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Jelen Munkaiigyi adatvédelmi szabalyzat (tovabbiakban: , Szabalyzat”) célja, hogy
meghatarozza a Magyar Nemzeti Muzeum (1088 Budapest, Mtizeum krt. 14-16.),
illetéleg a Magyar Nemzeti Muzeum telephelyei, onallé miikdési engedéllyel
rendelkezé muzedlis tagintézményei, teriileti muzeumi besorolasu muzedlis intézményei,
kozérdekli muzedlis intézmény besoroldst muzealis intézményei és kozérdek(i muzealis
kiallitéhely besorolasu muzedlis intézményei, vagyis a Magyar Nemzeti Muzeumhoz
tartoz0 muzeumok és intézmények, valamint azok valamennyi szervezeti egysége (a
tovébbiakban : "Miuzeum'' vagy "Munkaltaté') altal folytatott munkaiigyi adatkezelés
¢s nyilvantartasok vezetésének jogszerli rendjét, biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, a munkavéllalok személyes adatok védelméhez fiiz6dé joganak, valamint az
informéciés Onrendelkezési joganak és az adatbiztonsag érvényesiilésének rendjét;
megakadalyozza a munkavallalok személyes adatai jogosulatlan felhasznalasat illetdleg
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést, azok megvaltoztatasat, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.

A Muzeum, mint Munkaltat6 elkételezett a munkavallalok személyes adatainak védelme
irant, és kiemelten fontosnak tartja az munkavallaléi informaciés 6nrendelkezési joganak
tiszteletben tartasat.

A Mizeum véllalja, hogy minden munkaiigyi adatkezelése megfelel a hatalyos
jogszabalyoknak, valamint a jelen Szabalyzatban foglaltaknak.

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed a Mizeum minden olyan adatkezelésére, amely soran
munkavéllaléi személyes adatait kezeli, illetve mindazon természetes személyekre és
szervezetekre, akik/amelyek a Muzeum megbizasabél vagy rendelkezése alapjan
adatfeldolgozoként a Miizeum munkavallaléi személyes adatait kezelik.

Jelen Szabélyzatban kiilon nem definialt fogalmak jelentésére a Muzeum Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata 4. fejezetében meghatarozott értelmez6 rendelkezések az
iranyadoak.

Az Adatkezel6 alapadatai:

Intézmény neve: Magyar Nemzeti Mtzeum
Székhelye: 1088 Budapest, Mizeum korut 14-16.
Adoészama: 15321226-2-42

Statisztikai szamjele:  15321226- 9102- 312- 01
Torzsszama: 321226

Képviseli: Varga Benedek Imre féigazgaté

Kb&zponti telefonszam: +36 1 327 7700

E-mail cime: info@hnm.hu
Honlap cime: www.hnmi.hu




(7) A Muzeum Adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetdségei:

Név: dr. Tokai L4szl6 egyéni iigyvéd
Postacim: 1055 Budapest, Balaton u. 25. 8.em.1.
Telefonszam: +36 30241 9331

E-mail: tokai.laszlo@butor-tokai.hu

2. A SZABALYZAT HATALYA

(D

)

€)

4)

Jelen Szabélyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Muzeum valamennyi szervezeti
egységére, valamint valamennyi a Miizeummal munkaviszonyban vagy munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyban 4116 munkatarsra, szervezetekre és ez utdbbiak
munkavallaldira, képviseldire, meghatalmazottaira és alvéllalkozéira.
Biztositani kell, hogy a (1) pontban meghatarozott személyek a Szabalyzat 6ket érint6
rendelkezéseit a sziikséges mértékben megismerjék, a jogviszonyt megalapozé
szerzédéseknek erre utalniuk kell.
A Szabélyzat alkalmazasi kore kiterjed az Muzeum minden adatkezelésére és
adatfeldolgozésara, amely:

e a Muzeum munkavallaléi személyes adataira

foglalkozas-egészségiigyi személyes adataira
e bérjellegli adataira
e szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatban kezelt személyes adataira
vonatkozik, ideértve az adatkezelés minden elemét, fiiggetleniil attdl, hogy az
elektronikusan vagy papir alapon torténik.
Amennyiben a munkatigyi adatkezelés, adatfeldolgozas egyes elemeire jelen Szabalyzat
kiilon rendelkezést nem tartalmaz, ugy abban a kérdésben a Muzeum Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata alkalmazando.

3. AMUZEUM MUNKAUGYI ADATKEZELESERE IRANYADO JOGSZABALYOK

Magyarorszag Alaptérvénye.

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: "GDPR ")

az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol szold 2011, évi
CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény
2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.);

1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrdl a kozlevéltarakrdl €s a magéanlevéltari anyag




védelmérol.

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrdl (a tovabbiakban: Kult.tv.)

2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl (a tovabbiakban: Kotv.)
1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi Orségrél, a természetvédelmi és a
mezei Orszolgalatrol (a tovabbiakban: Fbétv.)

2005. évi CXXXHI. torvény a személy- ¢és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozdi tevékenység szabalyairol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl, valamint az allamhaztartasrol sz6ld
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l.

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreiré]l és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
lefolytatdsanak rendjérol, valamint egyes kulturalis targy rendeletek médositasardl
20/2002. (X. 4) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi
szabalyzatarol,

. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
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Jelen Szabdlyzat alkalmazédsdban személyes adat: azonositott vagy azonosithato
természetes személyre (a tovabbiakban: ,,érintett”) vonatkoz6 bdrmely informdcid;
azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon,
kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithatd;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexuélis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok;

érintett: barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy; jelen Szabélyzat alkalmazdsiban a Muzeum munkaviszonyban vagy
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munkavégzésre iranyul6 egyéb (pl. megbizasi) jogviszonyban 4ll6 munkavallaléja (a
tovabbiakban egyiitt: munkavallalé);

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja; jelen Szabalyzat alkalmazasaban a Mizeum;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely az adatkezeld megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzaférhetvé tesz;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel,
az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld
miiveleteket végeznek;

(10) hozzajarulis: az érintett akaratdnak 6nkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason

alapulo egyértelmii kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez;

(11) adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd

hozzaférhet6vé tétele;

(12) kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy

nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozé
részére tovabbitdsa utjan valamely mds harmadik orszdgban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezelé vagy adatfeldolgozd részére
torténod tovabbitasa;




(13) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhet6vé tétele;

(14) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

(15) profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténé - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonésen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi éllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy
¢rdeklédéséhez, megbizhatosigdhoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgasadhoz kapcsolodd jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére

iranyul;

(16) Hatésiag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH)

5. AMUNKAUGYI ADATKEZELES SZABALYAI

5.1. AMUNKAUGYI ADATKEZELES ALAPELVEI ES SZABALYAI

(1) A munkaiigyi személyes adatok

(a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté mddon
kell végezni (,,jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldthatésdg’™);

(b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeril célbdl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté moédon; a GDPR 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a
kozérdeki archivélas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kitottség”);

(c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a sziikségesre kell korlatozédniuk (,,adattakarékossdg”);

(d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,pontossdg”);

(e) taroldsanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének
megfeleléen koézérdekii archivalds céljabol, tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbél keril majd sor, a GDPR-ban az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfelelé technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasdra is figyelemmel (,,korldtozott tdrolhatésag”),
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() kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga,
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kéarosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,.infegritds és
bizalmas jelleg™).

