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1. A SZABALYZAT CELA

A MANK Magyar Alkotémdvészetl KGzhaszni Nonprofit Korlatolt Felelfsségd Taérsasdg (Cg. 13-09-
151770, Nyilvéntartdsba vette és nyilvintartja: Budapest Kérnyéki Torvényszék Cégbirdsaga, székhely:
2000 Szentendre, Bogdinyi utca 51.; adészdm:  23599714-2-13, email cim:
titkarsag@alkotomuveszet.hu) mint adatkezel§ (tovdbbiakban: MANK), elkételezett az On személyes
adatainak védelméért. A MANK-nak adatkezelSként kotelessége a kockdzat mértékének megfelels
szint( adatbliztonsdgot garantdinl, ennek biztositdsa érdekében a megfelel§ technikai és szervezési
Intézkedéseket meghozni. A MANK védi a tulajdondban, illetve Gzemeltetésében 4ll6 informatikai
eszkdzoket és azok biztonsdgos mdkodtetését, és az ezeken vagy a hélézatain térolt, tovabbitott vagy
egyéb médon kezelt személyes adatokat, informacidkat a jogosulatlan hozziférésbél, jogosultalan
felhaszndldsbél, kiilonésen a jogosulatlan mdsoldsbél, médosftisbdl, kbzzétételbsl, illetve az
elvesztésbdl, a véletien vagy jogellenes megsemmisitésb&l eredd kockdzatok ellen. Ugyanigy térekszik
a papir vagy egyéb fizikal adathordozén térolt személyes adatok biztonsdgénak megteremtésére.
Mindezek megvalositdsa érdekében a MANK megalkotta és az érintett személyeknek elérhetdvé teszi
a Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot (a tovébbiakban a Szabélyzat).

A Szabdlyzat célja az informatikai, adatvédeimi és adatbiztonségi elSirdsok érvényre Juttatésa, az ehhez
szlikséges szerepkdrok, feladatok, folyamatok szabdlyainak meghatirozdsa, az Informatikai,
adatvédelmi és adatbiztonséggal dsszefliggs kdvetelmények meghatirozisa.

A Szabdlyzat magéba foglalja a MANK-ra vonatkozé informatikai biztonségi feladatok, folyamatok
meghatdrozasdt, valamint a kezelt, feldolgozott, tiroit, tovébbitott adatok bizalmassagat,
sértetlenségét és rendelkezésére dlldsat fenyeget6 veszélyek felderitésére, megel§zésére, elharitdsdra
vonatkozd elfirdsokat.

A személyes adatok kezelésére elsfdlegesen az Eurépal Parlament és a Tanics (EU) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortén6 védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésér6| (Altalénos Adatvédelmi Rendelet, avagy GDPR) iranyadé, jelen Szabélyzat elsfsorban
annak 32., 33., 34, és 35. cikkei alapjan késziilt.

2. HATALY

Személyl hatély

A Szabalyzat a MANK-kal munkaviszonyban, vagy egyéb szerz6déses jogviszonyban 4116 természetes és
jogi személyekre, szervezetekre (ide értve a jogi személyeket képviseld, a teljesftést végzb személyeket
is) (tovabbiakban: Bn) vonatkozik, illetve azokra is, akik szerzGdéses vagy egyéb tevékenységiik révén
személyes adatokat adnak &4t a MANK-nak, vesznek &t a MANK-tdl, illetve kapcsolatba keriilnek a MANK
adatbdzisaiban szerepl8 vagy onnan szdrmazé személyes adatokkal, Informéacidkkal, vagy a MANK
személyes adatokat tartalmazé informatikai eszkézeivel, hilézataival.



Térgyi hatdly

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a MANK minden informécié és adat kezeléssel és feldolgozdssal
kapcsolatos folyamataban részt vevs, tulajdonaban vagy hasznalatdban levd informatikai eszkdzére,
hél6zatéra, az informatikai eszkbzok, hdlézatok altal kezelt, tarolt, tovibbitott adatokra, informécidkra,
illetve az ezen eszk&zok eihelyezésére szolgald létesitményekre.

A Szabdlyzat kiterjed tovabbd a MANK informatikai halézatira csatlakozd, de nem a MANK
tulajdondban lévd eszkdzdkre is.

A Szabdlyzat ezen kivil vonatkozik a MANK adatbézisaiban szerepl6 vagy onnan szirmazé, az
eléz6ekben nem szerepl8 egyéb személiyes adatra.

Jelen Szabalyzat betartdsa kotelez6 a MANK adatbazisaiban szerepl8, onnan szirmazé személyes
adatok mindennem kezelése sordn.

3. ADATBIZTONSAG GARANTALASA

A MANK gondoskodik a személyes adatok kockdzatok mértékének megfeleld szintd biztonsdgarél.
Ennek érdekében végrehajtja a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az Informatikai
eszkdz8k Utjén tarolt, mind a papiralapu adathordozdkon térolt személyes adatok tekintetében.

Az adatvédelem és adatbiztonsag szervezeti rendjét és feladat és hatdskéroket a MANK mindenkor
hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és jelen Szabdlyzat 4llapitja meg.

Az adatvédelm] és adatbiztonsagl intézkedésekkel kapcsolatos szabélyok meghozatalaért az iigyvezetd
felel8s.

A jelen Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért
az Ugyvezet6 a felelSs. Az (igyvezetd az adatbiztonsdgért és a személyes adatok védelméért felelSs
személyt vagy személyeket nevez ki {informacidbiztonsagért felelGs személy).

Az egyes, aldbb részletezett adatvédelmi és adatbiztonsagi technikai és szervezeti intézkedések
végrehajtisdért, ellenbrzéséért, évente torténd fellvizsgalatéért, az Informacibbiztonségért felelSs
személy tjan, az adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezetdje felels. Az adatkezeléssel érintett
szervezeti egység vezetSje évente, illetve incidens esetén az incidens kezelés szabalyai szerint kdteles

az Ugyvezet6 felé beszamolni a megtett intézkedésekrél.
Afelel@sbk szikség esetén kezdeményezik a Szabdlyzat médositésat.

A MANK végrehajtasi tervet készit az adott évben torténd adatvédelmli és adatbiztonsagi intézkedések
rendjére vonatkozéan.

A MANK adatvédelmi tisztvisel&t nevez ki a személyes adatok megfeleld szint(i védelme és biztonsaga
érdekében.

A nemzeti adatvagyon kbrébe tartozé adatok nyilvantartasainak védelmére a fokozottabb védelmi
szint megtartdsa kotelez6, a 2010. évi CLVIL. tdrvény el6irdsal alapjan.

Az éllami és dnkormdanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarél sz616 2013. évi L. térvény
(Ibtv.} hatdlya ala tartozd elektronlkus informdacids rendszerekre az Ibtv. és a technolégiai biztonsagi,
valamint a biztonsdgos informdcids eszkbzbkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé kévetelményekrdl sz6lé 41/2015. (VI 15.) BM rendelet
rendelkezéseit meg kell tartani.



4. MEGELOGZ0O INTEZKEDESEK

4.1.El8zetes tdjékoztatas

A MANK a GDPR 13. és 14. cikke alapjan tajékoztatsst ad Onnek az altala kezelt személyes adatokrél,
és az adatkezelés céljairl, koriilményeirsl.

A MANK a mindenkor hatdlyos adatkezelési tajékoztatd(i)t a weboldaldn kbzzéteszi. A MANK a
személyes adatok gydjtése, rogzitése elStt a vonatkozé adatkezelési tdjékoztatojit elérhetSvé és
meglismerhet&vé teszi az érintettek szdmdra.

