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PREAMBULUM 

 
A Lázár Ervin Városi Könyvtár és Szemere Pál Művelődési Ház [(székhelye: 2119 Pécel, Isaszegi út 3.; 
képviseletre jogosult személy: Baldovszky-Kovács Dóra igazgató) – a továbbiakban: Adatkezelő vagy 
Intézmény] kiemelten fontosnak tartja látogatói, közalkalmazottjai, munkavállalói, ügyfelei, szerződéses 
partnerei információs önrendelkezési jogának tiszteletben tartását, így a személyes adatok védelmére komoly 
hangsúlyt helyez. Minderre tekintettel kötelezettséget vállal arra, hogy a személyes adatokat bizalmasan, 
célhoz kötötten, az adatvédelmi előírásoknak és a jogszabályoknak teljes mértékben megfelelve, tisztességes 
módon kezelje. 
 
Adatkezelő a jelen szabályzat elfogadásával deklarálja az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 
rendelete (2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről 
(általános adatvédelmi rendelet; a továbbiakban: GDPR)-ban és az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.)-ben, valamint a Polgári 
Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) Második könyvének Harmadik részében 
megnevezett személyes adatok védelmére és kezelésére vonatkozó elvek betartását. 
 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

I.1. A szabályzat célja 

Az adatkezelési és adatvédelmi szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy  
a) a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével meghatározza az Adatkezelő által nyilvántartott adatok 

kezelésének feltételeit, módját és működési rendjét valamennyi tevékenysége, illetőleg a jelenlegi és 
jövendőbeli munkavállalóival, az általa ellátott tevékenységgel érintett természetes személyekkel és 
szerződéses partnereivel való érintkezés során az érintettek személyes adatainak feldolgozása, illetőleg 
kezelése során;  

b) meghatározza a személyes adatokat tartalmazó dokumentumok és adatállományok kezelését, 
biztosítva az adatvédelmi jogszabályok érvényesülését, megakadályozva az adatok titkosságának, 
sértetlenségének és rendelkezésre állásának elvesztését; 

c) az adatkezelések során a jogszabályokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul érvényesítésre 
kerüljenek; 

d) megismertesse az adatok kezelése során érvényesítendő szabályokat és eljárásokat mindazon 
személyekkel, akik az Adatkezelő adatvagyonához hozzáférhetnek, az adatkezelővel munkavégzésre, 
adatfeldolgozásra irányuló jogviszonyban állnak. 

 
Az adatkezelési műveleteket Adatkezelő úgy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek magánszférájának 
védelme megfelelő módon biztosított legyen. A technika mindenkori fejlettségére tekintettel megteszi azokat 
a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatbiztonság érvényre juttatásához szükségesek.  

I.2. Kapcsolódó jogszabályok 

E szabályzat vonatkozásában a kapcsolódó jogszabályok a következők: 
a) az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) a természetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi 
rendelet, GDPR)  

b) az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
(Infotv.), 

más vonatkozó ágazati jogszabályok, különösen (de nem kizárólagosan)  
c) 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről  
d) 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről  
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e) 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

I.3. A szabályzat hatálya 

A jelen szabályzat személyi hatálya kiterjed:  
a) az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, valamint az Intézmény által munkaviszonyban, illetve 

munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állókra (a továbbiakban együtt: foglalkoztatottak); 
b)  azon természetes személyekre, akikre az Intézmény adatkezelési tevékenysége kiterjed; 
c) mindazokra, akik az Adatkezelő adatvagyonához hozzáférhetnek. 

 
A jelenszabályzat tárgyi hatálya kiterjed 

a) az Intézmény székhelyén végzett tevékenységgel összefüggésben történő adatkezelésre,  
b) a Kúria rendezvényház (2119 Pécel, Kossuth tér 5.) telephelyen történő adatkezelésre, 
c) a feladatellátását szolgáló esetleges további helyszínein és az ott végzett tevékenységgel 

összefüggésben történő adatkezelésre; 
d) az Intézmény, illetve annak szervezeti egységei által nyilvántartott valamennyi személyes adatra, a 

velük végzett adatkezelési- és feldolgozási műveletek teljes körére, keletkezésük, felhasználásuk, 
feldolgozásuk helyétől, módjától, valamint megjelenési formájuktól függetlenül. 

e) az Intézmény honlapján (https://www.pecelkonyvtar.hu; https://www.pecelmuvhaz.hu) megjelenő 
személyes adatokra és a honlap üzemeltetésével összefüggésben történő adatkezelésre is. 

 
A jelen szabályzatban rögzített adatkezelési tevékenység természetes személyek személyes adataira irányul.  
 
A szabályzat hatálya nem terjed ki:  

a) az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely különösen olyan vállalkozásokra 
vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és formáját, 
valamint a jogi személy elérhetőségére vonatkozó adatokat; 

b)  az anonim információkra (olyan információk, amelyek nem azonosított vagy azonosítható természetes 
személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan módon 
anonimizáltak, amelynek következtében az érintett többé nem azonosítható. 

 
A jelen szabályzat az elfogadásának napjától további rendelkezésig, vagy a szabályzat visszavonásának 
napjáig hatályos. 

I.4. Fogalommeghatározások 

A jelen szabályzat alkalmazásában 
 
1. „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó bármely 
információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely 
azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, 
fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több 
tényező alapján azonosítható; 
 
2. „adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált módon 
végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, 
átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb 
módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve 
megsemmisítés; 
 
3. „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük korlátozása 
céljából; 
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4. „nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 
funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek alapján 
hozzáférhető; 
 
5. „adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, 
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha 
az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az 
adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 
 
6. „adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 
szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel; 
 
7. „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, 
akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi 
szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá 
személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg 
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi szabályoknak; 
 
8. „harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, 
akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazást 
kaptak; 
 
9. „az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló 
és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező 
cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez; 
 
10. „adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt 
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan 
közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi; 
 
11. „személyes adatok különleges kategóriái”: a faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási 
vagy világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a természetes 
személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az egészségügyi adatok és a természetes 
személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok. 
 
12. „közös adatkezelés”: ha az adatkezelés céljait és eszközeit két vagy több adatkezelő közösen határozza 
meg, azok közös adatkezelőknek minősülnek; 
 
13. „gyermek”: a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 2:10. § (1) 
bekezdése szerinti kiskorú: Kiskorú az, aki a tizennyolcadik életévét nem töltötte be. A kiskorú a 
házasságkötéssel nagykorúvá válik; 
 
20. „NAIH”: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, személyes és közérdekű adatokkal 
foglalkozó autonóm közigazgatási szerv. 

I.5. Alapelvek 

A jelen szabályzatot az alábbi alapelvek szerint kell értelmezni és alkalmazni: 
 
1. „jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság”: az Intézmény köteles a személyes adatok kezelését 
jogszerűen, tisztességesen és az érintettek számára átlátható módon végezni  
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2. „célhoz kötöttség”: az Intézmény személyes adatokat csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból 
gyűjt, és azokat nem kezeli a célokkal össze nem egyeztethető módon. A személyes adat csak a cél 
megvalósulásához szükséges mértékben és ideig kezelhető.  
 
3. „adattakarékosság”: az Intézmény által kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából 
megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek, továbbá a személyes adat kezelése csupán a szükséges 
mértékre korlátozódhat. 
 
4. „pontosság”: mivel az adatkezelésnek pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lennie, az Intézmény 
minden észszerű intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan 
személyes adatokat haladéktalanul törölje vagy mihamarabb helyesbítse. 
 
5. „korlátozott tárolhatóság”: az Intézmény a személyes adatokat olyan formában tárolja, hogy az érintettek 
azonosítását csak az adatkezelés céljainak eléréséhez szükséges ideig érhesse el. Az Intézmény rögzíti, hogy 
az általa kezelt személyes adatokat székhelyén tárolja elektronikus állomány formájában, illetve papír alapú 
dokumentumokon az adatbiztonságra vonatkozó jogszabályi előírások megtartása mellett. Jelen rendelkezés 
valamennyi, az Intézmény által végzett adatkezelési- és adatfeldolgozói tevékenységre vonatkozik. 
 
6. „integritás és bizalmas jelleg”: Az Intézmény az adatkezelést oly módon végzi, hogy megfelelő technikai 
vagy szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az 
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisítésével vagy 
károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 
 
7. „elszámoltathatóság”: az Intézmény a jelen alapelvek betartásáért felelősséggel tartozik, továbbá képesnek 
kell lennie a megfelelés igazolására. 
 