(I) A Mizeum, mint adatkezeld felelds a fenti (a) — (f) pontokban foglaltaknak vald
megfelelésért, tovabba  képesnek  kell lennie e megfelelés igazoldsira
(.elszamoltathatésag”).

(2) Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatérozott, jogszerti célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gyiijtésének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie.

(3) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasihoz
sziikséges minimalis mértékben és ideig kezelhetd.

(4) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata
az ¢rintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az
adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreéllitdshoz
sziikségesek.

(5) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagét, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(6) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldséhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt, illetve belsd szabélyzatot is.

(7) A Muzeumban nem kezelhetd kiilonleges adat, a munkavallalok erkolcsi
bizonyitvanyanak tartalmanak adatai, tovabba a betegellatdssal és munkahelyi, valamint
latogatdi balesetekkel kapcsolatos adatok kivételével.

(8) Az adatkezelést végzd alkalmazottakat az altaluk az adatkezelés sordn megismert
személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.

(9) Amennyiben az adatkezelést végz6 munkatérs tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt
személyes adat hibds, hidnyos, vagy nem aktualis, koteles azt helyesbiteni, vagy
helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.

(10) A Muzeum a munkavéllaldi személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti. A
munkavallalék személyes adatai — ha a tarsadalombiztositdsi szabalyok eltéréen nem
rendelkeznek — a foglalkoztatds megszlinésétdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

(IT) A Mizeum munkavéllaldkkal kapcsolatos adatkezelése a GDPR rendelkezésein €s az
a szabalyzat elkészitésének idején elérhet6 ,,j6 gyakorlatokon” alapul.




(12) Az adatok kezelésére csak elére meghatdrozott, a munkavallaloval elére kozolt,
tisztességes célbol keriil sor. Az adatkezelés célhoz kotottsége az adatkezelés egész
folyamataban €s az adatok esetleges tovabbitdsa esetén is érvényesiil.

(I13) Munkéltatd nem kezel olyan adatot, amely az adatkezelés céljanak eléréséhez
sziikségtelen. Ezen kiviil minden olyan esetben torekszik az adatkezelés minimalizalasara,
amennyiben ezt az informatikai rendszerek és az adatkezelés céljanak eléréséhez fiiz6d6
érdek engedi.

(14)  Munkaltaté torli a személyes adatot minden olyan esetben, amikor az adatkezelés célja
megsziint €s torvényi kotelezettség, vagy jogos érdek nem 4all fenn az adat tovabbi
tarolasaval, kezelésével kapcsolatban.

(I5) Munkéltaté biztositja, hogy a munkavéllalok mindenre kiterjedd tajékoztatast
kapjanak a réluk kezelt személyes adatokrol, valamint az adatkezelés koriilményeirél. A
munkavallalé kérheti adatai helyesbitését, valamint térvényben meghatarozott esetekben
tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen. A munkavallalok az altaluk sérelmesnek vélt
adatkezeléssel szemben a Hatdsaghoz, valamint birésadghoz fordulhatnak.

(16) A Muzeum biztositja, hogy a munkavallalé negativ jogkovetkezmények nélkiil
kérhesse olyan személyes adatainak torlését, amelynek kezelése a munkavallal6
hozzéjérulasan alapul. Amennyiben az adatok torlése jogszabalyi tilalom, vagy a
munkavallal6 jogos érdeke miatt nem lehetséges a személyes adatot Munkaltaté zarolja, a
zarolasrol a munkavallalot tajékoztatja.

(17) Az adatkezelési miiveleteket Munkaltaté tigy tervezi meg és hajtja végre, hogy a
munkavallalok maganszférajanak védelme megfelel6 médon biztositott legyen. A
technika mindenkori fejlettségére tekintettel — megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az adatbiztonsag
érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védi kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

(18) Adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrél, hogy a kivalasztott
adatfeldolgoz6 a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges
intézkedéseket, valamint kovesse Munkaltato utasitasait.

5.2. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK KOVETELMENYE

(1) A munkaiigyi személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszeri,
amennyiben legalabb az alabbi feltételek egyike teljesiil:

(a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbédl
torténd kezeléséhez;

(b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
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2
3)

“

(6)
7

®)

(c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

(d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

(e¢) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlisanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

(f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvet$ jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
veédelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

A fenti (1) bekezdés (c) és (e) pontok szerinti adatkezelés jogalapjat unios jognak vagy
magyar jognak kell megallapitania.

Munkaltaté a munkavallalok személyes adatait a GDPR éltal meghatarozott (1) bekezdés
szerinti jogalapok alapjan, az Mt. 9-11. § figyelembevételével kezeli.

Az Mt. 10. § (1) bekezdése értelmében a munkaéltatd a munkavallalétol olyan nyilatkozat
megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése,
teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e torvénybdl szarmazé igény érvényesitése
szempontjabol lényeges.

Az Mt. 10. § (2) bekezdése szerint a munkaltatd, az tizemi tandcs, a szakszervezet az Mt.
Harmadik Részében meghatarozott joganak gyakorldsa vagy kotelességének teljesitése
céljabol nyilatkozat megtételét vagy adat kozlését kovetelheti.

Az Mt. 10. § (1) és (2) bekezdés alapjan okirat bemutatisa kiovetelhetd.

Az Mt. 10. § (4) bekezdése kimondja, hogy a munkavallaloval szemben olyan
alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabély ir el§,
vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A Mizeum az Mt. 10. §-an alapulé adatkezelésérél a munkavallalét irdsban
tajékoztatja, jelen Szabalyzat megismertetése titjan.

5.3, AMUNKAVALLALO HOZZAJARULASANAK SZABALYAI

(1) Ha az adatkezelés hozzdjarulason alapul, a Muzeumnak képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy a munkavéllalé a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Kétség
esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg.

(2) A munkavallalé jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadésa elftt a munkavallalét errdl tajékoztatni kell. A
hozzijérulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetdvé tenni, mint annak

megadésat.
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5.4. ADATKOZLESEK

(1) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitis vagy nyilvanossigra hozatal
forméjaban kozolhetd.

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomésara hozzak. Az
adattovabbitds megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat
készitésével is.

