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1. A SZABALYZAT CELIA

A MANK Magyar Alkotémilivészeti Kozhasznui Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag (Cg. 13-09-
151770, Nyilvantartasba vette és nyilvantartja: Budapest Kérnyéki Torvényszék Cégbirdsaga, székhely:
2000 Szentendre, Bogdanyi utca 51.; addszam: 23599714-2-13, email cim:
titkarsag@alkotomuveszet.hu) mint adatkezel (tovabbiakban: MANK), elkdtelezett az On személyes
adatainak védelméért. A MANK-nak adatkezel6ként kotelessége a kockdzat mértékének megfeleld
szint(i adatbiztonsagot garantalni, ennek biztositdsa érdekében a megfelel§ technikai és szervezési
intézkedéseket meghozni. A MANK védi a tulajdondban, illetve izemeltetésében all6 informatikai
eszkozoket és azok biztonsdgos mikodtetését, és az ezeken vagy a hdldzatain tarolt, tovabbitott vagy
egyéb maddon kezelt személyes adatokat, informacidkat a jogosulatlan hozzaférésbél, jogosultalan
felhaszndlasbdl, kilondsen a jogosulatlan madsoldsbdl, mddositasbdl, kozzétételbdl, illetve az
elvesztésbdl, a véletlen vagy jogellenes megsemmisitésbél ered6 kockazatok ellen. Ugyanigy torekszik
a papir vagy egyéb fizikai adathordozén tdrolt személyes adatok biztonsdganak megteremtésére.
Mindezek megvaldsitasa érdekében a MANK megalkotta és az érintett személyeknek elérhetévé teszi
a jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot (a tovdbbiakban a Szabalyzat).

A Szabdlyzat célja az informatikai, adatvédelmi és adatbiztonsagi elGirdsok érvényre juttatasa, az ehhez
szliikséges szerepkorok, feladatok, folyamatok szabalyainak meghatdrozdsa, az informatikai,
adatvédelmi és adatbiztonsaggal 6sszefliggé kovetelmények meghatarozasa.

A Szabalyzat magaba foglalja a MANK-ra vonatkozd informatikai biztonsagi feladatok, folyamatok
meghatdrozdsat, valamint a kezelt, feldolgozott, tarolt, tovabbitott adatok bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésére allasat fenyeget6 veszélyek felderitésére, megel6zésére, elharitasara
vonatkozo el6irasokat.

A személyes adatok kezelésére els6dlegesen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivdil
helyezésérél (Altalanos Adatvédelmi Rendelet, avagy GDPR) irdnyadod, jelen Szabalyzat elsésorban
annak 32., 33., 34. és 35. cikkei alapjan késziilt.

2. HATALY
Személyi hataly

A Szabdlyzat a MANK-kal munkaviszonyban, vagy egyéb szerz6déses jogviszonyban allé természetes és
jogi személyekre, szervezetekre (ide értve a jogi személyeket képvisel6, a teljesitést végzd személyeket
is) (tovabbiakban: On) vonatkozik, illetve azokra is, akik szerz6déses vagy egyéb tevékenységiik révén
személyes adatokat adnak at a MANK-nak, vesznek at a MANK-tdl, illetve kapcsolatba keriilnek a MANK
adatbazisaiban szerepl6 vagy onnan szarmazd személyes adatokkal, informacidkkal, vagy a MANK
személyes adatokat tartalmazo informatikai eszkdzeivel, halozataival.


mailto:titkarsag@alkotomuveszet.hu

Targyi hataly

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a MANK minden informdacié és adat kezeléssel és feldolgozassal
kapcsolatos folyamatdban részt vevd, tulajdondaban vagy hasznalatdban levé informatikai eszkdzére,
haldzatara, az informatikai eszkdzok, haldzatok altal kezelt, tarolt, tovabbitott adatokra, informacidkra,
illetve az ezen eszkdzok elhelyezésére szolgald |étesitményekre.

A Szabdlyzat kiterjed tovdbba a MANK informatikai halézatdra csatlakozé, de nem a MANK
tulajdondban Iév6 eszkdzokre is.

A Szabdlyzat ezen kivil vonatkozik a MANK adatbazisaiban szerepl§ vagy onnan szdrmazd, az
el6z6ekben nem szerepl6 egyéb személyes adatra.

Jelen Szabdlyzat betartasa kotelez6 a MANK adatbdzisaiban szereplS, onnan szdrmazd személyes
adatok mindennemt kezelése soran.

3. ADATBIZTONSAG GARANTALASA

A MANK gondoskodik a személyes adatok kockazatok mértékének megfelel6 szintl biztonsagardl.
Ennek érdekében végrehajtja a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai
eszkozok atjan tarolt, mind a papiralapu adathordozdkon tarolt személyes adatok tekintetében.

Az adatvédelem és adatbiztonsag szervezeti rendjét és feladat és hataskoroket a MANK mindenkor
hatdlyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata és jelen Szabdlyzat allapitja meg.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatos szabalyok meghozataldért az ligyvezetd
felelGs.

A jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért
az Ugyvezet6 a felel6s. Az ligyvezet6 az adatbiztonsagért és a személyes adatok védelméért felelGs
személyt vagy személyeket nevez ki (informacidbiztonsagért felelés személy).

Az egyes, aldbb részletezett adatvédelmi és adatbiztonsdgi technikai és szervezeti intézkedések
végrehajtasaért, ellenGrzéséért, évente torténd felllvizsgdlataért, az informdacidbiztonsagért felelés
személy utjan, az adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezetGje felelds. Az adatkezeléssel érintett
szervezeti egység vezetGje évente, illetve incidens esetén az incidens kezelés szabalyai szerint koteles
az Ggyvezet6 felé beszamolni a megtett intézkedésekrél.

A felelGsok sziikség esetén kezdeményezik a Szabalyzat mddositasat.

A MANK végrehajtasi tervet készit az adott évben torténé adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések
rendjére vonatkozdan.

A MANK adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki a személyes adatok megfeleld szintl védelme és biztonsaga
érdekében.

A nemzeti adatvagyon korébe tartozé adatok nyilvantartasainak védelmére a fokozottabb védelmi
szint megtartasa kotelez6, a 2010. évi CLVII. térvény elbirdsai alapjan.

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz6lé 2013. évi L. térvény
(Ibtv.) hatalya ala tartozo elektronikus informacids rendszerekre az Ibtv. és a technoldgiai biztonsagi,
valamint a biztonsdgos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé koévetelményekrSl szolé 41/2015. (VI. 15.) BM rendelet
rendelkezéseit meg kell tartani.
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4. MEGELOzO INTEZKEDESEK

4.1.El6zetes tajékoztatas

A MANK a GDPR 13. és 14. cikke alapjan tajékoztatast ad Onnek az altala kezelt személyes adatokrdl,
és az adatkezelés céljairdl, korilményeirdl.