4.2.El5zetes hatésvizsgélat

Hatdsvizsgdlat szlikségessége: Ha az adatkezelés valészin(sitheten magas kockazattal jér az On
jogalra és szabads4gaira nézve, akkor a MANK kbteles az adatkezelést megel6z8en hatdsvizsgélatot
végezni. A hatdsvizsgélat kiterjed annak a vizsgilatira, hogy az adatkezelési mivelet a személyes
adatok védelmét hogyan érinti, és felméri a kockdzatok forrasat, jellegét, egyediségét és sulyossdgat.
Az egyméshoz hasonl6 tipusi és kockazati adatkezelési miveletekre vonatkozélag a MANK egy

hatésvizsgélatot végez.

A MANK elvégzi a hatdsvizsgdlatot tobbek kozott:
* ha a személyes adatok kiilénleges kategridit kezeli, vagy fokozottan személyes jeliegd adatot
kezel,
= nagy szémban kezelt személyes adatokra vonatkozélag,
* ha nagy szému érintettre lehet hatsssal az adatkezelés,
» adatkészletek dsszevondsakor,
Uj adatkezelési technolégia bevezetésekor, vagy

@

© ha hossz( idé telt el az adatkezelés kezdete 6ta vagy még nem végeztek hatésvizsgilatot, és
kellett voina,

* profilalkotds vagy személyes jellemz6k egyéb automatizilt kiértékelése esetén,

* nyilvénos helyek nagymértékd megfigyelése esetén (pl. kisllitétermek kamerarendszere),

o afellgyeleti hatésdg ezt javasolja a MANK-nak,

e adatkezelés akaddlyozza az érintettet jogai gyakorldséban,

¢ a fellgyeleti hatéség mindenkor kételez6 hatésvizsgélati listdJan szerepl§ adatkezelések

esetén (a jelen Szabdlyzat kiaddsénak idSpontjdban a kovetkezd lista szerint:

https://www.naih.hu/files/GDPR 35 4 lista_HU mod.pdf), tovdbba
© a GDPR rendelkezéseinek, illetve a vonatkoz6 adatvédeimi ajinldsoknak megfelels egyéb

esetekben.

A hatésvizsgélat kiterjed:
s az adatkezelési miveletek médszeres lefrasdra
o azadatkezelés jellege, hat6kore, kdrilményei és célja

o személyes adatok, cimzettek, tdroldsi id6

o az adatkezelési mdvelet funkciondlis lefrésa

o eszkdzok azonosftdsa, amelyeken személyes adatokat tarolnak
e adatkezelés céljainak ismertetetésére

az adatkezelési m{veletek sz2likségességi és aranyossdgi vizsgalatira
o a GDPR-nak valé megfelelés médja

o cél, jogszerdség, korldtozottsg
o az érintetti jogok gyakorldsat elfsegits intézkedések



e az On jogait érint6 kockazatok vizsgdlatara
o a kockazatok eredetének, Jellegének, sajitossdgdnak és sllyossdgdnak figyelembe
vétele
o az érintett szempontjdbdl kell vizsgéini a gyakorlati adatvédelmi kockézatokat és
sériiléseket {pl. talzott megfigyelés, hozzdjarulds hidnya, hirnév/méltésag séreime,
stb.)
o az esetleges jogszeriitten hozziférés, nem kivant modositds, adatok eltlinése
hatasainak felmérése
o akockazatok valészinliségének és stlyossaginak vizsgélata
e a kockazatok kezelését, csdkkentését célzé intézkedésekre, az érintetti érdekeket védés
garanciakra
o biztositékok
o biztonsagi intézkedések
o aszemélyes adatok védelmének biztositdsdra szolgdlé mechanizmusck
o arendelet betartdsat bizonyité mechanizmusok
e dontés a hatdsvizsgalat kbzzétételérsl vagy annak elmaraddsarol
e ha az adatkezelés magas kockdzattal jir, és nem lehet a kockdzat mérséklése érdekében
megfelel6 intézkedéseket tenni, déntés a feligyeleti hatdsdggal térténd konzulticid
meginditasarol.

A hatdsvizsgalat szakaszai: a hatdsvizsgalat 1. el6készitd, 2. értékelési, 3. jelentési és védelmi szakaszbdl
all.

A hatdsvizsgalatot a felligyeleti hatdsdg dltal kbzzétett segédanyag (pl. hatésvizsgalati ,PIA” szoftver)
felhasznaldsdval is el lehet végezni.

Adatvédelmi tisztvisel0 bevondsa: Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésekor az adatvédelmi
tisztviseld tandcsét ki kell kérni, azt irdsban régziteni, és az adatvédelmi tisztvisel6t a hatdsvizsgélatba
be kell vonni. Ennek keretében az adatvédelmi tisztvisel tandcsat ki kell kérni a hatdsvizsgalat
szilkségességére vonatkozdan, az alkalmazott moédszer megfelel8ségére vonatkozdan, szlikséges-e
bevonni szakért6t a hatdsvizsgdlatba, a hatdsvizsgdlat elvégzésének megfelel§ségére vonatkozdan.
Amennyiben az adatvédelmi tisztviselS javaslatdval ellentételes dontés sziiletik, akkor azt megfelelen
dokumentdini kell, ideértve a mégdtte meghuzédé indokokat is. Az adatvédelm tisztvisels id6rél idére
feliilvizsgalhatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeinek alkalmazdsat.

Egyéb személyek bevondsa: A MANK sziikség szerint bevonja a hatdsvizsgalat elvégzésébe:
® aprojektben résztvevd munkatérsak,
s adatbiztonsdgért felelés vezetd,
e potencidlisan érintett harmadik felek,
e adatfeldolgozdk,
e szoftver és informatikai szolgaltatok,
e biztonsagi és adatvédelmi szakérték.

Az adatvédelmi tisztvisel§ tandcsdra egyéb személy is bevonhaté a hatdsvizsgélat elvégzésébe.
Amennyiben sziikséges, kikérjilk az On, mint érintett véleményét is az adatkezelésrél, vagy az Ont
képvisel§ szervezetet. Amennyiben a MANK mell6zi az Gn véleményének kikérését, az indokokat
irdsban dokumentaini kell.

Konzultécié forméja: A konzultdciot kérdGives vagy Interji formdjdban kell lefolytatni.



Kivételek: Nem kell hatdsvizsgélatot végezni kételez6 adatkezelés esetén (kozérdekd feladat
végrehajtasa vagy jogi kbtelezettség teljesitése alapjan torténd adatkezelések esetén), ha jogszabdly
hatdrozza meg a konkrét adatkezelés! miveleteket és a jogszabdly elSkészitéseként mar végeztek
adatvédelmi hatdsvizsgélatot.

Felel8se: Az ligyvezetd 4ltal megbizott személy,

Formai elGirdsok: A hatasvizsgélat elvégzését és eredményét, feliilvizsgalatat irdsba kell foglaini és a
MANK mindenkor hatélyos Iratkezelési Szabélyzata szerint kezelni.

Feliilvizsgdlat: A MANK sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miiveletek &ltal Jjelentett kockdzat
vdltozdsa esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az
adatvédelmi hatdsvizsgélatnak megfelelSen torténik-e. Amennyiben sziikséges, a MANK yj

hatasvizsgdlatot készit.