(3) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

(4) A személyes adatokat érintd adattovabbitas elétt a Muizeum adatkezelést végzé illetékes
munkatérsa, illetve a Muzeum megbizdsabél vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 koteles megvizsgdlni a tovébbitandé személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.

(5) Ha a vizsgalat eredménye szerint a tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar
nem naprakészek, azokat kizardlag abban az esetben lehet tovabbitani, ha

(a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges, és

(b) az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és  naprakészségével  osszefiiggésben rendelkezésére  4llo
informacidkrol.

(6) A Muizeum altal kezelt munkavallaléi személyes adatok nyilvanossidgra hozatala —
kivéve jelen Szabalyzat 5.4.4. alcimében foglalt esetkorsket — tilos.

5.4.1. Intézményen beliili adattovabbitas

(1) Az Muizeum szervezeti rendszerén beliil kezelt munkaiigyi személyes adatok a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben ideig tovabbithaték olyan szervezeti egységhez,
amelynek a munkaviszonnyal, egyéb jogviszonnyal kapcsolatosan a torvényben vagy a
Muzeum szabalyzataban foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.

(2) Az Muzeum folyd, kiilonboz6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze. Az adatkezelések Gsszekapcsolasardl
Jjegyzokonyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell:

(a) az 0sszekapcsolas céljat,

(b) az 0sszekapcsolas id6pontjat,

(©) az 0sszekapcsolas jogalapjat,

(d) az Osszekapcsolas tartalmat,

(e) az Osszekapcsolt adatok korét,

® az Osszekapcsolast végzd személyét,

(2) az Osszekapcsolas médszerét €s

(h) az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedéseket.
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5.4.2. Adattovabbitas megkeresés alapjan

(1) Kiilsé szervezettdl, jogi vagy természetes személytl adatkézlésre iranyuléan érkezd
megkeresés akkor teljesithetd, ha erre a munkavallald irdsban felhatalmazast ad. A
munkaviéllalé erre szo6lo elézetes felhatalmazdsdnak tartalmaznia kell az érvényességi
idétartamat €s a megkereséssel 16k korének meghatarozasat.

(2) A munkavéllalé nyilatkozatatol fuggetleniil teljesiteni kell a fenntartéi iranyitassal
Osszefiiggd feladatok teljesitéséhez sziikséges adatokra vonatkoz6, a jogszabaly altal el6irt
mas adattovabbitast, igy kiilonosen a biintetéligyekben eljard hatdsagoktdl (rendérség,
ligyészség, birésdg, Nemzeti Ado- és Vamhivatal vam- és nyomozdhat6sigi szervei)
érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld koteles
tajékoztatni az Muzeum Foéigazgatojat. Az adatszolgaltatdis a Muzeum Foéigazgatdja,
illetéleg az altala erre felhatalmazott vezetd (f8igazgatd-helyettes, gazdasagi igazgato,
gazdasdgi igazgaté-helyettes, muzeum igazgatd, gazdasigi vezetd) jovahagydsaval
teljesithetd. Nem teljesithet$ olyan adatigénylés, amelynek jogszeriisége nem allapithatd

meg.
(3) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresés esetén a megkeresés tényérdl,
tartalmarol, az Muzeum altal biztositott betekintés tényérSl, tartalmarél és a megtett
intézkedésekrdl a munkavallalé vagy més személy és szervezet nem tajékoztathato.
(4) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényekrél, koriilményekrol
jegyz8konyvet kell felvenni, mely tartalmazza:

(a) a megkeresést kezdeményez6 szervezet, jogi vagy természetes személy nevét,
cimét,

(b) az adatkérés céljat,

(c) az adatkérés jogszabalyi alapjat vagy az érintett hozzajaruld nyilatkozatat,

(d) az adatkérés id6pontjat,

(e) az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés azonositasat,

® az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezését,

(g) az érintettek korét,

(h) a kért adatok korét,

(1) az adattovabbitas médjat és

() az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedéseket.

Nem sziikséges jegyzokonyvet felvenni az adattovabbitasokrol, amelyek olyan egyéb
modon hitelesen rdgzitésre keriilnek, hogy abbdl a fenti adatok kitlinnek. Ennek
megfeleléen az irasban érkezett ¢&s megvalaszolt, szabalyszerien iktatott
megkereséseket és adattovabbitasokat nem kell jegyzékényvben rogziteni.

5.4.3. Adattovabbitis harmadik orszdgokba vagy nemzetkozi szervezetek részére

(1) Munkaiigyi személyes adatot az Muzeum harmadik orszdgban, tovdbba nemzetkozi
szervezet keretein beliil adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére - a
kozvetett adattovabbitast is ideértve - akkor tovabbithat (a tovabbiakban egyiitt:
nemzetkdzi adattovabbitas), ha
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a) a nemzetk6zi adattovabbitashoz a munkavallal6 kifejezetten hozzajarult, vagy

b) a nemzetk6zi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, valamint

ba) annak soran az adatkezelésnek az Infotv. 5. §-ban eldirt feltételei teljesiilnek, és

bb) a harmadik orszagban, illetve a nemzetkdzi szervezet keretein beliil adatkezelést
folytaté adatkezel6 vagy adatfeldolgozo tekintetében a tovabbitott személyes
adatok megfelel6 szintii védelme biztositott, vagy

¢) a nemzetkozi adattovabbitas az Infotv. 11. §-ban meghatarozott kivételes esetekben
sziikséges.

(2) A személyes adatok megfelel6 szinti védelmét - az ellenkezd bizonyitdsdig -
biztositottnak kell tekinteni, ha

a) az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja,

b) az a) pont szerinti jogi aktus hidnyaban vagy alkalmazasanak felfiiggesztése esetén
az €rintetteknek a 14. §-ban, a 22. §-ban és a 23. §-ban foglalt jogai érvényesitésére
vonatkoz6 garancidlis szabalyokat tartalmazé nemzetkozi szerzédés alkalmazando
Magyarorszag és azon harmadik orszag, illetve nemzetkdzi szervezet kozott,
amelynek joghatésaga kiterjed a nemzetk6zi adattovabbitas cimzettjére, vagy

c) az a)-b) pontban meghatdrozott jogi aktus hidnydban vagy alkalmazisanak
felfliggesztése esetén a nemzetkdzi adattovébbitdst megelézéen a Muzeum a
személyes adatok tovabbitdsanak valamennyi koriilményét megvizsgalta és
megéllapitotta, hogy a személyes adatok megfeleld szintli védelme tekintetében
megfelelé garanciak allnak fenn.

