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1. Utasitas célja

Voérosmarty Szinhaz altal kezelt személyes adatok, elektronikus, valamint papir alapu adatok
és informacidk kezelésének dokumentalt belsé szabalyozasa.

A szabalyozas célja emellett a vonatkozd jogszabalyoknak valé megfelelés és azoknak
torténd megfelelés igazolasa:

e Az EUROPAI PARLAMENT és a TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasardl valé megfelelés céljabol
(tovabbiakban Rendelet).

e Informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélo 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.)

Az utasitds csak a végrehajtashoz szikséges mértékben tartalmazza a jogszabdlyban
leirtakat, a jogszabalyok teljeskor(i megismerése a szabalyzatbdl nem lehetséges.

2. Utasitas hatalya

Az utasitas kiterjed a barmilyen uUton a Vorésmarty Szinhdz rendelkezésére bocsajtott
informacidk, adatok és személyes adatok kezelésére.

3. Felel6sség és hataskor meghatarozas

Az Ugyfelek altal elektronikus formaban vagy irdsban atadott személyes adatok kezeléséért
az atvevd alkalmazott a felel8s. Személyes adatok esetén — ha az kilonboézik a mar
szabalyozott adatkezelési céloktol — az ilyen adatok atvétele el6tt jeleznie kell a cég
vezetGjének. Személyes adatkezelés/gy(ijtés csak az Ugyvezet§ engedélye alapjan kezdhet6
meg.

A Vorosmarty Szinhdz informatikai rendszerei felhasznalas célja szerint belsd, mikodést
biztositd rendszerként hasznalatosak.

A belsd, miikodést biztositd rendszereknél az ligyvezetd felelés az ezekben a rendszerekben

tarolt informacidk szabalyok szerinti taroldsaért, hozzaférhetGségének biztositdsaért, a
megfeleld kezelés biztositasdért. A miszaki feladatokat az OIK végzi.

4. Fogalmak

A fogalmak teljes korlien a korabban hivatkozott rendeletben taldlhatoéak, itt csak a kiemelt
fogalmak jelennek meg.
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5.

5.1.

Informacié - Az informacié értelmezett adat. Az adat tények, fogalmak olyan
megjelenési formaja, amely alkalmas emberi vagy informatikai eszkdzokkel torténd
értelmezésre, feldolgozdsra, tovabbitdsra, jelen esetben értelmezheté6 mdiszaki
adatokat, azonositokat vagy helyet meghatdrozé adatként, illetve személyes
adatként.

Erintett - a személyes adatkezelés soran azonositott vagy azonosithaté természetes
személy

Személyes adat - azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett mddon, kilonésen valamely azonositd, példaul név, szdm,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez§ alapjan azonosithato;

Adatkezelés - a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mdvelet vagy miveletek 6sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitdas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténé hozzafér-hetGvé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

Adatkezel6 - az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Uigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit
az unidés vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel§
kijelolésére vonatkozd kulénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatdrozhatja;

Az érintett hozzdajarulasa - az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel§
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerGsitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet uatjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

Adatvédelmi incidens - a biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Hatésag - Nemzeti Adatvédelmi és Informacidbiztonsagi Hatdsag, www.naih.hu

Utasitas leirasa

Uzleti partnerek altal atadott informacié kezelése

A partnerek a szerz6déses feladatok ellatasdahoz, a szinhazi el6adasok, projektek
teljesitéséhez informacidkat, adatokat adhatnak at. Az informacidk kezelésénél szem el6tt
kell tartani, hogy csak azok a személyek és annyi ideig férjenek hozza, ameddig az szlikséges.

Az informacidok a partner tulajdonat képezik, ezért felhaszndldsuk soran a kovetkezd
eljarasokat kell kovetni.
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e A partner altal atadott informaciot a szerz6désben megkdvetelt mdédon kell kezelni.
Ha a szerz6dés elbirja, akkor személyre sz6l6 titoktartasi nyilatkozatot kell alairni az
adatok kezelBinek. llyen esetben az adat cégen belll nem oszthaté meg, csak ilyen
nyilatkozattal rendelkezék kozott. Az aldirt nyilatkozatot vagy madsolatat kulon
dossziéban kell tarolni.

e Az informacidkezelés alapszabdlya, hogy a partner altal végzett procedura szerint kell
az informacié atvételét és visszaaddsdt megvaldsitani. Ha az adat &atadasi
jegyz6konyvvel keril ataddsra, akkor azon is kell visszaadni, azzal a kiegészitéssel,
hogy masolat nem maradt a Vorosmarty Szinhaz-nél.

e Kils6 szervezetnek, alvallalkozonak, nem Voérosmarty Szinhaz dolgozénak a
vonatkozd szerz6dés vagy megallapodas szerint lehet informaciét atadni. Err6l az
atvevdt tajékoztatni kell.

