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10/2022. szamu féigazgatoi utasitas

az adatvédelmi szabalyzat kiadasarol

A Magyar Allami Operahaz (a tovabbiakban: OPERA) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: $zMSz) 32. pontjaban meghatarozott belsd szabalyozéi hataskéromben eljarva a
kovetkezéket rendelem el:

1. Jelen utasitas kiadasaval hatalyba léptetem az utasitds mellékletét képezd ,Adatvédelmi
szabalyzat (V2)” cimi szabalyzatot.

2. Az utasitas kihirdetése korlevéllel torténik, valamint az OPERA informatikai rendszerében kerl
kozzétételre.

3. Jelen utasitas 2022. junius 20. napjan Iép hatalyba, és hatalyat veszti
a) a 14/2018. szamu féigazgatdi utasitassal kiadott belsd adatkezelési szabalyzat (V1),
b) a 3/2018. szamu fdigazgatdi utasitassal kiadott DigiWTimePlanner adatkezelési szabalyzat
(V1), és
c) a2/2018. szamu féigazgatoi utasitassal kiadott Andoc adatkezelési szabalyzat (V1).
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féigazgato
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1.1. A szabalyzat célja, hogy lefektesse az OPERAN belll végzett adatkezelések legfontosabb
szabalyait, és hogy régzitse a megfeleld eljarasrendeket a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok
érvényeslilése érdekében.

2. Jogszabalyi hattér

2.1. A jelen szabalyzatot az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell értelmezni:

a)

b)

c)

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kivul helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR),

2011. évi CXIl. torvény az informacios O©nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

2012. évi l. torvény a munka torvénykdnyvérdl (a tovabbiakban: Mt.).

3. Ertelmezd rendelkezések

3.1. E szabalyzat alkalmazasaban:’

a)

b)

d)

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kbzvetlen vagy kdzvetett médon, kuldndsen valamely azonosito, példaul név,
szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato,

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek ésszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb mdodon térténd hozzaférhetéve tétel utjan, 6sszehangolas
vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, téries, illetve megsemmisites,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nallban vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kildnds szempontokat az unids vagy
a tagallami jog is meghatarozhatja,

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
Ugyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel,

adattovabbitas: személyes adat kiils6 személy részére torténd tovabbitasa,
megosztasa, ahhoz hozzaférés adasa,

1 A GDPR 4. cikkében foglaltakkal &sszhangban.
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f) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

g) érintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy, akire a személyes
adat vonatkozik,

h) feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatdséag,

i) kiulsé személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
Ggynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
OPERA-val, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az OPERA
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

A személyes adatok kezelésére vonatkozé altalanos szabalyok
A személyes adatok kezelése soran kiléndsen az alabbi elvekre kell figyelemmel lenni.

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag: a személyes adatok
kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté
maodon kell végezni.

b) Célhoz kotottség: a személyes adatok gyljtése csak meghatarozott,
egyértelm( és jogszerd céllal térténhet.

c) Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl
megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre Kkell
korlatozodniuk.

d) Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig t6rtén6 tarolasara csak jogszabalyban irt esetekben kerilhet
sor.

e) Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell
végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

A vonatkozo6 jogszabalyok alapjan az OPERA felel6s az alapelveknek valé megfeleléséért, és az
elszamoltathatésag elvének megfeleléen képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara, ezért
a jelen szabalyzatban foglaltakat minden munkatarsnak be kell tartania, aki adatkezelést végez.

Az atlathatdsag elvének megfeleléen az OPERA killon iratban, dsszefoglalé mddon, részletesen
tajékoztatja a munkatarsakat a személyes adataik munkaviszonnyal 6sszefliggésben torténé
kezelésérdl, valamint szlikség esetén tovabbi adatkezelés felmerilésekor eseti jelleggel nyujt
tajékoztatast az értintettek részére.