(3) Nem teljesithetd olyan kiilf6ldi adatigénylés, amelynek jogszertisége nem allapithaté meg.
(4) A nemzetkézi adattovabbitassal kapcsolatos tényekrdl, kériilményekrdl jegyzokonyvet
kell felvenni, mely tartalmazza:

(a) az adattovabbitas cimzettjét,

(b) az adattovabbitas céljat,

(c) az adattovabbitas jogszabalyi alapjat vagy az érintett hozz4jarulé nyilatkozatat,
(d) az adattovabbitas idépontjat,

(e) az adattovabbitast teljesits szervezeti egység megnevezését,

® az érintettek korét,

(2) a tovabbitott adatok korét és

(h) az adattovabbitas modjat.

Nem sziikséges jegyzokonyvet felvenni az adattovabbitasokrol, amelyek olyan egyéb
modon hitelesen rogzitésre keriilnek, hogy abbél a fenti adatok kitlinnek. Ennek

megfeleléen az irasban érkezett és megvalaszolt, szabalyszeriien iktatott
megkereséseket €s adattovabbitasokat nem kell jegyz6konyvben rogziteni.

5.4.4. Személyes adatok nyilvanossdgra hozatala

(1) Az Miizeum éaltal kezelt munkatigyi személyes adatok nyilvanossagra hozatala - térvény
altal az adatok korének kifejezett megjelslésével elrendelt nyilvanossagra hozatala
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kivételével - csak az érintett hozzdjarulasaval lehetséges. Kétség esetén az érintett
hozzajarulasanak hianyat vélelmezni kell.

6. A MUNKAUGYI ADATKEZELESEK EGYES TIPUSAI

6.1. MUNKAVISZONY LETESITESEVEL ES TELJESITESEVEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja szerint t6rténd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés.

6.1.1. Munkaviszony létesitéséhez sziikséges adatok, bérszamfejtéssel kapesolatos adatok
tovabbitasa, béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) Kezelt adatok kore és célja: a Mizeum a munkaviszony létesitése, munkaviszony
fenntartasa, a vonatkozé ado, tarsadalombiztositdsi és egyéb béren kiviili juttatdsok
folyosithatésaga érdekében — a munkavallaléra vonatkozé — kévetkezd adatokat kezeli:
sziiletési név; lakcim; levelezési cim; telefonszam; anyja neve; sziiletési hely és idé;
csaladi allapot; addazonositdo jel; TAJ szam; személyi igazolvany szam; iskolai
végzettség;  Intézmény neve, okirat szdma, szakképzettség; nyelvismeret;
magannyugdijpénztar neve; bankszamlaszam; gyermekek szdma; gyermekek TAJ szdma.

(2) Munkaltaté a munkavallalokrol személyiigyi aktat vezet, elektronikusan a Magyar
Allamkincstar Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszere (KIRA) utjan,
emellett az egyes dokumentumokat papir alapon is megérzi, a Mizeum Iratkezelési
Szabdalyzataban meghatarozott szabalyok szerint.

(3) A személyligyi aktak kezelése keretében kovetett elvek:

- adatminimalizalas elve: csak a munkaiigyi tigyintézés és a munkavéllalas soran
relevans adatok tarolasa valosul meg,
- adatbiztonsdg garantdldsa: az adattarolasra fejlett informacidbiztonsagi eléirasok
betartdsa mellett kertilhet csak sor, ami garantalja, hogy
¢ illetéktelen személyek az adatokat ne ismerhessék meg,
¢ az adatok rendelkezésre allasa biztositott legyen,
e illetékteleniil ne keriilhessen sor az adatok mddositasara vagy torlésére.

(4) A személyiigyi akta az alabbi papir alapti dokumentumokat tartalmazza:

- munkaszerz6dést, és annak modositasait,

- amunkavallal6 6néletrajzat,

- képzettséget igazold bizonyitvanyok masolatat
- erkolesi bizonyitvany eredeti példanyat

- elé6z6 munkahelyi igazoldsokat
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6)

(6)

(7

®)

®)

- munkakori leirést,

- Adatlapot munkaviszony Iétesitéséhez,

- Munkabér bankszamlara valé utaldshoz minta,

- Titoktartasi nyilatkozat,

- A Mizeum SZMSZ-e, az egyes szervezeti egység Ugyrendje, a Kollektiv Szerzédés,

és az Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat elfogadisa és megismerésérél szol6
nyilatkozat,

- Nyilvantartasi lap a munkavallal6 tliz és munkavédelmi oktatasarél,
- Eves szabadsag megallapitas,

- Gyermek utan jar6 potszabadsag nyilatkozat,

- Cafeteria nyilatkozat,

- Onkéntes nyugdijpénztéri nyilatkozat,

- Iskolakezdési Tamogatési nyilatkozat,

- Adodeldleg nyilatkozat,

- Atvételi elismervény — belépdkartya, kulcs stb. atvételérol

A fenti iratokon és nyilatkozatokon til a Mizeum a munkavallalé rendelkezésére
bocsétja az aldbbi dokumentumokat, megismerését a munkavallalénak lehetvé teszi:

- Kollektiv szerz6dés

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatd,
- jelen Munkatigyi Adatvédelmi Szabalyzat
- Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat,

- Munka- és Tilizvédelmi Szabdalyzat,

Munkavéllalo kételes az adataiban bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul, de
legkés6bb a valtozastol szamitott 8 napon beliil bejelenteni Munkaltato felé.

Munkidltaté a munkavéllalokra vonatkozd személyes adatokat a munkaviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett egyéb kereseti, add és tarsadalombiztositasi adatokkal egyiitt
a személyligyi aktaban a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld ideig 6rzi meg.

Az adéiigyi jelentéségii, az addézas rendjérél szolé 2017. évi CL. tdrvény (a
tovabbiakban: Art.) 77. § (1) bekezdése szerinti iratokat (jogszabdlyban eldirt
bizonylatot, kényvet, nyilvantartast - ideértve a gépi adathordozén rogzitett elektronikus
adatokat, informéciokat is) a munkaltaténak az Art. 78. § (3) és (4) bekezdése alapjan a
nyilvantartids modjatol fiiggetleniil az adé megallapitdsahoz valé jog eléviiléséig (az ad6
megallapitdsdhoz valé jog annak a naptari évnek az utolsé napjatél szamitott 5 év
elteltével éviil el, amelyben az adordl bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve
bevallas, bejelentés hidanyaban az adot meg kellett volna fizetni), a halasztott adé esetén a
halasztott ad6é esedékessége naptéri évének utolsd napjatél szamitott 5 évig kell
megoriznie.

Az Art. 78. (6) pontja szerint a munkavallalé az iratait maga is kételes meg6rizni.

(10)A maradand6 értékli iratokat (a gazdasdgi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,

nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel§dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
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torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az &llampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl
nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé irat) az adatkezelés céljanak
megsziinését kovetden az illetékes levéltarba kell eljuttatni.