5.2. Vorosmarty Szinhaz altal el6allitott informaciok kezelése

A Szinhaz 3altal el6dllitott informaciokat kiilsé feleknek csak az atadas tényét bizonyitd
dokumentum, feljegyzés mellett lehet atadni. A szabalyozas szerint az email is feljegyzésnek
szamit.

5.3. Munkavallalok tevékenységével kapcsolatos elvek, el6irasok

5.3.1. Szdndékos megtévesztés (social engineering)
Ne segitsink el6 illetéktelenek szdmara hozzaférést a tdrsasag rendszereihez, bizalmas
adataihoz. Ennek érdekében:

o Az ismeretlenekt6l érkezd kéréseket kezeljiik egészséges bizalmatlansaggal,
ismerGst6l  érkez6  szokatlan/furcsa  kérés esetén gy6z4djink meg a
személyazonossagrol. (Pl.: ismert szdmon felhivjuk).

e A tarsasag rendszereiben hasznalt jelszavak nem adhatdk ki senkinek. A tarsasagnal
hasznalt jelszavakat mas rendszerben ne hasznaljuk.

e Bizalmas informdcid atadas, tovabbitasa el6tt minden esetben gy&z6djink meg arrdl,
hogy az informacio valéban az illetékesekhez kerdil.

e A személyes adatok kezelésekor csak a meghatdrozott célra és az adatvédelmi
tajékoztatdban meghatarozott elvek, mddszerek alapjan jarjunk el.

e Ne telepitsiink nem megbizhatd forrdsbdl szarmazoé szoftvereket.

e Szandékos megtévesztést, annak kisérletét vagy szandékos megtévesztésre utald
szokatlan eseményt jelentsik a Vorosmarty Szinhaz lGigyvezet6jének és adatvédelmi
felelsének.

5.3.2. Azonositok, jelszavak és egyéb bizalmas adatok kezelése
e A sajat felhasznaléi azonositonkkal (pl. felhasznalonév, jelszé, PIN kdéd) torténd
bejelentkezésekért és ahhoz tartozo tevékenységekért mi felellink.
e Gondoskodjuk azonositdink megfelel6 védelmérdl.
e Valasszunk nehezen kitaldlhatd jelszavakat, azokat sehova ne irjuk fel és senkinek ne
adjuk meg.
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e Valtoztassuk rendszeresen a jelszavainkat vagy haszndljunk két-faktoros azonositdst.
Az azonositonk elvesztését, kitudéddsat a lehet6 leggyorsabban jelezziik a
Vorosmarty Szinhaz ligyvezetGjének és adatvédelmi felelésének.

e Bizalmas adatok kezelése, olvasasa, irdsa soran ugyeljiink arra, hogy azt masok ne
lassak. Keriljik a bizalmas adatok kezelését nyilvanos helyen.

5.3.3. Fizikai hozzdférés biztositdsa

Sajat munkateriletiinkdn szolitsuk meg az idegeneket, kisérjik Sket a keresett személyhez,
gyanus esetben értesitsik a recepcidt. Ismeretlen személyt ne engedjiink a Szinhaz
terlletére kiséret nélkil.

5.3.4. Desktop és Laptop biztonsdg (, Tiszta asztal, tiszta képernyd.”)

Az irdasztal elhagyasakor zaroljuk a szamitogépet (Ctrl-Alt-Del + <Enter> vagy <Win>+L), a
napi munka befejeztével kapcsoljuk ki, vagy helyezzik ,alvd” (masnéven: ,sleep”)
uzemmodba.

Tartsunk rendet az irdasztalon. A bizalmas iratainkat, adathordozdinkat zarjuk el.

5.3.5. Hordozhaté eszk6zék és adathordozok biztonsdga

Hordozhat6 eszkozoket sem szallitds, sem a Szinhaz telephelyein kivili munka esetén nem
szabad felligyelet nélkil hagyni. Hasznalaton kivili hordozhatd eszkozt biztonsagos helyen,
elzarva kell tartani.

Hordozhat6 eszkozok esetén az eszkdz adathordozojat lehet8ség szerint titkositani kell
(laptop esetén pl. Bitlocker haszndlata). Minden eszk6zon (telefonon is) kdtelez6en hasznalni
kell belépési azonositasra jelszot, kddot vagy biometrikus azonositds valamelyikét.

Személyes adatok esetén az informacié csak titkositottan vagy jelszéval védett mddon
tarolhatdé ilyen eszk6zon. Parkold jarmiben még csomagtartéban se hagyjuk a hordozhato
eszkozeinket drizetlendl, illetve menet kdzben se legyen lathato és konnyen elérhetd helyen.

5.3.6. Informatikai eszkézok haszndlata, haszndlati jog dtaddsa

Mindenki felelGsséggel tartozik a neki kiadott informatikai eszk6zok meglétéért, fizikai
biztonsagdért. A hasznalatunkban, neviinkon 1év6 eszkozt csak hivatalos, dokumentdlt Uton
adjuk at az IT Gzemeltetést végzd cégnek.