Az adatkezelést végzd munkatars személyes adatokat kizarélag az OPERA utasitasanak
megfeleléen, belsé szabalyozé eszkdzdkben (SZMSZ, irasbeli utasitas, szabéalyzat), munkakdri
leirasdban vagy irasbeli Ggyrendekben foglaltaknak megfelel6en kezelhet, kivéve, ha az
eltérésre 6t jogszabaly kotelezi.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit, valamint a GDPR garanciait be nem tartva tilos adatkezelést
végezni, igy nem megengedett kiléndsen 6nallo adatbazisok, tablazatok Iétrehozasa személyes
adatok barmilyen formajardl akkor sem, ha az az OPERA érdekeit szolgalja. Az ilyen
adatbéazisokat, tablazatokat toréini kell.
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Kills6 személyek személyes adatainak kezelése esetén (pl. rendezvényekkel,
nyereményjatékokkal Osszefliggésben) az adatkezelés megkezdése eldtt ki kell kérni az
adatvédelmi tisztvisel6 véleményét.

RESZLETES RENDELKEZESEK

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Adatvédelem

Az OPERA az integritdas és bizalmas jelleg elvének megfeleléen gondoskodik a kezelt
személyes adatok fizikai, logikai és adminisztrativ védelmérol.

A fizikai védelem megvaldsitdsa érdekében az OPERA

a)
b)

c)

d)

e)

hazirendet ad ki, melyben megszabja a beléptetés és kulcskezelés rendjét;
indokolt esetben gondoskodik az él6erés 6rzésrol,

ennek  hianydban vagy emellett gondoskodik az elektronikus
megfigyelérendszer (kamerarendszer), valamint beléptetérendszer
mukodtetésérol,

el6irja és betartatja a megfeleld tlzvédelmi szabalyokat,

a személyes adatokat tartalmazo iratokat kulcsra zarhaté irodahelyiségekben
Orzi.

A logikai védelem megvaldsitasa érdekében

a)

b)

az OPERA informatikai biztonsagi szabalyzatot alkot, melyben lefekteti a
hozzaférések kezeléséének és védelmének szabdlyait, meghatarozza az
archivalas, mentés, virusvédelem, az elektronikus levelezés biztonsaga, a
szoftvereszkdzok hasznalata, a tavoli hozzaférés szabalyozasa, a mobil IT
tevékenység, a mobileszkdzok haszndlata és a nyomtatok kezelése szabalyait,

az IT Osztaly gondoskodik a személyes adatokat is tartalmazd adathordozok
biztonsagi mentésérdl, virusvédelmérdl, valamint megfelel6 jogosultsagkezelés
utjan megodvja azokat az illetéktelen hozzéaféréstdl,

az IT Osztaly megfeleld informatikai intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy
az adatvédelem és az adatbiztonsag elvei a tdvmunkavégzés esetében is
megfeleléen érvényesiljenek, kilénds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés
kockazatanak cstkkentésére.

Az adminisztrativ védelem megvaldsitasa érdekében

a)

b)

az OPERA el6irja, hogy az altala kezelt személyes adatokhoz csak meghatarozott
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsak, a munkakéri leirasukban rogzitett
feladatkérokben eljarva, megfeleld indokkal és jogalappal férhessenek hozz3,

az OPERA elGirja, hogy a személyes adatok gy(jtése mindvégig a célhoz
kétottség elvének megfelelben torténjen,

a személyes adatok rendszeres kezelésével jar6 munkakorok szamara a
képzés- és fejlesztésért felelés humanpolitikai szakreferens az adatvédelmi
tisztvisel6vel egylttmikddve rendszeresen vagy indokolt esetben belsé
képzéseket szervez.

A munkaltatéi jogkér gyakorlasara jogosult személy a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt
szamitastechnikai eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal Gsszefliggd adatokba tekinthet be.? A
jelen bekezdést kell alkalmazni akkor is, ha a munkatars a felek megallapodasa alapjan a
munkaviszony teljesitése érdekében sajat szamitastechnikai eszkdzt hasznal.

2 Mt. 11/A. § (3), (5) bekezdések
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Adatvédelmi tisztvisel6re vonatkozo rendelkezések
Az OPERA f6igazgatodja kilon intézkedéssel adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki.

Az adatvédelmi tisztviseldi tisztséggel kapcsolatban az OPERA megfeleléen megtartja a GDPR IV.
fejezetében irtakat, kiilénds tekintettel az alabbi rendelkezésekre.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségét az OPERA az adatvédelmi tisztvisel6 utjan
kdzzéteszi, és azokat a feliigyel® hatdsaggal kozli.