(11) A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény (a tovabbiakban:

Tny.) 43. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a nyugellatashoz tartozo szolgalati 1d6
igazolasa torténhet a foglalkoztat6 eredeti nyilvantartisaibol kiallitott igazolassal is. Ez
azonban nem megdrzési kotelezettséget ir eld, csak a szolgalati id6 igazolasanak sajatos
formajat rendezi arra az esetre, ha a tarsadalombiztositasi és az egészségbiztositasi szerv
nyilvantartdsaban nem szereplé szolgélati id6ét kivannak igazolni. Az igazolas kiallitasa
érdekében a Muzeum az ehhez szikséges adatokat a munkaviszony megsziinését
kovetben is tarolja.

(12) A Tny. 96. §-a ezen kiviil nyilvantartasi kitelezettséget ir el a foglalkoztatok részére

idébeli korlatozas nélkiil. A foglalkoztatd ez alapjan a munkavallalo személyi adatait
(név, leanykori név, anyja neve, sziiletési hely, sziiletés éve, honapja és napja), csaladi
allapotat, dllampolgarsagat, lakohelyét (tartozkodasi helyét), foglalkozasat, munkahelyét,
munkakorét, tevékenységét, a rokkantsagra vonatkozé adatokat, amennyiben jogszabaly
szerint a nyugellatas, egyéb ellatds megallapitisa az egészségi allapot alapjan torténik,
illetve a keresetre, jovedelemre vonatkozé adatokat tarthatja nyilvan. Ezeket az adatokat a
foglalkoztatd a nyugdijbiztositasi szerv erre iranyuld felhivasa alapjan 15 napon beliil
koteles atadni a nyugdijbiztositasi feladatok biztositasa érdekében.

6.1.2. Onéletrajzok kezelése

(D

2

(4)

)
©)

A Miuizeum az Gjonnan felvett munkavallalok Onéletrajzait a munkaviszony fennalldsa
alatt meglOrzi. A megbrzés célja az esetleges belsd elSléptetések, 1j munkalehetdségek
esetén annak biztositdsa, hogy Muzeum ki tudja vélasztani a pozicid betdltésére
leginkabb alkalmas személyt.

Az oOnéletrajzokat a Munkaltatd zartan, a személyiigyi akta részeként kezeli. Az
Onéletrajzokat Munkaltaté a munkaviszony megsziinésekor megsemmisiti.

A Muzeum anonim allishirdetést nem ad fel, tovibba a kérés nélkiil érkezett
palyazatokat, amennyiben azok tovabbi kezelése nem indokolt vagy kérés nélkiili
palyazat esetén a bekiildd nem jarult hozzd az oOnéletrajz egy évig torténd tovabbi
megOrzéséhez, ugy t6rli rendszerébsl.

Kezelt adatok kore: név, email cim, sziiletési hely, id6, telefonszam, lakcim, illetve
egy¢€b olyan adat, amit a munkavallal6 6néletrajzaban 6nkéntesen megadott.

Adatkezelés célja: Munkaviszony létesitése, képzettség igazolasa, ellenbrzése.
Adatkezelés idétartama: személyi akta részét képezi, igy mindaddig meg6rzésre keriil,
amig a munkaviszony megszlinésének idSpontjdban vagy azt kévetden a munkavallal6
nem kéri megsemmisitését, torlését.
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6.1.3. Képzettséget igazolo bizonyitvianyok és személyazonosité okmanyok masolata

Kezelt adatok kiore: a bizonyitvinyokban megjelend személyes adatok. A személyi
igazolvanyrol, lakcimkartyarol, adé és TB kartyarol masolat nem késziil, kizarolag annak
bemutatasa sziikséges.

Adatkezelés célja: Munkaviszony Iétesitése, fenntartdsa, meghirdetett munkakorrel
Osszefiiggésben a képzettség ellendrzése, adatlapon megadott személyazonosité adatok
bizonyitasa, ellenérzése.

Adatkezelés idotartama: a Mizeum a munkavallalokra vonatkozo személyes adatokat a
munkaviszonnyal Osszefiliggésben keletkezett egyéb kereseti, add és tarsadalombiztositasi
adatokkal egyiitt a személyiigyi aktaban a jogszabalyi eldirasoknak megfelel ideig 6rzi meg.

6.1.4. Oktatassal kapcsolatos adatkezelések

(1) A munkavéllalok kiilénb6z6, a munkavégzéshez sziikséges oktatasokon kotelesek részt
venni, illetve egyes képzéseken onkéntes a részvételiik. Ha az oktatdst kbzvetleniil nem a
Mizeum valdsitja meg, az oktatiasok szervezésének biztositdasa érdekében a Muzeum
atadja az oktatasszervezének a munkavéllald nevét és elérhet8ségét, valamint az oktatas
lebonyolitasdhoz sziikséges egyéb adatokat, amelyeket minden esetben munkavallalo
bocsat a Muzeum rendelkezésére.

(2) Munkéltaté nem ad &t tobb adatot, mint ami az oktatasszervez6 cég tevékenységének
ellatasdhoz feltétlentil sziikséges.

(3) A munkavillalok az egyes adatok atadasakor kiilon tdjékoztatast kapnak, amely pontosan
tartalmazza az oktatds szervez0 megjel6lését, valamint az ataddsra keriild adatokat.
Munkavallalé az adatok megadasaval hozzajarul az adatok oktatdsszervez6hoz vald
tovabbitaséhoz.

(4) Amennyiben az oktatds vizsgaval zarul, a Mizeum csak a vizsga eredményességérdl,
vagy eredménytelenségérdl szerez tudomast, a vizsgalap, vagy mas személyes adatot
tartalmazo okirat nem jut a birtokaba.

(5) A Muzeum ezen kiviil az oktatdson valé megjelenésre / meg nem jelenésre (jelenléti iv)
vonatkozé adatot ismeri meg.

6.1.5. Erkolesi bizonyitvany kezelése

(1) A Muzeumndl a Kult.tv. 94. § (1) bekezdésének b) pontja értelmében foglalkoztatott
csak az lehet, aki biintetlen el6életli és nem all a tevékenység folytatdsat kizard
foglalkozastd! eltiltas hatalya alatt.

(2) A Kult.tv. 94. § (2) Azt a tényt, hogy a foglalkoztatott vagy foglalkoztatni kivéant
személy az (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltételnek megfelel, a tevékenység
megkezdését megelézéen, illetve a tevékenységének gyakorldsa alatt hat6sagi
bizonyitvannyal igazolja.
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(3) Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja szerint torténd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés.

(4) Kezelt adatok Kkore: az erkélesi bizonyitvanyban foglalt, biintetlen el8életre és
foglalkozastdl eltiltds hidnyara vonatkozo adattartalom.

(5) Adatkezelés célja: A Kult.tv. 94. § (1) bekezdés b) pontja, mint foglalkoztatasi feltétel
fennallasanak Munkaltaté éltali ellendrzése.