A MANK a mindenkor hatadlyos adatkezelési tdjékoztatd(i)t a weboldaldn kdzzéteszi. A MANK a
személyes adatok gydjtése, rogzitése el6tt a vonatkozd adatkezelési tajékoztatojat elérhetévé és
megismerhetdvé teszi az érintettek szamara.

4.2.El6zetes hatasvizsgalat

Hatasvizsgalat sziikségessége: Ha az adatkezelés valdszin(isithet6en magas kockazattal jar az On
jogaira és szabadsagaira nézve, akkor a MANK koteles az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgdlatot
végezni. A hatdsvizsgalat kiterjed annak a vizsgalatara, hogy az adatkezelési mivelet a személyes
adatok védelmét hogyan érinti, és felméri a kockazatok forrasat, jellegét, egyediségét és sulyossagat.
Az egymdshoz hasonld tipusu és kockazatl adatkezelési mUveletekre vonatkozdlag a MANK egy
hatdsvizsgalatot végez.

A MANK elvégzi a hatasvizsgalatot tobbek kdzott:
e haaszemélyes adatok kiilonleges kategoriait kezeli, vagy fokozottan személyes jellegli adatot
kezel,
e nagy szadmban kezelt személyes adatokra vonatkozdlag,
e hanagy szamu érintettre lehet hatdssal az adatkezelés,
e adatkészletek 6sszevonasakor,
e (j adatkezelési technoldgia bevezetésekor, vagy
e ha hosszU id6 telt el az adatkezelés kezdete 6ta vagy még nem végeztek hatdsvizsgalatot, és
kellett volna,
e profilalkotas vagy személyes jellemz8k egyéb automatizalt kiértékelése esetén,
nyilvanos helyek nagymérték(i megfigyelése esetén (pl. kiallitotermek kamerarendszere),
a felligyeleti hatdsag ezt javasolja a MANK-nak,
adatkezelés akadalyozza az érintettet jogai gyakorldsaban,
a fellgyeleti hatdsag mindenkor kotelez6 hatdsvizsgalati listdjan szerepl6 adatkezelések
esetén (a jelen Szabalyzat kiadasanak id6pontjdban a kovetkezd lista szerint:
https://www.naih.hu/files/GDPR 35 4 lista HU mod.pdf), tovabba
e a GDPR rendelkezéseinek, illetve a vonatkozd adatvédelmi ajanldasoknak megfelelé egyéb
esetekben.

A hatasvizsgalat kiterjed:
e az adatkezelési mlveletek mddszeres leirdsara
o az adatkezelés jellege, hatdkore, korilményei és célja
o személyes adatok, cimzettek, tarolasi idé
o az adatkezelési mivelet funkcionalis leirdsa
o eszkdzok azonositdsa, amelyeken személyes adatokat tarolnak
o adatkezelés céljainak ismertetetésére

e az adatkezelési miveletek szlikségességi és aranyossagi vizsgalatara
o a GDPR-nak valé megfelelés mddja

o cél, jogszerliség, korlatozottsag
o az érintetti jogok gyakorlasat el6segit6 intézkedések
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e az On jogait érintd kockazatok vizsgalatara
o a kockazatok eredetének, jellegének, sajatossaganak és sulyossaganak figyelembe
vétele
o az érintett szempontjdbdl kell vizsgdlni a gyakorlati adatvédelmi kockazatokat és
sériiléseket (pl. tulzott megfigyelés, hozzajarulds hianya, hirnév/méltdsag sérelme,
stb.)
o az esetleges jogszer(itlen hozzaférés, nem kivant moddositas, adatok eltlinése
hatdsainak felmérése
o akockazatok valdszintiségének és sulyossdganak vizsgalata
o a kockdzatok kezelését, csokkentését célzo intézkedésekre, az érintetti érdekeket védé
garanciakra
o biztositékok
o biztonsagi intézkedések
o aszemélyes adatok védelmének biztositdsdra szolgald mechanizmusok
o arendelet betartasat bizonyité mechanizmusok

e dontés a hatasvizsgalat kozzétételérdl vagy annak elmaraddsardl

e ha az adatkezelés magas kockazattal jar, és nem lehet a kockazat mérséklése érdekében
megfelel6 intézkedéseket tenni, dontés a fellgyeleti hatdsaggal torténdé konzultacio
meginditdsarol.

A hatasvizsgalat szakaszai: a hatdsvizsgalat 1. el6készit6, 2. értékelési, 3. jelentési és védelmi szakaszbdl
all.

A hatasvizsgdlatot a felligyeleti hatdsag altal kozzétett segédanyag (pl. hatdsvizsgalati ,PIA” szoftver)
felhasznalasaval is el lehet végezni.

Adatvédelmi tisztvisel6 bevondsa: Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi
tisztvisel6 tandcsat ki kell kérni, azt irdsban rogziteni, és az adatvédelmi tisztvisel6t a hatasvizsgalatba
be kell vonni. Ennek keretében az adatvédelmi tisztvisel§ tandacsat ki kell kérni a hatasvizsgalat
szlikségességére vonatkozdan, az alkalmazott mddszer megfelel6ségére vonatkozdan, szikséges-e
bevonni szakért6t a hatdsvizsgdlatba, a hatasvizsgalat elvégzésének megfelel6ségére vonatkozdan.
Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 javaslataval ellentételes dontés sziiletik, akkor azt megfelel6en

dokumentalni kell, ideértve a mogotte meghlzddd indokokat is. Az adatvédelmi tisztviseld id6rél idGre
feltlvizsgalhatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeinek alkalmazasat.

Egyéb személyek bevonasa: A MANK sziikség szerint bevonja a hatasvizsgdlat elvégzésébe:
e a projektben résztvevé munkatarsak,
e adatbiztonsagért felel6s vezetd,
e potencialisan érintett harmadik felek,
e adatfeldolgozdk,
e szoftver és informatikai szolgaltatdk,
e biztonsagi és adatvédelmi szakértdk.

Az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsara egyéb személy is bevonhatd a hatasvizsgalat elvégzésébe.
Amennyiben sziikséges, kikérjik az On, mint érintett véleményét is az adatkezelésrél, vagy az Ont
képvisel§ szervezetet. Amennyiben a MANK mellézi az On véleményének kikérését, az indokokat
irdsban dokumentalni kell.
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Konzultacié formaja: A konzultaciot kérddives vagy interju formajaban kell lefolytatni.



Kivételek: Nem kell hatasvizsgdlatot végezni kotelez6 adatkezelés esetén (kozérdekl feladat
végrehajtasa vagy jogi kotelezettség teljesitése alapjan torténd adatkezelések esetén), ha jogszabaly
hatdrozza meg a konkrét adatkezelési miveleteket és a jogszabaly el6készitéseként mar végeztek
adatvédelmi hatasvizsgalatot.

FelelGse: Az ligyvezetd altal megbizott személy.

