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A MAGYAR MUVESZETI AKADEMIA FOTITKARANAK
3 /2020, (W 1h) szam utasitisa
a Magyar Miivészeti Akadémia Titkdrsdga adatvédelmi szabdlyzatinak kiaddsérél

1. A Magyar Muvészeti Akadémia Titkdrsiga adatvédelmi szabdlyzatit — figyelemmel a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsdrol, valamint a 95/46/EK rendelet hatlyon kiviil helyezésérdl sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanécs
(EU) 2016/679 Rendelet (2016, aprilis 27.), az informiciés onrendelkezési jogrol és az
informdci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL torvény, a Magyar Mitivészeti Akadémidrél szol6 201 1. évi CIX.
torvény, valamint a személy- és vagyonvédelmi, valamint a maginnyomozdi tevékenység szabdlyairdl szolo

2008. évi CXXXIIL torvény rendelkezéseire — a jelen utasitds mellékletében hatdrozom meg,

2. Jelen utasitds az aldirdsét kéveté munkanapon 1ép hatalyba.

3. Azutasitdshatélybalépésével egyidejileg hatalydt vesztia Magyar Mivészeti Akadémia Titkdrsdga kezelésében
1év6 személyes és kozszolgalati adatok védelmérd), a Titkéarsdg dltal kezelt kozérdekt adatok kozzétételének, a
kozérdekbdl nyilvinos adatok kezelésével kapcsolatos szabdlyairél és a kozérdekit adatok igénylésének

rendjérél 52616 9/2015. (XIL 16.) sz4md fStitkari utasitas.

4. Jelen utasitast a Magyar Miivészeti Akadémia Titkérséga munkatdrsai szdmdra a helyben szokdsos modon ki
kell hirdetni.

Budapest, 2020. februdr , /4"

,_A@/

Dr. Igug;sera famds. Gergely
/ fBtitkdr,



3 /2020, (... 4h) s fotitkdri utasitds melléklete

1. Bevezetd rendelkezések
1.1. Ertelmezé rendelkezések

I.§

(1) Abelsd adatvédelmi szabalyzat alkalmazdsa sorén:

a) GDPR: a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad
dramldsdrél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivil helyezésérdl szolé az Eurdpai
Parlament és a Tandcs 2016. dprilis 27- (EU) 2016/679 rendelet,

b) Infotv.: az informécids dnrendelkezési jogrdl és informdcidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
torvény,

c) MMA: Magyar Mtivészeti Akadémia,

d) NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdség,

e) Testilet: Eurépai Adatvédelmi Testilet.

(2)  Jelen szabalyzatban szerepld fogalmakra a GDPR és az Infotv.-ben szerepld értelmezd rendelkezéseket
kell alkalmazni.

1.2. A szabdlyzat célja és tdrgyi hatdlya
2.8

(1) Jelen szabélyzat célja, hogy a GDPR, illetve az Infotv. 2. § (2) bekezdésében meghatérozott rendelkezései
altal megallapitott kotelezettségek végrehajtést biztositsa, figyelemmel a Testilet és a NAIH gyakorlatara.

(2)  AzMMA Titkdrsaga 4ltal végzett adatkezelések részletezését az adatkezelési nyilvantartds tartalmazza,
2. Az adatkezelés jogalapja alkalmazasdnak kévetelményei
2.6
Amennyiben a jogi kételezettséget vagy a kozfeladatot megallapité jogszabily nem, vagy csak részben hatdrozza
meg az adatkezelés kériilményeit ({gy kilonosen a kezelt adatok korét, az adatkezelés cé jat és idStartamat), akkor
azt az MMA Titkdrsiga — az adatvédelmi tisztviseld vélemények kikérését kovetden — hatdrozza meg,

3.6

(1) Amennyiben az adatkezelés hozzsjéruldson alapul, az MMA Titkérsiga — az adatvédelmi tisztvisel
bevondséval — megvizsgalja, hogy érvényesiil-e a beleegyezés 6nkéntessége.

2 Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az MMA Titkarsaga biztositja, ho
Ly ) P g Ja, hogy



a) az érintett adatkezelési célonként lkilon-kilén tudjon hozzajarulni a kitlonbozs céla
adatlkezelésekhez,

b) az érintett a hozzdjarulisit olyan irdsbeli nyilatkozat keretében tegye meg, amelyben a
hozz#jarulds elkilloniil a nyilatkozat mds részeitél,

c) ahozzdjarulds visszavondsa ugyanolyan egyszert médon torténjék, mint annal megaddsa.
4.4

{1 Kiilénleges adatok kezelése esetén az MMA Titkérsdga meghatdrozza, hogy
a) aGDPR6. cikk (1) bekezdés mely jogalapja alkalmazandé az adatkezelésre,
b) aGDPRY.cikk (2) bekezdés mely esetkore al4 tartozik a killonleges adatok kezelése.