4.3.Kockadzat menedzsment

Kockazatok kezelése: A MANK a kockazatokat az Integrilt Kockdzatkezelés| Szabdlyzatanak, a jelen
Szabdlyzatnak, tovabbd az Informaciobiztonségi Sza bélyzatnak megfeleléen azonositja, értékeli, kezeli,

tartja nyilvdn és vizsgélja fellil,

A MANK a kockdzat menedzsmentet az adatvédelmet és adatbiztonségot érint&

° megeldz6,

e valds idejl riasztdsi mechanizmusként,

e azt biztositd és

e ellenérzé, javitd intézkedésként alkalmazza.

A MANK szilkség esetén a hatdsvizsgalat és/vagy érdekmérlegelés elvégzésével azonositja a
kockdzatokat,

A MANK a kockdzat menedzsment keretében tett intézkedéseket tovibbs az elszdmoltathatésag
eszkozeként kezeli,

Kockazatok, amelyeket minden esetben azonositani kell:

o véletlen vagy

s Jogellenes megsemmisitésbél,

o elvesztésbél, megvéltoztatishal,

= jogosulatlan nyilvdnossagra hozatalbél, vagy

e jogosulatian hozzaféréshél eredd kockazatok,

e érzékeny személyek adatainak kezelése,

s személyes adatok kiilonleges kategdridjanak kezelése.

A felmeriilt kockdzatokat

¢ sllyossig és
e val6szin(ség szerint kell azonositani.

Intézkedési terv: A felmeriilt kockdzatok kezelésére készitett intézkedési tervnek = feltart kockazatok
flggvényében az aldbbiakat minimalisan tartalmaznia kell:



¢  a hasznilt rendszerek és szolgéltatdsok folyamatos bizalmas jellegének biztositdsa,

a hasznalt rendszerek és szolgdltatasok integritdsanak biztositasa,

a haszndlt rendszerek és szolgaltatdsok rendelkezésre dlldsanak biztositdsa,

a haszndlt rendszerek és szolgdltatisok ellendlié képességének biztositisa,

fizikai vagy mdszaki incidens esetén a személyes adatokhoz valé hozzéférésének és az adatok
rendelkezésre alldsanak visszaéllftdsat,

e technikai és szervezési intézkedések leirasat.
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Felelfse: Az Ugyvezet§ dltal megbizott személy.

Adatfeldolgozok: A MANK az adatfeldolgozoktol szerz8déses rendelkezéssel elvdrja a kockdzatalapu
megkdzelités alkalmazasat.

Formali eldirdsok: A kockdzatok felmérésének eredményeit, folyamatanak leirdsat, értékelését frisba
kell foglaini és a MANK mindenkor hatélyos Iratkezelési Szabélyzata szerint kezelni.

Felulvizsgdlat: A MANK a kockazatok és azok kezelésének fellllvizsgdlatat az Integralt Kockdzatkezelési
Szabdlyzatanak és az Informéacidbiztonsagi Szabdlyzatnak megfelelSen végzi.

4.4.Erdekmérlegelés

Erdekmérlegelés sziikségessége: Jogos érdekbdl torténd adatkezelés esetén s MANK az adatkezelést
megel8zden érdekmérlegelési tesztet végez.

Az érdekmérlegelési teszt kiterjed:

a) A MANK adatkezelésre vonatkoz6 konkrét érdekének meghatdrozaséra (valés, konkrét,

térvényes érdek szlilkséges)
b) Az adatkezelés sz(kségességének vizsgdlatdra: van-e az érintettek jogaiba és szabadsdgaiba

kevésbé beavatkoz6 eszkbz az adatkezelési cél eléréséhez

c) Az adatkezelés ardnyossaganak vizsgélatdra

d) Az érintettek érdekeinek vizsgélatira, amelyek sériilhetnek

e) A MANK érdekével szemben elsfbbséget élveznek-e az érintettek érdekei {ideiglenes
egyenstly meghatarozasa)

f) Az adatkezelés hatdsainak vizsgdlatdra

g} Milyen biztositékokat tud a MANK adni, hogy elérje az egyensilyt az érintettek és a MANK

érdekeinek mérlegelésénél (végleges egyensily meghatdrozdsa)
h) Ateszt eredményének az adatkezelési tdjékoztatdban torténd feltiintetése

1} Atiltakozdsi jog gyakorldsdra

Az Adatvédelmi tisztvisel§ szakmai tandcsat lehet8ség szerint ki kell kérni a teszt lefolytatdsa sordn, és
irasba foglalni.

Felel§se: Az ligyvezetd altal megbizott személy.

Formai kovetelmények: A teszt folyamaténak leirdsdt, eredményeit irasba kell foglalni és = MANK
mindenkar hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzata szerint kezelni.

Fellilvizsgélat: A MANK sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miiveletek viltozdsa esetén
ellenérzést folytat le annak értékelése céljdbdl, hogy a személyes adatok kezelése az
érdekmérlegelésnek megfelelfen torténik-e. Amennyiben szitkséges, a MANK (] érdekmériegelési
tesztet készit.



Tiltakozds joga: Az érintettek szdmdra biztositani kell a jogot arra, hogy az egyed! helyzetiikre
vonatkozd adatok kezelése ellen tiltakozzanak.

Altaldnos tiltés: Amennyiben az érdekmérlegelési tesz eredménye nem tdmasztja als, hogy az érintett
€rdekeivel vagy alapvets jogaival és szabadsagaival szemben a MANK kényszerit erejlf jogos érdeke
elsGbbséget élvezne, akkor az adatkezelés nem folytathaté.

4.5.Informéacidbiztonsdgi megeldzd intézkedések

A megel6z6 intézkedések célja a nem kivdnatos biztonsigi események megelézése, illetve az
informécidbiztonsdg megkdvetelt szintjének megéllapitdsa. A MANK a megel8z6 intézkedéseket az
Informécidbiztonsdgi Szabdlyzatnak megfeleléen m(ikddteti.

4.6.Jogalapok megéllapitasa, nyilatkozatok beszerzése

Jogalapok: A MANK a tervezett adatkezelések megkezdése elétt, vagy a folyamatban lev6
adatkezelések esetén amennylben nem tértént ilyen intézkedés, haladéktalanul, vagy, ha viéltozas
kdvetkezett be az adatkezelés kériliményeiben, az adatkezelés korilményeinek megvaltozisakor, az
adatvédelmi tisztvisel§ tandcsanak figyelembevételével, megéllapitja a kilénbdz6 adatkezelési célok
tekintetében a személyes adatok kezelésének jogalapjait.

Nyilatkozatok: Amennyiben adatkezelésre vonatkozé nyilatkozat (pl. hozzdjérulds) beszerzése
szukséges az érintett6l a személyes adatok kezeléséhez, akkor annak beszerzése irdnt az adatvédelmi
tisztvisel véleményének beszerzése utin, az adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezet8je utjan

haladéktalanul intézkedik.

5. TECHNIKAI VEDELMI INTEZKEDESEK

5.1.Intézkedések célja

Az adatkezeléssekkel kapcsolatosan a MANK olyan védelm| intézkedéseket alkalmaz, amelyekkel
elérhetd és folyamatosan biztosithatd a hasznélt rendszerek és személyes adatok

¢ integritdsa,

e hizalmasséga,

¢ rendelkezésre dlldsa és
o ellendlld képessége.

Lehetséges megoldasként dlnevesitést vagy titkasitdst alkalmaz a személyes adatok kezelése sordn,
vagy ezekkel egyenértékd megoldésokat.

