fenntartja a jogot, hogy sajat belatasa szerint bArmikor modositsa jelen szabalyzat barmely
részét.

Kérjiik, hogy rendszeresen latogasson el erre az oldalra és tajékozodjon az esetleges valtozasokrol.

Amennyiben az Adatvédelmi irdnyelv valtozasainak kozzétételét kovetden tovabbra is hasznilja
ezt a weboldalt, az a valtozasok és az aktualis iranyelvek On iltali elfogaddsianak mindsiil.
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3. szamu melleklet

Belépd neve:

Betoltendd munkakore

| Onéletrajz

Iskolai végzettséget, szakképesitést igazolo dokumentumok

diploma

masod diploma

nyelvvizsga

fels6fokui szakképesités

erettségi

szakkozépiskola

szakmunkas

Evrkélcesi bizonyitvany

Személyi okmdnyok

személyi igazolvany

lakcimkartya

addszam

TAJ szam

Jogviszony igazolasok

Munkaviszony igazolas

Koézalkalmazotti jogviszony igazolas

Munkanélkiili segély id6tartamanak igazolasa

Mellékletek

Belépéshez sziikséges okmdanyok jegyzéke

Adatfelvételi lap

Megbizas

Folydszamléra torténd utaldshoz

Megbizas modositasa

Nyilatkozatok

TB ellatasok szamfejtéséhez hianyzd biztositasi iddszak/ok/rdl

Munkaltatéi igazolas hidnyarél

Jogeros tartozasok levonasarol

Gyermeknevelési potszabadsag igénybevételérol

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatasrol

1

Megvaltozott munkaképességrol

Tovabbi jogviszony/ok/rol

Elozetes engedélykérés tovabbi jogviszoﬁy létesitéséhez

Adéeldlegre vonatkozo nyilatkozatok

Adodelbleg-nyilatkozat a 20... évi személyi kedvezmény érvényesitésérol

Addelbleg-nyilatkozat a 20.... évi csaladi kedvezmény

Adoeldleg-nyilatkozat 20..... évi els6 hazasok kedvezményének érvényesitésérol

Adatlap a 20...... évi valaszthatd béren kiviili juttatasokrol

Orvosi alkalmassag igazolas

Thzvédelmi oktatas

Egyeéb




4/a. szamu melléklet

Informatikai felhasznaléi nyilatkozat

A nyilatkozat aldirdsaval felhaszndlé kinyilvanitja, hogy munkakori leirdsban foglalt
tevékenység végzése soran a lehetd legnagyobb gondossaggal jar el az informatikai rendszer és
informatikai eszk6zok hasznalata soran.

T

Alulirott kijelentem, hogy munkakdri feladataim ellatasahoz sziikséges informacid biztonsagi
ismeretekkel rendelkezem.

Tudomasul veszem ¢és elfogadom, hogy a Budapesti Torténeti Mizeum, mint Munkaltato éltal
hasznalt informacios rendszerben kezelt alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasak, a Munkaltatd
tulajdonat képezik, azok ellendrzésére a Foigazgatd jogosult. Az ellendrzés kiterjedhet az
internet hasznalati és az elektronikus levelezo rendszer tevékenységek nyomon kdvetésére.

Tudomasul veszem és elfogadom, hogy a Munkiltaté az informaciotechnoldgiai és
szamitastechnikai eszkozt és rendszer hasznalatat nem kizarélag a kozalkalmazotti
jogviszony teljesitése érdekében engedélyezi, de a Munkdiltaté jogosult a hasznailatot
barmikor ellenérizni és az eszkozon tarolt, a munkaviszonnyal Osszefiiggé adatokba
betekinteni.

Budapest, 20.................. ho nap

kozalkalmazott
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4/b. szamu melléklet

A Munkaltaté altal biztositott mobil telefon felhasznaléi nyilatkozat

A nyilatkozat alairdsaval felhaszndlé kinyilvanitja, hogy munkakori leirasban foglalt
tevékenység végzése soran a lehetd legnagyobb gondossiggal jar el a mobil telefon hasznalata
soran.