II. ADATKEZELÉS ÉS ADATFELDOLGOZÁS 

II.1. Általános kötelezettségek 

II.1.1. Az adatkezelő feladatai 

Az adatkezelő  
a) gondoskodik arról, hogy az Intézmény adatkezelési gyakorlata a jelen szabályzatban meghatározott 

alapelvekhez és előírásokhoz, valamint a GDPR-hoz, az Infotv.-hez és az adatkezelőre vonatkozó egyéb 
jogszabályokhoz igazodjék, azoknak maradéktalanul megfeleljen;  

b) irányítja az adatkezelési tevékenység egészét, valamint az adatkezelési tevékenységet végző 
adatfeldolgozói, foglalkoztatottjai, megbízottjai, vállalkozói és egyéb közreműködői adatkezelési 
tevékenységét, külső adatfeldolgozóval kapcsolatos feladatai körében gondoskodik adatfeldolgozók 
igénybevételéről és tevékenységük irányításáról; 

c) gondoskodik az adatkezelési tevékenységek nyilvántartásáról; 
d) együttműködik a felügyeleti hatósággal, ennek körében különösen 

• a felügyeleti hatóság részére rendelkezésére bocsátja az adatkezelési nyilvántartást, 
• az adatvédelmi incidenst bejelenti a felügyeleti hatóságnak; 

e) adatbiztonsággal kapcsolatos feladatok körében 
• gondoskodik arról, hogy az adatbiztonság jelen szabályzatban lefektetett elvei és szabályai 

érvényesüljenek, 
• az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira jelentett kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és 
szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztosítása céljából, hogy a személyes adatok 
kezelése a GDPR-ral összhangban történjék, 

• megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztosítására, hogy 
alapértelmezés szerint kizárólag olyan személyes adatok kezelésére kerüljön sor, amelyek az 
adott konkrét adatkezelési cél szempontjából szükségesek (ez a kötelezettség vonatkozik a 
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gyűjtött személyes adatok mennyiségére, kezelésük mértékére, tárolásuk időtartamára és 
hozzáférhetőségükre; ezek az intézkedések különösen azt kell, hogy biztosítsák, hogy a 
személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozása nélkül ne 
válhassanak hozzáférhetővé meghatározatlan számú személy számára), 

• gondoskodik arról, hogy az adatkezelési tevékenység megfeleljen az adatminőség jelen 
szabályzatban lefektetett követelményeinek, 

• gondoskodik az adatkezelés során szükségessé váló adattörlések elvégzéséről; 
f) adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feladatai körében 

• az adatvédelmi incidenst bejelenti a felügyeleti hatóságnak, 
• tájékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensről; 

g) gondoskodik adatvédelmi tisztviselő kijelöléséről és a vele történő együttműködésről; 
h) az Adatkezelő biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével kapcsolatos 

összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon, feladatai ellátásával kapcsolatban 
utasításokat senkitől ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az adatkezelő legfelső 
vezetésének tartozik felelősséggel; 

i) elvégzi az Intézmény egyes kiemelt adatkezelési tevékenységeivel kapcsolatos e szabályzat szerinti 
feladatokat; 

j) biztosítja az érintettek jogainak gyakorlását és érvényesülését; 
k) gondoskodik arról, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabályzat, valamint az adatkezelési gyakorlat 

naprakész legyen és megfeleljen a jogszabályoknak, figyelemmel az esetleges jogszabályváltozásokra 
is, ennek megfelelően gondoskodik a jelen szabályzat rendszeres felülvizsgálatáról; 

l) teljesíti mindazon feladatokat, amelyeket jogszabály vagy e szabályzat rendelkezései előírnak számára. 
 
Az adatkezelő feladatainak teljesítéséért az Intézmény igazgatója felel. 
 

II.1.2. Az adatvédelem szervezeti felépítése 

 
Az igazgató 

a) jóváhagyja a személyes és különleges adatokat tartalmazó, adatszolgáltatási, adattovábbítási, valamint 
az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

b) engedélyezi a nyilvántartási rendszerekhez a hozzáférési jogosultságot, valamint gondoskodik a 
nyilvántartási rendszerekhez hozzáférési jogosultsággal rendelkező alkalmazottak nyilvántartásának 
naprakész vezetéséről; 

c) szükség esetén az adatvédelmi tisztviselő közreműködésével gondoskodik az adatvédelmi ismeretek 
oktatásáról az Intézmény foglalkoztatottjai részére; 

d) a tudomására jutott visszásság esetén utasítja az érintett foglalkoztatottat a jogszerűtlen adatkezelés 
megszüntetésére, szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez a foglalkoztatottal szemben; 

e) az adatvédelmi tisztviselő közreműködésével évente ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok, valamint a 
Szabályzat előírásai és az adatbiztonsági követelmények teljesülését; 

f) konkrét ügyekben felmerülő adatvédelmi kérdésekben – az adatvédelmi tisztviselő bevonásával -
segítséget nyújt az adatkezelő alkalmazottak részére. 

g) felelős azért, hogy az irányítása vagy vezetése alatt álló foglalkoztatottaknál az adatkezelés a 
jogszabályokban és a Szabályzatban meghatározottak szerint történjen; 

h) gondoskodik a külső szervektől, személyektől érkező, a feladatkörébe tartozó személyes adatokat 
érintő adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesítéséről; amennyiben szükséges egyeztet az 
adatvédelmi tisztviselővel; 

i) felelős azért, hogy a foglalkoztatottak által végzett adatkezelések során az adatbiztonsági előírások 
maradéktalanul teljesüljenek. 

 
Az adatkezelést végző alkalmazott  

a) köteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokat és jelen szabályzatot megismerni és 
maradéktalanul betartani; 
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b) köteles tájékoztatni az igazgatót a feladatkörében felmerült bármely adatvédelmi problémáról, 
észrevételeiről, a számítástechnikai eszközök meghibásodásáról, az adatállomány kezelhetőségében 
bekövetkezett problémáról; 

c) köteles a tudomására jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt szabálytalanságot haladéktalanul 
megszüntetni; 

d) vezeti a munkakörébe tartozó adat-, adatszolgáltatási és adattovábbítási nyilvántartást; 
e) gondoskodik arról, hogy az általa vezetett nyilvántartás adataihoz illetéktelen személy ne férhessen 

hozzá, ügyel a nyilvántartás biztonságos tárolására; 
f) elvégzi a kezelésében lévő adatok biztonsági mentését, gondoskodik azok biztonságos tárolásáról; 
g) a jogszabály által felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgáltat, adatot továbbít; 
h) köteles az igazgatót tájékoztatni minden olyan eseményről, amikor őt jogszerűtlen adatkezelésre 

kérték fel, vagy utasították; 
i) haladéktalanul jelzi az igazgatónak, ha az adatállományban jogosulatlan hozzáférést vagy változást 

tapasztal; 
j) fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok 

védelemére vonatkozó jogszabályoknak, valamint jelen szabályzatnak, az adatkezelést elrendelő 
jogszabály hiányában pedig az érintett hozzájárulásának megfelelően végezze; 

k) köteles adatvédelmi oktatáson és ismeretmegújító oktatásokon részt venni; 
l) ellenőrzi az adatkezelés jogalapjának fennálltát, az érintett hozzájárulása alapján történő adatkezelés 

esetén ellenőrzi a hozzájárulás meglétét, szükség szerint gondoskodik a hozzájárulás beszerzéséről. 
 
Az adatvédelmi tisztviselő 

a) az adatvédelmi tisztviselő tevékenységében tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő, valamint 
az adatkezelést végző alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uniós vagy 
tagállami adatvédelmi rendelkezések szerinti kötelezettségeikkel kapcsolatban;  

b) az adatvédelmi tisztviselő közreműködik, és segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések 
meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában; 

c) kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon követi a 
hatásvizsgálat elvégzését, konkrét ügyekben felmerülő igények alapján adatvédelmi kérdésekben 
segítséget nyújt az Adatkezelő munkatársai részére; 

d) ellenőrzi e szabályzatnak, valamint az uniós vagy tagállami adatvédelmi rendelkezéseknek, továbbá 
az adatkezelő személyes adatok védelmével kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést, ideértve 
a feladatkörök kijelölését, ellenőrzi az Adatkezelőnél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozó más 
jogszabályok, valamint a jelen szabályzat és a közérdekű adatok megismerésének és a kötelezően 
közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló rendelkezéseinek betartását; 

e) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlásához kapcsolódó 
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak, aki kivizsgálja és intézi a hozzá 
érkező bejelentéseket; 

f) elkészíti és szükség esetén felülvizsgálja az adatvédelemmel kapcsolatos szabályzatokat adatvédelmi 
szempontból, jogszabályváltozás miatt vagy más fontos okból gondoskodik annak módosításáról, 
kiegészítéséről; 

g) az Adatkezelő munkatársai részére adatvédelmi oktatást, ismeretmegújítást tart; 
h) együttműködik a felügyeleti hatósággal az adatkezeléssel összefüggő ügyekben – ideértve az előzetes 

konzultációt is – kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé, valamint adott esetben 
bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele. 

II.2. Az adatkezelő irányítása alatt végzett adatkezelés 

Az Intézmény irányítása alatt személyes adatokat kizárólag 
a) az Intézmény foglalkoztatottjai, illetve  
b) az Intézmény részére megbízási vagy vállalkozási szerződés vagy egyéb megállapodás alapján 

adatkezelési és adatfeldolgozási tevékenységet (pl. könyvelés, bérszámfejtés, jogi képviselet, 
informatikai szolgáltatás stb.) végző személyek (a továbbiakban: külső adatfeldolgozó) kezelhetnek (az 
adatkezelési tevékenységet végző foglalkoztatottak és külső adatfeldolgozók együttesen a továbbiakban: 
az adatkezelő irányítása alatt eljáró adatfeldolgozók). 
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Az adatkezelő irányítása alatt eljáró adatfeldolgozók az érintettek személyes adatait kizárólag az adatkezelő 
utasításának megfelelően kezelhetik a vonatkozó adatkezelési célhoz kapcsolódóan, az adatkezelő által 
meghatározott terjedelemben és a tevékenységük végzéséhez szükséges mértékben engedett hozzáférési 
jogosultságoknak megfelelően. 

II.2.1. Az adatkezelő foglalkoztatottjai által végzett adatkezelés 

Az adatkezelő irányítása alatt eljáró azon foglalkozatottak, akik munkakörének kifejezetten részét képezik 
személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatok, adatfeldolgozási tevékenységet csak azt követően 
végezhetnek, hogy titoktartási nyilatkozat tételével alávetették magukat az adatbiztonsági szabályok 
megtartásával kapcsolatos kötelezettségnek. A titoktartási nyilatkozat mintáját a jelen szabályzat 1. sz. 
melléklete tartalmazza. 

II.2.2. A külső adatfeldolgozó által végzett adatkezelés 

Az Intézmény az általa kezelt személyes adatok körében jogszabály alapján, illetve szerződés szerint megbízott 
külső adatfeldolgozót vesz igénybe. 
 