Az OPERA biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes Ugybe megfeleld modon és idében bekapcsolddjon. Ennek érdekében valamennyi
munkatérs koteles az adatvédelmi tisztviselével egyittmdkddni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az OPERA foglalkoztatottjaként mas feladatokat is ellathat. Az OPERA
biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az OPERA a feladatai ellatasa érdekében kilon e-mail fiokot biztosit az adatvédelmi tisztviseld

részére (dpo@opera.hu).

Az OPERA tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a jelen szakaszban emlitett feladatai ellatasaban
azaltal, hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a
személyes adatokhoz és az adatkezelési mliveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6 szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviselé a GDPR 39. cikke szerinti feladatokat latja el, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

a) tajékoztatas nyujt (ideértve az adatkezelési tajékoztatok elkészitését), szakmai
tanacsot ad az Opera vezetdi és beosztott munkatarsai részére a vonatkozé
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a vonatkozd jogszabalyoknak, tovabba az e szabalyzatnak vald
megfelelést, az adatkezelési miveletekben vevdé személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsoldédo auditokat is;

c) egyuttm(ikddik a felligyeleti hatosaggal.
Az elszamoltathatosag elvének megfeleléen az adatvédelmi tisztvisel

a) az iktato- és szerz6déskezelb rendszer utjan nyilvantartja a kiadott adatkezelési
tajékoztatokat,

b) jegyzéket vezet az adattovabbitasokrol,
c) jegyzéket vezet az adatvédelmi incidensekrol,
d) és jegyzéket vezet az érintetti joggyakorlasokrol.

Az OPERA kuldn iratban részletesen tajékoztatia a munkatarsait az 6ket érinté személyes
adatkezelésekrdl.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a www.opera.hu honlap szerkesztésére jogosult munkatarssal
egyuttm(kédve gondoskodik arrél, hogy a harmadik személyeket érint6 adatkezelési
tajékoztatdk a honlapon hozzaférhetéek legyenek.

Személyes adatok kozlése, adattovabbitas

Ha olyan megkeresés érkezik az OPERA szervezetén kivili személytdl (a tovabbiakban: kilsé
személy), amely személyes adatok kozlését, tovabbitasat foglalja magaban, a megkeresés
cimzettje a jelen szabalyzatban lefektetett alapelvek figyelembevételével mérlegeli a tovabbitas
megengedhetdségét, és szikség esetén kikéri az adatvédelmi tisztviselé véleményét. Az
érintetteket az adatok kozlésérdl tajékoztatni kell.
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Szlikség esetén az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsot ad az adatkozlés elfogadhatdésagara nézve
és tajékoztatja arrdl az érintetteket.

Személyes adatok nagyobb szamat érinté vagy harmadik orszagokba vagy nemzetkdzi
szervezetek részére torténd tovabbitasa esetén el6zetesen ki kell kérni az adatvédelmi tisztvisel6
véleményét.

Az addhatésag vagy mas hatdsag kotelezésére torténd adattovabbitasrél az érintettet irasban,
visszaidézhetd® mddon tajékoztatni kell, kivéve, ha az érintett tajékoztatasa valdszinlsithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné a hatdsag altal folytatott eljaras céljainak
elérését® Az errdl sz6ld dontést a hatosagnak kuldott valasz megklldésével egy idében
feliegyzéskeént rogziteni kell.

A 7.1-7.4. pontokat nem kell alkalmazni azokban az esetekben, ha a személyes adatok
tovabbitasat illetékes hatdésagok blincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése,
vadeljaras lefolytatasa vagy bilntetdjogi szankciok végrehajtasa céljabdl kérik, ideértve a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megel6zését.*

Eljarasrend adatvédelmi incidens esetén

Aki adatvédelmi incidenst észlel, kbteles azt az adatvédelmi tisztvisel részére haladéktalanul,
de legkésébb a soron kévetkez6 munkanapon személyesen, vagy a 06 1 814 7444
telefonszamon, vagy a dpo@opera.hu e-mail cimen bejelenteni. Ha a bejelentés a fent megadott
hataridében nem torténik meg, a késedelmes bejelentéshez mellékelni kell a késedelem
igazolasara szolgald indokolast is.