5.3.7. Szoftver jogtisztasdg

A munkavégzés soran kizardlag jogtiszta szoftvereket szabad hasznalni. A Tarsasag éves
felUlvizsgdlat keretében a szervereken és szamitdgépeken futd szoftverek/alkalmazasok
jogtisztasagat ellenérzi.

5.3.8. Adatok taroldasa, mentése
Bizalmas adatokat a szamitogéplinkdn csak titkositva taroljunk.
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5.3.9. Elektronikus levelezés
A Szinhaz altal biztositott email fidk magancélu hasznalata tiltott, ezzel kapcsolatos minden
felel6sséget a Vorosmarty Szinhaz el6z6k miatt kizar!

Az internet &nmagaban nem biztonsdgos kommunikacidés csatorna. Erzékeny vagy bizalmas
adatokat titkositva kildjtink.

Email kildés el6tt gy6z8djiink meg arrdl, hogy a levél megfelelen lett-e megcimezve, tébb
cégnek kuldott email esetén hasznaljuk a ‘titkos masolat’ cimzési mdédot a személyes adat
szivargas elkerilésére.

Kilsé cimrél érkezd leveleknél legylink el6vigyazatosak, ne nyissunk meg ismeretlen
csatolmanyokat. A levélben kapott futtathaté allomanyok (régebben jellemz6en bat, com,
exe, napjainkban docx, xIsx, docm, xIsm, js, vagy akar pdf, jpg) gyakran tartalmaznak
rosszindulatu kédokat, ezeket a fajlokat gondosan kezeljik.

Nem kivant hirdetésekre (spam) ne valaszoljunk, lancleveleket ne kiildjink tovabb.

5.3.10. Maganjellegii adatok
Maganjellegli adatokat munkahelyi szamitégépen vagy adathordozon tilos tarolni. Ha erre
mégis szlikség van, kiilonitsik el a céges fajloktol.

A Szinhaz nem foglalkozik a szamitégépeken taldlhaté maganjellegli adataink mentésével és
védelmével, illetve azokért semmilyen felel6sséget nem vallal.

5.3.11. Virusvédelem

A tdrsasag szamitdgépein automatikusan frissilé virusvédelmi program van telepitve. A
program futdsat ne allitsuk le. Virusok felhasznaldi kozremikodéssel is szamitégépekre
kerlilhetnek, ezért ismeretlen forrdsbél ne toltstink le programokat, illetve ne nyissunk meg
ismeretlen csatolmanyokat (lasd Elektronikus levelezés).

Ha virust észlelink vagy gyanitunk, a haladéktalanul értesitsik a Voérésmarty Szinhaz
ugyvezetgjét!

5.3.12. Szamitogépes kérnyezet

A szamitégépeket ugy helyezziik el, hogy védve legyenek a kdros kdrnyezeti hatasoktol. Az
informatikai eszk6zoket ne szedjik szét, tartsuk Sket eredeti allapotban. Barmilyen fizikai
sérilés esetén jelezzik az illetékes vezet6nek.

5.3.13. Tavoli elérés / Internet kapcsolatra vonatkozé szabdlyozdsok
Lehetdség szerint tavmunkat csak megbizhaté internet kapcsolaton keresztil végezziink.
Megbizhaté internet kapcsolatnak az alabbiakat tekintjuk:
e A cég sajat el6fizetésl internet kapcsolatai, beleértve a tarsasag altal biztositott WiFi-
t és mobil internetet is.
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e Atdrsasag lgyfeleinél biztositott internet kapcsolatokat.
e A sajat el6fizetésilinkbe tartozo internet kapcsolatot

Nem tekintjik megbizhatdnak a publikus helyen elérhetd internet kapcsolatokat, valamint az
ingyenes, mindenki szamara elérhet6 halézatokat, ezeken csak védett csatorna felépitése
utan lehet dolgozni.

5.3.14. Informatikai eszkézok javitdsa
Informatikai eszkozt klls6 cégnek javitdsra csak az eszkd6zdn lévé személyes adat
titkositasa/torlése utdn vagy adathordozo nélkil lehet atadni.

5.3.15. Felhaszndldi eszkéziok kezelése

Vorosmarty Szinhdz altal a munkavallaléi szamara rendelkezésre bocsajtott eszkdzok
kezelésekor tudatos felhaszndldi kezelés elvards a munkavallalékkal szemben, igy lehet6ség
szerint kerilIni kell személyes adatok tarolasat az eszk6zokon.

Munkavallaléi tulajdonu eszkdzok hasznalatakor ezt az elvet fokozottan érvényesiteni kell.