Formai elGirasok: A hatdsvizsgdlat elvégzését és eredményét, felllvizsgalatat irasba kell foglalni és a
MANK mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata szerint kezelni.

Feliilvizsgalat: A MANK sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat
valtozasa esetén ellenbrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az
adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelel6en torténik-e. Amennyiben sziikséges, a MANK Uj
hatdsvizsgalatot készit.

4.3.Kockazat menedzsment

Kockazatok kezelése: A MANK a kockazatokat az Integralt Kockdzatkezelési Szabdlyzatanak, a jelen
Szabdlyzatnak, tovabba az Informacidbiztonsagi Szabalyzatnak megfelel6en azonositja, értékeli, kezeli,
tartja nyilvan és vizsgalja felll.

A MANK a kockazat menedzsmentet az adatvédelmet és adatbiztonsagot érint6

e megel6z6,

e valds idejl riasztasi mechanizmusként,

e azt biztosité és

e ellendrzé, javitod intézkedésként alkalmazza.

A MANK szikség esetén a hatdsvizsgalat és/vagy érdekmérlegelés elvégzésével azonositja a
kockazatokat.

A MANK a kockdzat menedzsment keretében tett intézkedéseket tovabba az elszdmoltathatdsag
eszkdzeként kezeli.

Kockazatok, amelyeket minden esetben azonositani kell:

o véletlen vagy

o jogellenes megsemmisitésbdl,

o elvesztésbdl, megvaltoztatdsbdl,

e jogosulatlan nyilvanossagra hozatalbdl, vagy

e jogosulatlan hozzaférésbél ered6 kockazatok,

o érzékeny személyek adatainak kezelése,

o személyes adatok kiilonleges kategdridjanak kezelése.

A felmerilt kockazatokat

e sulyossag és
e valészinliség szerint kell azonositani.

Intézkedési terv: A felmerilt kockazatok kezelésére készitett intézkedési tervnek a feltart kockazatok
fliggvényében az aldbbiakat minimalisan tartalmaznia kell:



e ahasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos bizalmas jellegének biztositasa,

e ahasznalt rendszerek és szolgdltatasok integritdsanak biztositdsa,

e 3 hasznalt rendszerek és szolgaltatasok rendelkezésre allasanak biztositasa,

e ahasznalt rendszerek és szolgdltatasok ellenalld képességének biztositasa,

o fizikai vagy mdszaki incidens esetén a személyes adatokhoz valé hozzaférésének és az adatok
rendelkezésre allasanak visszaallitasat,

o technikai és szervezési intézkedések leirasat.

FelelGse: Az ligyvezetd altal megbizott személy.

Adatfeldolgozok: A MANK az adatfeldolgozoktdl szerz6déses rendelkezéssel elvarja a kockazatalapu
megkozelités alkalmazasat.
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Formai elGirasok: A kockazatok felmérésének eredményeit, folyamatanak leirasat, értékelését irasba
kell foglalni és a MANK mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzata szerint kezelni.

Fellilvizsgalat: A MANK a kockazatok és azok kezelésének felllvizsgalatat az Integralt Kockazatkezelési
Szabdlyzatanak és az Informacidbiztonsagi Szabalyzatnak megfelel6en végzi.

4.4.Erdekmérlegelés

Erdekmérlegelés sziikségessége: Jogos érdekbdl torténd adatkezelés esetén a MANK az adatkezelést
megel6z6en érdekmérlegelési tesztet végez.

Az érdekmérlegelési teszt kiterjed:

a) A MANK adatkezelésre vonatkozd konkrét érdekének meghatdrozasara (valds, konkrét,
torvényes érdek sziikséges)

b) Az adatkezelés sziikségességének vizsgalatara: van-e az érintettek jogaiba és szabadsagaiba
kevésbé beavatkozo eszkdz az adatkezelési cél eléréséhez

c) Az adatkezelés ardnyossaganak vizsgalatara

d) Az érintettek érdekeinek vizsgalatara, amelyek sériilhetnek

e) A MANK érdekével szemben elsGbbséget élveznek-e az érintettek érdekei (ideiglenes
egyensuly meghatarozdsa)

f) Az adatkezelés hatdsainak vizsgalatara

g) Milyen biztositékokat tud a MANK adni, hogy elérje az egyensulyt az érintettek és a MANK
érdekeinek mérlegelésénél (végleges egyensuly meghatarozasa)

h) A teszt eredményének az adatkezelési tajékoztatoban torténd feltiintetése

i) Atiltakozasi jog gyakorlasara

Az Adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat lehetGség szerint ki kell kérni a teszt lefolytatasa soran, és
irasba foglalni.

FelelGse: Az ligyvezetd altal megbizott személy.

Formai kovetelmények: A teszt folyamatdnak leirasat, eredményeit irdsba kell foglalni és a MANK
mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata szerint kezelni.

Fellilvizsgalat: A MANK szlkség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek valtozdsa esetén
ellenérzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az
érdekmérlegelésnek megfelel6en torténik-e. Amennyiben sziikséges, a MANK Uj érdekmérlegelési
tesztet készit.



Tiltakozas joga: Az érintettek szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy az egyedi helyzetiikre
vonatkozo adatok kezelése ellen tiltakozzanak.

Altaldnos tiltds: Amennyiben az érdekmérlegelési tesz eredménye nem tdmasztja ala, hogy az érintett
érdekeivel vagy alapvet6 jogaival és szabadsagaival szemben a MANK kényszerit6 erejl jogos érdeke
els6bbséget élvezne, akkor az adatkezelés nem folytathatd.

4.5.Informaciobiztonsagi megel6z6 intézkedések

A megel6z6 intézkedések célja a nem kivanatos biztonsdgi események megel6zése, illetve az
informdcidbiztonsag megkovetelt szintjének megallapitdasa. A MANK a megel6z6 intézkedéseket az
Informacidbiztonsagi Szabalyzatnak megfelel6en mikodteti.

4.6.Jogalapok megallapitasa, nyilatkozatok beszerzése

Jogalapok: A MANK a tervezett adatkezelések megkezdése el6tt, vagy a folyamatban levé
adatkezelések esetén amennyiben nem tortént ilyen intézkedés, haladéktalanul, vagy, ha valtozas
kovetkezett be az adatkezelés korilményeiben, az adatkezelés koriilményeinek megvaltozdsakor, az
adatvédelmi tisztvisel6 tandcsanak figyelembevételével, megdllapitja a kiilonb6z6 adatkezelési célok
tekintetében a személyes adatok kezelésének jogalapjait.

Nyilatkozatok: Amennyiben adatkezelésre vonatkozd nyilatkozat (pl. hozzdjarulds) beszerzése
szlikséges az érintett6l a személyes adatok kezeléséhez, akkor annak beszerzése irant az adatvédelmi
tisztvisel6 véleményének beszerzése utdn, az adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezet6je Utjan
haladéktalanul intézkedik.

5. TECHNIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

5.1.Intézkedések célja

Az adatkezeléssekkel kapcsolatosan a MANK olyan védelmi intézkedéseket alkalmaz, amelyekkel
elérhetd és folyamatosan biztosithatd a hasznalt rendszerek és személyes adatok

e integritasa,
e bizalmassaga,

rendelkezésre allasa és

ellenalld képessége.

Lehetséges megolddsként alnevesitést vagy titkositast alkalmaz a személyes adatok kezelése soran,
vagy ezekkel egyenérték(i megoldasokat.

5.2.Kockazatok azonositasa

A Dbiztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra hozataldbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférésbél erednek.



5.3.Utasitasok

A MANK meghozza mindazokat is intézkedéseket, amelyek alapjan a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkez6 személyek kizardlag az adatkezel6 utasitdsanak megfelel6en kezelhetik az
emlitett adatokat. Errdl sziikség szerint a megfelelS rendelkezéseknek a személyes adatok kezelésében
részt vevGkkel kotott szerz6désekbe vald belefoglaldsa Utjan is gondoskodik.

A MANK a beszerzési folyamatba beépiti az adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelmények
érvényeslilését, illetve a jelen Szabalyzat partnereivel torténé megismertetését. A MANK beszerzési
folyamataba beépiti az adatfeldolgozdi szerz6dés megkotését, amennyiben személyes adatok
feldolgozasa is torténik a beszerzend6 szolgaltatds soran. Ennek keretében a mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

A MANK legaldabb az alabbi intézkedéseket teszi a beszallitékra vonatkozdan: Az adatfeldolgozd
igénybevételénél minden esetben irdsos szerz6dést kot az adatfeldolgozdval és elvarja, hogy az
adatfeldolgozoé feleljen meg az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek és fogadja el a jelen
Szabdlyzatot. Az irasbeli szerz6désben rendezi tobbek kozott az adatvédelmi incidens esetén az
adatfeldolgozdk kotelezettségeit. Biztositja, hogy a személyes adatok kezelését végzSk ténylegesen az
utasitasainak megfelelGen jarjanak el, illetve titoktartasi kotelezettséget vallaljanak, és rendezi a
megengedett hozzaférési és adatkezelési moddokat. Biztositja tovabbd a személyes adatok
visszajuttatasat vagy megsemmisitését a szerz6dés lejarta utan. Elvarja a helyszini adatvédelmi auditok
lehetdségének biztositasat. Az adatfeldolgozdk tovabbi adatfeldolgozdkat csak a MANK szerz6désben
rogzitett engedélyével és az informdcidbiztonsagra és adatvédelemre vonatkozo kdvetelményeknek, a
jelen Szabdlyzatban foglaltak kotelezettségeknek a velik kotott szerz6désbe foglalasaval vehetnek
igénybe.

A MANK a munkavallaldival is megismerteti a jelen Szabdlyzatot a szabdlyzatok kozzétételére és
megismertetésére vonatkozo szokasos madon.

A MANK a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat a felelGs személyek utjan és az intézkedési és
végrehaijtasi terveknek megfelel6en rendszeresen ellendérzi.

5.4.Intézkedések kore
A MANK technikai védelmi intézkedéseket hataroz és valdsit meg legaldbb a kdvetkez6k tekintetében:

e adatok naprakészsége,

e 3z adatvesztések elkerilése,

e halézatvédelem,

e archivalt anyagok védelme,

e virusvédelem,

e munkaallomasok védelme,

o telephelyen kivili biztonsagi intézkedések,

e karbantartas,

o felhasznaldi jogosultsagok, jelszo, hitelesités,

e szolgaltatasok (email, internet, weboldal, stb.) biztonsaga,
e elvart magatartasok a felhasznaldk részérdl,

o nem megfelel6 magatartasok a felhaszndalok részérdl,

o eltérési lehetGség az altalanos szabalyoktdl, eseti eltérés folyamata,
e intézkedések fellilvizsgalata, helyesbitd intézkedések.



A MANK a személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelésénél magasabb védelmi szintet alkalmaz
az Informacidbiztonsagi Szabalyzat szerint.

A személyes adatokat tartalmazé adathordozdok kezelésének szabalyait az Informaciébiztonsagi
Szabalyzat tartalmazza. Személyes adatokat tartalmazé lizenetek csak jelszéval védetten kiildhet6k. A
jelszét kalon Gizenetben kell elkiildeni, az Informdacidbiztonsagi Szabalyzat szerinti médon.

A MANK a technikai védelmi intézkedéseket részletesen az Informacidbiztonsagi Szabdlyzatban
hatdrozza meg és annak megfelel6en mikodteti.

5.5.Magancélu személyes adatok

A MANK felhivja az On figyelmét, hogy a magan céli személyes adat megaddsa, tarolasa a MANK
eszkozein és rendszereiben nem megengedett.

Az eszkozok és rendszerek csak a munkaviszony vagy egyéb jogviszony teljesitése érdekében
hasznalhatdk, magdnhasznalat nem megengedett. Amennyiben a MANK tudomdsdra jut magan célu
személyes adat az eszkozein, rendszereiben, azt jegyz6konyv felvétele mellett az érintettel
eltdvolittatja, torolteti, amennyiben az érintett kozremiikodése nem lehetséges, akkor jegyz6konyv
felvétele mellett maga torli.

5.6.Papir alapon tarolt adatok védelme (hozzaférésvédelem, tiiz és vagyonvédelem)

A MANK a papir alapon tarolt személyes adatokat tartalmazd iratokhoz torténé hozzaférést a
kovetkez6 elvek figyelembevételével hatarozza meg:

e A papir alapu iratokhoz és a benniik talalhaté személyes adatokhoz -az adatkezelés céljanak
figyelembevételével- csak az arra feljogositott, dedikalt személyek férhetnek hozza.

o A dedikalt személyek szama korlatozott.

o A dedikalt személyek a személyes adatokat a sziikséges mértékig kezelik.

o A dedikalt személyek a személyes adatokat a MANK utasitasa szerint kezelik.

A papir alapu iratok védelme a MANK mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatanak és Tizvédelmi
Szabdlyzatainak megfelel6en torténik.

5.7.Selejtezés

A selejtezés, Ujra-felhasznalas szabdlyait a MANK mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata és
Selejtezési Szabalyzata dllapitja meg, és az abban foglaltak szerint kell eljarni.

5.8.Incidenskezelés

Adatvédelmi incidens fogalma: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens kezelése:

A MANK az adatvédelmi incidenseket a hatalyos jogszabalyoknak (t6bbek k6zott a GDPR 33-34. cikke)
megfelel6en és az Informacidbiztonsdagi Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en azonositja és kezeli.