3. Az érintett kérelme megvélaszoldsanak rendje
3.1. Az érintett kérelemének teljesitése
5.6

(1) Az érintett a kérelmét e-mailben vagy papir alapon terjesztheti eld az MMA Titkdrsiga részére.
Telefonhivas Gtjan eléterjesztett kérelem nem teljesithetd, err6l az MMA Titkdrsiga az érintettet a telefonhivds
soran tdjékoztatja. Az MMA Titkdrsdga székhelyén szoban eléterjesztett kérelmet irdsba kell foglalni.

(2) Ha az MMA Titkérsdgnak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyijté természetes személy
kilétével kapesolatban, az érintett személyazonossdginak megerdsitését kérheti, Ennek sordn az MMA Titkdrsdga
az alabbi intézkedések alkalmazhatja:
a) kérheti hogy az érintett az MIMA Titkérsdga székhelyén mutassa valamely személyazonosito
igazolvinyit (személyl igazolvany, jogositvany, ttlevél),
b) felhivhatja az érintettet, hogy teljes bizonyfté erejii magénokiratban nytjtsa be a kérelmét,
¢) amennyiben rendelkezésre all az érintett telefonszdma, a MMA Titkdrséga szdmdra rendelkezésre
all6 személyes adatokra vonatkozdan az érintett szdmdra telefonhivas Gtjan kérdéseket tehet fel;

helyes valaszok esetén a személyazonossagot megerdsitettnek kell tekinteni.

(3) Az érintett azonosftisa csak az MMA Titkdrsdga szémdra rendelkezésre 4ll6 adatokkal torténhet. Az
érintett azonositdsa sordn nem kérhet§ az érintettél olyan személyes adat, ameltyel az MMA Titkdrsdga nem
rendelkezik.

{(4)  Amennyiben az érintett kérelme nem pontos, és az alapjan nem lehet megallapftani hogy milyen jogot
kivan gyakorolni, akkor ennek tisz¢4zdsa érdekében fel kell venni az érintettel a kapesolatot.

(5) Az MMA Titkérsiga olyan formaban teljesiti az érintett kérelmét, ahogyan azt az érintett kérte. Ha az
érintett e-maitben nytjtotta be a kérelmet, és a kérelem teljesitését is elektronikus formatumban kéri, akkor az
MMA Titkérsaga a mésolatot széles kirben hasznalt elektronikus formétumban bocsatja rendelkezésre.

(6)  Ha az érintett a kérelmében nem jeldite meg, hogy milyen formatumban kéri kérelme teljesitését, akleor
az MMA Titkdrsaga felveszi az érintette] a kapcsolatot, a kérelem megfelelé formdtumban torténé teljesitése



érdekében. Akapcsolatfelvétel elsédlegesen telefonhivés vagy efektronikus levelezés titjén torténik, ezek hidnyaban
postai iton.

(7) Az érintett kérelmének teljesitését az MMA Titkérsdga dfjmentesen biztositja. Amennyiben az érintett
kérelme — az adatvédelmi tisztvisel véleménye szerint is — tilz6 (fgy kiilondsen folyamatosan ismétladé jellegti),
az MMA Titkdrsaga a kért intézkedés teljesitését — az adatvédelmi tisztviselével egyeztetett mértéka —
adminisztrativ koltségek megfizetéséhez kdtheti.

3.2. Az érintett kérelemének meglagaddsa
6.§

(1) Azéintettkérelme kizérolag akkor tagadhaté meg, ha
a) uniés vagy tagdllami jogszably a GDPR 23. cikk (1) bekezdésében felsorolt érdekek védelme
miatt korldtozza vagy kizdrja az érintett jogainak érvényesitését,
b) az érintett tiltakozasa esetén az MMA Titkdrsiga igazolni tudja, hogy az adatkezelés kozfeladat
elidtashoz szikséges, vagy az adatkezelés jogi igények védelméher, eldterjesztéséhes vagy
érvényesitéschez szitkséges.

(2) Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalaporatlan, vagy az érintett ugyanolyan tartalmu kérelmet
nydjtott be, mint amelyet az adatkezelé kordbban mér teljesitett, az MMA Titkdrsdga megtagadhatja a kérelem

£

alapjan torténd intézkedést.
(3} Azérintett kérelmének megtagaddsaért nem lehet dijat felszdmitani.