5.3.16. Informatikai rendszerekben végzett iizemeltetési tevékenységek szabdlyai
Informatikai rendszert csak megfelel6en képzett, a rendszert ismerd, erre feljogositott
személy vagy megbizott vallalkozas kezelhet.

Az informatikai rendszerek lGzemeltetésében — a haszndlt terméktdl figgetlenil — vannak
altaldnos, rendszergazda altal végzett tevékenységek, amelyeknél az aldbbiak
figyelembevételével kell kialakitani a konkrét rendszerre vonatkozé Gizemeltetési eljarast.

5.3.16.1 Jogosultsagkezelés
Az informatikai rendszereknél lehet8ség szerint szerepkdr alapu jogosultsagi rendszert kell
alkalmazni. Jogosultsdg beallitast és megvonast a megbizott beszallitd csak irdsos
elrendelésre végezhet, amelynek végrehajtasat igazolnia kell.

5.3.16.2 Mentések kezelése
Ha az informatikai rendszer vagy valamelyik alrendszere barmely okbdl kifolydlag nem kivant
moédon  megvaltozik, az OIK gondoskodik az el6z8, elérhet6 konzisztens allapot
reprodukalhatésagardl.

5.3.16.3 Loggyljtés és elemzés
A személyes adatkezelési tevékenység soran az adatok taroldsara igénybe vett kilsé
szolgaltaté (OIK) &ltal nydjtott lehet8ségeket kihasznalva loggydjtést kell megvaldsitani,
amely alapjan a személyes adatok kezelése nyomon kévethetd és utdlagosan ellenérizhetd.

5.3.16.4 Informatikai eszk6zo6k javitasa
Informatikai eszkozt javitasra vagy megsemmisitésre atadni csak az eszkdzon 1évé személyes
adatok titkositasa vagy torlése utdn szabad.
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5.3.17. Fizikai biztonsdgi intézkedések

Papir alapu dokumentumok kezelését az elvarhaté gondossaggal kell megtenni, izleti titkot
vagy személyes adatot tartalmazd dokumentumokat kontroll alatt kell tartani.
Felhasznalasuk alkalmaval gondoskodni kell arrdl, hogy illetéktelenek véletlenil ne
tekinthessenek bele ezen dokumentumokba.

Az ilyen dokumentumokat felhasznaldson kiviil zart helyen (zart szekrény, zart szoba,
pancélszekrény) kell tartani.

Az ilyen adatokat, informacidkat tartalmazé dokumentumokat kidobni nem szabad, irat
megsemmisitSt kell hasznalni.

Selejtezés esetén a megsemmisitést kontrollalt médon, az adatvédelmi szempontok szerinti
megfelelést biztositd specidlis szolgaltatd igénybevételével kell megtenni.

A Vorosmarty Szinhaz teriletére a bejutas a biztonsagi szolgdlat altal biztositott kilénb6z6
biztonsagi intézkedések szerint lehetséges. Az épliletekbe vald bejutdshoz munkatarsak
szamara a kulcs biztositott.

Latogatok szamara a belépés csak felligyelet és kiséret mellett biztositott. Riasztokezelés és a
takaritas a létesitménygazdalkodé altal biztositott.

5.3.18. Tudatossdg névelé oktatds

Az adatok kezelésénél jelentkez6 kockazatok csdkkentheték, ha a munkavallalok biztonsagos
adatkezelési magatartast tanusitanak. Emiatt Vorosmarty Szinhdz torekszik a tudatos
adatkezelési szint novelésére adott teriiletre kiterjedd, rendszeres oktatasok megtartasaval.
Az oktatason valo részvétel kotelez6 a kijelolt személyeknek.

Az oktatds utdn tudatossagi szint felmérés torténik, amelyet sikeresen kell teljesiteni az
oktatason résztvevGknek. Sikertelen eredmény esetén a felmérést addig kell ismételni, amig
az nem sikerduil.

Az oktatas kitér a Vorosmarty Szinhaz altal hasznalt technoldgiai védelmi megoldasok

haszndlatara a személyes haszndlatra biztositott eszkozok (laptop, telefon, pendrive,
CD/DVD) esetén.

5.4. Személyes adatok kezelése
A személyes adatok (tovabbiakban Adatok) az informacidk egy specialis tipusa, amelyek

alapjan természetes személyek azonosithatok. Emiatt kezelésik kiemelt gondossagot
igényel.

Oldal 11/19



A szabdalyozds soran a vonatkozé adatvédelmi rendelet (AZ EUROPAI PARLAMENT és a
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE) és egyéb torvényi el6irasok (Info térvény, Munka
Torvénykonyve) valamint a NAIH ajanldsok alapjan kell eljarni.

5.4.1. Adatvédelmi tdajékoztatok

Adatkezelési célonként kiilén adatvédelmi tajékoztatét kell létrehozni az Erintett
tajékoztatasa érdekében. Az adatvédelmi tdjékoztatd — az adatkezelési nyilvantartas alapjan
- tartalmazza az adatkezelési célt, az adatgy(ijtés mddjat, az adatkezelés idejét és jogalapjat,
valamint az Erintett jogainak érvényesitési madjat.