Az adatkezelő kizárólag olyan külső adatfeldolgozókat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelelő 
garanciákat nyújtanak az adatkezelésnek a GDPR követelményeinek való megfelelését és az érintettek 
jogainak védelmét biztosító, megfelelő technikai és szervezési intézkedések végrehajtására. Az 
adatfeldolgozással nem bízható meg olyan szervezet, amely a feldolgozandó személyes adatokat felhasználó 
üzleti tevékenységben érdekelt. Az adatfeldolgozásra vonatkozóan az adatkezelés tárgyát, időtartamát, jellegét 
és célját, a személyes adatok típusát, az érintettek kategóriáit, valamint az adatkezelő kötelezettségeit és jogait  
- amennyiben jogszabály nem szabályozza - írásba kell foglalni. Az adatfeldolgozókkal kötendő (kiegészítő) 
adatkezelési megállapodás mintáját a jelen szabályzat 2. sz. melléklete tartalmazza. 
 
A külső adatfeldolgozó az adatkezelő előzetesen írásban tett eseti vagy általános felhatalmazása nélkül további 
adatfeldolgozót nem vehet igénybe. Az általános írásbeli felhatalmazás esetén a külső adatfeldolgozó 
tájékoztatja az adatkezelőt minden olyan tervezett változásról, amely további adatfeldolgozók igénybevételét 
vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztosítva lehetőséget az adatkezelőnek arra, hogy ezekkel a változtatásokkal 
szemben kifogást emeljen. Az Intézmény a külső adatfeldolgozónak további adatfeldolgozó igénybevételére 
felhatalmazást csak az érintettek megfelelő előzetes tájékoztatása mellett adhat. 
 
A külső adatfeldolgozó személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos jogait és kötelezettségeit törvény, 
valamint az adatkezelésre vonatkozó külön törvények keretei között az adatkezelő határozza meg. 
 
A külső adatfeldolgozó és bármely, az adatfeldolgozó irányítása alatt eljáró, a személyes adatokhoz 
hozzáféréssel rendelkező személy ezeket az adatokat kizárólag az adatkezelő utasításának megfelelően 
kezelheti, kivéve, ha az ettől való eltérésre őt uniós vagy hazai jog kötelezi. 
 
A külső adatfeldolgozó részére az adatkezelési műveletek tárgyában adott utasítások jogszerűségéért az 
Intézmény felel.  
 
Az Intézmény kötelezettsége az érintettek számára a külső adatfeldolgozó személyéről, az adatfeldolgozás 
helyéről való tájékoztatás megadása. 

II.3. Az adatváltoztatások szabályai 

II.3.1. Adatok tárolása, archiválása 

A személyes adatok biztonságos tárolását papír alapú, illetve elektronikus adatkezelés és feldolgozás esetén az 
Iratkezelési szabályzat és jelen szabályzat adatbiztonságra vonatkozó rendelkezései biztosítják. 
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II.3.2. Adatok törlése, megsemmisítése 

Az adatok megőrzési ideje adatkezelésenként kerül meghatározásra. Az Adatkezelő az érintett számára 
biztosítja a lehetőséget, hogy írásos megkeresésére az adatokat törli, ha ezt törvény kifejezetten nem tiltja, 
illetve az Adatkezelőre nézve az adat törlése nem jelent joghátrányt.  
 
Az Adatkezelő azonnal végrehajtja az általa kezelt adatok törlését  

a) ha annak végrehajtását bírósági ítélet rendeli el;  
b) a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH) az adatkezelés jogellenességét 

megállapítja, elrendeli az adatok törlését és az Adatkezelő e döntés ellen bírósághoz nem fordul; 
c) hozzájárulás alapján történő adatkezelés esetén a hozzájárulás visszavonásakor. 

 
Az Adatkezelő a papír alapú adathordozókon tárolt adatok törlését az Iratkezelési szabályzat selejtezési 
előírásai szerint, jelen szabályzat adatbiztonsági előírásait figyelembe véve hajtja végre. 
 
Az elektronikusan tárolt adatok törlését az adatgazda utasítására a kijelölt alkalmazott hajtja végre.  

II.3.3. Adattovábbítás és nyilvánosságra hozatal 

Az Intézmény csak olyan személyes adatot továbbíthat, amelynek az Intézmény törvényben meghatározott 
adatkezelője, vagy amit más adatkezelőtől jogszerűen átvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg. 
 
Személyes adat harmadik személlyel adattovábbítás vagy nyilvánosságra hozatal formájában közölhető. 
 
Adattovábbítás, ha az adatot meghatározott harmadik személy tudomására hozzák. Az adattovábbítás 
megvalósulhat az adatkezelésbe történő betekintéssel vagy kivonat készítésével is. 
 
Külföldre történő adattovábbítás, ha az adatot az Európai Gazdasági Térség (EGT) tagállamain kívüli 
(harmadik) országba továbbítják. Az EGT tagállamaiban történő adattovábbítás belföldi adattovábbításnak 
minősül. 
 
Nyilvánosságra hozatal, ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 
 
Megkeresésre akkor lehet adatot továbbítani, ha a megkeresést küldő megindokolta, jogszabályi hivatkozással 
alátámasztotta az adat kezelésére való jogosultságát. Amennyiben az érintett érdeke kívánja az adatszolgáltatás 
teljesítését, és az érintett írásbeli nyilatkozattal hozzájárul, akkor az Adatkezelő a kért és rendelkezésre álló 
adatokat, a megkeresést küldő szerv részére átadja.  
 
Személyes adat és különleges adat telefonon, telefaxon nem továbbítható.  
 
Az Intézmény kezelésében lévő személyes adat nyilvánosságra hozatalát törvény – az adatok körének 
meghatározásával – közérdekből elrendelheti. Az adatok egyéb esetben történő nyilvánosságra hozatalához az 
érintett hozzájárulása, különleges adat esetében írásbeli hozzájárulása szükséges. Kétség esetén azt kell 
vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta meg 
 
Az adattovábbítás rendje: 
 
Az adatkezelést végző foglalkoztatott az adattovábbításra irányuló megkeresés beérkezéséről haladéktalanul 
tájékoztatja az igazgatót. 
 
Az igazgató a rendelkezésre álló adatok alapján megvizsgálja az adattovábbítás feltételeinek fennállását, a 
kérés teljesíthetőségét, szükség esetén további tájékozódást végez. Az adattovábbítási kérelem abban az 
esetben teljesíthető, ha az tartalmazza: 

a) az adattovábbítás célját, jogalapját (az alapul szolgáló törvényi rendelkezés pontos megjelölését), 
b) a kért adatok körének pontos meghatározását, 
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c) az érintett személy azonosításához szükséges adatokat, több személyre vonatkozó adatigénylés esetén 
az érintettek azonosításához szükséges csoportképző ismérveket. 

 
Amennyiben az adattovábbítás jogszerűségével kapcsolatban kétség merül fel, az igazgató – írásban vagy 
elektronikus úton – az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhat, aki nyolc munkanapon belül állásfoglalást ad ki 
az adattovábbítás jogszerűségéről. 
 
Az igazgató a megkeresések teljesítéséről – szükség esetén az adatvédelmi tisztviselő állásfoglalásának 
figyelembe vételével – 15 munkanapon belül dönt. A döntés ellen az adatkérő 15 napon belül írásban benyújtott 
panasszal fordulhat az igazgatóhoz, aki 15 napon belül határoz az adatok továbbíthatóságáról. 
 
Amennyiben az adattovábbítás feltételei fennállnak, az adatokat a megkeresést benyújtó szerv rendelkezésére 
kell bocsátani. Az adatok átadásával kapcsolatban felmerült költségeket a megkeresést benyújtó szerv viseli. 
Az adatok átadásáról szóló jegyzőkönyv felvételéről az adatkezelést végző alkalmazott gondoskodik. 
 
Az adatkezelő az adattovábbítás jogszerűségének ellenőrzése, valamint az érintett tájékoztatása céljából 
adattovábbítási nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az általa kezelt személyes adatok továbbításának 
időpontját, az adattovábbítás jogalapját és címzettjét, a továbbított személyes adatok körének meghatározását, 
valamint az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. A nyilvántartás vezetése az 
igazgató feladata. Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos információs önrendelkezési jogát 
megfelelően gyakorolhassa, az Adatkezelő automatizált munkafolyamataiban olyan naplózási rendszert 
használ, amely lehetővé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé történő adattovábbítása - 
beleértve a továbbítás időpontját, a pontos adattartalmat - visszakereshetővé váljon. 
 

II.3.4. Az Intézményen belüli adattovábbítás 

Az Intézmény szervezeti rendszerén belül az Intézmény által kezelt személyes adatok – a feladat elvégzéséhez 
szükséges mértékben és ideig – továbbíthatók olyan szervezeti egységhez, amelynek a törvényben vagy belső 
irányítási eszközben foglalt feladatainak ellátáshoz szükséges. 

II.3.5. Nyilvánosságra hozatal 

Az Adatkezelő személyes adatot csak akkor hozhat nyilvánosságra, ha azt jogszabály elrendeli vagy az érintett 
ahhoz előzetesen hozzájárul. Az Adatkezelő által készített, személyes adatokon is alapuló, de anonim 
adatokkal feltüntetett statisztikai adatok szabadon nyilvánosságra hozhatók. 
 

II.4. Adatkezelési tevékenységek nyilvántartása 

 
Az adatkezelő és az adatkezelő képviselője a felelősségébe tartozóan végzett adatkezelési tevékenységekről 
nyilvántartást vezet. E nyilvántartás a következő információkat tartalmazza: 

a) az adatkezelő neve és elérhetősége, valamint az adatkezelő képviselőjének és az adatvédelmi 
tisztviselőnek a neve és elérhetősége; 

b) az adatkezelés céljai; 
c) az érintettek kategóriáinak, valamint a személyes adatok kategóriáinak ismertetése; 
d) olyan címzettek kategóriái, akikkel a személyes adatokat közlik vagy közölni fogják; 
e) adott esetben a személyes adatok harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére történő 

továbbítására vonatkozó információk; 
f) ha lehetséges, a különböző adatkategóriák törlésére előirányzott határidők. 

 
Az adatkezelő, valamint az adatkezelő képviselője megkeresés alapján a felügyeleti hatóság részére 
rendelkezésére bocsátja a nyilvántartást. 
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Minden új adatkezelés bevezetése előtt az adatkezelésért felelős alkalmazott köteles az adatkezelést jelenteni 
az igazgatónak. 
 