(4) Ha az MMA Titkdrs4ga nem teljesiti az érintett kérelmeét, akkor 1 hénapon belil t4j¢koztatja az érintettet
a) az intézkedés elmaradésinak ténybeli és jogi okairdl (mely jogszably, vagy a GDPR mely
rendelkezése az, amely alapjin jogszertien megtagadra a kérelem teljesitését),

b) ared], hogy az érintett panaszt nytijthat be a NAIH részére, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.
3.3. A feladatok megoszldsa az érintett joggyakoridsa sordn
7.

(1) Azérintettjoggyakorlisa esetén az adatvédelmi tisztvisels feladata
a) az érintett kérelemének megvilaszolisihoz (teljesitéséhez vagy megtagadisahoz) szitkséges
informéciok és személyes adatok dsszegytijtése,

b} azérintettnek killdendé vlaszevél tervezetének elékészitése.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel kérésére az MMA Titkdrsiga munkatérsai egyiittmtkodnek az {1)
bekezdésben meghatérozott feladatok teljesitése sordn.

(3)  Amennyiben az MMA Titkdrséga részére érkezik az érintett valamely jogdnak gyakorfdsara irdnyulé
kérelem, akkor a kérelmet tovdbbitani kell az adatvédelmi tisztviseld szdmadra.



4. Alapveté adatbiztonsdgi kovetelmények
8.6

(1) Apapiralapon tarolt vagy kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében:

a) azirattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, ttizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben kell elhelyezni,

b) afolyamatos aktiv kezelésben [év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek hozzd, a
személyzeti, a bér- és munkatigyi iratokat biztonsdgosan elzdrva kell tartani,

¢) azMMA Titkdrsaga munkatdrsa a munkanap folyamén, illetve a munkanap végén csal gy
hagyhatja el azt a helyiséget, ahol a személyes adatot tartalmazé dokumentumokat taroljdk, vagy
ahol az ilyen dokumentumokkal munkét végez, hogy a dokumentumokat elzirja, vagy a

helyiséget bezarja.

(2)  Aza) ésb) pont szerinti helyiségek, illetve szekrények kulcsshoz valé hozzaférés rendjét az adatkezel
szervezeli egység vezetSije dllapftia meg,

9.9

(1)  Azinformatikai rendszerben végzett adatkezelés esetében a rendszerbe csak egyedi, titkos jelszdval lehet
belépni. Az ilyen tevékenység befejeztével a rendszerbdl ki kell lépni.

(2) Az MMA Titkdrsdga munkatarsa az egyedi, titkos jelszavit harmadik személlyel nem oszthatja meg;,

(3) Az adatkezelésre haszndlt szdmitogépeket és informatikai rendszereket nem lehet adatbevitelre,

lekérdezésre alkalmas dllapotban feliagyelet nélkil hagyni,

(4) Az MMA Titkdrsdga kizardlag olyan szoftvert hasznal, amely az informatikai rendszerbe tortént belépést
regisztrdlja, és a rogzitett adatokrol megallapithatd, hogy az adatrdgzités ki dltal és milyen idGpontban tortént.

10.§

(1) Az MMA Titkdrsigdnak munkatarsa
a) személyes adatokrdl csak a vezet utasitdsdra, indokolt mértékig készithet mésolatot mind papir
alapon, mind az informatikai rendszerben,
b) aszemélyes adatokat nem hasznalhatja fel sajat vagy harmadik személy javéra,
c) azMMA Titkdrsga felhatalmazasa nélkill személyes adatot nem kézélhet harmadik személlyel,
d) kizérolag az MMA Titkdrsdga dltal biztositott informatikai eszkozt hasznalhatja az MMA Titkdrsdga

kezelésben levs személyes adatok troldsara.

(2)  AzMMA Titkdrsdgénak munkatérsa az MMA Titkdrsdga kezelésében levé személyes adatok jogosulatlan
felhasznélasarél, kiszolgdltatdsardt vagy kiszivargasardl valéd tudomésszerzést koveten haladéktalanul értesiti a
fetitleart, Az MMA Titkdrsigdnak mankatarsa koteles egyiittmiikodni annak érdekében, hogy az MMA Titkdrsdga
a bizalmas informicidt visszaszerezze, valamint, hogy a tovébbi jogosulatlan felhaszndlast, kiszolgdltatdst és
ldszivérogtatést megelc’izze.



