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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat

Szombathelyi Médiakozpont Nonprofit Kft. (tovabbiakban egyiitt: Adatkezeld szerv) vezetoje az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torveny (a
tovabbiakban: Infotv.)) 25/A.§ (3) bekezdés rendelkezése alapjan az adatvédelem és adatbiztonsag
¢rdekében, tovabba a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére tekintettel az
alabbi szabalyzatot alkotja meg, illetve az alibbi szabalyzat alkalmazasat rendeli el.

1. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Adatkezel§ szerv altal folytatott adatkezelések
muikodésének jogszerd rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az
informacios onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényestilését, valamint
célja hogy biztositsa az érintettek szemeélyes adatainak védelmet.

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6 szervnél foglalkoztatottakra, a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, azon személyekre, akik —
munkatapasztalatszerzési, kutatasi vagy képzési célbol — szakmai gyakorlatukat az Adatkezelo
szervndl toltk (a tovabbiakban egylittesen: munkavallals), tovabba a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemclyekre.

lelen szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel$ szerv kezelésében 1évé személyes adatok
veédelmére, kezelésére.

3. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az 4 éltalinos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban:
GDPR), valamint az Infotv. rendelkezésel az iranyadoak.

4. Személyes adatok védelme
4.1 Altalanos szabalyok

\ személyes adatok Srzéséért, védelméért, az adatkezelés jogszerlségeért az Adatkezel6 szerv
torvénves képuiselje (tovabbiakban: Vezetéije) a felelos.

Az Adatkezelé szerv altal kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl, eés betartasardl az Adatkezel§ szerv vezetsje

o )Hd()skodil{.

Az Adatkezels felelds a személyes adatok szabalyszerd kezelésének megfelelésért, tovabba
képesnck kell lennie e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag”).

4.2. Az elBzetes tajékoztatas kovetelmenye

Magyarorszag Alaptorvénye VI ciklke (3) bekezdésében foglaltak szerint mindenkinek joga van
<semélves adatai védelméhez, valamint a kozérdekd adatok megismetéséhez és terjesztéséhez, azaz
a rouzitert személyes adatok védelméhez valo jog egyik legfontosabb alkotmanyos kovetelmenye
az, lllug\‘ ,,nﬁndcnki <zamara kovethetévé és ellendrizhet6vé kell tenni az adatkezelés egész ﬁfj{lt,
vagyls mindenkinek joga van tudni, ki, hol, mikor, milyen célra hasznalja fel az 6 személyes adatat.”

———————_———‘__-_—M_ﬂ—————————*——!_—-—‘—/’_——'—-—_-—--
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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Fzen alkormanyos kovetelmény az adatkezelés megkezdése elétt az elzetes tajékoztatason
keresztil érvényesilhet.

Az Crintett az elézetes, megfelel§ tajékoztatas alapjan képes felismerni azt, hogy az adott
adatkezelés milyen hatassal van az informacios Onrendelkezési jogara €s a maganszférajara. Az
¢rintettek a megfeleld tajékoztatison keresztiil ismerhetik meg a személyes adataikra vonatkozo
adatkezelést, illetve ezaltal érvényesiilhet az informaciés 6nrendelkezési joguk.

A GDPR (39) preambulumbekezdés alapjan a személyes adatok kezelésének jogszeranek és
tisztességesnek kell lennie. A természetes személyek szamara atlathatonak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkozd személyes adataikat hogyan gyGjtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele vagy
milyen egyéb modon kezelik, valamint azzal 6sszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen
mértckben kezelik vagy fogjak kezelni.

Az elbzetes tijékoztatasra vonatkozd kovetelményeket a jogalkotd az informacios onrendelkezési
joarol ¢és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. tSrveny (a tovabbiakban: Infotv.) 16. §-

abban 1s megfogalmazta.
g0

Az el6zetes, megfelel§ tijékoztatas kotelezettségének kozponti elemét tehat tartalmazza a GDPR,
valamint az Infotv., amely felsorolja azokat az alapveté adatkezelést korilményeket, amelyekrél az
adatkezelnek tajékoztatist kell nyujtanta.

Fmellett az elézetes tajékoztatas vonatkozasaban is jelentSs szerepe van az Infotv. 4. § (1)
bekezdés masodik mondatiban megfogalmazott tisztességes adatkezelés alapelvénck. Az adatok
oviijtésénel és kezelésének tisztességessége az elzetes tijékoztatassal osszefuggésben az Infotv.
16. {-aban megfogalmazottakon tilmenden tovabbi kévetelmények érvényesiilését jelentl.