Incidens észlelése, felmérése: Az incidens észlel6je koteles azt haladéktalanul jelenteni az illetékes
szervezeti egység vezetdjének, az informacidbiztonsagért felel6s személynek és az ligyvezetének. A
bejelentés el6tt az incidenst, annak sulyossagdt, az abban érintetteket, az éritettek jogait és
szabadsagait érinté kockazatokat és az incidens kovetkezményeit fel kell mérni. Ha az adatvédelmi



incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve kockazattal (akar alacsony, akar
magas a kockazat) jar, akkor az adatvédelmi tisztvisel§ felé is jelenteni kell az incidenst.

Akcidterv, felel6sok: Az incidens orvosldsara a MANK haladéktalanul meghozza a megfelel6
intézkedéseket. Az akcidterv kidolgozasaért és végrehajtdsdért az informacidbiztonsagért felelGs
személy a felel6s. Az akcidtervet legkés6bb 24 draval a tudomadsdra jutas utan el kell késziteni. Az
akcioterv végrehajtasat haladéktalanul meg kell kezdeni. Az akciétervtél fliggetlenil a haladéktalan
védelmi intézkedéseket meg kell tenni. Az akcidtervnek legaldabb a hozzaférések és rendelkezésre allas
visszadllitdsanak mddjat tartalmazni kell.

Az adatfeldolgozdi szerz6déseknek oOsszhangban kell lennilk az incidens kezelésének itt
megfogalmazott menetével.

Incidens bejelentése: A MANK legkésSbb 72 éraval a tudomasara jutas utan az illetékes felligyeleti
hatdsdgnak az informacidbiztonsagért felelds személy Utjan bejelenti az incidenst. Nem kell bejelenteni az
incidenst a felligyeleti hatdsagnak, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en nem jar kockdazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. A bejelentés sziikségességérdl az ligyvezetd
dont, az informacidbiztonsagért felel6s személy és az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének
figyelembevételével

Amennyiben a bejelentés hatdrideje meghaladja a 72 6rat, a késedelem igazoldsat a bejelentéshez
mellékelni kell.

A bejelentés tartalma:

e incidens jellege,

e az érintettek kategoriai és hozzavetbleges szdma, valamint

e azincidenssel érintett adatok kategoriai és hozzavetbleges szama,
e adatvédelmi tisztvisel6 vagy kapcsolattartd neve és elérhetGsége
e incidens kovetkezményei

e védelmiintézkedések.

Nyilvantartas: Az incidenseket nyilvan kell tartani (incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és
az orvosldsara tett intézkedéseket), amelyet a felligyeleti hatdsag ellenérizhet.

Erintettek tajékoztatasa: Az érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell az incidensrdl, ha a védelmi
intézkedések (el6zetes vagy incidens utani) nem elegend6k a magas adatvédelmi kockazat
csokkentéséhez. Az érintetteket akkor is tajékoztatni kell, ha azt a fellgyeleti hatdsag elrendeli. Az
érintetteket személyes értesités utjan kell értesiteni. Nyilvanos kozzététel is alkalmazhaté, ha
aranytalan nehézséggel jarna a személyes értesitésiik. A tdjékoztatdst kozértheté nyelven kell
megtenni, amely tartalmazza legaldbb:

e azincidens jellegét
e hatasait az érintettekre
e 3 kockazatcsokkents védelmi intézkedéseket.

Az érintetteket a MANK (igyvezet6je utjan értesiti, az ligyvezet§ dont az értesités madjardl az
informdcidbiztonsagért felel6s személy és az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének, illetve - ha van
ilyen - a fellgyeleti hatdsdg hatarozatanak figyelembevételével.

Nyilvantartas szabalyai: Az incidenshez kapcsolédo tényeket, az incidens hatasait és orvosldsara tett
intézkedéséket a MANK incidens nyilvantartds Utjan tartja nyilvdn. A nyilvantartast a MANK irdsban
vezeti azzal, hogy az elektronikus forma is megfelel6. Az adatokat a felligyeleti hatdsag vizsgalatakor
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kérésre rendelkezésre bocsatja. A nyilvantartdsi sablon jelen Szabalyzat 1. szdmu melléklete. A
nyilvantartds vezetéséért az informacidbiztonsagért felel6s személy a felelSs.

6. SZERVEZESI INTEZKEDESEK, IRANYIiTAS

Hozzaférések: A MANK a hozzaféréseket, jogosultsagokat a szlikségesség elve alapjan adja meg és
osztja ki. A személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizardlag a MANK
utasitdsdnak megfelel6en kezelhetik az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valé eltérésre unids vagy
tagallami jog kotelezi 6ket.

Az allando és eseti hozzaférések rendjét az Informacidbiztonsdgi Szabalyzat, valamint a Szervezeti és
MUkddési Szabalyzat dllapitja meg.

Iranyitas, felelGsség és hataskérok megosztasa: Az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések
irdanyitasa a jelen Szabdlyzat 3. fejezetében (Adatbiztonsag garantalasa) meghatarozottak, illetve az
egyes intézkedéseknél meghatarozottat (felelGsok) szerint torténik.

Személyes adatokat kezel6 személyek oktatdasa:

A MANK a szervezett oktatds utjan tajékoztatja a személyes adatokat kezel6ket az adatbiztonsagi
szabalyokrél és az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikrél. Az oktatas megtartdsardl az
adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan gondoskodik. A MANK az lgyvezetSje és az adatkezeléssel érintett
szervezeti egység vezetGje utjan gondoskodik azokrdl a feltételekrdl (pl. munkavallalok részvételének
biztositasa, adatfeldolgozék képviselGinek oktatasa szerz6déses kotelezettség alapjan), amik
biztositjak, hogy az adatkezelésben ténylegesen részt vevGk részt tudjanak venni az oktatason.

Dokumentacio a személyes adatok kozzétételérdl:

A MANK minden esetben pontosan dokumentdlja a személyes adatok kozzétételét, a vonatkozd
jogszabalyok szerint jar el, illetve adatkezelési tdjékoztatdja utjan a kozzétételrél tdjékoztatja az
érintetteket.

Adatvédelmi audit:

A MANK-nal: Az informatikai eszkdzok, valamint az adatkezelés szabalyszer(iségét az adatvédelmi
tisztvisel§ tetszéleges id6pontban, értesités nélkil, de a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések
betartdsaval ellendrizheti. Rendszeres adatvédelmi auditot a MANK a jelen Szabdlyzat 7. pontjaban
(Technikai és szervezési intézkedések felmérése, tesztelése, értékelése, felllvizsgalata) foglaltak
szerint végez.

Beszallitonal: A MANK ellendrzési jogositvanyait az adatfeldolgozéi szerz6désnek kell tartalmaznia. A
MANK legaldbb a kdvetkezd jogositvanyt belefoglalja az adatfeldolgozdkkal kotott szerz6désekbe: Az
adatfeldolgozé koételes lehetévé tenni és eldsegiteni, hogy a MANK akar helyszini, akar egyéb audit
soran gy6z6djon meg arrél, hogy az adatfeldolgozé eleget tesz-e az adatvédelmi jogszabalyok szerinti
kotelezettségeknek.

7. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK FELMERESE, TESZTELESE, ERTEKELESE,
FELULVIZSGALATA:

Fellilvizsgalat, tesztelés: Az adatvédelemmel kapcsolatos el8irdsok, igy kilondsen jelen Szabdlyzat
rendelkezéseinek megtartasat az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetSi az
informacidbiztonsagért felelGs személy utjan folyamatosan kotelesek ellengrizni.
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Az ellen6rzést minden szervezeti egység évente egyszer koteles dokumentdltan elvégezni. Az
ellen6rzés elvégzéséért az adatkezelést végzl szervezeti egységek vezetSi a felelsek, akik az
informacidbiztonsagért felel6s személy utjan végzik az ellen6rzést.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ellenGrzésbe torténé bevonasa sziikség szerint lehetséges.

Ertékelés, feliilvizsgalat alapjan foganatositott intézkedések: Az ellendrzésrél értékelést kell
késziteni, amely alapjan az Ggyvezet6 — az adatvédelmi tisztvisel6 és az informacidbiztonsagért felelSs
személy véleményének figyelembevételével — dont az intézkedések mddositasardl, fenntartdsardl vagy
megszlintetésérdl.

8. ADATMINIMALIZALAS, PONTOSSAG, NAPRAKESZSEG ELVENEK BIZTOSITASA

Adatminimalizalds, célhoz kotottség: A MANK a személyes adatokat csak a célhoz sziikséges
mértékben gyijti és kezeli. A MANK csak a sziikséges adatokat gydijti és kezeli. Ezeknek az elveknek az
érvényeslilését a fellilvizsgalat keretében is ellendrizni kell.

Adattorlési hatarid6k és mechanizmusok: A MANK a személyes adatokat az Iratkezelési
Szabalyzatdban foglaltaknak megfelel6, a személyes adatot tartalmazo iratra vonatkozd iratkezelési
hatarid6 szerint kezeli. A MANK jelen Szabalyzatnak megfelelGen, és az adatkezelési tajékoztatd(k)ban
foglalt médon kezeli a személyes adatokat.

Adatfrissitési folyamat: A MANK a felllvizsgalat keretében ellen6rzott adatbazisok sziikséges
frissitését az adatvédelmi végrehajtasi tervnek megfelel6en elvégzi.

A kotelez6 adatkezelések (jogszabalyon alapulé vagy kozfeladat végrehajtasahoz szikséges
adatkezelések) szikségességét 3 évente koteles fellilvizsgdlni a MANK — amennyiben a vonatkozd
jogszabaly nem jelol meg adatkezelési idGtartamot vagy mas fellilvizsgalati id6t. A felllvizsgalat az
adatvédelmi végrehajtasi tervnek megfelelGen torténik. A felllvizsgdlat kortilményeit és eredményét
tartalmazoé dokumentaciot ugyanezen térvényi rendelkezés alapjan a felllvizsgalat elvégzését kovetd
tiz (10) évig megbrzi a MANK és a felligyeleti hatosagnak kérésre az adatvédelmi tisztvisel§ Utjan
atadja.

9. NYILVANTARTASOK

A MANK nyilvantartast vezet az dllandé vagy kockazatos adatkezelési tevékenységekrél. A
nyilvantartdst a MANK irdsban vezeti azzal, hogy az elektronikus forma is megfelel6. Nem kell
nyilvantartasba venni a kivételes, egyedi, egyszeri adatkezeléseket (pl. egyszeri nyereményjaték).

Nyilvantatds adatai:
A nyilvantartas legaldbb a kovetkezGeket tartalmazza:

e az adatkezel6 nevét és elérhetGségét,

e az adatkezelés céljait,

e az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését,
e azokat, akiknek tovabbitasra keril az adat,

e az EU-n kivdli 3. orszagba tovabbitasokat,

e  torlési hatdrid6ket és

e az adatbiztonsagi technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat.
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AdatkezelG6i nyilvantartas vezetése, felelGsei:

A nyilvantartas vezetéséért az ligyvezets altal kijelolt személy a felel6s. Az érintett szervezeti egység
vezetGje a felelGs azért, hogy a szervezeti egység adatkezelésrdl a nyilvantartas vezetGjét tajékoztassa.

Nyilvantartas aktualizalasa:

Az adatkezelési nyilvantartast minden esetben frissiteni kell, amennyiben a MANK 3&ltal kezelt
személyes adatok kérében valtozas all be. A nyilvantartas felllvizsgalatat minden évben el kell végezni.

Adatkezelési hozzajarulasok nyilvantartasa, felelGsei:

A nyilvantartds vezetéséért az ligyvezetd altal kijelolt személy a felelGs. Az érintett szervezeti egység
vezetGje a felel6s azért, hogy a szervezeti egység adatkezelési hozzajarulasairél a nyilvantartas
vezet@jét tajékoztassa.

Az adatokat a MANK a felligyeleti hatdsag vizsgalatakor kérésre rendelkezésre bocsatja.
A nyilvantartasi sablon jelen Szabalyzat 2. szdmu mellékletét képezi.
Adatfeldolgozoéi nyilvantartas:

A MANK a GDPR altal kotelez6 esetekben az adatfeldolgozoitél elvarja az adatfeldolgozéi nyilvantartas
vezetését. A MANK ellen6rzés keretében gy6z6dik meg a nyilvantartds vezetésérdl.

10. HARMADIK ORSZAGBA TOVABBITAS BIZTOSITEKAI

A MANK a beszerzési folyamatokba beépiti és ellendrzi azt, hogy az igénybe vett szolgaltaté tovabbit-
e EU-n kivili 3. orszagba adatokat. A MANK az adatfeldolgozdi szerz6dések utjan biztositja, hogy a
személyes adatok csak biztonsagos harmadik orszdgba legyenek tovdbbitva, vagy a megfeleld
garanciakkal (pl. Unids mintaszerzédési feltételekkel) biztositja a személyes adatok biztonsagat a
harmadik orszagban. A MANK adatfeldolgozditél szerz6désben elvdrja, hogy amennyiben az
adatfeldolgozé (vagy a tovabbi adatfeldolgozdk) az EU-ban nem rendelkeznek tevékenységi hellyel,
kotelesek a képviselGjik elérhet6ségét a MANK részére az adatkezelések (feldolgozasok) megkezdése
el6tt irasban bejelenteni.

A MANK a tovabbitasokat az adatkezelési tajékoztatd(i)ban feltlinteti.

11. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Kinevezése:

A MANK a GDPR 37. cikke (1) a) pontja alapjan kozfeladatot ellaté személyként kotelez6en adatvédelmi
tisztvisel6t nevez ki. A tisztvisel6 kinevezése az ligyvezet6 felelGssége. A tisztvisel6 munkaviszonyban,
vagy szolgaltatasi szerz6dés alapjan latja el a feladatat. A MANK adatvédelmi tisztvisel6jének adatait a
fellgyeleti hatdsdg erre dedikalt rendszerébe bejelenti, illetve nevét és elérhet6ségét nyilvanossagra
hozza az adatkezelési tajékoztatdiban és a munkavallaldival is megismerteti. A MANK koteles az
elérhetGséget technikailag biztositani a tisztvisel6 szamara (email cim, postacim).