5.2.Kockazatok azonositdsa

A biztonség megfelel§ szintjének meghatarozdsakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbél ered6 olyan kockazatokat, amelyek kiilénosen a tovabbitott, térolt vagy mds madon
kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes megsemmisitésébbl, elvesztésébél,
megvaltoztatisabdl, jogosulatlan nyilvanossagra hozataldbél vagy az azokhoz valé jogosulatian
hozzaférésbél erednek.



5.3.Utasitdsok

A MANK meghozza mindazokat is intézkedéseket, amelyek alapjén = személyes adatokhoz
hozziféréssel rendelkez6 személyek kizardlag az adatkezel6 utasitdsdnak megfelelden kezelhetik az
emlitett adatokat. Errél szitkség szerint a megfelels rendelkezéseknek a személyes adatok kezelésében
részt vevkkel kotott szerzédésekbe vald belefoglaldsa atjén is gondoskodik,

A MANK a beszerzési folyamatba beépiti az adatvédelmi és adatbiztonsdgi kévetelmények
érvényeslilését, illetve a jelen Szabéalyzat partnereivel térténd megismertetését. A MANK beszerzési
folyamatdba beépiti az adatfeldolgozéi szerzédés megkdtését, amennyiben személyes adatok
feldolgozésa is torténik a beszerzend§ szolgdltatds sordn. Ennek keretében a mindenkor hatilyos
Beszerzési Szabdlyzatban foglaitak szerint jar el.

A MANK legaldbb az aldbbi intézkedéseket teszi a beszdllitokra vonatkozéan: Az adatfeldolgozod
igénybevételénél minden esetben irdsos szerzodést két az adatfeldolgozéval és elvirja, hogy az
adatfeldolgozo felelien meg az adatvédelmi jogszabdlyok rendelkezéseinek és fogadja el a jelen
Szabélyzatot. Az irasbeli szerz8désben rendezi tobbek kozott az adatvédelmi incidens esetén az
adatfeldolgozdk kotelezettségeit. Biztositja, hogy a személyes adatok kezelését végzék ténylegesen az
utasitasainak megfeleléen jarjanak el, illetve titoktartasi kételezettséget véllaljanak, és rendezi a
megengedett hozzéférési és adatkezelési médokat. Biztositja tovdbbd a személyes adatok
visszajuttatdsat vagy megsemmis(tését a szerz6dés lejdrta utdn. Elvérja a helyszini adatvédeimi auditok
lehetdsegenek biztositasat. Az adatfeldolgozdk tovabbi adatfeldolgozékat csak a MANK szerz&désben
rogzitett engedélyével és az informdciobiztonsagra és adatvédelemre vonatkoza kévetelményeknek, a
jelen Szabdlyzatban foglaltak kotelezettségeknek a veliik kétdtt szerzédésbe foglaldséval vehetnek

igénybe.
A MANK a munkavadllaldival is megismerteti a jelen Szabdlyzatot a szabdlyzatok kozzétételére és
megismertetésére vonatkozd szokdsos modon.

A MANK a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasit a felelds személyek atjdn és az intézkedési és
végrehajtds] terveknek megfelelSen rendszeresen ellendrzi.

5.4.Intézkedések kire
A MANK technikai védelmi intézkedéseket hatdroz és valdsit meg legaldbb = kévetkezdk tekintetében:

s adatok naprakészsége,

o az adatvesztések elkeriilése,

e haldzatvédelem,

e archivalt anyagok védelme,

e virusvédelem,

e munkadllomasok védelme,

* telephelyen kivilli biztonségi intézkedések,

» karbantartas,

e felhaszndloi jogosultsagok, jelszd, hitelesités,

s szolgadltatdsok {email, internet, weboldal, sth.) biztonsdga,
¢ elvdrt magatartdsok a felhaszndlék részéréi,

¢ nem megfelel§ magatartdsok a felhasznélok részérél,

o eltérés| lehetSség az altalanos szabdlyoktdl, eseti eltérés folyamata,
o intézkedések felllvizsgélata, helyesbitd intézkedések.



A MANK a személyes adatok kiilbnleges kategdridinak kezelésénél magasabb védelmi szintet alkalmaz
az Informacidbiztonsagi Szabélyzat szerint.

A személyes adatokat tartalmazé adathordozék kezelésének szabalyait az Informacidbiztonsagi
Szabélyzat tartalmazza. Személyes adatokat tartalmazé iizenetek csak jelszéval védetten kildhetdk. A
jelszét kiil6n Gzenetben kell elkildeni, az Informécidbiztonségi Szabalyzat szerinti médon.

A MANK a technikai védelmi intézkedéseket részietesen az Informécidbiztonségi Szabdlyzatban
hatdrozza meg és annak megfelel6en miikddteti.

5.5.Magancéla személyes adatok

A MANK felhivja az On figyelmét, hogy a magdn céli személyes adat megadasa, tiroldsa a3 MANK
eszkdzein és rendszereiben nem megengedett.

Az eszkdz6k és rendszerek csak a munkaviszony vagy egyéb jogviszony teljesitése érdekében
hasznélhaték, magdnhasznélat nem megengedett. Amennyiben a MANK tudomdsdra jut magan céla
személyes adat az eszkdzein, rendszereiben, azt Jegyzbkonyv felvétele mellett az érintettel
eltdvolittatja, torblteti, amennyiben az érintett kdzremksdése nem lehetséges, akkor jegyz6kdnyv
felvétele mellett maga torli.

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

A MANK a papir alapon térolt személyes adatokat tartalmazé Iratokhoz térténé hozziférést a
kévetkez6 elvek figyelembevételével hatdrozza meg:

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

e A dedikalt személyek szama korlstozott.

e A dedikilt személyek a személyes adatokat a szilkséges mértékig kezelik.

¢ A dedikdlt személyek a személyes adatokat a MANK utasitisa szerint kezelik.

A papir alapli Iratok védelme a MANK mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzatinak és Tlzvédelmi
Szabalyzatainak megfelel§en torténik.

5.7.5elejtezés

A selejtezés, (jra-felhasznélds szabdlyait 3 MANK mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzata és
Selejtezési Szabélyzata &llapitja meg, és az abban foglaltak szerint kell eljarni.

5.8.Incidenskezelés

Adatvédelmi incidens fogalma: a biztonség olyan sérilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mds
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisftését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéférést eredményezl.

Adatvédelmi incidens kezelése:

A MANK az adatvédelmi incidenseket a hatdlyos jogszabalyoknak (tébbek kozott a GDPR 33-34. cikke)
megfeleléen és az Informacidbiztonsdgl Szabalyzatban foglaltaknak megfelel8en azonositja és kezel.

Incidens észlelése, felmérése: Az incidens észlelSje kdteles azt haladéktalanul jelenteni az illetékes
szervezeti egység vezetdjének, az informdcidbiztonsagért felelss személynek és az ligyvezetének. A
bejelentés elftt az incidenst, annak sOlyossdgdt, az abban érintetteket, az éritettek Jogait és
szabadsagait érintd kockdzatokat és az incidens kdvetkezményeit fel kell mémi, Ha az adatvédelmi



incidens a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve kockézattal (akdr alacsony, akér
magas a kockdzat) jar, akkor az adatvédelmi tisztvisel§ felé is Jelenteni kell az incidenst.