Olyan esetekben, amikor az egyéni tdjékoztatas nem jarhaté ut (pl. weboldalon gydijtott
személyes adatok — regisztracid — esetén), a tdjékoztatot nyilvanossa kell tenni.
Az adatvédelmi tajékoztatok minden esetben az utasitas mellékleteit képezik.

5.4.2. Adatkezelés biztonsdga

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkére, korilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlségl és
sulyossagu kockdazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel§ szintl adatbiztonsagot
garantdlja.

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kilondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas
madon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvdnossagra hozataldbol vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférésbdl erednek.

Voérosmarty Szinhaz informatikai rendszereit és halézatat védi a szamitégéppel tamogatott
csalas, kémkedés, szabotdzs, vandalizmus, tliz és arviz, tovdbbad a szamitégépvirusok, a
szamitdégépes betdrések és a szolgdltatasmegtagadasra vezet6 tamadasok ellen. Az
izemeltetd OIK a biztonsagrél szerverszint(i és alkalmazasszintli védelmi eljarasokkal
gondoskodik.

5.4.3. Adatkezelési nyilvantartds
Az adatkezelési célokat, a kezelt adatokat és kockazatelemzés soran megadllapitott
jogalapjukat a mellékletek kozott taldlhaté adatkezelési nyilvantartasi tablazatban kell
vezetni.
A tablazat tartalmat rendszeresen felil kell vizsgalni (a kockdzatelemzéshez kapcsoldddan):
e az adatkezel6 neve és elérhetfsége, valamint — ha van ilyen — a k6zos adatkezel6nek,
az adatkezel6 képviselGjének a neve és elérhet8sége;
e az adatkezelés céljai és jogalapjai;
e azérintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;
e a kulonb6z6 adatkategoridk torlésére elSirdnyzott hatdrid6k (relativ vagy
meghatarozott id6ponttal);
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e avédelem érdekében tett technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirasa;

e olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat koézlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e Adatfeldolgozék megnevezése (név, cim, tevékenység);

e adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, a megfelel6 garanciak leirasaval egyutt;

54.3.1 Kiilonleges adatok kezelése
Voérosmarty Szinhaz kilonleges adatokat nem kezel.

5.4.3.2 Profil alkotas
Voérosmarty Szinhdz automatizalt profil alkotast nem végez.

5.4.3.3 Gyermekkel kapcsolatos személyes adatok gyiijtése
Voérosmarty Szinhaz 16 év alatti gyermekkel kapcsolatos személyes adatokat a kovetkezd
esetekben kezel:

- munkaviszonyhoz kapcsolodo gyermekkedvezmények

- gyermekszinész (kozremiikoddi) szerz6dések

5.4.4. Adatok kezelése, megévdsa

Az adatok megdvasara, az Erintett jogainak biztositasanak érdekében hozott intézkedéseket,
eljarasokat a kovetkez6 pontok irjdk le. Vordsmarty Szinhaz torekszik altaldnosan
haszndlhatd technikai és szervezési eljarasokat haszndlni, ennek keretében szabalyozta a
nyilvantartasokhoz vald jogosultsagok beallitasat, az adatkezelési feladatok kezelését és az
adatbiztonsagi kovetelményeket.

A tdrolt személyes adatokba csak a munkakor elldtasdhoz szikséges mértékig torténhet
betekintés. Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott adathoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személy kezelhet.

A jogosultsdgok deklardldasdt a rendszer Uzleti felel6se/tulajdonosa végzi, mig
karbantartdsukért a szerz8déses viszonyban beszallité informatikai szolgaltaté (OIK,

/////

jelszéval kell bejelentkeznie a rendszerbe.

A rendszerbe tortént, jelszéval védett adatkezelésért a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
személy felel. Az esetleges visszaélések elkerilése érdekében a hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 személy kotelessége, hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa.

s e .

adathordozokat ugy kezeli, tarolja, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.
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Az adatkezelés befejeztével a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személynek a
rendszerbdl ki kell 1épni.

54.4.1 Munkavallaléi viszonybol szarmazé személyes adatok kezelése
Nyomtatott és aldirt szerz6déseket az iratok tarolasanak helyén hasznalaton kivul el kell
zarni  (kulcsos szekrény/szoba). Az ilyen adatokat, informacidkat tartalmazd
dokumentumokat kidobni nem szabad, irat megsemmisit6t kell hasznalni.

Selejtezés esetén a megsemmisitést kontrollalt médon, az adatvédelmi szempontok szerinti
megfelelést biztositd specidlis szolgaltaté igénybevételével kell megtenni.