Feladatai:
A mindenkori adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kovetkez6 feladatokat latja el:

1. az adatvédelmi tisztvisel6i kozzétett elérhetGségek rendszeresen ellenérzése,
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2. bejelentkezés a felligyeleti hatdsagi nyilvantartasba,

3. eseti ligyben tajékoztatds az elvégzend GDPR koételezettségekrél,

4. eseti Ugyben szakmai tandcsadds a GDPR kotelezettségek végrehajtdsaval kapcsolatban,

5. adatkezelésben részt vevé alkalmazottak szakmai képzésében részvétel,

6. adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor igény esetén szakmai tandcsadas és a hatasvizsgalat
nyomon kovetése,

7. érintetti megkeresések fogaddsa és tovabbitdsa az illetékes adatkezelést végzs felelbs felé,

8. az adatkezelési mliveletekhez f(iz6d6 kockazatok felmérésére, kezelésére vonatkozd
tanacsadas,

9. kapcsolattartasi pont a MANK és a felligyeleti hatésag kozott eseti ligyben,

10. bels6 szabalyoknak és jogszabalyoknak valé megfelelés ellenGrzése eseti ligyben vagy a
végrehajtdsi terv alapjan,

11. 4j adatkezelés bevezetése esetén szakmai tanacsadas,

12. évente tevékenységérdl jelentéstétel,

13. titoktartdsi kotelezettség,

14. megfelel6 szakértelem.

A tisztvisel6 jogallasa:

A GDPR rendelkezéseinek betartasaért a MANK a felelGs, az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsadd szerepet
tolt be ebben.

Az adatvédelmi tisztviselS kozvetlenll a MANK Ugyvezetdjének tartozik felelGsséggel. Az adatvédelmi
tisztvisel§ nem utasithato.

A MANK a szervezeti egységek vezetdi Utjan biztositja a tisztvisel6 bekapcsoldddsat az adatvédelmi
tgyekbe, illetve hatékonyan tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azzal, hogy
biztositja szdmara a m(ikodéshez sziikséges forrasokat, targyi feltételeket és onallésagot. A MANK
lehetévé teszi az adatvédelmi tisztvisel§ szamara, hogy a feladatai ellatashoz sziikséges mértékben az
igazgatasi és tarsasagi eljarasi kérdésekben konzultdljon a szervezeti egységek vezetdivel, illetve a
MANK jogtanacsosaval, illetve kiilsé szakért6ket vonjon be, amennyiben szlikséges. Az adatvédelmi
tisztvisel§ 0sszeférhetetlenségének biztositasaért az ligyvezetd felelGs.

12. ERINTETTI JOGOK GYAKORLASA

12.1 Menete

Az On jogai: On hozzaférhet az altalunk kezelt adataihoz, helyesbitést kérhet pontatlan, vagy hianyos
adatok esetén, egyes esetekben kérheti az adatai torlését, tiltakozhat az adatainak kezelése ellen,
kérheti az adatok kezelésének korlatozasat pontatlan, jogellenes, sziikségtelen, illetve az adatrogzitési
célt tulléps adatkezelésnél, kérheti, hogy a profilalkotas vagy automatizalt adatkezelésen alapuld
déntés hatélya ne terjedjen ki Onre, e kérben Onnek joga van a MANK-tél human beavatkozast kérni,
allaspontjat kifejezni, és a dontéssel szemben kifogast benyujtani. Onnek joga van elhunyt személy
nevében is jogot gyakorolni egyes esetekben.

A MANK eljardsa: A MANK indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezését6l szamitott egy hdnapon belil tdjékoztatja a kérelmezét a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrél, vagy az intézkedés elmaraddsanak okairdl. Ha a kérelem Osszetett, vagy nagy szamu
kérelem érkezik, a hataridé tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté.

A tajékoztatas és az intézkedés dijmentes, kivéve az egyértelmlien megalapozatlan vagy — kiilondsen
ismétl6dé jellege miatt — tulzé kéréseket. Ezekben az esetekben észszer(i dijat szamol fel a MANK, vagy
megtagadja a kért intézkedést.
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A kérelmeket az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell benyujtani a kozzétett elérhetéségeire, a nem oda
benyujtott kérelmekrdl értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és masolatot kiildeni neki.

A kérelmek megvdlaszolasaért az adatkezelési nyilvantartasért felel6s személy a felel6s. Az érintett
szervezeti egységek vezetSje a felel6s azért, hogy a kérelem megvdlaszolasat elGkészitse, az
Ugyvezet6vel jévahagyassa, és az adatkezelési nyilvantartdsért felelés személyt tdjékoztassa. A felelGs
a valaszt eljuttatja az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki koteles azt tovabbitani az érintettnek. Felmeriilt
probléma vagy kérdés esetén az adatvédelmi tisztvisel§ tanacsot ad. Amennyiben nem érkezik
hatdrid6ben vdlasz a kérelemre az adott szervezeti egység vezet8jétdl vagy a dedikalt személytdl, akkor
az adatvédelmi tisztvisel6 felhivja 6t a hataridé betartasara. Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles az
illetékes szervezeti egység vezetGje vagy a dedikadlt személy felé jelezni, és irasban, az indokokat is
felsorolva rogziteni, amennyiben nem ért egyet a kérelem nyoman hozott intézkedéssel.

Személyes adatokat tartalmazé lzenetekre a 5.4 pontban irottak irdnyadok.

Az elutasitott kérelem esetén a MANK az elutasitdssal egyidejlleg tdjékoztatja az érintettet a
fellgyeleti hatésaghoz fordulas és a birdsaghoz fordulas lehet6ségérdl.

12.2. Jogok ismertetése:

Hozzaféréshez vald jog: A MANK igény esetén koteles az érintettet tdjékoztatni arrdl, hogy személyes
adatait kezeli-e, milyen személyes adatait (azok milyen személyes adat kategdridba tartoznak, mi a
forrasa az adatoknak), milyen célbdl, meddig kezeli, azok kinek keriilnek atadasra. A MANK lehetGséget
biztosit az érintettnek a jogai (torlési, korlatozasi, helyesbitési, tiltakozasi jogok) gyakorldsara.

A MANK az igényt, amennyiben az megalapozott és lehetséges, korlatozas nélkil és értheté formaban
teljesiti. A MANK koteles az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatani. A személyes adatok mdsolata elsé esetben ingyenes, a tovabbi masolatokért
az adminisztrativ koltségekkel megegyez6 dijat kér a MANK.