5. Az adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése
S.1. Tudomdsszerzés az adatvédelmi incidensrd], az adatkezelés felfiiggesztése
11.¢

(1) Adatvédelmiincidensrél valé tudomésszerzésnek mindsi, ha

a) az adatvédelmi incidens bekévetkezésére utalé koriilményt az MMA Titkdrsdga munkatdrsa
fedezi fel, és értesiti a vezet&jét vagy a f6titkart,

b) az MMA Titkdrsdgnak cimzett adatvédelmi incidens bekovetkezésére utalé koriilményt
tartalmazé e-mailr6l, postai levélrél vagy mds kommunikéciés eszkéz utjan kiildétt tzenetrs],
levélrél torténd tudomdsszerzés (abban az esetben is, ha az tizenet vagy a levél cimzettje
ismeretlen),

c) az MMA Titkdrsdgit telefonon adatvédelmi incidens bekovetkezésre utal6 korilményrdl
értesftik (abban az esetben is, ha a hivé fél ismeretlen vagy névtelen),

d) a sajtéban vagy més honlapon megjelent, az MMA Titkdrsdgét érint6 adatvédelmi incidens
bekovetkezésére utalé korilmény, amelyrdl az MMA Titkarséga értesiii vagy arrél értesitik,

e) azMMA Titkérségaval kiszos adatkezelést végzd adatkezeld e-mailben vagy telefonon jelzi, hogy
adatvédelmi incidens kovetkezett be,

f} az MMA Titkirsdga 4ltal megbfzott adatfeldolgozé e-mailben vagy telefonon jelzi, hogy

adatvédelmi incidens kovetkezett be,

(2) Az adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzést kivetéen haladéktalanul fel kell fiiggeszteni az
adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelést arra az idészakra, amig az MMA Titkarsiga megyizsgilja az
adatvédelmi incidens stlyossagat.

(3)  Afelfiggesztéskillondsen az aldbbi esetekben sziintethet meg:
a) arendelkezésre 4ll6 inform4cick alapjan az adatvédelmi incidensnek nincsenek, és nem is
vérhatéak siilyos kévetkezményel, vagy
b} afelfiiggesziést kévetden az MMA Titkérséga olyan intézkedéscket hozott, amelyel biztositjak,

hogy az adatvédelmi incidensnek ne legyenek silyos kévetkezményei.

(4) A felfiggesztés megszintetésérél az MMA Titkdrsdga Fotitkari Titkirsdganak vezetdje javaslata
alapjén a fotitkar dont. A javaslat benytijtdsa elétt ki kell kérni az adatvédelmi tisztvisel6 véleményét. A javaslat
tartalmazza, hogy milyen adatvédelmi incidens tértént (a személyes adatok tipusa, mennyisége, érintettek szama,
kategériai, milyen kévetkezményei voltak vagy lehettek volna az érintettre), illetve a felfiggesztés megszintetésére
vonatkozd okokat.

5.2, Az adatvédelmi incidens kivizsgdldisa, NAIH részére torténd bejelentése, valamint az incidens bejegyzése az incidens-
nyilvdntartdsba

12.§



(1) Azadatvédelmiincidenst az adatvédelmi tisztviseld a tudomdsszerzést vagy az el6zetes vizsgalat lezarasat
kivetd 72 érén beliil bejelenti a NAIH honlapjin mitkodtetett Adatvédelmi Incidensbejelents Rendszerbe,
figgetlendl attd], hogy mennyi informdcié all rendelkezésére az adatvédelmi incidenssel dsszefliggésben.

(2) Az adatkezelés felfiiggesatéséré! vald tudomdsszerzést kovetden haladéktalanul meg kell kezdeni az
adatvédelmi incidens kivizsgalasat. A kivizsgalds sordn az aldbbi kortilményeket kel tisztdzni:

a) az MMA Titkdrsigan kiviil részt vesz-e ms személy vagy szervezet az adatvédelmi incidenssel
érintett adatkezelésben,

b) azadatvédelmiincidens idépontja (ha ismert: kezdd- és zdr6 idépont),

¢) azadatvédelmiincidens észlelésének médja,

d) azadatvédelmiincidens jellege,

e) azadatvédelmiincidens oka, koriilményei,

) azadatvédelmiincidens bekévetkezése elétt alkalmazott intézkedések,

g) azadatvédelmi incidenssel érintett szemeélyes adatok tipusa és mennyisége (legalabb becsléssel),

h) azérintettek szdma (legaldbb becsléssel),

i) azérintettek kategdrid, gy kiléndsen, hogy az adatvédelmi incidensben van-e sérilékeny
érintetti kor (példaul gyermekek, iddsek, vagy mds orszdg éﬂampolgérai),

j) mennyire egyszer( az érintettek azonositdsa azon adatkér alapjan, amelyet az adatvédelmi
incidens érintett,

k) azadatvédelmi incidens lehetséges vagy mar megidrtént kovetkezményei, illetve azok
sﬂlyosséga az érintettekre nézve,