5.4.4.2 Vevok, szallitok kezelése
Voérosmarty Szinhaz a szerz6dések teljesitéséhez szlikséges kapcsolattartd személyek adatait
ugy tartja nyilvan, hogy ahhoz csak az illetékes, a szerz6dés teljesitéséhez kapcsolddd
munkatarsai férjenek hozza. Az utasitds ehhez kapcsolédd mellékletében [évE érintett
tajékoztatd a konkrét szerz6dések mellékletét képezi.

5.4.4.3 K6zosségi portalok kezelése
Vorosmarty Szinhaz termékei, szolgaltatdsi megismertetése, népszerisitése céljabol
Facebook oldalt tart fenn. A latogatdkra a Facebook altal kozzétett Adatvédelmi és
Szolgaltatasi Feltételei az iranyadok.

Az oldalon a latogatok altal kozzétett személyes adatokat Vordsmarty Szinhaz nem dolgozza
fel, nem kezeli, csak a Facebook altal biztositott lehet&ségeket haszndlja.

Az ezen az oldalon feltett kérdést, panaszt nem tekintjik hivatalosnak, amelyrél
tajékoztatjuk az oldalhoz tartozo ismertet6ben a latogatokat.

5.4.4.4 Informatikai szolgaltatasok igénybevétele
Voérosmarty Szinhaz csak olyan cégek szolgaltatasait veszi igénybe, amely a szolgaltatasaira
vonatkozoan biztositja a GDPR megfelelésséget. Amennyiben a szolgdltatast nyujté cég EU-n
kivili, akkor Vérosmarty Szinhdz az alkalmazdskor meggy6z6dik ennek jogszer(iségérdl (Pl.
csatlakozott-e a Privacy Shield egyezményhez).

5.4.4.5 Cookie kezelés weboldalon
A Vérésmarty Szinhaz weboldalat az OIK (izemelteti, a cookie-k haszndlatéval kapcsolatban a
weboldalon tajékoztatd kerll elhelyezésre, amely informalja a felhasznalét a cookie-k
felhasznalasanak okarol és kezelésérdl.

5.4.4.6 Kameras képrogzité rendszer

A cég terlletén kameras képrogzitérendszer miikodik.
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A kamerdk altal rogzitett felvételekhez kapcsolédd adatkezeléssel 0Osszefliggésben-
figyelemmel az informacids 6nrendelkezésijogrél és az informacié szabadsagrol szélé 2011.
évi CXII. tv. szabalyaira — a kovetkez6krdl tajékoztatjuk valamennyi munkatasunkat:

A kamerak valds idejl megfigyelésre és rogzitésre is alkalmasak.
Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

o A felvételek rogzitése személy- és vagyonvédelmi célokat szolgal.

e A kamerak jol Iathaté helyen vannak felszerelve. A teriileten figyelem felhivétabla
figyelmeztet a képrogzit6rendszer mikodésére.

o A képrogzitérendszer bedllitdsa az emberi méltdésagot nem sérti, a személyes
szabadsagot jogellenesen nem korlatozza, a személyhez fiz6d6 jogokat nem sérti.

e A valds idejd megfigyelést a biztonsagi szolgalat tagjai végzik, a kamerak a biztonsagi
szolgdlat helyiségeibe vannak bekétve, akik rendkivili esemény esetén jogosultak és
kotelesek intézkedni.

e A biztonsagi szolgalat munkatarsai a rogzitett felvételekhez nem férnek hozza, csak
él6képet kovetnek.

o Arodgzitett felvételeket a Tarsasag 3 napig 6rzi.

o A felvételek tarolasi helye biztonsagi szolgalat helyiségében elhelyezett célszamitégép,
melynek hozzaférése az igazgatd és a létesitménylizemeltetd altal kijelolt személyre
korlatozott. A tarolasi id6 leteltével a felvételek megsemmisitésre keriilnek.

o A felvételeket kizardlag a cég igazgatdja és a létesitménylizemeltetd altal kijeldlt
személy nézheti meg a személy-, vagyonvédelem-, munka- és balesetvédelmi
intézkedések keretében, illetve az eljard illetékes szakhatdsag, feliigyelGség, a
renddrség. A megtekintéseket napldzni kell.

A kultéri és beltéri kamerak altal kozvetitett képek:
e kamerak helyszinének felsoroldsa, alaprajzon valé megjelenitése, latdszoggel egyiitt

A kamerds képrogzité rendszer lizemeltetését egy megbizasi szerz6déses viszonyban allé
alvdllalkozé tarsasag végzi és biztositja.

A nézbk esetén a Polgdri Torvénykonyvrdl széld 2013. évi V. torvény (Ptk.) képmdshoz vald
jogrol szél6 2:48. §-dnak (2) bekezdése szerint nincs sziikség a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhaszndldasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrél készilt
felvétel esetén az érintettek hozzajarulasara.