Ha valaki egy adott eseményrdl, problémardl nem tudja megallapitani, hogy az adatvédelmi
incidensnek minéslil-e, koteles az altala aggalyosnak itélt eseményt, problémat az adatvédelmi
tisztvisel6 részére a fentivel azonos modon bejelenteni.

Ha az adatvédelmi tisztvisel® megallapitja, hogy az adott esemény adatvédelmi incidensnek
mindsul, a kapott bejelentésrél késedelem nélkiil tajékoztatja

- afbigazgatét (a féigazgatd-helyettes utjan)

- ajogi és humanpolitikai osztalyvezetét,

- avezetd jogtanacsost,

- az T osztalyvezetét,

- és az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység vezetéjét.

Az adatvédelmi tisztvisel6 és az értesitett személyek (a tovabbiakban egyittesen: adatvédelmi
valsagstab) az adatvédelmi tisztvisel vezetésével — a GDPR-ban meghatarozott eljarasrendnek
megfeleléen — elsé |épésben kategorizaljdk az incidenst, vagyis meghatarozzak azt, hogy az az
érintett természetes személyek jogara és szabadsagara milyen hatassal van (1. magas kockazat,
2. kockazat, 3. kockazat hianya).

Ezt kbvetben az adatvédelmi tisztviseld a felligyeleti hatdsag altal biztositott fellletén az incidenst
legkésébb a tudomasra jutasatol szamitott 72 6ran beliil bejelenti. Ha a bejelentés a fent
megadott hataridében nem tdérténik meg, a késedelmes bejelentéshez mellékelni kell a
késedelem igazolasara szolgald indokolast is.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagara nézve - az adatvédelmi valsagstab dontésének megfeleléen - az
adatvédelmi tisztviseld az OPERA fOigazgatdja nevében, indokolatlan késedelem nélkdl
tajékoztatni koteles az érintettet is, kivéve, ha megfelel6 technikai és szervezési védelmi
intézkedéseket hajtott végre az incidenssel érintett adatok tekintetében, tovabba akkor sem, ha

3 GDPR 15. cikk (5) bekezdés b) pont
4 GDPR 2. cikk (2) bekezdés d) pont
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olyan egyéb intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
jelentett magas kockazat a tovabbiakban valdszinisithetéen nem valésul meg.

9. Eljarasrend érintetti joggyakorlas esetén

9.1. Erintetti joggyakorlasnak kell tekinteni, ha az OPERA altal végzett barmely adatkezelés kapcsan
az érintettdl olyan tartalmu megkeresés érkezik, amely a GDPR 12-23. cikkében rogzitett érintetti
jogokkal kapcsolatos.®

9.2 Az érintetti joggyakorlasrodl sz6l6 megkeresés cimzettje kdteles a megkeresésrél az adatvédelmi
tisztvisel6t haladéktalanul, de legkésébb a soron kdvetkez6 munkanapon a 06 1 814 7444
telefonszamon, vagy a dpo@opera.hu e-mail cimen értesiteni.

9.3. Az adatvédelmi tisztvisel® a megkeresés cimzettjével egylttmiikdédve indokolt késedelem nélkiil,
de legkésdbb az adatkezelési tajékoztatoban foglalt hataridbben megteszi a kért intézkedést,
amennyiben azt alaposnak talalja.

ZARO RENDELKEZESEK

10. Feliilvizsgalat

10.1. A jelen szabalyzatot a hatalyba Iépésétdl kezdve évente legkésébb januar 31. napjaig, vagy a
koriimények és a jogszabalyi kdrnyezet jelentés megvaltozasa esetén fellil kell vizsgaini.

11. Véleményeztetés

11.1. A jelen szabalyzat az 5/2017. szd&mu f6igazgatoi utasitéssal kiadott, a belsé szabalyzatok
kialakitdsanak és karbantartasanak szabalyairdl szol6 szabalyzat alapjan kertilt véleményezésre,
ezt kdvetben elGterjesztésre és jovahagyasra.

5 Jellemzéen valamilyen intézkedés kérése, kiilonosen: tajékoztataskérés, hozzaféréskérés a sajat személyes
adatokhoz, helyesbitéskérés, torlés kérése, az adatkezelés korlatozasanak kérése, tiltakozas stb., a tovabbiakban:
érintetti joggyakorlas.)
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