Az Inforv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapjan az elozetes tajékozddashoz vald jog érvényesilése
rdekében az adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozo dltal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb az
clsé adatkezelési mivelet meglkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) a7 adatkezeld és - ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozd -
megnevezését és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetSségeit,

¢) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az crintettet a torvény alapjin megillets jogok, valamint azok érvényesitése modjanak

[SMerteteset.

A7 (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejlleg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az

adatkezels az érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt szemelyes adatok megérzésének idétartamardl, ezen idGtartam meghatérozésénak
szempontjairol,

o) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas
C’invcttjcinek _ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket s nemzetkozi szervezeteket - korérol,

d) a kezelr személyes adatok gyljtésének forrasarol és

¢) az adatkezelés korulményeivel bsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

l= dltaldnos adatvédelmi  idjékoztato tiblazatok formdjaban — ag adathkeselési Tevékenység nyilvantarlds

Joglalja dss3e a3, eloZeles Ldjékoztatds kitelezd tartalmi elemert.

adatlapjatt s bemutatva -
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4.3. Az adatvédelmi nyilvantartasba valé bejelentési kdtelezettség

A GDPR alkalmazisa elétti idszakban az informicids onrendelkezési jogrol és az
informéicidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL. térveny értelmében az adatkezel6k bejelentésel
alapjin az Adatvédelmi Hatosdg nyilvintartist vezetett az érintettek tajekozddasanak elbsegitese
¢érdekében, amelyben fel kellett tintetni az adatkezelésre vonatkozé minden lenyeges korilmeényt
(fov példaul az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat).

[z a bejelentési kotelezettség 2018. majus 25. napjatol megszint, a GDPR ugyanis nem tartalmaz a
tagallami feltgyeleti hatésagok altal vezetendd orszagos adatvédelmi nvilvantartisra vonatkozo
szabalvozast.

Fzen idépontot kovetden a GDPR 30. cikke alapjan az adatkezeléknek (adatfeldolgozoknak) kell
nvilvantartast vezetnitk a sajat adatkezelest tevékenységeikrél a rendeletben irt tartalommal.

4.4 Adatbiztonsagi rendszabalyok

Az adatminéség biztositasa céljibol személyes adatot csak az érintett személyének azonositasara
alkalmas ¢és érvényes hatésigi igazolvanybdl, kilonleges adatot az érintett irasos hozzajarulasa
szerint szabad felvenni.

\7 adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tgyelni kell a személyes adatok pontossagara,
teljessépére és id6szeriségére, valamint azok védelmere, hogy emiatt az ugyfelek jogai ne
sérulhessenek.

Az tigyiratba nem keriilé papiralapu fogalmazvanyban rdgzitett személyes és kiillonleges adatokat —
tovabbi felhasznalisuk megakadalyozasa érdekeben — azonositisra alkalmatlanna kell tenni.

A szamitastechnikai eljards soran keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy egyeb okbol
feleslegessé vilt példanyokkal - tovabbi felhasznalisuk megakadalyozasa érdekeben — azonositasra

alkalmatlanna kell tenni.

Az lgyintéz6nél vagy az irattirban levé iratba az tigyintéz6 munkavallalon kivil mas személy csak
akkor tekinthet be, ha ezt jogszabily lehet6ve, vagy a munkakéri tevékenységével Osszefiiggd

feladatellatas szuksegessé teszl.

A7z érintett vagy meghatalmazott képviseloje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljarn,
hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo személyes, vagy veédett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell
cljarni a masolat, kivonat készitésekor 1s.

Ay Adatkezeld szerv munkavallaléja a ndla 1év6, személyes adatnak mindsils adatokat tartalmazo
iratokat koteles munkaidén tal — és amelyeket lehetséges munkaidében is — zarhaté szekrényébe
clzirva tartani, az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés
céliabol és annak tartama alatt, mis iratoktol elkiilénitve tarolhatok. Az iratok elzarasaért az a
munkavallalo a felelés, akinél azok a munkaidé befejezesekor talalhatok.

\z covéb szempontokon il adatvédelmi mcgfontolﬁsbél azokat a helyiségeket, ahol kozos
hasznalati nvomtato vagy masologep tizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények ﬁgyelembevetelevel

kell hasznalnt.