5.4.5. Adatkezelés gondossdgdnak bizonyitdsa
Az adatkezelés gondossagat Voérésmarty Szinhaz az alabbi modon
dokumentumokkal/elektronikus informacidval bizonyitja:

1. A személyes adat gy(jtésének megkezdése el6tt jogalap megallapitast és

kockazatelemzést végez, amelyet a Kockazatelemzésben rogzit.
2. Azintézkedési tervben meghatarozott eljarasokat bevezeti:
a. a megfelel6 szabalyzatokat moddositja vagy létrehozza (szabdlyzat verzid
kovetés);
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b. a hasznalt muszaki eszkdz6k technoldgiai beallitdsait vagy a sziikséges
mdszaki eszko6zok belizemelését végrehajtja (valtozadskezelési eljards,
tesztelési jegyz6konyv);

c. haszndlja/mddositja a vonatkozd szerz&déses kotelmeket (szerz&déskotések
és modositasok);

d. oktatja az adatokat kezel6 munkatarsakat (oktatasi jegyz6konyv).

3. A kockazatelemzés eredménye és a végrehajtott intézkedési terv alapjan az
adatkezelés megkezdésekor rogziti az Adatkezelési nyilvantartdsban (Adatvagyon
excel tabla).

4. Kiadja/frissiti és elérhet6vé teszi az érintett tdjékoztatasat szolgalé Adatvédelmi
tajékoztatot (kiadds verzidjanak és idépontjanak rogzitésével).

5. Erintett — adatvédelmi jogainak érvényesitése miatti - megkereséseit a részletekkel,
datummal a melléklet szerinti Gigykezelési formanyomtatvanyon és a megkereséssel
kapcsolatos kommunikaciéval egyitt elektronikusan rogziti (tdblazat, email
levelezés).

5.4.6. Adatfeldolgozo alkalmazdsdanak szabdlyai

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az adatkezel§ hatdrozza meg. Az adatkezelési mliveletekre vonatkozo
utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén belil, illetéleg az adatkezel6 altal meghatarozott
keretek kozott felel6s a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasdért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozét nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgozd az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasdra jutott
személyes adatokat kizardélag az adatkezel§ rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbda a személyes adatokat az adatkezel6
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Fentiek szerint adatfeldolgozénak mindsilnek Vérésmarty Szinhaz-vel kapcsolatban allé:
e konyvel§ és bérszamfejtd SZIK munkatarsak,
e igyvédiiroda,
o foglalkozasegészségligyi orvos,
e munkavédelmi oktato alvallalkozo,
e biztonsagi szolgadlat,
o |étesitménygazdalkodd szolgdltatdk,
e informatikai szolgaltatok.
e marketing, kiadvany szolgaltatok

Az ilyen szerz6désekben kotelez6en alkalmazandd szerz6déspontokat a mellékletek kozott
szerepl6 kiegészités tartalmazza.

A foglalkozasegészségligyi orvos tevékenysége soran az el6irasok mellett az orvosi titoktartas
normainak betartdsa mellett dolgozik.
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5.4.7. Magas kockazati adatkezelési miiveletek

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat szerint az adatkezelési m(iveletek olyan magas kockazattal
jarnak, amelyet az adatkezel6 nem képes a rendelkezésre allé technoldgia és a végrehajtasi
koltségek szempontjabdl is megfelel6 intézkedésekkel mérsékelni, az adatkezelést
megel6z6en a felligyeleti hatdsaggal konzultalni kell.

Ha a felligyeleti hatdsag véleménye szerint a tervezett adatkezelés megsértené a rendeletet
— kiilénbsen, ha az adatkezel6 a kockdzatot nem elégséges mddon azonositotta vagy
csokkentette —, a felligyeleti hatdsdg az adatkezel6nek és adott esetben az
adatfeldolgozdnak irasban tanacsot ad, tovabbd gyakorolhatja rendeletben emlitett
hataskoreit.

Magas kockazatu adatkezelési mliveletek példalézé felsorolasa:
® nagyszamu érintett;
e nagy mennyiségl személyes adat;
e kiszolgaltatott személyek, pl. gyermekek adatainak kezelése;
e profilalkotas;
e viselkedés vagy mozgas kovetése;
e kulonleges adatok kezelése.

5.4.8. Kapcsolat a feliigyeleti hatésaggal
A hatdsdggal kapcsolatos kommunikaciét Vorésmarty Szinhdz ligyvezet6je vagy a megbizott
adatvédelmi felel6s kezdeményezhet.

Az adatvédelmi tisztségvisel6t a szervezet nem jeldl ki.

Hatdsag elérhetdsége

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
www.naih.hu

Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafiok: 5.

Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.4.9. Adatvédelmi Incidens kezelése

Adatvédelmi incidens észlelése esetén fel kell mérni az incidens hatdsat és haladéktalanul
meg kell tenni azokat az el6készitett mdlszaki védelmi intézkedéseket, amelyek az incidens
hatasat csokkentik vagy megszintetik. Kiilondsen fontos az incidens bekdvetkezésének
korilményeit rogziteni egy kés6bbi vizsgalathoz (bizonyiték gydjtés).

Ezzel egyid6ben tajékoztatni kell a Vorosmarty Szinhaz vezetdjét is.
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Vorosmarty Szinhaz 5 évre visszamendleg nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket,
feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket, annak hatadsait és az
orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag
ellendrizze az e cikk kovetelményeinek valé megfelelést.

Adatvédelmi Incidens észlelése esetén, amennyiben az a természetes személyek jogainak és
szabadsdganak korladtozasanak kockdzatat magukban hordozzdk, (ennek felmérése és
értékelése az ligyvezet6 feladata) a http://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--
rendszer.html linken kell bejelenteni a hatdsag szamara, késedelem nélkdl, de legkés6bb az
észlelést8l szamitott 72 éran belil.

Amennyiben a bejelentés nem torténik meg a hataridén belil, akkor a bejelentés mellé
indokolni kell a késést a hatdsag felé.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, Vordosmarty Szinhdz indokolatlan késedelem
nélkil tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél. Az érintettet nem kell
tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesul:

e Vorosmarty Szinhaz megfelelS technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e Vordsmarty Szinhaz az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas
kockdazat a tovabbiakban valészin(sithet6en nem valdsul meg;

e a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat. A tajékoztatas formajarol Vorosmarty Szinhaz vezetéje dont.

5.4.10. Erintett iigykezelési eljdrds
Az eljaras az Erintett jogaihoz kapcsolédé panaszkezelési és tajékoztatasi médot hatdrozza
meg.

Az ligykezelési eljarasban az Erintett altal kezdeményezett csatornat (email, postai levelezés)
haszndljuk a tovabbi kommunikdaciéra. Telefonos megkeresés esetén lehet6ség szerint
elektronikus kommunikacids csatornat hasznalunk.

Amennyiben az Erintett kilétével kapcsolatban kétségek meriilnek fel, sziikséges a
személyazonossag igazolasat kérni.

Az Erintett altal benyujtott kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb 30 napon

bellil meg kell valaszolni, ha ez nem lehetséges, akkor tajékoztatni kell a késedelem objektiv
okarol és a valasz varhato id6pontjardl, ami nem lehet hosszabb ujabb 60 napnal.
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Az Erintett aldbbi esetekben haszndlja ezt az eljarast (a kordbban szamara biztositott
adatkezelési tajékoztaton kivil):

e tdjékoztatd személyes adataink folyamatban lévé kezelésérdl és azokhoz vald

hozzaférésérdl

e személyes adatainak pontositdsa, helyesbitése

e személyes adatainak felhasznalasaval kapcsolatos korlatozas

e személyes adatainak torlése (6nkéntes hozzajarulas esetén)

e személyes adatainak hasznalataval kapcsolatos tiltakozas

e személyes adatainak adathordozasa

Voérosmarty Szinhdzhoz érkez8 adatvédelmi panaszok minden esetben kivizsgalasra kerilnek.
A panasz kezelése érdekében az alabbi intézkedéseket teszi a szervezet:

e iktatas, szlikséges adminisztracio,

e érintett tdjékoztatasa a panasz fogadasardl,

e kivizsgalas, sziikséges intézkedések meghozatala,

e érintett tdjékoztatasa a megoldasrdl (1 hénapon belil),

e adminisztracid

Az eljaras dijmentes, am ismétl6d6 vagy megalapozatlan, tulzé jellegli kérelem esetén
Voérosmarty Szinhaz 12.000 Ft adminisztrativ koltséget szamit fel, vagy megtagadhatja az
intézkedést. A tulzo jelleget Vorosmarty Szinhaznak kell bizonyitani.

6. Bevezeto rendelkezések
A mar kezelt személyes adatokat is be kell vonni az utasitas hatalya ala.

A meglévé és érvényes szerz8déseket felil kell vizsgalni személyes adatvédelmi
szempontbdl.

A munkavallalékat irasban nyilatkoztatni kell a szabalyzat és rajuk vonatkozé adatvédelmi
tajékoztatd megismerésérdl.

7. Mellékletek

e Kockazatelemzés

e Adatkezelési nyilvantartas

e Frintett Gigykezelési formanyomtatvany

e Adatvédelmi tajékoztatéd — munkavallaléi

e Adatvédelmi tajékoztatdé — partnereknek

e Adatvédelmi tdjékoztatd — webes lgyfeleknek

e Adatvédelmi tajékoztatd — toborzasi

e Adatvédelmi tajékoztatd — kilsés egyuttmikoddknek

e Adatfeldolgozoi szerz6déses pontok

e Facebook nyereményjaték részvételi- és jatékszabalyzata
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