Az adatkezelési tevékenységet nyilvántartó lapot a jelen szabályzat 3. sz. melléklete tartalmazza. A 
nyilvántartás az abban rögzítettek változása vagy további adatkezelési tevékenység megkezdésekor 
módosítandó, illetve bővítendő. 

II.5. Együttműködés a felügyeleti hatósággal 

Az adatkezelő és az adatfeldolgozó, valamint az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó képviselője feladatai 
végrehajtása során a felügyeleti hatósággal – annak megkeresése alapján – együttműködik. 

III. ADATBIZTONSÁG 

III.1. Az adatbiztonság megvalósításának általános szabályai 

III.1.1. Az adatbiztonság elvei 

Az adatkezelő a tudomány és technológia állása és a megvalósítás költségei, továbbá az adatkezelés jellege, 
hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó 
valószínűségű és súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket 
hajt végre annak érdekében, hogy a kockázat mértékének megfelelő szintű adatbiztonságot garantálja, továbbá 
amelyek elengedhetetlenül szükségesek az adatbiztonságra vonatkozó jogszabályok, adat- és titokvédelmi 
szabályok érvényre juttatásához. 
 
Az Intézmény által végrehajtandó technikai és szervezési intézkedések a következőkre irányulnak:  

a) a személyes adatok kezelésére használt rendszerek és szolgáltatások folyamatos bizalmas jellegének 
biztosítása, integritása, rendelkezésre állása és ellenálló képességének fennállása; 

b) fizikai vagy műszaki incidens esetén az arra való képesség, hogy a személyes adatokhoz való 
hozzáférést és az adatok rendelkezésre állását kellő időben vissza lehet állítani; 

c) az adatkezelés biztonságának garantálására hozott technikai és szervezési intézkedések 
hatékonyságának rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgáló eljárás alkalmazása. 
 

Az Intézmény az adatokat megfelelő intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés, 
továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 
 
Az Intézmény az egyes adatkezelési tevékenység során megadott személyes adatokat más adatoktól 
elkülönítetten tárolja, azzal, hogy – összhangban a fenti rendelkezésekkel – az elkülönített adatállományokat 
kizárólag a megfelelő hozzáférési jogosultsággal rendelkező munkavállalók ismerhetik meg. A különleges 
adatok tárolása, kezelése kiemelt védelem mellett és a többi adattól elkülönülten valósul meg. 
 
Az Intézmény az általa kezelt adatokat az irányadó jogszabályoknak megfelelően tartja nyilván, biztosítva, 
hogy az adatokat csak azok a munkavállalók, és egyéb az Intézmény érdekkörében eljáró személyek 
ismerhessék meg, akiknek erre munkakörük, feladatuk ellátása érdekében szükségük van. 

III.1.2. Alapvető biztonsági intézkedések 

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése történik, csak az alábbi személyek 
tartózkodhatnak:  

a) munkavégzés céljából jelen lévő foglalkoztatott,  
b) az érintett vagy törvényes képviselője, valamint az érintett által felhatalmazott személy.  
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Az adatkezelőnél vagy az irattárban lévő iratba az arra jogosult alkalmazotton kívül más személy csak akkor 
tekinthet be, amennyiben ezt törvény lehetővé, vagy a tevékenységével összefüggő feladatellátás szükségessé 
teszi.  
 
Az érintett vagy képviselője betekintési jogának gyakorlása során úgy kell eljárni, hogy ezáltal mások jogai ne 
sérülhessenek (a más személyre vonatkozó személyes, vagy védett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy 
más módon felismerhetetlenné tenni). Ugyanígy kell eljárni a másolat, kivonat készítésekor is. 
 
Az adatvédelmi tisztviselő – különösen az adatvédelmi feladatok végrehajtásának ellenőrzése során, e 
feladatához kötődően és szükséges körben, – jogosult az Adatkezelő által kezelt valamennyi adat – ideértve 
valamennyi személyes adat, minősített adat, vagy üzleti titok – megismerésére. 
 
Az Intézmény igazgatója, foglalkoztatottjai, és egyéb, az Intézmény érdekében eljáró személyek az általuk 
használt vagy birtokukban lévő, személyes adatokat is tartalmazó adathordozókat, függetlenül az adatok 
rögzítésének módjától, kötelesek biztonságosan őrizni, és védeni a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, 
továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés 
ellen, az iratokat az azokon végzett operatív műveleteket követően az intézmény dolgozói rendeltetési helyükre 
elzárni kötelesek. 
 
Az Adatkezelő munkatársa a nála lévő személyes adatokat tartalmazó iratokat köteles munkaidőn túl - és 
amelyeket lehetséges munkaidőben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodában, illetve egyéb helyen 
hivatalos iratok csak munkavégzés céljából és annak tartama alatt tárolhatók. Ezen iratok elzárásáért az a 
munkavállaló felelős, akinél azok a munkaidő befejezésekor találhatók. 
 
Azokat a szobákat és helyiségeket, ahol számítógép, munkaállomás vagy közös használatú nyomtató vagy 
másológép üzemel, úgy kell használni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tűzrendészeti és informatikai 
biztonsági követelményeknek. Minden alkalmazott köteles a számítógépet és az ahhoz alkalmazott 
adathordozókat úgy kezelni, tárolni, hogy a védelmet igénylő adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. 
Köteles továbbá a munkaidő végeztével a munkaállomást – a folyamatosan bekapcsolva és online tartandó 
munkaállomások kivételével – kikapcsolni, az ajtót bezárni.  
 
Az iratok elektronikus úton csak kellő körültekintéssel és kizárólag az Adatkezelő technikai eszközeinek 
igénybevételével továbbíthatók. 

III.1.3. A papíralapú nyilvántartások, manuálisan kezelt adatok védelme  

Személyes és különleges adatokat is tartalmazó iratot az Intézmény épületéből kivinni, munkahelyen kívül 
tanulmányozni, feldolgozni, tárolni kizárólag munkaköri feladat ellátásával kapcsolatban és kizárólag az 
igazgató engedélyével lehet. A munkavállaló ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az irat ne vesszen 
el, ne rongálódjon, vagy ne semmisüljön meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv 
tudomására.  
 
Az iratról másolat készítését oly mértékben kell biztosítani, hogy az harmadik személy személyes és 
különleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.  
 
Az ügyiratba nem kerülő, papíralapú feljegyzésben rögzített, személyes és különleges adatokat – további 
felhasználásuk megakadályozása érdekében – azonosításra alkalmatlanná kell tenni. 
 
Adatkezelő a papíralapú nyilvántartások védelme érdekében megteszi a szükséges intézkedéseket különösen 
a fizikai biztonság, illetve tűzvédelem tekintetében. A papír alapú adattárolási eszközök védelmében az 
Adatkezelő illetéktelen személyek hozzáférhetőségét meggátló fizikai biztonsági eszközöket (riasztó, zárható 
ajtók, zárható irattári szekrények) alkalmaz.  
 
Az adatokat keletkezésükkor megfelelő minőségű (hagyományos papír, formanyomtatvány) adathordozóra 
kell rögzíteni. Az adatok olvashatóságáért az azokat felvevő, illetve rögzítő (leíró) foglalkoztatott felel.  
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III.1.4. Elektronikusan kezelt adatok védelme 

Az Adatkezelő az informatikai nyilvántartásai tekintetében az adatbiztonság megvalósulásához a következő 
szükséges intézkedéseket foganatosítja: 

a) ellátja az általa kezelt adatállományokat számítógépes vírusok elleni állandó védelemmel, (valós idejű 
vírusvédelmi szoftvert alkalmaz); 

b) gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszközeinek fizikai védelméről, beleértve az elemi 
károk elleni védelmet; 

c) gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzáférés elleni védelméről, mind a szoftver mind 
a hardver eszközök tekintetében; 

d) megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatállományok helyreállításához szükségesek, 
rendszeres biztonsági mentést hajt végre, továbbá a biztonsági másolatok elkülönített, biztonságos 
kezelését végrehajtja. 

 
Az Adatkezelő gondoskodik az informatikai rendszeren tárolt adatok rendszeres mentéséről a mindennapi 
feladatok végzése során használt adattároló eszközön túli védett informatikai eszközre is. 
 
Elektronikusan tárolt adatok esetében adatot csak a nyilvántartott hozzáférési jogosultsággal rendelkező 
adatkezelő kezelhet. Az adatkezelőnek egyéni, titkos jelszóval kell bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerbe 
történt, jelszóval védett adatkezelésért az adatkezelő felel. Az esetleges visszaélések elkerülése érdekében az 
adatkezelő kötelessége, hogy egyéni jelszava titkosságát biztosítsa. Az adatkezelés befejeztével az 
adatkezelőnek a rendszerből ki kell lépni. 
 
Az adatkezelő köteles a számítógépes és az ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy kezelni, tárolni, hogy a 
védelmet igénylő adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Köteles továbbá a munkaidő végeztével a 
számítógépet kikapcsolni. 
 
Az informatikai biztonság érdekében teendő intézkedésekért az igazgató felelős. 

IV. AZ ADATVÉDELMI INCIDENS 

Adatvédelmi incidensnek minősül: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan 
közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi. Így különösen incidensnek minősülhet: 
„céges” laptop vagy mobil telefon ellopása vagy elvesztése, vevői- szállítói-, illetve ügyféladatbázisok 
illetéktelen kezekbe kerülése, Adatkezelő informatikai rendszerének feltörése és adatokhoz való hozzáférés. 
 
Adatvédelmi incidensnek minősülnek például: 

a) személyes adatok dokumentumon, hordozható eszközön, adathordozón vagy informatikai rendszeren 
(pl. levelezéssel) történő illegális továbbítása, 

b) illetéktelen hozzáférések személyes adatokat kezelő informatikai rendszerhez vagy alkalmazáshoz (pl. 
jelenlegi vagy volt alkalmazott vétlen vagy tudatos közreműködése által, vagy biztonsági lyuk 
kihasználásával), 

c) személyes adatokat tartalmazó adatbázis részének vagy egészének sérülése vagy elvesztése, 
d) az informatikai rendszer részének vagy egészének használhatatlanná válása vírus vagy egyéb 

rosszindulatú szoftver által. 