(6) Adatkezelés idotartama: a Mizeum az erkélesi bizonyitvanyt zartan kezeli, a benne
foglalt adatok megismerését illetéktelen személyek szamaéra nem teszi lehetové. Palyazat
esetén azon palyazok részére, akik nem nyertek alkalmazast - az onéletrajzuk esetleges
megOrzesétdl fiiggetlentil - az erkolesi bizonyitvanyt haladéktalanul vissza kell
juttatni.

(7) Az erkolesi bizonyitvanyt a Mizeum a munkaviszony megszinésekor atadja a
munkavallalé szamara.

6.1.6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat

(1) A foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalatok adatait:

e részletesen csak a munkavéllalo és a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatot végzé
orvos ismerheti meg, mivel a betegségekre vonatkozd adatok egészségiigyi adatnak,
orvosi titoknak minésiilnek,

e a Muzeum kizarélag csak azt az adatot ismeri meg, hogy egy munkavallal6 alkalmas-¢
a munkavégzésre, vagy sem, erre vonatkozé igazolast az orvos allitja ki.

(2) Adatkezelés célja: munkavégzésre vald egészségiigyi alkalmassag megéllapitasa.
(3) Adatkezelés ideje: munkaviszony megsziinéséig kezeli a Munkaltaté.

6.2. AMUNKAUGYI ELLENORZESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerint a Miuzeum jogos
érdeke, hogy a munkavégzés feltételeit és a Mizeum jogszerii és biztonsagos miikodését
megfeleléen biztositsa.

6.2.1. Alkoholos vizsgalat

(1) A munkavallalénak a munkaideje alatt alkoholos befolyasoltsag, illetve mas kabité-
bodito szer (a tovabbiakban: pszichotrép anyag) befolyasoltsagatél mentesen kell
munkajat végezni.

(2) A munkiltatéi jogkor gyakorléja vagy a képviseletében eljaré személy jogosult
minden munkavallal6jat ellendrizni, hogy alkoholos befolyasoltsag hatasa alatt all-e.

(3) Az alkoholszint mérését alkoholszondaval a munkavallalo kézvetlen felettese vagy
tavollétében az altala megbizott személy végzi.
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(4) Ha a munkavéllal6 a vizsgalat elvégzését megtagadja, annak jogkdvetkezményei
azonosak, mintha ittassagat allapitottak volna meg, és a Kollektiv Szerzédés 2.8. pontja
szerint az azonnali hatalyu munkaltatéi felmondas alapjaul szolgalhat.

(5) Amennyiben a munkavallalé az eredményt vitatja, jogosult orvosi vizsgalatot
kezdeményezni. Az orvosi vizsgélatot a Muzeum nem akadalyozza meg.

(6) A pszihotrop anyagok alatti befolyasoltsag alapos gyantija esetén a Muzeum jogosult
orvosi kozremiikodés igénybevételével ellendrzést végezni. Az ellendrzést megeldzden
a munkavallalénak lehet6séget kell biztositani, hogy nyilatkozhasson a
befolyasoltsagrol, amennyiben a befolyasoltsagot elismeri, tovabbi orvosi vizsgalatot
nem lehet elvégezni. A nyilatkozatot bizalmasan kell kezelni.

(7) Amennyiben a munkavallalé orvosi kezelés alatt 4ll, és emiatt kévetkezik be a
pszichotrop anyag alatti befolyasoltsag, ugy részére lehetéséget kell biztositani, hogy

hatranyos kdvetkezmények nélkiil felmentsék a munkavégzés alol.

(8) Kezelt adatok kore: jegyzOkonyvben megtalalhaté adatok, mint név, alairas, vizsgélati
eredmény

(9) Adatkezelés célja: A munkavallalé munkaképes allapotanak ellenérzése, ha indokolt.

(10) Adatkezelés ideje: az ellen6rzés soran késziilt jegyz8konyvek 1 évig keriilnek tarolésra,
ezt kovetden pedig megsemmisitésre kertilnek.

6.2.2. Kameras megfigyel6rendszer

(1) A Muzeum t5bb épiiletében, igy a Muzeum korat 14-16. alatti Féépiiletében, a Magyar
utca  40. alatti = Irodahazaban, illetve a  tagintézményekben  kamerds
megfigyelérendszereket tizemeltet, melynek célja a muzealis értékek védelme, illetSleg a
személy- és vagyonvédelem.

(2) A kameras megfigyelérendszerek vonatkozaséban a kiilon kameras megfigyelérendszer
adatkezelési szabalyzatok az iranyaddak.

(3) A kezelt adatok kore: A Mizeum munkavéllaloinak és az Irodahazba belépd egyéb
érintettek képmasa. A kamerds megfigyel6rendszer utjan rogzitett és kezelt felvételek
személyes adatnak minésiilnek, mivel azok az érintettel kapcsolatba hozhatok, és
kovetkeztetés vonhatd le rajuk nézve. Kezelt adatnak mindsiilnek a megfigyeléssel
¢rintettek magatartasa, valamint a kameraképpel megszerezhetd adatok (tartézkodasi
hely, tartézkodasi id6). A biztonsagi kamerak hangot nem régzitenek.

(4) A Muzeum a kamerds megfigyel6rendszert az emberi méltésag tiszteletben tartasival
alkalmazza, igy nem torténik megfigyelés olyan helyeken (pl. mosddban, illemhelyen,
6ltozében, zuhanyzdban), ahol a kamerarendszer hasznilata az emberi méltdsagot
sértheti.

(5) A Muzeum olyan kamerdval nem rendelkezik, amely kizarélag egy alkalmazottat és az
altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja az alkalmazott
viselkedésének befolyasolasa.

(6) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak biztonsdgos médon, az arra jogosultak
altal, és csak ugy torténhet, hogy a hozzaféré személye azonosithatdé legyen. A tarolt
képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell
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(hozzaférd személye, megtekintés idSpontja és oka, a masolatkészités megtorténte és
indoka).

(7) A Mizeum megtesz minden sziikséges technikai/miiszaki és szervezési intézkedést,
amely a kamerarendszer altal rogzitett személyes adatot védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozas, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és  sériilés  ellen, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

(8) A felvétel munkabaleset kivizsgalasahoz, fegyelmi eljarashoz a tényallas felderitése
érdekében felhasznalhato.

6.2.3. Elektronikus belépteté rendszer

(1) A Muzeum a Féépiiletében a muzedlis értékek védelme céljabol, vagyonvédelmi célbol
€s a belépdk azonositasa céljabol elektronikus beléptetd rendszert alkalmaz.

(2) A munkavallalék névre szold beléptetd kartydval rendelkeznek, amelyrél a Muzeum
Biztonsagi Osztalya nyilvantartast vezet.

(3) Az elektronikus beléptetd rendszer nincs sszekotve a munkaidé-nyilvantartassal, ezért a
munkavéllalo ellenérzésére, esetleges mulasztdsara vagy jutalmazasdnak céljara a
Muzeum nem hasznélja a belépteté rendszerben megtalalhaté adatokat.