[} szitkséges-e az érintetteket téjékoztatniaz adatvédelmi incidensré], és amennyiben nem, akkor
ennek indoka,

m) milyen intézkedések sziikségesek az adatvédelmiincidens kovetkezményeinek enyhitésére,
megszlintetésére,

n) milyen intézkedések szitkségesek hasonlé adatvédelmi incidens megel6zésére.

(3) Az adatvédelmi incidens kivizsgildsa az MMA Titkdrséga Fétitkari Titkdrsigdnak vezetje és az
adatvédelmi tisztvisel feladata. Informatikai eszkézzel dsszefigg® incidens esetén a vizsgélatban a Gazdasagi és
Pénziigyi Foosutaly munkatirsainak is kdzre kell mikodniik.

(4)  Amennyiben az dsszes korilményt nem lebet 72 érdn beltl a NATH részére bejelenteni (szakaszos
bejelentés), akkor az adatvédelmi incidens kivizsgaldsa sordn feltdrt dj kériilményeket az adatvédelmi tisztvisel$
haladéktalanul bejelenti.

(5) Az MMA Titkérsigandl tortént valamennyi adatvédelmi incidensrél MMAT Fotitkdri Titkdrsiga
nyilvéntartdst vezet, figgetlentl att6l, hogy tortént-e bejelentés a NATH részére. Az incidens-nyilvantartast
adatvédelmi incidensenként kiilon-kiilon kel vezetni.

6. Adatvédelmi tisztviseld
13.¢

(1) Azadatvédelmi tisztviseld
a)  téjékoztat és szakmai tandcsot ad az MMA Titkdrsdga adatkezelést végzd munkatdrsai részére a

kotelezettségeikkel kapesolatban,



b) ellendrzi az adatvédelmijogszabalyoknal, a Testiilet és a NAIH gyakorlatdnak, tovibbd az MMA
Titkdrsaga személyes adatok védelmével kapesolatos belsé szabalyainak valé megfelelést,

c) egyittmikadik, barmely kérdésben konzultdcist folytat, és az adatkezeléssel osszefiiggss
tigyekben kapcsolatot tart a NATH-hal,

d) ellatja az adatvédelmi szabalyzat, illetve a megbizési szerz8dése alapjdn rd rubdzott feladatokat.

(2)  AzMMA Titkdrsaga kételes
a) biztositani azt, hogy az adatvédelmi tisztvisels a személyes adatok védelmével kapcsolatos ésszes
ligybe megfelel6 médon és idében bekapesolddjon,

b) tdmogatni az adatvédelmi tisatviselét a feladatai ell4tdsdban azdital, hogy biztositja szdmdra azolat
azinforméciokat, amelyek szikségesek e feladatok végrehajtisshoz,

c) biztositani azt, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellétaséval kapcsolatban utasitasokat
senkitd] ne fogadjon el,

d) biztositani azt, hogy ha az adatvédelmi tisztviselé — amennyiben e tisztséget az MMA Titk4rsdga

munkatarsa tolti be —mds feladatokat is ell4t, akkor e feladatokbol ne fakadjon osszeférhetetlenség,

(3)  Amennyiben az adatvédelmi tisztviseléi tisztséget az MMA Titkdrsdga munkatdrsa tolti be, az MMA
Titkdrsdga az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatéssval osszefliggésben nem bocsathatja el, és szankciéval nem
stijthatja.

7. Adatkezelési nyilvantartds vezetése
14.§
(1) Az MMA Titkdrsdgénak Fotitkari Titkdrsaga az adatvédelmi nyilvantartést elektronikus tton vezeti. A

nyilvintartdsban az MMA Titkdrsaga a kovetkezé adatkezelési korilményeket rogziti:
a) az MMA Titkarsiginak megnevezése és az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége,

b) azadatkezelés célja,

¢) azadatkezelés jogalapja,

d) milyen érintetti kérre vonatkozik az adatkezelés,

e) milyen személyes adatokra vonatkozik az adatkezelés,
f) azadatkezelésidétartama,

g) cimzettek kategoridi,

h) alkalmazott adatbiztonsdgi intézkedések 4ltaldnos lefrdsa.