F#_____——_"‘—/-_——_
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Az egveb szempontokon tal adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogep, munkadllomas Uzemel, Ggy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tazrendeszeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.

A munkavallalo koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezeln,
tarolni, hogy - az informatkai biztonsagi szabalyok (Kiilinosen, de nem kigdrilagosan as dllami és
ankormanyzali - sxerveke  elektronikus informdcidbitonsagaril sz0ld 2013, év L. tirvény, as dllami és
onkormanyali servek eleklronikus informdciobitonsagdril s30l 2013, évi L. torvényben meghatdroott
lechnoldgiar bistonsdgt, valamint a bigtonsagos informacios esskosokre, termékekre, tovdbbd a bigtonsdgl os3tdalyba
¢s bistonsagi sxintbe soroldsra vonatkosd kovetelmeényekrdl s5old 41/ 2015, (VI 15.) BM rendelet, valamint a3,
adatkezeld sxerveseténeke informatikai bistonsagi syabalyzata.) figyelembe vételével - a védelmet igényl6
adatokat 1illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a
munkaallomast kikapesolni, az ajtét bezarni.

A tlzrendészeti eléirasokat be kell tartani, az Adatkezel$ szerv TGzvédelmi Szabalyzata alapjan.

Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Adatkezelé szerv hivatalos helységébdl kivinni —
munkakéri feladat ellatisanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezets engedélyével lehet. Az
ugyintézo6 ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon vagy
semmisiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint vagy
modosult — eltéré rendelkezés hianyaban az Adatkezel§ szerv Iratkezelési Szabalyzataban
foolaltakkal Gsszhangban — haladéktalanul, illetve az el6irt meg6rzési hatarid6 leteltével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérol szinten a
szukséges biztonsigi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szdmitogépen rogzitett adatokat, ha
céljukar betoltoteék — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell

tenmni.

Az adattorlés maradéktalan megvalositasa  érdekeben az ugyintézének kell6 gondossaggal,
pontosan kell meghatrozni az irattirozasra kerillé anyagok selejtezési idejét megjelol6 irattari
tételszamot az Trattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartasok (természetes szemely foglalkoztatott,
ugvtel/ kérelmezs/ ellatotr/vagyonnyilatkozat  tételére kotelezett, hozzatartozo, jogi személy
kapesolattartoja) adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az Adatkezel6 szerv
vezetdiének személyre lebontottan meg kell hataroznia, és az idészerG allapotnak megfelels

nvilvantartasukrol gondoskodnia kell.

A foglalkoztatisi jogviszony megszinése/megszintetése eseten a munkakér  atadas-atvételt
szabdlyok alapjin kell gondoskodni a munkakérhéz kapesolédd adatok tovabbi kezelésérdl,

védelmeérdl.
4.5 Adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

A személves adatokat tovibbitani, vagy adatszolgiltatast teljesiten, illetSleg a killonbozo
adatkezeléseket 6sszekapesolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy jogszabaly
ezt elbirja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nezve

teljesulnek.
Az adattovabbitast regisztralni kell (adattovabbitast nyilvintartas), annak érdekében, hogy

megillapithato legyen milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsag alapjan, mikor kerdlt
O - O . .M
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tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl belféldi jogsegély, stb.).

Az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast — eltérd jogszabzilyi rendelkezés hianvaban — szemeélyes
adatok esetében minimum 5 ¢vig, kilénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell
megorizni.

Hianyos adatkérés esetén a hidany potlasara kell felkérni az adatkérdt. Nem kell hianypétlast kérni,
ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatas adattartalma e nélkil is megallapithato.

Abban az esetben, ha az adattovabbitist nem lehet Jogszeren teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz szukséges informaciokat az 1génylG a felkérést kévetden sem jelolte meg, ugy — eltérd
rendelkezés hianyaban - az adattovabbitast meg kell tagadni.

Az adattovabbitis megtagadasarol — annak indokolisdval egyutt — irasban kell értesiteni az igénylét.

Az érintettet az adattovabbitisra vonatkozd Jogszabalyi felhatalmazds hidnyaban nyilatkoztatni kell
— kilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban, hogy hozzajirul-e
szemelyes adatainak a tovabbitisihoz, ha ugye clintézéséhez mas szerv megkeresése szukséges.