(4) A Munkaltaté a belépdkartya atvételérdl ,,Atvételi elismervény”-t kételes alairni, mely
megfelelden tanusitja, hogy mely szamu belépdkartyat vette at.

(5) Kezelt adatok kore: Atvételi elismervényben megadott név, lakcim és egyéb adatok

(6) Adatkezelés célja: a muzedlis értékek védelme, vagyonvédelmi cél és a belépdk
azonositasa.

(7) Adatfeldolgoz6: A Muzeum részére a fegyveres biztonsagi érséget az NKOV Nemzeti
Kulturalis Orokség Védelmi Nonprofit Kft. (székhely: 1139 Budapest, Lomb u. 15.;
cégjegyzékszam: Cg.01-09-921728) biztositja, a beléptetd rendszert is 6k kezelik.

(8) Adatkezelés ideje: Jogszer(i felhaszndlds hidnyéban - ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - a beléptet$ rendszer adatait az Fbétv. 9/B. § (6) bekezdése értelmében a
rogzitéstél szamitott harmincegyedik napon meg kell semmisiteni, illetve torélni kell.

63. A MUNKAVALLALO RENDELKEZESERE BOCSATOTT ESZKOZOK
MAGANJELLEGU HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

(1) A Muzeum a munkavallalok szdmdra kiadott eszk6zok maganjellegli hasznalatat jelen
pontban foglaltak szerint engedélyezi, egyes esetekben megtiltja. A munkavallalénak
kotelessége a maganjellegii hasznalat soran a jelen pontban foglaltak szerint eljarni.

(2) Maganjellegli hasznalattal kapcsolatos adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pontja szerint a Miizeum jogos érdeke, hogy a munkavégzés feltételeit és a
Munkaltaté jogszerti és biztonsagos miikodését megfeleléen biztositsa.
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6.3.1. Elektronikus levelezés

ey

)

“
)

(6)

O

A Miuzeum az elektronikus levelezés, a munkavéllalok @mnm.hu illetve @hnm.hu
hivatalos e-mailcimének maganjellegii hasznilatat nem engedélyezi. A munkavallaldk
szamara kiadott elektronikus levelezési cim csak a munkaviszonnyal dsszefiiggé célbol
hasznélhaté.

Amennyiben a Mizeum magénjellegli hasznalatot észlel, annak térlésére szolitja fel a
Munkavallalét.

A Muzeum Informatikai Uzemeltetési Osztalya a levelez6rendszer tizemeltetése soran
viruskeresé és spamsziiré szoftvereket alkalmaz a biztonsagos levelezés érdekében,
tovabbi a levelezéssel kapcsolatban statisztikai adatokat gyiijt.

Ha az elektronikus levelezés ellen6rzése indokolt, igy a Muzeum elbzetesen értesiti a
munkavallalét az ellenérzésrol.

Egyebekben az elektronikus levelezésre a Miuzeum Informatikai Uzemeltetési
Szabalyzata az iranyado.

Adatkezelés célja: munkaviszonnyal Gsszefiiggd eszkdz és hasznalatanak, valamint a
munkaltaté jogszerli és biztonsdgos miikddésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés
ellendrzése.

Adatkezelés idétartama: munkaviszony megsziinéséig.

6.3.2. Internethasznalat
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)
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A Muzeum a munkavillalok szamdra engedélyezi, hogy a munkavégzés céljabol
atadott, illetéleg hasznalt szamitastechnikai eszkozok internetkapcsolatdt magéanjellegii
célra is felhasznaljak.

A munkavallalok az internet elérésére a bérelt vonali internet szolgaltatast hasznalhatjak,
tiizfalon keresztiil, a Muzeum Informatikai Uzemeltetési Szabalyzata rendelkezései
betartasa mellett.

A Muzeum az internethasznalat soran meglatogatott honlapokat és az internethasznalattal
kapcsolatos adatokat nem rdgziti, azonban az ellendrzés technikai megvaldsitésara az
Muzeum informatikai rendszere alkalmas, és ha sziikségesnek itéli meg akkor képes
ellendrizni a munkavallal6 internethasznalatdval kapcsolatos adatokat.

Kezelt adatok kore: ha ellenérzésre sor keriil, gy a meglatogatott honlapok cimei
Adatkezelés célja: munkaviszonnyal sszefiiggd eszk6z €s hasznalatinak, valamint a
Munkaltato6 jogszer( és biztonsdgos mitkodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés
ellendrzése.

Adatkezelés idétartama: munkaviszony megsziinéséig.
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6.3.3. Munkavégzés céljara atadott laptop hasznalata

M

@

4)

)
(6)

(7

A Muzeum a munkavaéllalok szamara atadott laptopokkal kapcsolatban nem engedélyezi
azok maginjellegli hasznalatat. A munkavallald nem jogosult az eszkdzon
maganjellegli iratok, dokumentumok taroldsara.

Munkaviéllalo a laptop visszavétele esetén (pl. munkaviszony megsziinése vagy laptop
meghibasodasa, cseréje) koteles gondoskodni arrél, hogy ha a jelen pontban
meghatarozott tilalom ellenére magdnjellegli adatok taroldsat valdsitotta meg, ugy
gondoskodik annak torlésérél, melyrdl az eszkoz visszavétele soran az ,,Atadas-Atvételi
jegyzokonyv” mellékletét képezd nyilatkozat kitsltésével egyértelmiien nyilatkozik.

A Muzeum a munkavallalok szdmara atadott laptopok visszavétele esetén a laptopokon
teljes torlést hajt végre, amely minden a laptopon tarolt adat megsemmisiilését is maga
utan vonja. Ezért a laptop visszavétele esetén a munkavallalé feleléssége ellendrizni,
hogy a laptopon nem maradt-e olyan adat, illetve dokumentum, amely a
munkaviszonyaval osszefliggésben relevans lehet.

A Muzeum nem ellendrzi a munkavallal6é altal haszndlt laptop tartalmat, ellendrzésre
csak abban az esetben keriilhet sor, ha felmeriil annak gyantja, hogy a munkavallalé az
eszkozt visszaélésszerlien hasznalta. Ha a ellenérzés indokolt, tigy a Muzeum elézetesen
értesiti a munkavallalot az ellen6rzésrol.

Kezelt adatok kore: Név, szervezet, szamitégép azonositd, munkavallal6
felhasznaloneve, munkavallalé e-mail cime.

Adatkezelés célja: munkaviszonnyal Osszefiiggé eszkoéz és hasznalatdnak biztositdsa,
indokolt esetben visszaélés ellenérzése, eszkdznyilvantartas naprakészen tartdsa.
Adatkezelés idétartama: munkaviszony megsziinéséig.