Akcidterv, felel§sok: Az incidens orvosldséra a MANK haladéktalanul meghozza a megfelels
intézkedéseket. Az akcidterv kidolgozdsdért és végrehajtaséért az informécidhiztonsagért felelss
személy a felelfs. Az akcidtervet legkésdbb 24 éréval a tudomdséra jutds utdn el kell késziteni. Az
akcidterv végrehajtasat haladéktalanul meg kell kezdeni. Az akcidtervtdl fiiggetleniil a haladéktalan
védelmi intézkedéseket meg kell tenni. Az akciétervnek legaldbb a hozzéférések és rendelkezésre allds
visszadllftasdnak médjat tartalmazni kell.

Az adatfeldolgozdl szerzddéseknek &sszhangban kell lennilik az incidens kezelésének itt
megfogalmazott menetével.

Incidens bejelentése: A MANK legkés8bb 72 raval a tudomdasara jutds utén az illetékes feliigyeleti
hatéségnak az informacicbiztonsagért felelds személy Gtjdn bejelentl az incidenst. Nem kell bejelenteni az
incidenst a fellgyeleti hatésdgnak, ha az adatvédelmi incidens valészindsithet8en nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. A bejelentés sziikségességérdl az ligyvezetd
dont, az informacidbiztonsagért felelés személy és az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének
figyelembevételével

Amennyiben a bejelentés hatérideje meghaladja a 72 érat, a késedelem igazolésat a bejelentéshez
mellékelni kell.

A bejelentés tartalma:

e incidens jellege,

s az érintettek kategdriai és hozzdvetSleges szdma, valamint

= azincidenssel érintett adatok kategériai és hozzévetSleges szima,
e adatvédelmi tisztvisel8 vagy kapcsolattartd neve és elérhet8sége
e incidens kévetkezményei

e védelmi intézkedések.

Nyilvéntartas: Az incidenseket nyilvan kell tartani {incidenshez kapcsol6dé tényeket, annak hatésait és
az orvoslasdra tett intézkedéseket), amelyet a felligyeleti hat6ség ellenérizhet.

Erintettek tdjékoztatdsa: Az érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell az incidensrdl, ha a védelmi
intézkedések (elfzetes vagy incidens utdni) nem elegend6k a magas adatvédelmi kock&zat
csbkkentéséhez. Az érintetteket akkor is tdjékoztatni kell, ha azt a felGgyeleti hatsag elrendeli. Az
érintetteket személyes értesftés Utjdn kell értesiteni. Nyilvinos kdzzététel is alkalmazhaté, ha
arénytalan nehézséggel Jérna a személyes értesitésik. A tajékoztatast kozérthet§ nyelven kell
megtenni, amely tartalmazza legaldbb:

e azincidens jellegét
o hatdsait az érintettekre
e akockazatcsokkent§ védelmi intézkedéseket.

Az érintetteket a MANK ligyvezetSje Utjdn értesiti, az ligyvezetd dont az értesités madjarél az
informacidbiztonsagért felel6s személy és az adatvédelmi tisztviseld véleményének, illetve - ha van
ilyen - a felligyeleti hat6sdg hatdrozatdnak figyelembevételével,

Nyilvéntartds szabalyai: Az incidenshez kapcsol6dé tényeket, az incidens hatésait és orvoslasara tett
intézkedéséket a MANK incidens nyilvintartds Gtjén tartja nyilvan. A nyilvintartast a MANK irasban
vezeti azzal, hogy az elektronikus forma is megfelel§. Az adatokat a feliigyeleti hatésag vizsgélatakor
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kérésre rendelkezésre bocsédtja. A nyilvntartdsi sablon jelen Szabdlyzat 1. szdm( melléklete. A
nyilvantartds vezetéséért az informéacidbiztonsagért felelSs személy a felelSs.

6. SZERVEZESI INTEZKEDESEK, IRANYITAS

Hozzéférések: A MANK a hozzaféréseket, jogosultsdgokat a szlikségesség elve alapjan adja meg és
osztja ki. A személyes adatokhoz hozzéféréssel rendelkez6 természetes személyek kizardlag a MANK
utasitdsanak megfelelfen kezelhetik az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettél valé eltérésre unids vagy
tagallami jog kételezi ket.

Az dllandd és eseti hozzaférések rendjét az Informdcidbiztonsdgi Szabélyzat, valamint a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat dllapitja meg.

Irdnyitds, feleldsség és hatdskérdk megosztdsa: Az adatvédelmi és adatbiztonsagl intézkedések
irdnyftasa a jelen Szabalyzat 3. fejezetében (Adatbiztonsdg garantdldsa) meghatdrozottak, illetve az
egyes intézkedéseknél meghatirozottat (felelsok) szerint térténik.

Személyes adatokat kezel& személyek oktatasa:

A MANK a szervezett oktatds Utjan tdjékoztatja a személyes adatokat kezelSket az adatbiztonsagi
szabdlyokrél és az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kbtelezettségeikrdl. Az oktatds megtartdsardl az
adatvédelmi tisztvisel§ (tjdn gondoskodik. A MANK az Ugyvezetfije és az adatkezeléssel érintett
szervezetl egység vezet6ije dtjan gondoskodik azokrdl a feltételekrdl (pl. munkavéllalok részvételének
biztositasa, adatfeldolgozék képviselbinek oktatdsa szerzédéses kotelezettség alapjdn), amik
biztositjak, hogy az adatkezelésben ténylegesen részt vevék részt tudjanak venni az oktatédson.

Dokumentéci6 a személyes adatok kdzzétételérsl:
A MANK minden esetben pontosan dokumentélja a személyes adatok kdzzétételét, a vonatkozd
jogszabalyok szerint jar el, illetve adatkezelési tdjékoztatdja Utjdn a kozzétételrdl tdjékoztatja az

érintetteket.

Adatvédelmi audit:

A MANK-ndl: Az informatikai eszkézok, valamint az adatkezelés szabdlyszer(ségét az adatvédelmi
tisztviseld tetszbleges idBpontban, értesités nélkil, de a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések
betartdsaval ellendrizheti. Rendszeres adatvédelmi auditot a MANK a jelen Szabdlyzat 7. pontjdban
(Technikai és szervezési intézkedések felmérése, tesztelése, értékelése, fellvizsgilata) foglaltak
szerint végez.

Beszdlliténdl: A MANK ellen8rzési jogositvanyait az adatfeldolgozdi szerz6désnek kell tartalmaznia. A
MANK legaldbb a kdvetkez8 jogositvanyt belefoglalja az adatfeldolgozékkal kétott szerz6désekbe: Az
adatfeldolgozd kételes lehetdvé tenni és elSsegiteni, hogy a MANK akér helyszini, akér egyéb audit
soran gy6z6djén meg arrdl, hogy az adatfeldolgozé eleget tesz-e az adatvédelmi jogszabalyok szerinti
kitelezettségeknek.

7. TECHNIKAI ES SZERVEZES| INTEZKEDESEK FELMERESE, TESZTELESE, ERTEKELESE,
FELULVIZSGALATA:

Feliilvizsgdlat, tesztelés: Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirdsok, igy kilondsen jelen Szabélyzat
rendelkezéseinek megtartdsat az adatkezelést végzé szervezeti egységek wvezetdi az
informéacidbiztonséagért felelds személy atjan folyamatosan kételesek ellendrizni.
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Az ellenSrzést minden szervezeti egység évente egyszer koteles dokumentéltan elvégezni. Az
ellendrzés elvégzéséért az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetdi a felelGsek, akik az
informéciébiztonsdgért felelBs személy Gtjan végzik az ellenbrzést.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ellendrzéshe tdrténd bevondsa sziikség szerint lehetséges.