IV.1. Incidensek megelőzése 

Az adatvédelmi incidensek megelőzésére tett technikai és szervezési intézkedéseket a Szabályzat III. 
fejezetében foglaltak tartalmazzák. 
 
Az igazgató feladata és felelőssége a szabályozottság és a szabályok betartásának biztosítása, amely az 
adatvédelmet sértő események megelőzésének elsődleges eszköze és a megfelelő kontrollfolyamatok 
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működtetésével érhető el. A szabályozottságot, valamint a szabályok betartását az igazgató folyamatosan 
kísérje figyelemmel, amely elsődleges feltétele az adatvédelmet sértő események megelőzésének.  
 
Az adatvédelmet sértő esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellően hatékony intézkedés történjen 
annak érdekében, hogy az adatvédelmet sértő esemény megszüntetésre, a hibás belső szabályozás helyesbítésre 
kerüljön. A helytelen alkalmazási gyakorlat megszüntetése mellett indokolt esetben a személyi felelősség 
megállapításra kerüljön és a szükséges intézkedések megvalósuljanak.  
 
Az igazgató felelős az észlelt adatvédelmet sértő esemény ismételt előfordulásának megelőzéséhez szükséges 
intézkedések megtételéért, a bekövetkezett esemény feltárásáért, szükség esetén annak dokumentálásáért, 
továbbá indokolt esetben a felelősségre vonással és a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos 
intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért. 

IV.2. Incidensek kezelése 

Az Adatkezelő – az adatvédelmi tisztviselő útján – az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések 
ellenőrzése, valamint az érintett tájékoztatása céljából – a 4. számú melléklet szerint – nyilvántartást vezet, 
amely tartalmazza az érintett személyes adatok körét, az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát, az 
adatvédelmi incidens időpontját, körülményeit, hatásait és az elhárítására megtett intézkedéseket, valamint az 
adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 
 
Adatvédelmi incidens észlelésekor az azt észlelő személy köteles haladéktalanul tájékoztatni az igazgatót, aki 
legkésőbb 24 órán belül köteles tájékoztatni az adatvédelmi tisztviselőt. Az adatvédelmi tisztviselőnek 48 órán 
belül kell döntést hoznia arról, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. 25/J.§ (2) bekezdése 
alapján terheli-e jelentéstételi kötelezettség az Adatkezelőt.  
 
Az adatvédelmi tisztviselő az incidens kockázatelemzésekor vizsgálja:  

a) az adatvédelmi incidens jellegét, 
b) az érintettek kategóriáit és hozzávetőleges számát, 
c) az incidenssel érintett adatok kategóriáit és hozzávetőleges számát, 
d) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket, 
e) az adatvédelmi incidens orvoslására tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az 

adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 
 
Az incidens kockázatelemzése során az Adatkezelő munkatársai és az igazgató kötelesek minden adatot az 
adatvédelmi tisztviselő rendelkezésére bocsátani, és legjobb tudásuk szerint részt venni az incidens 
feltárásában és a következmények enyhítését célzó intézkedések végrehajtásában. 
 
Amennyiben az Adatkezelő jelentéstételi kötelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviselő a jelentést úgy készíti 
elő az igazgató részére, hogy a jelentés megtételére 72 órán belül sor kerülhessen.  
 
Az adatvédelmi incidens bejelentését lehetőség szerint a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 
Hatóságnak (a továbbiakban: Hatóság, vagy NAIH) online bejelentő felületén 
(https://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html) kell megtenni. Amennyiben ez nem 
lehetséges, akkor a bejelentés papír alapon is megtehető.  
 
Amennyiben az adatkezelési incidens első bejelentésekor az incidensre és annak megoldására vonatkozó 
összes adat még nem áll rendelkezésre, úgy az első bejelentéskor a rendelkezésre álló adatokat kell bejelenteni, 
valamint a többi adatot azok rendelkezésre állásának ütemében, de indokolatlan késedelem nélkül pótlólag kell 
a Hatóságnak bejelenteni. 
 
Az adatvédelmi incidens kiértékelésének eredményéről tájékoztatni kell a Hatóságot.  

IV.3. Az adatvédelmet sértő esemény megszüntetésére tett intézkedések 
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Az igazgató, illetve amennyiben az incidens informatikai eszközzel, erőforrással kapcsolatba hozható, akkor 
a rendszergazda és az információ biztonsági felelős (amennyiben van) a jelen Szabályzatban meghatározottak 
szerint kötelesek eljárni. 
 
Az igazgató – amennyiben az lehetséges – saját hatáskörben, az adatvédelmet sértő esemény észlelésétől 
számított legfeljebb 3 munkanapon belül köteles a megszüntetés érdekében a szükséges intézkedéseket 
megtenni, javaslatot tenni az adatvédelmet sértő esemény rendezésére. 
 
A feladat elvégzése az adatvédelmi tisztviselő szakmai támogatása mellett: 

a) összegyűjteni az adatokat, információkat, meghallgatni az érintetteteket;  
b) értékelni az adatokat, információkat;  
c) megoldási javaslatot készíteni a nemkívánatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készítése – feladat, 

felelős, határidő megjelöléssel); 
d) dokumentálni az eljárását;  
e) jóváhagyásra elkészíteni a javasolt intézkedési tervet;  
f) a jóváhagyott intézkedési terv megvalósulását nyomon követni, amennyiben az szükséges, 

egyeztetéseket, megbeszéléseket összehívni; 
g) tájékoztatást nyújtani a feladatok előrehaladásáról, az adatvédelmet sértő esemény kezeléséről. 

 
Az ellenőrzés eredménye lehet:  

a) annak megállapítása, hogy nem történt adatvédelmet sértő esemény és az eljárás intézkedés nélküli 
megszüntetése (pl. hibás észlelés);  

b) adatvédelmet sértő esemény megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés; 
c) további eljárás elrendelése, amely a felelősség megállapítása vagy a hasonló esetek megelőzése 

érdekében szükséges. 
 
A feladat elvégzését követően az igazgató ismerteti az eljárás megállapításait, tájékoztatja a munkatársakat az 
adatvédelmet sértő esemény jövőbeli bekövetkezésének az elhárításához vagy megelőzéséhez szükséges 
intézkedésekről, a követendő magatartásról. 
 
A belső szakmai ellenőrzés, az adatvédelmi felelős által megállapított szabálytalanság, valamint IT incidens 
esetén az igazgatónak a vonatkozó belső szabályzat előírása alapján intézkednie kell a megállapítások hatásos 
kezeléséről. 

IV.4. Érintettek tájékoztatása 

Amennyiben az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően az érintetteket megillető, valamely alapvető jog 
érvényesülését lényegesen befolyásolja - magas kockázattal jár - a természetes személyek jogaira és 
szabadságaira nézve, az adatkezelőnek indokolatlan késedelem nélkül, világos és közérthető 
megfogalmazásban tájékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensről. 
 
Az adatkezelő mentesül az érintett tájékoztatásának kötelezettsége alól, ha 

a) az adatkezelő az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az adatvédelmi incidenst 
megelőzően megfelelő - így különösen az adatokat a jogosulatlan személy általi hozzáférés esetére 
értelmezhetetlenné alakító, azok titkosítását eredményező - műszaki és szervezési védelmi 
intézkedéseket alkalmazott, 

b) az adatkezelő az adatvédelmi incidensről való tudomásszerzését követően alkalmazott intézkedésekkel 
biztosította, hogy az adatvédelmi incidens folytán az érintettet megillető valamely alapvető jog 
érvényesülését lényegesen befolyásoló következmények valószínűsíthetően nem következnek be, 

c) az érintett közvetlen tájékoztatása csak az adatkezelő aránytalan erőfeszítésével lenne teljesíthető, ezért 
az adatkezelő az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel összefüggő megfelelő tájékoztatást bárki 
által hozzáférhető módon közzétett információk útján biztosítja, vagy 

d) a törvény (az Infotv. 16. § (3) bekezdésben meghatározottak szerint) a tájékoztatást kizárja. 
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V. ADATVÉDELMI TISZTVISELŐ 

Az Intézmény – az általa ellátott közfeladatra tekintettel – a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a) pontjában 
foglaltak alapján adatvédelmi tisztviselő kijelölésére köteles. 
 
Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselőt szakmai rátermettsége és különösen az adatvédelmi jog és gyakorlat 
szakértői szintű ismerete, valamint a GDPR 39. cikkében említett feladatok ellátására való alkalmassága 
alapján jelöli ki. 
 
Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét közzéteszi, és azt a felügyeleti hatósággal is 
közli. 
 
Az Intézmény biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével kapcsolatos összes 
ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon. 
 
Az Intézmény támogatja az adatvédelmi tisztviselőt a GDPR 39. cikkben említett feladatai ellátásában azáltal, 
hogy biztosítja számára azokat az forrásokat, amelyek e feladatok végrehajtásához, a személyes adatokhoz és 
az adatkezelési műveletekhez való hozzáféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselő szakértői szintű 
ismereteinek fenntartásához szükségesek. 
 
Az Intézmény biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat 
senkitől ne fogadjon el. Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó az adatvédelmi tisztviselőt feladatai ellátásával 
összefüggésben nem bocsáthatja el, és szankcióval nem sújthatja. Az adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az 
adatkezelő legfelső vezetésének tartozik felelősséggel. 

VI. AZ ADATKEZELÉS JOGALAPJA 

A személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben legalább az alábbiak egyike 
teljesül: 
 
1. „az érintett hozzájárulása”, azaz az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét 
célból történő kezeléséhez; 
 
2. „szerződés teljesítése”, azaz az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett 
az egyik fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez 
szükséges; 
 
3. „jogi kötelezettség teljesítése”, azaz az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség 
teljesítéséhez szükséges; 
 
4. „létfontosságú érdek védelme”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy 
létfontosságú érdekeinek védelme miatt szükséges; 
 
5. „közérdek vagy közhatalmi jogosítvány gyakorlása”, azaz az adatkezelés közérdekű, vagy az 
adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához 
szükséges; 
 
6. „jogos érdek érvényesítése”, azaz az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 
érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan 
érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé, 
különösen, ha az érintett gyermek. 
 