NEV: v vmvipanommisgss

Tudomasul veszem és elfogadom, hogy a Budapesti Torténeti Muzeum, mint Munkaltato
tulajdonat képezo és kizarolagos hasznalatomba adott mobil telefonon folytatott kommunikacio
ellendrzésére a foigazgatd jogosult. Az ellendrzeés soran valamennyi kimen6 hivas hivoszamat
és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

Tudomasul veszem és elfogadom, hogy a Munkiltaté a mobil telefon hasznalatat nem
kizarélag a kozalkalmazotti jogviszony teljesitése érdekében engedélyezi, de a Munkaltato
jogosult a hasznilatot barmikor ellenérizni és az eszkdézon tarolt, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Gsszefiigg6é adatokba betekinteni.

Budapest, 20.................. hé nap

kozalkalmazott
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FUGGELEK

a Budapesti Torténeti Miizeum
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatahoz

Egves adatkezelési tevékenységek részletezése

1. Munkaiigyi, személyzeti adatkezelés
1.1 Kézalkalmazottak adatkezelése

Adatkezelés folyamata: kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, az Adatkezeld elkésziti a kozalkalmazott
kinevezesét, eleget tesz a jogviszonyra vonatkozo jogszabalyi kotelezettségének, illetve illetményt fizet.
Erintettek kore: kozalkalmazottak

Kezelt adatok: név, lakcim, sziiletési hely, sziiletési ido, anyja neve, TAJ szam, addazonositdé szam,
gyermek neve, addazonositd szama, hazastirs neve, addazonositd szama, bankszdmla szam. (a
kinevezésben, illetve a jogszabalyban meghatarozott adatok)

Adatkezelés cimzettjei: Pénziigyi- és szamviteli valamint Munkatigyi Csoport munkatarsai
Adatkezelés célja: kinevezés elkészitése, adohatosaghoz valo lejelentés, biztositasi jogviszony
Iétesiteése, ado- €s jarulék jogszerli megfizetése.

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettségen alapuld

Adatkezelés idotartama: idokorlat nélkiil

Adatkezeléshez hasznalt eszk6zok: elektronikus, dosszié

Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tdrolasanak helye: az Adatkezelod székhelye

1.2.. Onéletrajzok taroldsa, kezelése

Adatkezelés folyamata: allashelyek betoltésére kiirt palyazatok, egy uton toérténd jelentkezések
elbiralasa

Erintettek kore: allashirdetésre jelentkezok kore

Kezelt adatok: név, telefonszam, e-mail cim

Adatkezelés cimzettjei: Munkaiigyi Csoport munkatarsai, a palyazatot kiiré szervezeti egység vezetfje
Adatkezelés célja: betdltetlen allasra a legmegfeleldbb jeldlt megtalalasa

Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés id6tartama; dontéshozatalt kdvetden visszakiildés vagy tarolas a személyi anyag részeként
Adatkezeléshez hasznalt eszkozok: elektronikus mappa, dosszié

Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 sz¢khelye

1.3. Diakmunka, szakmai gyakorlat, onkéntes munkdaval kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés folyamata: didkmunkéra, szakmai gyakorlatra és Onkéntes munkdra jelentkezOk
szerzOdéses adatai, jarandosaguk kifizetéséhez sziikséges adatok taroldsa

Frintettek kore: didkmunkéra jelentkezOk, szakmai gyakorlatra jelentkezok, az iskola képviseldje,
Onkéntes munkara jelentkezdk

Kezelt adatok: név, anyja neve, lakcim, TAJ szam, adoéazonositd

Adatkezelés cimzettjei: Pénziigyi- és szamviteli valamint Munkatigyi Csoport munkatarsai
Adatkezelés célja: a jarandosag kifizetése



Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés idétartama: a munkavégzeés, gyakorlat lezarta utan 3 év
Adatkezeléshez hasznalt eszk6z6k: dosszié

Adatok tarolasanak madja: papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezeld székhelye

1.4. Jelenléti ivek tarolasa, kezelése

Adatkezelés folyamata: a munkatdrsak naponta jelenléti iven igazoljdk a munkahelyre valo
megérkezésiiket és onnan a tavozasukat.