Ertékelés, feliilvizsgélat alapjdn foganatositott intézkedések: Az ellenBrzésrél értékelést kell
késziteni, amely alapjan az tgyvezets — az adatvédelmi tisztviseld és az informacidbiztonsdgért felelfs
személy véleményének figyelembevételével — dént az intézkedések modositdsardl, fenntartésard| vagy
megsziintetésérdl.

8. ADATMINIMALIZALAS, PONTOSSAG, NAPRAKESZSEG ELVENEK BIZTOSITASA

Adatminimalizélds, célhoz kotbttség: A MANK a személyes adatokat csak a célhoz szlikséges
mértékben gydjti és kezeli. A MANK csak a sziikséges adatokat gytijti és kezeli. Ezeknek az elveknek az
érvényesiilését a felllvizsgélat keretében is ellenérizni kell.

Adattdriési hatarid6k és mechanizmusok: A MANK a személyes adatokat az Iratkezelés|
Szabdlyzatdban foglaltaknak megfelels, a személyes adatot tartalmazo iratra vonatkozé iratkezeldsi
hatéridé szerint kezeli. A MANK jelen Szabélyzatnak megfelelen, és az adatkezelési téjékoztatdik)ban
foglalt médon kezeli a személyes adatokat,

Adatfrissitési folyamat: A MANK a felilvizsgélat keretében ellenérzott adatbdzisok sziikséges
frissitését az adatvédelmi végrehajtasi tervnek megfelelSen elvégzi.

A kotelez6 adatkezelések (jogszabdlyon alapulé vagy kbzfeladat végrehajtéséhoz sziikséges
adatkezelések) szlikségességét 3 évente koteles fellilvizsgilni a MANK — amennyiben a vonatkoz6
jogszabdly nem jell meg adatkezelési id6tartamot vagy mas feliilvizsgalati idét. A felllvizsgélat az
adatvédelmi végrehaltési tervnek megfelelfen tarténik. A felllvizsgélat kériilményeit és eredményét
tartalmazé dokumentdciét ugyanezen térvényl rendelkezés alapjén a feliilvizsgélat elvégzését kovetd
tiz (10) évig meg6rzi a MANK és a felligyeleti hatdsignak kérésre az adatvédelmi tisztviseld atjan

dtadja.

9. NYILVANTARTASOK

A MANK nyilvantartist vezet az éllandé vagy kockidzatos adatkezelési tevékenységekrél. A
nyllvdntartast a MANK irasban vezet! azzal, hogy az elektronikus forma Is megfelel6. Nem kell
nyilvantartisba venni a kivételes, egyedi, egyszeri adatkezeléseket (pl. egyszeri nyereményjaték).

Nyilvintatds adatai:
A nyilvantartas legaldbb a kdvetkezéeket tartalmazza:

o az adatkezel§ nevét és elérhetdségét,

o az adatkezelés céljait,

s azérintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését,
e azokat, akiknek tovabbitdsra keriil az adat,

e az EU-n kivili 3. orszagba tovabbitasokat,

o torlési hatariddket és

e az adatbiztonsagi technikai és szervezési intézkedések altaldnos lefrdsat,
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Adatkezeldi nyllvintartds vezetése, felelSsei:

A nyilvantartds vezetéséért az Ugyvezetd altal kijelolt személy a felel@s. Az érintett szervezeti egység
vezetde a felels azért, hogy a szervezeti egység adatkezelésrdl a nyilvdntartds vezet6jét tdjékoztassa.

Nyilvantartas aktualizéldsa:

Az adatkezelési nyilvantartast minden esetben frissitenl kell, amennyiben a MANK &ital kezelt
személyes adatok korében véltozds éll be. A nylivantartas felllvizsgdlatat minden évben el kell végezni.

Adatkezelési hozzéjdruldsok nyilvintartasa, felel8sel:

A nyilvantartas vezetéséért az lgyvezet6 éltal kijeldlt személy a felels. Az érintett szervezeti egység
vezetdje a felelds azért, hogy a szervezeti egység adatkezelési hozzdjaruldsairdl a nyilvantartas

vezet§jét tdjékoztassa.

Az adatokat a MANK a felligyeleti hatdsag vizsgalatakor kérésre rendelkezésre bocsatja.
A nyilvéntartasi sablon jelen Szabadlyzat 2. szamu mellékletét képezi.

Adatfeldolgozéi nyilvéntartas:

A MANK a GDPR 4ltal kotelezé esetekben az adatfeldolgozéitél elvérja az adatfeldolgozéi nyilvdntartés
vezetését. A MANK ellendrzés keretében gy6z6dik meg a nyilvéntartds vezetésérol.

10. HARMADIK ORSZAGBA TOVABBITAS BIZTOSITEKAI

A MANK a beszerzési folyamatokba beépiti és ellendrzi azt, hogy az igénybe vett szolgéitaté tovabbit-
e EU-n kivili 3. orszdgba adatokat. A MANK az adatfeldolgoz6i szerzédések dtjan biztositja, hogy a
személyes adatok csak biztonsdgos harmadik orszdgba legyenek tovabbitva, vagy a megfeleld
garanciakkal (pl. Uniés mintaszerzédési feltételekkel) biztositja a személyes adatok biztonsdgit a
harmadik orszdgban. A MANK adatfeldolgozoitdl szerz8désben elvérja, hogy amennyiben az
adatfeldolgozé (vagy a tovibbi adatfeldolgozdk) az EU-ban nem rendelkeznek tevékenységi hellyel,
kitelesek a képviseljiik elérhetfségét a MANK részére az adatkezelések (feldolgozdsok) megkezdése
el6tt irasban bejelenteni.

A MANK a tovabbitdsokat az adatkezelési tdjékoztaté(i)ban feltlnteti.

11. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Kinevezése:
AMANK a GDPR 37. cikke (1) a) pontja alapjan kozfeladatot elldtd személyként kitelezden adatvédelmi

tisztvisel6t nevez ki. A tisztviseld kinevezése az Uigyvezet6 felel@ssége. A tisztvisel8 munkaviszonyban,
vagy szolgaltatasi szerz8dés alapjan latja el a feladatat. A MANK adatvédelmi tisztviselSjének adatait a
feldgyeleti hatdsag erre dedikélt rendszerébe bejelenti, illetve nevét és elérhet8ségét nyilvanossagra
hozza az adatkezelési tdjékoztatdiban és a munkavéllaléival is megismerteti. A MANK kételes az
elérhetséget technikailag biztositani a tisztviseld szdmara {email cim, postacim).

Feladatai:
A mindenkori adatvédelmi tisztviselé legaldbb a kévetkez6 feladatokat 14tja el:

1. az adatvédelmi tisztvisel6i kbzzétett elérhetfségek rendszeresen ellenbrzése,
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2. bejelentkezés a felligyeleti hatdsdgi nyilvantartasba,

3. eseti Ugyben tdjékoztatds az elvégzend§ GDPR kitelezettségekrél,

4. eseti Ggyben szakmai tandcsadds a GDPR kételezettségek végrehajtisaval kapcsolatban,

5. adatkezelésben részt vevs alkalmazottak szakmai képzésében részvétel,

6. adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor Igény esetén szakmai tandcsadés és a hatdsvizsgalat
nyomon kévetése,

7. érintetti megkeresések fogaddsa és tovabbitdsa az illetékes adatkezelést végz6 felelds felé,

8. azadatkezelési miveletekhez fiz6d6 kockdzatok felmérésére, kezelésére vonatkozé

tanacsadas,

9. kapcsolattartdsi pont a MANK és a feliigyeleti hatdsag kdzott eseti lgyben,

10. belsé szabdlyoknak és jogszabélyoknak valé megfelelés ellenfrzése eseti igyben vagy a
végrehajtasi terv alapjén,

11. Uj adatkezelés bevezetése esetén szakmai tandcsadas,

12. évente tevékenységérdl jelentéstétel,

13. titoktartdsi kotelezettség,

14. megfelel§ szakértelem.