Az Intézmény adatkezelőként minden esetben köteles tájékoztatni az érintettet az adatkezelés céljáról, 
jogalapjáról, időtartamáról az adatkezelő személyéről, továbbá a jogairól, a jogorvoslati lehetőségekről. 
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VI.1. Az érintett hozzájárulása 

VI.1.1. Az érintett hozzájárulásának általános feltételei 

Az érintett természetes személy a személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulását a következő formában 
adhatja meg: 

a) írásban, személyes adatkezeléshez hozzájárulást adó nyilatkozati formában, 
b) elektronikus úton, az Intézmény emailen keresztüli megkeresésével, 
c) hozzájáruló/ráutaló magatartással, amennyiben az Intézmény előre meghatározza és tájékoztatja az 

érintett személyt arról, mely magatartások tanúsítása minősül hozzájárulásnak. 
 

Az adatkezeléshez való hozzájárulásnak – történjék az bármelyik fent felsorolt formában – minden esetben 
alkalmasnak kell lennie annak igazolására, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzájárult. A 
hallgatás vagy a nemcselekvés a fentiek alapján nem minősül hozzájárulásnak.  
 
A hozzájárulás az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett összes adatkezelési tevékenységre kiterjed. Az 
adatkezelés mibenlétéről és céljairól az érintett felvilágosítást kérhet. 
 
Amennyiben az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor a hozzájárulást az összes adatkezelési célra 
megadottnak kell tekinteni.  
 
Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más ügyekre is vonatkozik, 
a hozzájárulás iránti kérelmet ezektől a más ügyektől egyértelműen megkülönböztethető módon kell megadni. 
 
Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a 
hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az 
érintettet erről tájékoztatni kell. A hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, 
mint annak megadását. 

VI.1.2. A gyermekek hozzájárulására vonatkozó feltételek 

Az Intézmény egyes rendezvényeit kifejezetten gyermekek (cselekvőképtelen és korlátozottan cselekvőképes 
kiskorúak) részére szervezi, amely programokról honlapján is beszámol fényképes beszámolók formájában. A 
fényképeken szereplő gyermekekről készítendő és készített fényképfelvételek vonatkozásában a VI.1.1. 
pontban rögzítettek irányadók azzal az eltéréssel, hogy a hozzájárulást 

d) cselekvőképtelen (14. életévét nem betöltött) kiskorú esetében törvényes képviselője adja meg, 
e) korlátozottan cselekvőképes (14. életévét betöltött, de 18. életévét még be nem töltött) kiskorú 

hozzájárulását pedig törvényes képviselője erősíti meg. 
 
Az Intézmény munkatársai észszerű erőfeszítéseket tesznek, hogy ilyen esetekben ellenőrizzék, hogy a 
hozzájárulást ténylegesen a gyermek törvényes képviselője adta meg, illetve erősítette meg. 

VI.2. Szerződés teljesítése 

Az Intézmény szerződés teljesítése alapján kezeli az érintett személyes adatait – különösen, de nem 
kizárólagosan – az alábbi esetekben: 

a) megbízási szerződéssel kapcsolatos adatkezelés,  
b) szerződés teljesítésével kapcsolatos adatkezelési tevékenység. 

 
A szerződés teljesítéséhez nem szükséges személyes adatok kezeléséhez való érintetti hozzájárulás, az nem 
lehet feltétele a szerződéskötésnek. 
 
Az adatkezelő a szerződés teljesítése jogalappal a szerződés megkötése, teljesítése, megszűnése, 
kapcsolattartás és a szerződésből eredő igényérvényesítés, valamint a szerződéses kötelezettségeknek való 
megfelelés céljából kezelhet személyes adatokat. 
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Az ezen a jogalapon alapuló adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés 
megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges 

VI.3. Jogi kötelezettség teljesítése 

Az Intézmény jogi kötelezettség teljesítése alapján kezeli az érintett személyes adatait – különösen, de nem 
kizárólagosan – az alábbi esetekben: 

a) munkakörre való alkalmassági vizsgálat során végzett adatkezelés; 
b) munkaügyi nyilvántartások keretében folytatott adatkezelés; 
c) számviteli kötelezettségek teljesítéséhez szükséges adatkezelés; 
d) adó- és járulékkötelezettségek teljesítéséhez kapcsolódó adatkezelés; 

 
A jogi kötelezettség teljesítése esetén az adatkezelés jogalapját törvény, illetőleg más jogszabály (ide nem 
értve az adatkezelő saját belső szabályzatait és gyakorlatait) határozza meg, így az érintett hozzájárulása 
személyes adatainak kezeléséhez nem szükséges. 
 
Olyan esetben, amikor az adatkezelő az érintett személyes adataihoz az érintett hozzájárulása alapján fért 
hozzá, a jogi kötelezettség teljesítése címén az adatkezelő még az érintett hozzájárulásának visszavonását 
követően is jogosult kezelni azon adatkört, amely valamely rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése végett 
szükséges. 

VI.4. Közérdekű feladat teljesítése 

Az Intézmény a közfeladata ellátása során kezeli az érintett személyes adatait – különösen, de nem 
kizárólagosan – az alábbi esetben: 

a) a könyvtári tevékenység ellátásával kapcsolatos adatkezelés; 
b) közművelődési tevékenység ellátásával kapcsolatos adatkezelés 

 
A népegészség területén közérdekből szükséges lehet a személyes adatok különleges kategóriáinak az érintett 
hozzájárulása nélkül történő kezelése. Az ilyen adatkezelés vonatkozásában a természetes személyek jogainak 
és szabadságainak védelme érdekében, megfelelő és célzott intézkedéseket kell hozni.  
 
A közérdekből történő adatkezelés tekintetében annak szükségesnek kell lennie valamely közérdekű vagy az 
adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához.  

VI.5. Jogos érdek érvényesítése 

Az Intézmény jogos érdek érvényesítése alapján kezeli az érintett személyes adatait – különösen, de nem 
kizárólagosan – az alábbi esetekben: 

a) elektronikus megfigyelőrendszer alkalmazása során történő adatkezelés (amennyiben releváns); 
b) foglalkoztatottak munkaviszonyuk ellátásával kapcsolatos ellenőrzése során 

 
Az adatkezelő – ideértve azt az adatkezelőt is, akivel a személyes adatokat közölhetik – vagy valamely 
harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az érintett érdekei, alapvető jogai 
és szabadságai nem élveznek elsőbbséget, figyelembe véve az adatkezelővel való kapcsolata alapján az érintett 
észszerű elvárásait. Ilyen jogos érdekről lehet szó például olyankor, amikor releváns és megfelelő kapcsolat 
áll fenn az érintett és az adatkezelő között, például (de nem kizárólagosan) azon esetekben, amikor az érintett 
az adatkezelő alkalmazásában áll. 
 
A jogos érdek fennállásának megállapításához mindenképpen körültekintően meg kell vizsgálni többek között 
azt, hogy az érintett a személyes adatok gyűjtésének időpontjában és azzal összefüggésben számíthat-e 
észszerűen arra, hogy adatkezelésre az adott célból kerülhet sor. 
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Az érintett érdekei és alapvető jogai elsőbbséget élvezhetnek az adatkezelő érdekével szemben, ha a személyes 
adatokat olyan körülmények között kezelik, amelyek közepette az érintettek nem számítanak további 
adatkezelésre. 

VII. A SZEMÉLYES ADATOK KÜLÖNLEGES KATEGÓRIÁINAK KEZELÉSÉRE 
VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

A személyes adatok különleges kategóriáinak kezelésére – a GDPR 9. cikke alapján – csupán kivételes 
esetekben kerülhet sor.  
 
Ezen adatkezelés jogszerűségének alapja: 

a) az érintett (gyermek - cselekvőképtelen és korlátozottan cselekvőképes kiskorú - törvényes 
képviselőjének), kifejezett hozzájárulása az említett személyes adatok egy vagy több konkrét célból 
történő kezeléséhez, kivéve, ha az uniós vagy a magyar jog úgy rendelkezik, hogy a szenzitív személyes 
adatok kezelése tilos; 

b) az, hogy az adatkezelés az adatkezelőnek vagy az érintettnek a foglalkoztatást, valamint a szociális 
biztonságot és szociális védelmet szabályozó jogi előírásokból fakadó kötelezettségei teljesítése és 
konkrét jogai gyakorlása érdekében szükséges, ha az érintett alapvető jogait és érdekeit védő megfelelő 
garanciákról is rendelkező uniós vagy magyar jog, illetve kollektív szerződés ezt lehetővé teszi; 

c) hogy az adatkezelés jelentős közérdek miatt szükséges, uniós jog vagy magyar jog alapján, amely 
arányos az elérni kívánt céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez való jog lényeges 
tartalmát, és az érintett alapvető jogainak és érdekeinek biztosítására megfelelő és konkrét 
intézkedéseket ír elő; 

d) adatkezelés megelőző egészségügyi vagy munkahelyi egészségügyi célokból, a munkavállaló 
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnózis felállítása, egészségügyi vagy szociális ellátás 
vagy kezelés nyújtása, illetve egészségügyi vagy szociális rendszerek és szolgáltatások irányítása 
érdekében szükséges, uniós vagy magyar jog alapján vagy egészségügyi szakemberrel kötött szerződés 
értelmében; 

e) hogy az adatkezelés a népegészségügy területét érintő olyan közérdekből szükséges, mint a határokon 
át terjedő súlyos egészségügyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségügyi ellátás, a 
gyógyszerek és az orvostechnikai eszközök magas színvonalának és biztonságának a biztosítása, és 
olyan uniós vagy magyar jog alapján történik, amely megfelelő és konkrét intézkedésekről rendelkezik 
az érintett jogait és szabadságait védő garanciákra, és különösen a szakmai titoktartásra vonatkozóan. 