Erintettek kore: munkatérsak, gyakornokok, diakmunkasok

Kezelt adatok: név

Adatkezelés cimzettjei: Pénziigyi- és szamviteli valamint Munkatigyi Csoport munkatarsai
Adatkezelés célja: munkaido é€s szabadsag meghatarozasa a bérszamfejtéshez,
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettségen alapulo

Adatkezelés id6tartama: 5 év

Adatkezeléshez hasznalt eszk6z0k: papir alapti nyomtatvany

Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezeld székhelye

2. Szerzédéses partnerek adatainak kezelése

2.1. Az Adatkezel6 altal szervezett rendezvényre jelentkezok

Adatkezelés folyamata: sajat vagy tarsszervezésli rendezvény esetén a jelentkezések adminisztralasa
Erintettek kore: rendezvényre jelentkezok

Kezelt adatok: név, e-mail cim, telefonszam

Adatkezelés cimzettjei: rendezvényt szervezd szervezeti egység

Adatkezelés célja: kapcsolattartas

Adatkezel€s jogalapja: érintett hozzajarulasa

Adatkezelés id6tartama: érintett visszavonja a hozzajarulasat

Adatkezeléshez hasznalt eszkozok: e-mail, telefon, dossziék

Adatok tarolasanak maédja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye

2.2. Tamogatasi szerzodéssel, egylittmikodési megallapodassal kapesolatos adatkezelések

Adatkezelés folyamata: az Adatkezelé mikddését tdmogatd, illetdleg az Adatkezeld altal mas
személy/szervezet tamogatasa. Ilyenkor egylittmiikodési megallapodas/tamogatasi szerzodés kotése,
mely tartalmazhatja a partnerek személyes adatait is.

Erintettek kore: tamogatok/tamogatottak, szerz6dd partnerek

Kezelt adatok: név, cim, cég esetén a képviseldjének/kapcesolattartéjanak neve, telefonszama
Adatkezelés célja: pénzbeli tdmogatas altal az Adatkezel0 stabil szakmai miikodése

Adatkezelés jogalapja: szerzodéses kotelezettség

Adatkezelés id6tartama: konyveléshez sziikséges alatdmaszté dokumentum — szerzodés megsziinését
koveto 10 év

Adatkezeléshez hasznalt eszkdz6k: e-mail, dosszié

Adatok tarolasanak maddja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye
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2.3. Eszkozok bérlésével kapesolatos adatkezelés

Adatkezel¢s folyamata: az Adatkezeld nyilvantartasaban szerepl6 eszk6zoket bérbe adasa rendezvények
lebonyolitasahoz.

Erintettek kdre: bérlok

Kezelt adatok: név, cim, cég esetén a képviselojének/kapcsolattartdjanak neve, telefonszama
Adatkezelés célja: bérbeadas

Adatkezelés jogalapja: szerzodéses kotelezettség

Adatkezelés idotartama: szerz6dés megsziinését kovetd 10 év

Adatkezeléshez hasznalt eszkdzok: e-mail, dosszié

Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapt,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezeld székhelye

2.4. Az Adatkezeld altal mitkodtetett 1étesitmény helyiségeinek bérlésével kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés folyamata: az Adatkezeld altal mikodtetett 1étesitmeny helyisegeket berbe adasa hosszabb
tavra vagy esetileg

Erintettek kére: bérlék

Kezelt adatok: név, cim, cég esetén a képviseldjének/kapcsolattartojanak neve, telefonszama
Adatkezelés célja: bérbeadas

Adatkezelés jogalapja: szerzodéses kotelezettség

Adatkezelés idotartama: szerz0dés megsziinését kdvetd 10 év

Adatkezeléshez hasznalt eszk6zok: e-mail, dosszié

Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezeld székhelye

3. Szerzdédéses partnerek képvisel6inek adatkezelése

Adatkezelés folyamata: szerzodéses partnerek, vallalkozok, megbizottak, szerz6désein szerepelnek a
cég képviseldjének/kapcsolattartdjanak személyes adatai,