6.3.4. Mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalata

M

@
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A vezetd beosztasi munkavallalok, tovabba azon munkavéllalék részére, akiknek a
munkakore vagy alkalmi feladat sziikségessé teszi a Muzeum mobiltelefont bocsat a
rendelkezésére.

A Mizeum nem tiltja a munkavallaloknak Atadott, Munkaltaté tulajdondban 4ll6
mobiltelefonok maganjellegii hasznalatat, azonban csak meghatarozott sszeg erejéig
tériti meg a mobiltelefonon bonyolitott forgalmat.

A Muzeum jogosult a munkavallalé mobiltelefon forgalmat részletes hivasrészletezd
utjan ellendrizni, amennyiben a mobiltelefon-hasznalat mértéke visszaélésszerl
gyakorlatra utal. Ilyen esetben a Mulzeum el6zetesen értesiti a munkavallalét az
ellenérzésrol, egyéb esetben a Miizeum hivasrészletez6t a maganjellegii hasznalat
ellenérzésére vonatkozdan nem kér és nem térol, kivéve, ha a munkavallal6 kifejezetten a
hivasrészletezd atadasat kéri, de ez esetben sem tarolja, csupan a munkavallald
rendelkezésére bocsatja.

Kezelt adatok kore: munkavéllalé neve, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim;
munkavallald szervezeti egysége és beosztdsa
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(5) Adatkezelés célja: munkaviszonnyal 6sszefiiggd eszk6z és hasznélatanak biztositisa,
indokolt esetben visszaélés ellendrzése, levonas teljesitése, eszkoznyilvantartas
naprakészen tartasa.

(6) Adatkezelés idétartama: munkaviszony megsziinéséig.

64. A MUZEUM INFORMATIKAI RENDSZERENEK HASZNALATA -
JOGOSULTSAGIGENYLES

(I) A Muzeum informatikai rendszereihez a munkavallalok a Muzeum Informatikai
Uzemeltetési Szabéalyzatdban meghatdrozott médon és a szabalyzat részét képezd
nyilatkozatok és jogosultsag igényld lapok leadéasat kovetéen jogosultak hozzaférni.

(2) A munkavallalék az informatikai rendszerek hasznélata soran kételesek az Informatikai
Uzemeltetési Szabélyzatban és az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt
el6irasokat betartani.

(3) A munkavallalok szamara alapértelmezetten csak a felhasznaldi jogosultsag biztositott,
rendszergazdai jogosultsdg csak indokolt esetben, a sziikséges felelésségvallald
nyilatkozat aldirasa esetén engedélyezhetd.

7. AMUNKAVALLALOK JOGAI ES JOGORVOSLATI LEHETOSEGEI

(1) A munkavallalé jogosult a Mtizeumtol, mint adatkezel6t61:
» az adatkezeléssel kapcsolatos jogairél és jogorvoslati lehetéségeirdl tdjékoztatast
kapni
e ara vonatkozo6 személyes adatokhoz hozzaférést kérni
e aravonatkozé személyes adatok helyesbitését kérni,
e aravonatkozd személyes adatok t6rlését kérni,
e ardvonatkozé személyes adatok kezelésének korlatozasat kérni,
* ardvonatkozé személyes adatok tekintetében adathordozhatésaghoz valé jogaval élni,
e aravonatkozo személyes adatok kezelése ellen tiltakozni

(2) A munkavéllalé jogait irdsban, a Muzeumnak a jelen Szabélyzat 1. fejezetében
meghatarozott elérhet6ségein keresztiil gyakorolhatja.

(3) A munkavéllalok jogai részletes tartalmara vonatkozéan a Muzeum Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatinak 7. Az érintettek jogai és jogorvoslati lehetoségei"
cimi Fejezete megfelel6en iranyado.

(4) A munkavillalé a munkaviszonybdl fakadé egyiittmiikodési kotelezettségébdl fakadoan a
munkaiigyi adatkezeléssel kapcsolatos problémidit elsédlegesen kozvetleniil a
Muzeumtél kéri megoldani, miel6tt a Hatdsagndl panaszt, vagy adatvédelmi hatosagi
eljarast kezdeményezne, illetéleg birdsaghoz fordulna.
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(5) A (4) bekezdésben foglaltak esetén a Muzeum az adatvédelmi tisztvisel® bevonasaval 8
napon beliill kivizsgilja a munkavallalé adatvédelmi bejelentését, és annak
credményeképpen megteszi a sziikséges intézkedéseket, a vizsgalata eredményérdl a
munkavallalét értesiti.

(6) Az Muzeum adatkezelést végz6 munkatarsai a munkavallalék kérelmére a személyes
adatok kezelésére vonatkozdé valamennyi informéciét és minden eldirt tajékoztatast
atlathaté és kénnyen hozzaférhet formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva
kotelesek nyvjtani.

8. ELLENORZES

(1) Az Muzeumban az adatvédelem és a munkaiigyi adatkezelés feliigyeletét az Mizeum
Féigazgatoja latja el az adatvédelmi tisztviseld itjan.

(2) Az Muzeum Foéigazgatdja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatai ellatdsa korében
felelGs:

a) az Muzeum 4ltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
¢s technikai feltételek biztositasat célzé intézkedések megtételéért;

b) az adatkezelésre irdnyuld ellendrzés sordn esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabélysért6  korlilmények megsziintetéséért, a személyi feleldsség
megallapitasdhoz sziikséges eljaras lefolytatasaért;

¢) a munkavéllalok Infotv.-ben meghatdrozott jogainak gyakorldsdhoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

d) az adatvédelmi tisztviseld megbizasaért;

€) az Muzeum adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatai, utasitasai kiadasaért.

(3) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilsndsen a jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek
vezet6i folyamatosan ellendrzik. A szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi szabalyok
stlyos megsértésének észlelése esetén értesiti az adatvédelmi tisztviselt és az MNM
Féigazgatojat.

(4) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a belsd ellendr — sziikség
esetén informatikai szakember igénybevételével — ellendrzi.

9. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabélyzat 2021. jidlius 1. napjan 1ép hatélyba.

(2) Az Muzeum szervezeti egységeinek vezetéi kotelesek a vonatkozd jogszabalyokat és a
jelen Szabdlyzat el6irasait attanulményozni, értelmezni és azok teljesitése érdekében a télitk
elvarhat6é gondossaggal eljarni.
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(3) Jelen Szabalyzatot a Mizeum valamennyi dolgozoéja szdmara kézzé kell tenni, az ujonnan
munkaviszonyt 1étesité dolgozokkal a munkaszerzédésiik alairasakor ismertetni kell.

(5) A tagintézmények vezet6i elfogadasuk jeléiil jelen Szabélyzatot zaradékkal kotelesek
ellatni, és a Szabélyzatot a helyi sajatossdgokra tekintettel végrehajtani.
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