A tisztvisel6 jogéllasa:

A GDFPR rendelkezéseinek betartdsdért a MANK a felel6s, az adatvédelmi tisztvisels tanscsadd szerepet
télt be ebben.

Az adatvedelmi tisztvisel8 kdzvetleniil a MANK igyvezetGjének tartozik feleldsséggel. Az adatvédelmi
tisztvisel6 nem utasithato.

A MANK a szervezeti egységek vezetSi (tjan biztositja a tisztvisels bekapcsolddasat az adatvédelmi
lgyekbe, illetve hatékonyan tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ell4tdsdban azzal, hogy
biztositja szdmdra a mikodéshez szikséges forrasokat, targyi feltételeket és énaliésdgot. A MANK
lehet8vé teszi az adatvédelmi tisztviseld szimdra, hogy a feladatai ellatsshoz sziikséges mértékben az
igazgatasi és tdrsasdgi eljardsi kérdésekben konzultiljon a szervezeti egységek vezetSivel, illetve a
MANK jogtanacsosaval, illetve kiils§ szakért6ket vonjon be, amennyiben sziikséges. Az adatvédeimi
tisztvisel Osszeférhetetlenségének biztositdsaért az ligyvezets felel6s.

12. ERINTETTI JOGOK GYAKORLASA

12.1 Menete

Az On jogal: On hozzaférhet az altalunk kezelt adataihoz, helyesbitést kérhet pontatlan, vagy hidnyos
adatok esetén, egyes esetekben kérheti az adatal torlését, tiltakozhat az adatainak kezelése ellen,
kérheti az adatok kezelésének korlitozésat pontatlan, jogellenes, szikségtelen, illetve az adatrogzitési
celt tilléps adatkezelésnél, kérheti, hogy a profilalkotis vagy automatizdlt adatkezelésen alapulé
dontés hatdlya ne terjedjen ki Onre, e kérben Onnek joga van a MANK-t41 humé4n beavatkozast kérni,
dlldspontjat kifejezni, és a dontéssel szemben kifogdst benyujtani. Onnek joga van elhunyt személy
nevében is jogot gyakorolni egyes esetekben.

A MANK eljdrdsa: A MANK indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétSl szdmitott egy honapon belill t3jékoztatja a kérelmezét a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol, vagy az intézkedés elmaradasénak okairdl. Ha a kérelem dsszetett, vagy nagy szamu
kérelem érkezik, a hatdrid6 tovabbi két hénappal meghosszabbithaté.

A tajékoztatas és az intézkedés dijmentes, kivéve az egyértelmlen megalapozatlan vagy — killénésen
ismétl&dé jellege miatt —tuilz6 kéréseket. Ezekben az esetekben észszerii dijat szdmol fel a MANK, vagy
megtagadja a kért intézkedést.
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A kérelmeket az adatvédelmi tisztvisel8hdz kell benydijtani a kozzétett elérhetSségeire, a nem oda
benylijtott kérelmekrs! értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselGt és masolatot kiildeni neki.

A kérelmek megvalaszoldsaért az adatkezelési nyilvéntartasért felel8s személy a feleiBs. Az érintett
szervezeti egységek vezetfje a felels azért, hogy a kérelem megvalaszoldsat elbkészitse, az
lgyvezetSvel jévahagyassa, és az adatkezelési nyilvantartisért felelGs személyt tajékoztassa. A felelés
a vélaszt eljuttatja az adatvédelmi tisztviselGnek, aki kételes azt tovabbitani az érintettnek. Felmeriilt
probléma vagy kérdés esetén az adatvédelmi tisztvisel§ tandcsot ad. Amennyiben nem érkezik
hatéridében vdlasz a kérelemre az adott szervezeti egység vezetdjétbl vagy a dedikélt személytél, akkor
az adatvédelmi tisztvisel§ felhivia 6t a hatarid6 betartdsdra. Az adatvédelmi tisztvisel§ koteles az
illetékes szervezeti egység vezetdje vagy a dedikalt személy felé jeleznl, és irdsban, az indokokat is
felsorolva rogziteni, amennyiben nem ért egyet a kérelem nyomén hozott intézkedéssel.

Személyes adatokat tartalmazé Uzenetekre a 5.4 pontban irottak iranyadok.

Az elutasftott kérelem esetén a MANK az elutasitissal egyidejileg tdjékoztatja az érintettet a
felligyeleti hatésaghoz fordulés és a birdsighoz fordulds lehetfségérdl.

12.2. Jogok ismertetése:

Hozzdféréshez vald jog: A MANK igény esetén kdteles az érintettet tajékoztatni arrél, hogy személyes
adatait kezeli-e, milyen személyes adatait (azok milyen személyes adat kategdridba tartoznak, mi a
forrdsa az adatoknak), milyen célbél, meddig kezeli, azok kinek keriinek ataddsra. A MANK lehetdséget
biztosit az érintettnek a jogai (tdriési, korldtozdsl, helyesbitési, tiltakozdsi jogok) gyakorldséra.

A MANK az igényt, amennylben az megalapozott és lehetséges, korldtozas nélkiil és érthetd formdban
teljesitl. A MANK koteles az adatkezelés targyat képezs személyes adatok mdsolatit az érintett
rendelkezésére bocsdtanl. A személyes adatok mésolata els6 esetben ingyenes, a tovdbbi masaolatokért
az adminisztratlv kéltségekkel megegyezd dijat kér a MANK.

Helyesbités: A MANK lehetdséget biztosit az érintettnek a személyes adatal helyesbitésére,
kijavitdsdra, pontositdsara, kiegészitésére. liyen érintetti igényt, amennyiben az megalapozott és
lehetséges, haladéktalanul teljesiteni kell.

Torlés: A MANK térli a személyes adatokat az erre Irdnyuld igény esetén, ha:

- aszemélyes adatokra mdr nincs szilkség abbol a célbél, amelybél azokat gydjtétte vagy kezelte,

- azérintett visszavonja az adatkezelés alapjit képez8 hozzdjarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mads jogalapja,

- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsbbséget élvez8 jogszerd ok az
adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelte a MANK,

- ajogszabalyi kbtelezettség teljesitéséhez kell tdrdlni az adatokat,

- kdzvetlendl gyermekeknek kinélt szolgaltatasokban elkért személyes adatokat.

A torlés toriési jegyz6kényv felvétele mellett és megfelel8, végleges torlési eljards alkalmazésaval
torténik.

Amennyiben nyilvdnossagra hozta a személyes adatot a MANK, akkor tdjékoztatja az adatokat kezeld
més adatkezelket a toriési kérelemrdl, amennyiben lehetséges.