Erintettek kére: szerzo6dd partnerek képviseldi, kapcsolattart6i

Kezelt adatok: név, telefonszam, e-mail cim

Adatkezelés célja: szerzodés teljesitése

Adatkezelés jogalapja: szerz6déses kotelezettség

Adatkezelés idbétartama: szerz6dés megsziineset kdvetd 10 év

Adatkezeléshez hasznalt eszkdzok: papir, dosszié

Adatok tarolasanak modja: papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel0 székhelye

4. Adatfeldolgozoi, alvallalkozoi szerzédések

Adatkezelés folyamata: szerzOdéses partnerek, alvallalkozok szerzodésein szerepelnek a cég
képviseldjének/kapcsolattartdjanak személyes adatai,

Erintettek kore: szerzoédd partnerek képviseldi, kapcsolattartoi

Kezelt adatok: név, telefonszam, e-mail cim

Adatkezelés célja: szerz6dés teljesitése

Adatkezelés jogalapja: szerz6déses kotelezettség

Adatkezelés idOtartama: folyamatos, a szerzédés megsziinését kovetd10 ¢v
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Adatkezeléshez hasznalt eszk6zok: papir, dosszié
Adatok tarolasanak maédja: elektronikus, papir alapu,
Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye

5. Ajanlatkérok, informaciokérék adatainak kezelése

Adatkezelés folyamata: az Adatkezel6tol telefonon, e-mailben informaciot kérnek
Erintettek kore: informéciot kérdk

Kezelt adatok: név, telefon, e-mail cim

Adatkezelés célja: informacio nyujtasa

Adatkezelés jogalapja: onkéntes hozzajarulas

Adatkezelés idétartama: a cél teljestilése

Adatkezeléshez hasznalt eszkdzok: e-mail, telefon, ritkdn postai uton

Adatok tarolasanak maédja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye, telephelyei

6. Kutatészolgalathoz, konyvtarhasznalathoz kapcsolodo adatkezelés
Adatkezelés folyamata: az Adatkezeld telefonon, e-mailben informéciot kérnek
Erintettek kore: szolgéltatast igénybevevd

Kezelt adatok: név, telefon, e-mail cim

Adatkezelés célja: szolgaltatas nyjtasa

Adatkezelés jogalapja: onkéntes hozzajarulas

Adatkezelés idétartama: a cél teljestilése

Adatkezeléshez hasznalt eszk6z6k: e-mail, papir alapon személyesen/postai tton
Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapy,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye, telephelyei

7. Ajandéksorsolashoz, nyereményt biztosité palyazathoz kapcsolédo adatok kezelése

Adatkezelés folyamata: az Adatkezeld eseményekhez, innepekhez kotddoen, alkalmanként
ajandéksorolast, kiallitasi tevékenységéhez kapcsoloddan pdlyazatot (tovabbiakban egyiitt:
ajandéksorsolas) szervez

Erintettek kére: az ajandéksorsolason résztvevok

Kezelt adatok: név, telefon, e-mail cim

Adatkezelés cimzettjei: az Adatkezeld marketing feladatokat ellaté munkatarsai,

Adatkezelés célja: nyertes megallapitasa, értesitése, a nyeremény megkiildése

Adatkezelés jogalapja: érintett hozzajarulasa

Adatkezelés idétartama: az ajandéksorolds végelszamolasaig, nyertes adatai esetén 8 év a szamviteli
iratok megdrzése céljabdl

Adatkezeléshez hasznalt eszk6zok: e-mail, dosszié

Adatok tarolasanak médja: elektronikus, papir alapt,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye

8. Direkt marketing céla adatkezelés

Adatkezelés folyamata: az Adatkezeld tevékenységének népszeriisitése érdekében természetes
személynek, mint a reklam cimzettjének kozvetlen megkeresése (kozvetlen iizletszerzés), igy kiiléndsen
elektronikus levelezés vagy azzal egyenértékii mas egyéni kommunikécios eszkoz atjan