VIII. AZ ÉRINTETT JOGAI 

VIII.1. Tájékoztatáshoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy az adatainak kezelésére irányuló tevékenység megkezdését megelőzően 
tájékoztatást kapjon az adatkezeléssel összefüggő információkról. 
Az Intézmény kiemelt adatkezelési tevékenységeiről szóló tájékoztatót a jelen szabályzat 5. sz. melléklete 
tartalmazza. 
 
Rendelkezésre bocsátandó információk, ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik: 

a) az adatkezelőnek és az adatkezelő képviselőjének kiléte és elérhetőségei; 
b) az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségei; 
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja; 
d) azon adatok, amelyek az adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítése érdekében 

szükségesek [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont]; 
e) adott esetben a személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái (ha van ilyen); 
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelő harmadik országba vagy nemzetközi szervezet részére 

kívánja továbbítani a személyes adatokat. 
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A fenti bekezdésben említett információk mellett az adatkezelő a személyes adatok megszerzésének 
időpontjában – annak érdekében, hogy a tisztességes és átlátható adatkezelést biztosítsa – az érintettet a 
következő kiegészítő információkról tájékoztatja: 

a) a személyes adatok tárolásának időtartamáról, vagy ha ez nem lehetséges, ezen időtartam 
meghatározásának szempontjairól; 

b) az érintett azon jogáról, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatokhoz való 
hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes 
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatósághoz való jogáról; 

c) az érintett hozzájárulásán [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapuló vagy a személyes adatok 
különleges kategóriáinak kezelése esetében az érintett hozzájárulásán [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének 
a) pont] alapuló adatkezelés esetén a hozzájárulás bármely időpontban történő visszavonásához való 
jog, amely nem érinti a visszavonás előtt a hozzájárulás alapján végrehajtott adatkezelés jogszerűségét; 

d) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának jogáról; 
e) arról, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses kötelezettségen alapul vagy 

szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint, hogy az érintett köteles-e a személyes adatokat megadni, 
továbbá, hogy milyen lehetséges következményeikkel járhat az adatszolgáltatás elmaradása; 

f) az automatizált döntéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] tényéről, ideértve a profilalkotást is, 
valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozóan érthető 
információk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre nézve milyen várható 
következményekkel bír. 

 
Rendelkezésre bocsátandó információk, ha a személyes adatokat nem az érintettől szerezték meg: 

a) az adatkezelőnek és az adatkezelő képviselőjének kiléte és elérhetőségei; 
b) az adatvédelmi tisztviselő elérhetőségei; 
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja; 
d) az érintett személyes adatok kategóriái; 
e) a személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái (ha van ilyen); 
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelő valamely harmadik országbeli címzett vagy valamely 

nemzetközi szervezet részére kívánja továbbítani a személyes adatokat, továbbá a Bizottság 
megfelelőségi határozatának léte vagy annak hiánya, vagy az adattovábbítás [GDPR 46. cikkében, a 47. 
cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének második albekezdésében] esetén a megfelelő és alkalmas 
garanciák megjelölése, valamint az ezek másolatának megszerzésére szolgáló módokra vagy az 
elérhetőségükre való hivatkozás. 

 
A fenti bekezdésben említett információk mellett az adatkezelő az érintett rendelkezésére bocsátja az érintettre 
nézve történő tisztességes és átlátható adatkezelés biztosításához szükséges következő kiegészítő 
információkat: 

a) a személyes adatok tárolásának időtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen időtartam 
meghatározásának szempontjai; 

b) ha az adatkezelés az adatkezelőnek vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesítése céljából történik 
[GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont], az adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekeiről szóló 
tájékoztatás; 

c) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatokhoz való 
hozzáférést, azok helyesbítését, törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat a személyes 
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatósághoz való joga; 

d) az érintett hozzájárulásán [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapuló vagy a személyes adatok 
különleges kategóriáinak kezelése esetében az érintett hozzájárulásán [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének 
a) pont] alapuló adatkezelés esetén a hozzájárulás bármely időpontban való visszavonásához való jog, 
amely nem érinti a visszavonás előtt a hozzájárulás alapján végrehajtott adatkezelés jogszerűségét; 

e) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 
f) a személyes adatok forrása és adott esetben az, hogy az adatok nyilvánosan hozzáférhető forrásokból 

származnak-e; és 
g) az automatizált döntéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a profilalkotást is, 

valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozó érthető információk, 
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hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel, és az érintettre nézve milyen várható 
következményekkel bír. 

 
Ha az adatkezelő a személyes adatokon a megszerzésük céljától eltérő célból további adatkezelést kíván 
végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az érintettet erről az eltérő célról és a fenti 
bekezdésben említett minden releváns kiegészítő információról. 
 
A fent részletezett tájékoztatást nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben: 

a) az érintett már rendelkezik az információkkal; 
b) az adat megszerzését vagy közlését kifejezetten előírja az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy 

tagállami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgáló megfelelő intézkedésekről 
rendelkezik; vagy 

c) a személyes adatoknak valamely uniós vagy tagállami jogban előírt szakmai titoktartási kötelezettség 
alapján – ideértve a jogszabályon alapuló titoktartási kötelezettséget is – bizalmasnak kell maradnia. 

VIII.2. Az érintett hozzáférési joga 

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy személyes 
adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a 
személyes adatokhoz és a következő információkhoz hozzáférést kapjon: 

a) az adatkezelés céljai; 
b) az érintett személyes adatok kategóriái; 
c) azon címzettek vagy címzettek kategóriái, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat közölték 

vagy közölni fogják; 
d) adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama; vagy ha ez nem lehetséges, ezen 

időtartam meghatározásának szempontjai; 
e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelőtől a rá vonatkozó személyes adatok helyesbítését, 

törlését vagy kezelésének korlátozását, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen; 
f) a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga; 
g) adott esetben, hogy az adatokat nem az érintettől gyűjtötték (a forrásra vonatkozó minden elérhető és 

jogszerűen közölhető információ); 
h) az automatizált döntéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a profilalkotást is, 

valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és arra vonatkozó érthető információk, 
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel bír, és az érintettre nézve milyen várható 
következményekkel jár. 

 
Az adatkezelő az adatkezelés tárgyát képező személyes adatok másolatát az érintett rendelkezésére bocsátja. 
Az érintett által kért további másolatokért az adatkezelő az adminisztratív költségeken alapuló, észszerű 
mértékű díjat számíthat fel. Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, az információkat széles 
körben használt elektronikus formátumban kell rendelkezésre bocsátani, kivéve, ha az érintett másként kéri. 

VIII.3. A helyesbítéshez való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse a rá 
vonatkozó pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés célját, az érintett jogosult arra, hogy 
kérje a hiányos személyes adatok kiegészítését. 

VIII.4. A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”) 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá vonatkozó 
személyes adatokat, az adatkezelő pedig köteles arra, hogy az érintettre vonatkozó személyes adatokat 
indokolatlan késedelem nélkül törölje, ha az alábbi indokok valamelyike fennáll: 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték vagy más módon 
kezelték; 
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b) az érintett visszavonja hozzájárulását személyes adatok kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) 
pontja] vagy az érintett visszavonja a személyes adatainak különös kategóriának kezeléséhez való 
hozzájárulását [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont], és az adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

c) az érintett tiltakozik a közérdekű vagy közhatalmi jogosítványon alapuló adatkezelés, illetőleg az 
adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítése céljából történő adatkezelés ellen [GDPR 
21. cikk (1) bekezdés (tiltakozáshoz való jog)], és nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok az adatkezelésre;  

d) az érintett tiltakozik az üzletszerzés érdekében történő személyes adatkezelés ellen a [GDPR 21. cikk 
(2) bekezdés (üzletszerzés érdekében történő személyes adatkezelés elleni tiltakozás)]; 

e) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; 
f) a személyes adatokat az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban előírt jogi kötelezettség 

teljesítéséhez törölni kell; 
g) a személyes adatok gyűjtésére információs társadalommal összefüggő szolgáltatások kínálásával 

kapcsolatosan került sor, és 16. életévét be nem töltött gyermek adatainak kezelése történt úgy, hogy 
ahhoz a gyermek feletti szülő jogokat gyakorló nem adott hozzájárulást [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]. 

 
Ha az adatkezelő nyilvánosságra hozta a személyes adatot, és az érintett kérelmére azt törölni köteles, az 
elérhető technológia és a megvalósítás költségeinek figyelembevételével megteszi az ésszerűen elvárható 
lépéseket – ideértve technikai intézkedéseket – annak érdekében, hogy tájékoztassa az adatokat kezelő 
adatkezelőket arról, hogy az érintett kérelmezte tőlük a szóban forgó személyes adatokra mutató linkek vagy 
e személyes adatok másolatának, illetve másodpéldányának törlését. 
 
A fenti bekezdések nem alkalmazandó, amennyiben az adatkezelés szükséges: 

a) a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása céljából; 
b) a személyes adatok kezelését előíró, az adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jog szerinti 

kötelezettség teljesítése, illetve közérdekből vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 
gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása céljából; 

c) a megelőző egészségügyi vagy munkahelyi egészségügyi célokból vagy egészségügyi és szociális 
ellátások kapcsán, valamint népegészségügyi közérdek alapján [GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) és i) 
pont], továbbá az ezen okokkal összefüggő adatkezelés esetén, ha titoktartási kötelezettség hatálya alatt 
álló szakember minősül adatkezelőnek/adatfeldolgozónak [GDPR 9. cikk (3) bekezdés]; 

d) jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

VIII.5. Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelő korlátozza az adatkezelést, amennyiben az alábbiak 
valamelyike teljesül: 

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosságát (ez esetben a korlátozás arra az időtartamra 
vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az adatkezelő ellenőrizze a személyes adatok pontosságát); 

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok törlését, és ehelyett kéri azok felhasználásának 
korlátozását; 

c) az adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli 
azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez; vagy 

d) az érintett tiltakozik a közérdekű vagy közhatalmi jogosítványon alapuló adatkezelés, illetőleg az 
adatkezelő vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítése céljából történő adatkezelés ellen [GDPR 
21. cikk (1) bekezdés (tiltakozáshoz való jog)]; ez esetben a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, 
amíg megállapításra nem kerül, hogy az adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az érintett 
jogos indokaival szemben. 