Helyesbités: A MANK lehet6séget biztosit az érintettnek a személyes adatai helyesbitésére,
kijavitasara, pontositasara, kiegészitésére. llyen érintetti igényt, amennyiben az megalapozott és
lehetséges, haladéktalanul teljesiteni kell.

Torlés: A MANK torli a személyes adatokat az erre irdnyulé igény esetén, ha:

- aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gy(jtotte vagy kezelte,

- azérintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja,

- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszer(i ok az
adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelte a MANK,

- ajogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez kell téréini az adatokat,

- kozvetlenil gyermekeknek kindlt szolgdltatdasokban elkért személyes adatokat.

A torlés torlési jegyz6konyv felvétele mellett és megfeleld, végleges torlési eljaras alkalmazdasaval
torténik.

Amennyiben nyilvanossagra hozta a személyes adatot a MANK, akkor tajékoztatja az adatokat kezel6
mas adatkezel6ket a torlési kérelemrdl, amennyiben lehetséges.

A torlési kérelemnek nem tesz eleget a MANK, ha jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez,
illetve védelméhez sziikségesek a személyes adatok, vagy ezzel korlatozna a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz és a tajékozdédashoz vald jogot, vagy ha vonatkozo jogszabalyi kotelezettség (illetve
kozérdek, tudomanyos, kutatasi vagy statisztikai cél) a torlési kéréssel ellentétes kotelezettséget ir el6.
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Korlatozas: A MANK arra irdnyuld igény esetén korlatozza az adatkezelését, ha:

- nem pontosak az adatok, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely alatt
ellendrizi a személyes adatok pontossagat,

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

- mar nincs sziksége a személyes adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

- ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a MANK jogos indokai els6bbséget élveznek-
e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozds ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely
tagdllam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

A helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés korlatozasardl mindazokat tajékoztatja a MANK, akikkel
kozolte a személyes adatokat, kivéve, ha ez lehetetlen vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
ilyen cimzettek listajat az érintettnek kérésre atadja.

Adathordozhatdsag: A MANK atadja az érintettnek a személyes adatainak masolatat, vagy ezeket az
adatokat az érintett altal megjelolt masik adatkezel6nek tovdbbitja, ha az adatkezelés a
hozzajaruldson, vagy szerz6dés teljesitésén alapul és automatizalt médon torténik. A hordozas nem
sértheti masok jogait és szabadsagait, vagy a torléshez (elfeledtetéshez) valé jogot.

Tiltakozas: Amennyiben a személyes adatok kezelése jogos érdekén alapul vagy kozérdeken, ill.
kozfeladat végrehajtasan, ideértve a profilalkotdst is, a MANK lehetévé teszi az érintettnek a tiltakozas
joganak gyakorlasat. Tiltakozas esetén a személyes adatokat a MANK nem kezeli tovabb, kivéve, ha az
adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez sziikségesek. Kbzvetlen lzletszerzés vagy profilalkotds esetén az
adatokat tordlni kell.

A torlés a torlési jog gyakorlasanal leirtak szerint torténik.

Hozzdajarulas visszavonasa: A MANK lehet6vé teszi a hozzdjarulason alapulé adatkezelések esetén a
személyes adatok kezeléséhez adott hozzdjarulas visszavonasat. A hozzdjarulas visszavonasa nem
érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét.

Elhunyt személy jogainak gyakorlasa: A MANK biztositja a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas
és tiltakozas jogat az érintett haldlat kovet6 Ot éven belll az érintett altal arra (igyintézési
rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, a MANK-nal
tett nyilatkozattal meghatalmazott személynek az elhunyt személy adataival kapcsolatban. Ha az
érintett tobb nyilatkozatot tett, a késébbi id6pontban tett nyilatkozattal lehet a jogokat érvényesiteni.
Ha az érintett nem tett Ugyintézési rendelkezést vagy vonatkozd nyilatkozatot, akkor az elséként
jelentkez6 kozeli hozzatartozdja jogosult helyesbitést kérni, vagy tiltakozni az adatkezelés ellen,
valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt, vagy az adatkezelés célja az
érintett haldlaval megsz(int — joga van az elhunyt adatainak torlését vagy korlatozasat kérni az érintett
haldlat kéveté ot éven beliil. A MANK a kozeli hozzatartozékat kérelemre tajékoztatja a megtett
intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az érintett ezt szamara tudottan megtiltotta.

A jogosultsagot a nyilatkozat ellendrzésével ellenérizni kell. Az érintett jogait érvényesitd személynek

az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint
sajat személyazonossdgat és kozeli hozzatartozéi mindségét kdzokirattal szlikséges igazolnia.
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Tdajékoztatas: A MANK tajékoztatja az érintettet fenti a jogairdl az adatkezelési tajékoztatd(i) utjan. a
MANK a panaszjogrél és a felligyeleti hatdésdg adatairdl, tovabba a birésaghoz fordulds jogardl is
tdjékoztatja az érintettet az adatkezelési tajékoztatdi utjan.

FelUgyeleti hatdésdg Magyarorszagon: a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
székhelye: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C., honlapja: www.naih.hu, telefonszama: +36 (1)
391-1400, e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu

13. JELEN SZABALYZAT BE NEM TARTASA ESETEN ALKALMAZANDO INTEZKEDESEK

Amennyiben On nem tartja be a jelen Szabalyzatban foglaltakat, az On felel6sségének megallapitasa
az alabbi intézkedésekkel jarhat:

Jogkovetkezmények:

e jogi jellegli (kartéritési eljardas meginditdsa, szabdlysértési vagy bulntetGeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagnal),

¢ munkajogi (figyelmeztetés, jogviszony akdr azonnali hatallyal torténé megsziintetése),

e pénziigyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

e szakmai jellegl (bels6 szabalyozds modositdsa, szigoritasanak kezdeményezése, betartasanak
fokozott ellendrzése).

Amennyiben biintets- vagy szabdlysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége merdl fel, a
szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében,
hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa. Az eljarasok
meginditdsanak kezdeményezésére — az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetGje
véleményénekfigyelembevételével az ligyvezets jogosult.

Az On felel6sségének megallapitasa esetén a Munka Térvénykdnyve, valamint a Polgari Térvénykdnyv
rendelkezései szerinti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért, a
vonatkozé rendelkezésekben meghatérozottak szerint On kartéritési felelsséggel tartozik.

14. EGYEB RENDELKEZESEK

A MANK felhivja az On figyelmét, hogy a jelen Szabalyzatban foglaltak tizleti titkot képeznek. On kételes
az Gzleti titkot megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betéltésével vagy jogviszonyaval 6sszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése
a MANK-ra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartdsi kdtelezettség Ont
id6beli korlatozas nélkiil terheli.

Mellékletek listdja:

1. szdmu melléklet: Incidens nyilvantartas sablon
2. szamu melléklet: Adatkezel6i nyilvantartas sablon

Szentendre, 2020. janius 30.
Tardy-Molnar Anna

MANK Nonprofit Kft.

ugyvezeto
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