Erintettek kore: a kdzvetlen megkeresés cimzettje



Kezelt adatok: név, telefon, e-mail cim

Adatkezelés cimzettjei: az Adatkezelé marketing feladatokat ellaté munkatérsai,

Adatkezelés célja: Tarsasag tevékenységéhez kapesolodd direkt marketing tevékenység folytatésa, azaz
reklamkiadvanyok, hirlevelek, aktudlis ajanlatok nyomtatott (postai) vagy elektronikus formaban (e-
mail) trténd rendszeres vagy iddszakonkénti megkiildése a regisztraciokor megadott elérhetdségekre
Adatkezelés jogalapja: érintett hozzajarulasa

Adatkezelés idStartama: a hozzajarulas visszavonasa

Adatkezeléshez hasznalt eszkdzok: e-mail, dosszié

Adatok taroldsanak modja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye

9. Hirlevél szolgaltatashoz kapcsolédé adatkezelés

Adatkezelés folyamata: Az Adatkezeld honlapjan a hirlevél szolgaltatasra regisztrald természetes
személy az erre vonatkozo négyzet bejelolésével adhatjia meg hozzajaruldsat személyes adatai
kezeléschez. Tilos a négyzet elore bejelolése. A feliratkozas soran az Adatkezelési tajékoztatot/
Adatkezelési szabélyzatot egy linkkel elérhetévé kell tenni. A hirlevérdl az érintett a hirlevél
,,Leiratkozas™ alkalmazasanak hasznalataval, vagy irdsban, vagy e-mailben tett nyilatkozattal barmikor
leiratkozhat, amely a hozzéjarulas visszavonasat jelenti

Erintettek kore: a hirlevélre feliratkozok

Kezelt adatok: név, telefon, e-mail cim

Adatkezelés cimzettjei: az Adatkezel6 marketing feladatokat ellatd munkatarsai,

Adatkezelés célja: hirlevél kiildése az Adatkezeld kiallitasaii, szolgaltatasai targyaban, illetdleg
reklamanyag kiildése

Adatkezelés jogalapja: érintett hozzajarulasa

Adatkezelés idOtartama: a hozzajarulas visszavondsa

Adatkezeléshez hasznalt eszkdzok: e-mail, dosszié

Adatok tarolasanak modja: elektronikus, papir alapu,

Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye, telephelyei

9. Az Adatkezel6 honlapjin torténo regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés

Adatkezelés folyamata: A honlapon a regisztrald természetes személy az erre vonatkozd négyzet
bejelolésével adhatja meg hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet elére bejelolése.
Erintettek kore: a honlapra regisztralok
Kezelt adatok: név, telefon, e-mail cim
Adatkezelés cimzettjei: az Adatkezeld marketing feladatokat ellatd munkatarsai,
Adatkezelés celja:
v"a honlapon nyujtott szolgéltatasok teljesitése.
v’ kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel,
v’ tajékoztatas az Adatkezeld kiallitasairol, szolgaltatasairdl, szerz6dési feltételeirol, akeidirdl,
v reklam-kiildemény a tajékoztatas soran elektronikusan és postai uton kiildheto
v a honlap hasznalatanak elemzése
Adatkezelés jogalapja: érintett hozzajarulasa
Adatkezelés idétartama: a hozzajarulas visszavonasa
Adatkezeléshez hasznalt eszkozok: e-mail, dosszie
Adatok tarolasanak moédja: elektronikus, papir alapu,
Adatok tarolasanak helye: az Adatkezel6 székhelye

10. Jegyértékesitéssel kapesolatok személyes adatok kezelése
¢ Jegyexpressz online rendszer



e regisztracios jegyek értékesitése

Adatkezelés folyamata: A jegyértékesitd rendszerek adatfeldolgozoiként nem vezetlink sajat
nyilvéantartast a vasarlokrol. A jegyértékesités online rendszeren keresztiil torténik. Adatrogzités esetén
a kiilonb6z6 munkatarsak sajat felhasznaloi jelszoval 1épnek be, mas értékesitésre nincs ralatasuk.
Erintettek kore: vasarlok

Kezelt adatok: jegyrendszer altal kért szamlazasi adatok, név, cim

Adatkezelés cimzettjei: -

Adatkezelés célja: értékesités

Adatkezelés jogalapja: szerzodéses

Adatkezelés id6tartama: nem taroljuk, nincs sajat nyilvantartasunk

Adatkezeléshez hasznalt eszkdzok: szamitogeép