 
Ha az adatkezelés a fenti bekezdés alapján korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével 
csak az érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez, 
vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unió, illetve valamely tagállam 
fontos közérdekéből lehet kezelni. 
 
Az adatkezelő azt az érintettet, akinek a kérésére az első bekezdés alapján korlátozták az adatkezelést, az 
adatkezelés korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatja. 
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VIII.6. A személyes adatok helyesbítéséhez, vagy törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozásához 
kapcsolódó értesítési kötelezettség 

Az adatkezelő minden olyan címzettet tájékoztat a helyesbítésről, törlésről vagy adatkezelés-korlátozásról, 
akivel, illetve amellyel a személyes adatot közölték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul 
nagy erőfeszítést igényel.  

VIII.7. Az adathordozhatósághoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa egy adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes 
adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban megkapja. Továbbá jogosult arra, hogy 
ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa anélkül, hogy ezt akadályozná az az adatkezelő, 
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsátotta, amennyiben: 

a) az adatkezelés az érintett hozzájárulásán [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] vagy a személyes 
adatok különleges kategóriáinak kezelése esetében az érintett hozzájárulásán alapszik [GDPR 9. cikk 
(2) bekezdésének a) pont]; 

b) az adatkezelés olyan szerződés megkötéséhez, teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett szerződő 
fél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]; és 

c) az adatkezelés automatizált módon történik. 
 
Az adatok hordozhatóságához való jog fenti bekezdés szerinti gyakorlása során az érintett jogosult arra, hogy 
– ha ez technikailag megvalósítható – kérje a személyes adatok adatkezelők közötti közvetlen továbbítását. 
 
Az első bekezdésében említett jog gyakorlása nem sértheti az érintett törléshez („elfeledtetéshez”) való jogát 
[GDPR 17. cikk]. Az említett jog nem alkalmazandó abban az esetben, ha az adatkezelés közérdekű vagy az 
adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítványai gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához 
szükséges. 
 
Az első bekezdésben említett jog nem érintheti hátrányosan mások jogait és szabadságait. 

VIII.8. A tiltakozáshoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon személyes 
adatainak a közérdekű vagy közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében megvalósuló adatkezelése 
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont], illetve az adatkezelő, vagy harmadik fél jogos érdekeinek 
érvényesítéséhez szükséges adatkezelés [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont] ellen, ideértve az említett 
rendelkezéseken alapuló profilalkotást is.  
 
Ebben az esetben az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha az adatkezelő 
bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek 
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, 
érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 
 
A fenti bekezdésben említett jogra legkésőbb az érintettel való első kapcsolatfelvétel során kifejezetten fel kell 
hívni annak figyelmét, és az erre vonatkozó tájékoztatást egyértelműen és minden más információtól 
elkülönítve kell megjeleníteni. 

VIII.9. Az automatizált döntéshozatal alóli mentesség joga 

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rá az olyan, kizárólag automatizált adatkezelésen alapuló döntés 
hatálya, amely rá nézve joghatással járna vagy őt hasonlóképpen jelentős mértékben érintené. 
 
Az első bekezdés nem alkalmazandó abban az esetben, ha a döntés: 

a) az érintett és az adatkezelő közötti szerződés megkötése vagy teljesítése érdekében szükséges; 
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b) meghozatalát az adatkezelőre alkalmazandó olyan uniós vagy tagállami jog teszi lehetővé, amely az 
érintett jogainak és szabadságainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgáló megfelelő 
intézkedéseket is megállapít; vagy 

c) az érintett kifejezett hozzájárulásán alapul. 

VIII.10. Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz való joga 

VIII.10.1. A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog 

Az érintett a GDPR 77. cikke (panasztételhez való jog) alapján jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felügyeleti 
hatóságnál, ha az érintett megítélése szerint a rá vonatkozó személyes adatok kezelése megsérti a GDPR 
rendelkezéseit. 
 
Panasztételhez való jogát az érintett az alábbi elérhetőségeken gyakorolhatja: 
Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság  
cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cím: 1363 Budapest, Pf.: 9. 
telefon: +36 (1) 391-1400; tax: +36 (1) 391-1410;  
honlap: http://www.naih.hu; 
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 

VIII.10.2. A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog 

Az egyéb közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok sérelme nélkül, minden természetes és 
jogi személy jogosult a hatékony bírósági jogorvoslatra a felügyeleti hatóság rá vonatkozó döntésével 
szemben. 
 
Az egyéb közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok sérelme nélkül, minden érintett jogosult 
a hatékony bírósági jogorvoslatra, ha az illetékes felügyeleti hatóság nem foglalkozik a panasszal, vagy három 
hónapon belül nem tájékoztatja az érintettet a GDPR 77. cikke alapján benyújtott panasszal kapcsolatos eljárási 
fejleményekről vagy annak eredményéről. 

VIII.10.3. Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való 
jog 

A rendelkezésre álló közigazgatási vagy nem bírósági útra tartozó jogorvoslatok – köztük a felügyeleti 
hatóságnál történő panasztételhez való, a GDPR 77. cikke szerinti panasztételhez való jog – sérelme nélkül, 
minden érintett hatékony bírósági jogorvoslatra jogosult, ha megítélése szerint a személyes adatainak nem 
megfelelő kezelése következtében megsértették a GDPR szerinti adatvédelmi és információs önrendelkezési 
jogait. 

IX. AZ ÉRINTETT KÉRELME ESETÉN ALKALMAZANDÓ ELJÁRÁS 

Az Intézmény elősegíti az érintett jogainak gyakorlását, az érintett jelen szabályzatban is rögzített jogainak 
gyakorlására irányuló kérelem teljesítését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyítja, hogy az érintettet nem 
áll módjában azonosítani. 
 
Az Intézmény indokolatlan késedelem nélkül, de legkésőbb a kérelem beérkezésétől számított egy hónapon 
belül tájékoztatja az érintettet a kérelem nyomán hozott intézkedésekről. Szükség esetén, figyelembe véve a 
kérelem összetettségét és a kérelmek számát, ez a határidő további két hónappal meghosszabbítható. A határidő 
meghosszabbításáról az adatkezelő a késedelem okainak megjelölésével a kérelem kézhezvételétől számított 
egy hónapon belül tájékoztatja az érintettet.  
 
Ha az érintett elektronikus úton nyújtotta be a kérelmet, a tájékoztatást lehetőség szerint elektronikus úton kell 
megadni, kivéve, ha az érintett azt másként kéri. 
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Ha az Intézmény nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme alapján késedelem nélkül – de legkésőbb a 
kérelem beérkezésétől számított egy hónapon belül – tájékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradásának 
okairól, valamint arról, hogy az érintett panaszt nyújthat be a felügyeleti hatóságnál, és élhet bírósági 
jogorvoslati jogával. 
 
Az Intézmény a GDPR 13. és 14. cikke szerinti, jelen szabályzat VIII.1. pontjában részletezett információkat 
és a GDPR 15–22. és 34. cikk szerinti tájékoztatást és intézkedést (visszajelzés a személyes adatok kezeléséről, 
hozzáférés a kezelt adatokhoz, adatok helyesbítése, kiegészítése, törlése, adatkezelés korlátozása, 
adathordozhatóság, tiltakozás az adatkezelés ellen, az adatvédelmi incidensről való tájékoztatás) díjmentesen 
biztosítja az érintett számára.  
 
Ha az érintett kérelme egyértelműen megalapozatlan vagy – különösen ismétlődő jellege miatt – túlzó, az 
adatkezelő, figyelemmel a kért információ vagy tájékoztatás megadásával vagy a kért intézkedés 
meghozatalával járó adminisztratív költségek fedezésére arányos díjat számíthat fel, vagy megtagadhatja a 
kérelem alapján történő intézkedést. Erről azonban az adatkezelő haladéktalanul köteles értesíteni az érintettet. 
A kérelem egyértelműen megalapozatlan vagy túlzó jellegének bizonyítása az adatkezelőt terheli. 
 
A GDPR 11. cikkének sérelme nélkül, ha az adatkezelőnek megalapozott kétségei vannak a GDPR 15–21. 
cikkei szerinti kérelmet benyújtó természetes személy kilétével kapcsolatban, további, az érintett 
személyazonosságának megerősítéséhez szükséges információk nyújtását kérheti. 

X. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

Az Intézmény igazgatója köteles az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjával ismertetni a jelen szabályzat 
rendelkezéseit.  
 
Az Intézmény igazgatója köteles gondoskodni arról, hogy az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja betartsa 
jelen szabályzatban foglalt rendelkezéseket.  
 
Jelen szabályzat megállapítása, illetőleg módosítása az Intézmény igazgatójának feladatkörébe tartozik.  
 
Jelen szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszíti az e tárgykörben kiadott korábbi szabályozás. 
 
 
Pécel, 2023………….. 
 

  ________________________________ 
  Baldovszky-Kovács Dóra 
  igazgató 
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MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 
A Lázár Ervin Városi Könyvtár és Szemere Pál Művelődési Ház Adatvédelmi és Adatbiztonsági 
Szabályzatában foglaltakat megismertem, tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat köteles vagyok 
betartani. 
 

Név Beosztás Dátum Aláírás 
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MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet: Titoktartási nyilatkozat – minta 

2. sz. melléklet: Az adatfeldolgozókkal kötendő (kiegészítő) adatkezelési megállapodás – minta 

3. sz. melléklet: Az adatkezelési tevékenységet nyilvántartó lap 

4. sz. melléklet: Incidens nyilvántartó lap - minta 

5. sz. melléklet: Az Intézmény kiemelt adatkezelési tevékenységéről szóló tájékoztató 