4.6 Az érintett jogai

Az enntett az Infotv. 14, § rendelkezései alapjan jogosult arra, hogy az adatkezel$ és az annak
megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé dltal kezelt személyes adatai
vonatkozasaban az Infotv-ben meghatirozott feltételek szerint

a) az adatkezeléssel Gsszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel8zéen tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tijékozédashoz vald jog),

b) kerelmére személyes adatait és az azok kezelésével Gsszefliged informaciokat az adatkezel a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),

¢) kerelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog),

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai kezelését
az adatkezel6 korlatozza (a tovibbiakban: az adatkezelés korlitozasihoz valo jog),

¢) kerelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovibbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld t6r6lje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

4.7 Adatvédelem szervezete

A Szabalyzat személyl hatalya ala tartozé munkavillalék a munkakori leirasra, az AdatkezelSvel
megkotott szerzédésekre tekintettel a GDPR, az Infotv. és az Adatkezeld szerv feladat és
hataskorebe tartozd ugyek intézésére iranyadd jogszabalyok, valamint jelen és mas Szabailyzat
adatvedelmi elSirasait koteles maradéktalanul betartan.

Azonnali tdjékoztatasi kotelezettséglik van az Adatkezeld szerv vezetoje felé, ha feladatkoriikben
felmerdl barmely adatvédelmi probléma. Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszassagot haladéktalanul kételesek megszintetni.

S ——————
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\z AdatkezelS szerv vezetdje biztositja, hogy e Szabalyzat hatlya ald tartozé személyek betartsak
az adatkezelésre  vonatkozd jogszabalyok, valamint jelen és mas Szabalyzat vonatkozo
rendelkezéseit, valamint vezet az adatvédelmi nyilvantartast.

4.8. Az Adatkezels munkahelyi adatkezelés altalainos adatvédelmi szabalyzata az aldbbi
olyan mellékleteket és fiiggeléket tartalmazza, amelyeket jelen szabalyzattal egyiitt kell
alkalmazni:

- adatkezelési tevékenység nyilvantartasai és altalanos adatvédelmi tajekoztato

- tajckoztatd munkaltatol adatkezelésrol

- megbizasi szerz6dés adatfeldolgozasra

- adatvedelmi usztviselé megbizasa

- kapesolattartd hozzajarulo nyilatkozata

- a szervezeten beliili, a munkaltaté jogos érdekén alapuld adatkezeléssel kapesolatos szabalyzat és
erdekmerlegelést teszt

- hatasvizsgalat és kockazatbecslés

- az elektronikus (munkahelyi kameras) megfigyeldrendszer alkalmazasara vonatkozo tajékoztatd

5. Zar6 rendelkezések

Ezen szabalyzat 2019. szeptember 17. napjan lép hatalyba.

[.zen szabdlyzat hatilyba 1épésével egyidejileg a 2018. december 21. napjatol hatalyos adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzat hatalyat veszti.

\ Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért az Adatkezel§ szerv vezetGje a felelos.

Kelt: 2019. szeptember 16.

Szervez

vezetdje
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Feljegyzés
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat felilvizsgalatarol

Az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13.8 (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol szoléo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, az ellenérzési nyomvonalrél szolé szabalyzatban foglaltak, valamint
az ASZ vonatkozo segédletei (6nteszt), helyénvalésagi kritériumrendszere
alapjan, a nyomon koévetési rendszer keretében, a vonatkozo jogszabalyok és
a mindenkori, hatalyos szervezeti felépités alapjan, a hivatkozott
dokumentum a kévetkezdk szerint kertlt feltlvizsgalatra:

1. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat feliilvizsgalatarol

Az egves vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. éni CLIIL,
torvény 11.8 (6) bekezdése alapjan a vagyonnyilatkozat atadasara,
nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozdé tovabbi szabdlyokat az Orzésért felelés
szabdlyzatban allapitja meg.

Az 'Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat” felilvizsgalata soran a
szabalyzat  személyi  hatdlya modosult,  beépitésre keriltek @&
vagyonnyilatkozatban foglalt személyek személyes adatainak védelmére
vonatkozo tovabbi szabalyok.

Nagyon fontos hangsilyozni, hogy az "Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat" jelenlegi modositasa nem helyettesiti a vagyonnyilatkozat
atadasara, nyilvantartasara vonatkozé szabalyzat megalkotasat €s

alkalmazasat.

Megdllapitas: A szabdlyzat feliilvizsgalatat kévetéen annak tartalma
modosult.

Kelt: 2019. szeptember 17.

Szervezet vezetdje