A torlési kérelemnek nem tesz eleget a MANK, ha jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez,
illetve védelméhez sziikségesek a személyes adatok, vagy ezzel korlatoznd a véleménynyilvinitds
szabadsdgahoz és a td]ékozédashoz valé jogot, vagy ha vonatkozé jogszabdlyi kbtelezettség (illetve
kozérdek, tudomanyos, kutatdsi vagy statisztikai cél) a térlési kéréssel ellentétes kotelezettséget ir els.
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Korlatozas: A MANK arra irényuld igény esetén korldtozza az adatkezelését, ha:

nem pontosak az adatok, ez esetben a korldtozas arra az id&tartamra vonatkozik, amely alatt
ellendrizi a személyes adatok pontosségat,
az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korldtozasat,

- mar nincs szilksége a személyes adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények
elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhesz,
ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megéllapftdsra nem kerill, hogy a MANK jogos indokai els6bbséget élveznek-
e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korldtozds ald esik, a személyes adatokat a tarolds kivételével csak az érintett
hozzéjérulasaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogl személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurépal Unid, illetve valamely
tagéllam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni,

A helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés korldtozdsarél mindazokat tajékoztatja a MANK, akikkel
kozolte a személyes adatokat, kivéve, ha ez lehetetlen vagy arénytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
llyen cimzettek listdjat az érintettnek kérésre dtadja.

Adathordozhatésdg: A MANK dtadja az érintettnek a személyes adatainak masolatat, vagy ezeket az
adatokat az érintett altal megjeldit masik adatkezelSnek tovabbitja, ha az adatkezelés a
hozzéjéruldson, vagy szerzédés teljesitésén alapul és automatizélt médon torténik. A hordozas nem
sértheti mdsok jogait és szabadsdgait, vagy a torléshez (elfeledtetéshez) valé jogot.

Tiltakozds: Amennyiben a személyes adatok kezelése jogos érdekén alapul vagy kézérdeken, ill.
kozfeladat végrehajtasan, ideértve a profilalkotést is, a MANK lehetdvé teszi az érintettnek a tiltakozds
jogdnak gyakorlasat. Tiltakozas esetén a személyes adatokat a MANK nem kezeli tovahb, kivéve, ha az
adatkezelést olyan kényszerftd erejd jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez szikségesek. Kdzvetlen iizletszerzés vagy profilalkotds esetén az
adatokat tordini kell.

A torlés a torlési jog gyakorldsénadl leirtak szerint térténik.

Hozzajérulds visszavondsa: A MANK lehet6vé teszi a hozzdjaruldson alapulé adatkezelések esetén a
személyes adatok kezeléséhez adott hozzdjarulds visszavondsét. A hozzdjdrulds visszavondsa nem
érinti a hozzdjéruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés jogszerdiségét.

Elhunyt személy jogainak gyakorldsa: A MANK biztositja a hozzéférés, helyesbités, t&riés, korlatozas
és tiltakozds jogat az érintett haldldt kivetS ot éven belll az érintett dital arra Ugyintézési
rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonylté ereji maganokiratban foglalt, a MANK-n&|
tett nyilatkozattal meghatalmazott személynek az elhunyt személy adataival kapcsolatban. Ha az
érintett tdbb nyilatkozatot tett, a késGbbi idépontban tett nyilatkozattal lehet a jogokat érvényesiteni.
Ha az érintett nem tett Ugyintézési rendelkezést vagy vonatkozé nyilatkozatot, akkor az elséként
jelentkezd kozeli hozzatartozdja jogosult helyesbitést kémi, vagy tiltakozni az adatkezelés ellen,
valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt, vagy az adatkezelés célja az
érintett haldldval megsz(int — joga van az elhunyt adatainak tériését vagy korlatozasat kérni az érintett
haldlat kovetS 8t éven belil. A MANK a kozeli hozzétartozékat kérelemre tdjékoztatja a megtett
intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az érintett ezt szdmdra tudottan megtiltotta.

A jogosultsagot a nyilatkozat ellenérzésével ellendrizni kell, Az érintett jogait érvényesits személynek

az érintett haldldnak tényét és idejét halotti anyakényvi kivonattal vagy biréségi hatarozattal, valamint
sajat személyazonossdgat és kozeli hozzatartoz6i mindségét kdzokirattal sziikséges igazolnia.
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Tajékoztatds: A MANK tdjékoztatja az érintettet fenti a Jogairol az adatkezelési tijékoztatd(i) utjén. a
MANK a panaszjogrél és a feliigyeleti hatéség adatairél, tovabbs a biréséghoz fordulds jogérél is
tdjékoztatja az érintettet az adatkezelési tdjékoztatdi Gtjan.

Feligyeleti hatésdg Magyarorszigon: a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadssg Hatésag,
székhelye: 1024 Budapest, Szilsgyi Erzsébet fasor 22/C., honlapja: www.naih,hu, telefonszdma: +36 (1)

391-1400, e-mail cfme: ugyfelszolgalat@naih.hu

13. JELEN SZABALYZAT BE NEM TARTASA ESETEN ALKALMAZANDO INTEZKEDESEK

Amennyiben On nem tartja be a jelen Szabilyzatban foglaltakat, az On feleldsségének megdllapltdsa
az alébbl intézkedésekkel jarhat:

Jogkdvetkezmények:
® Jogi jellegd (kdrtéritésl eljdrds meginditisa, szabdlysértésl vagy blntetSeljirs
kezdeményezése az arra feljogosftott hatdségn4l),
munkajogi (figyelmeztetés, jogviszony akar azonnali hatéllyal tértén& megsziintetése),
pénzigyl jellegl (pénzbell juttatss, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakdvetelése, behajtdsa),
e szakmai jellegdl {bels§ szabalyozds médositasa, szigorftdsdnak kezdeményezése, betartdsinak

fokozott ellendrzése).

Amennyiben biintet§- vagy szabélysértési eljdrds kezdeményezésének szlikségessége meril fel, a
szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében,
hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfelelé eljdrasokat megindftsa. Az eljrasok
meginditésinak kezdeményezésére - az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetfje
véleményénekfigyelembevételével az Ggyvezet§ jogosult.

Az On felel8sségének megiéllapitisa esetén a Munka Térvénykonyve, valamint a Polgéri Torvénykényv
rendelkezésel szerint] jogviszonydbdl ereds kdtelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért, a
vonatkoz6 rendelkezésekben meghatarozottak szerint 6n kartérftési felelbsséggel tartozik.

14. EGYEB RENDELKEZESEK

A MANK felhivja az On figyelmét, hogy a Jelen Szabélyzatban foglaltak Gzleti titkot képeznek. On kételes
az Uzleti titkot megGrizni. Ezen tilmenden sem k&zélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betditésével vagy jogviszonyéval bsszefiliggésben jutott a tudomdsira, és amelynek kiziése
a MANK-ra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jérhat. A titoktartdsi kételezettség Ont

id8beli korldtozas nélkiil terheli.
Mellékietek listéja:

1. szdmu melléklet: Incidens nyilvintartds sablon
2. szami melléklet: Adatkezeldi nyilvantartds sablon

Szentendre, 2020. jhnius 30. /\ (f&_/
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MANK Nonprofit Kft. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzatanak moédositasa 2021

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat 3. Adatbiztonsdag garantaldsa cimii fejezetének
masodik bekezdésébol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra térténd hivatkozas torlésre keriil.

A masodik bekezdés szovegezése helyesen:
Az adatvédelmi és adatbiztonsag szervezeti rendjét, feladat és hataskoroket a jelen Szabalyzat

allapitja meg.”
Jelen modositas 2021. jalius 15-én 1ép hatalyba.

Szentendre, 2021. jalius 15.
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