Adatkezelési tajékoztato
a Sandor-palota kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiigg6 tigyviteli, iratkezelési feladatokhoz
kapcsol6do adatkezeléséhez

A Sandor-palota tajékoztatja az ugyvitele, iratkezelése soran érintetteket a kezelt személyes
adataikrol, a személyes adatok kezelése korében kovetett gyakorlatardl, a személyes adatok védelme
érdekében tett intézkedésekrdl, valamint az érintettek jogai gyakorlasanak maodjardl és
lehet6ségeirdl.

A tijékoztatdé az Eurdpai Unié 4ltalanos adatvédelmi rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)'
torténé megfelelés céljabol késziilt.

1. Az adatkezel6 és az adatvédelmi tisztviseld

Az adatkezelG szerv:

megnevezés: Sandor-palota

cim: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.
postacim: 1536 Budapest Pf. 227.
telefon: +36 1 224 5000

e-mail: kapcsolat@sandorpalota.hu
honlap: www.sandorpalota.hu

Az adatvédelmi tisztviselS elérhet8sége:
e-mail: adatvedelem(@sandorpalota.hu

2. Az adatkezelés célja, jogalapja és a kezelt személyes adatok koére

Az adatkezelés célja a Sandor-palota, mint kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagainak szakszerd
kezelése és rendszerezett megbrzése, a Sandor-palota altal ellatott kozfeladatokhoz kapcsolodd
tgyviteli folyamatok hatékony és atlathat6, utdlag is ellenérizhetd, az iratokban foglalt adatok
védelmét és a kozérdekti adatok nyilvanossaganak biztositasat is lehetévé tevé modon valé ellatasa,
valamint a maradand6 értékd iratok (levéltari anyag) vonatkozasaban az iratanyag épségben és
hasznalhat6 allapotban — a j6vébent kutathatosagot is lehet6vé tevé — Srzése az alabbi jogszabalyi
rendelkezésekre figyelemmel:

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoloé 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, kiillondsen annak 5. §-a és 9. §-a szerint
meghatarozott feladatok ellatasa;

b) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ltv. vhr.);

¢) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérol szol6 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 6. §
(1) bekezdése;

d) a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamv.tv.) 169. §-aban
meghatarozott, a bizonylatok 6rzési idejére vonatkozé rendelkezések.

Az adatkezelés a koziratok, szamviteli bizonylatok keletkezésével jaré valamennyi feladatellatassal
szitkségszertien Osszefiige. A jelen tajékoztaté célja ennck a jellegébdl addddan a sajatos
adatkezelésre vonatkozoan az érintettek részletesebb tajékoztatasa.

1Az Eurépai Parlamenti és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad iramlasirdl, valamint a 95/46/EK irinyelv hatilyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet))


mailto:adatvedelem@sandorpalota.hu

Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, a Sandor-palota kézérdekd
feladatainak végrehajtasahoz sziikséges, az Ltv. 5. §-ara, az Ltv. vhr.-re, a Korm. rendelet 6. § (1)
bekezdésére, valamint a Szamv.tv. 169. §-ara tekintettel.

3. A kezelt személyes adatok forrasa €s tarolasi ideje

A Sandor-palota az e tajékoztatoval érintett kozfeladatainak ellatisa soran alapvet6en az érintettdl
szarmazd, altala a Sandor-palota rendelkezésére bocsatott adatokat kezeli.

Emellett a Sandor-palota mukodésével, foglalkoztatasi jogviszonyaival Osszefiiggésben a
Sandor-palotaval szerz6d6 vagy a Sandor-palota mikdédésével kapesolatban feladatot ellatdé mas
személytdl vagy szervtdl, mint bektld6tdl szarmazé iratokban kezelhet olyan személyes adatokat,
amelyeket nem az érintettek maguk bocsatottak a Sandor-palota rendelkezésére, igy jellemzéen
valamely szerzédés teljesitésében kézremikodd személy neve, kapcesolattartasi adatai, a Sandor-
palotanal foglalkoztatott személyekre vonatkozdéan mas szervektél kapott adatok. Ezek
tekintetében az egyes feladatokhoz kapcsol6dé adatkezelésekre vonatkozé kilon tajékoztatok az
iranyadok.

Az egyes feladatok ellatisa soran elintézett tgyekhez kapcsolodé iratokat a Sandor-palota a
kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésére vonatkozé jogszabalyi kovetelmények (Ltv., illetve Ltv.
vhr.) szerint iktatja, és az iktatott iratok k6z6tt a mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott
selejtezési id6ig, illetve— ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Ezt kovetben az Ltv. szerint levéltarba adandé iratokban foglalt adatok és az iratok nyilvantartasara
¢és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt iratkezelési segédeszkozokon (iktatékonyv, név- és
targymutato, kézbes{t6konyv, iratkezelési szoftver stb.) a jogszabalynal fogva kezelendd személyes
adatok kivételével a Sandor-palota az adatot torli (iratokat selejtezi), illetve a levéltarba adassal a
személyes adatok kezelése a Sandor-palotanal megszinik. Az iratok nyilvantartisara és az
iratforgalom dokumentalasara hasznalt iratkezelési segédeszk6zok, valamint a Sandor-palotanal
foglalkoztatott személyek foglalkoztatasaval Gsszefiiged személyzeti nyilvantartasok (személytgyi
iratok) nem selejtezhetSek, a Sandor-palotanal helyben 61rz6tt iratok.

Az e tajékoztatéval érintett kozfeladatainak ellatdsa soran az iratokban is megjelend személyes
adatok Sandor-palota altali megSrzési idejére egyebekben az egyes feladatokhoz kapcsolodo
adatkezelésekre vonatkozo kiilon tajékoztatok az iranyadok.

4. Adattovabbitas, az adatokhoz torténé hozzaférés

A személyes adatok kezelésére kizarélag a Sandor-palota erre feljogositott szervezeti egységeinek
munkatarsai jogosultak.

a) Az iratkezeléssel Osszefiiggésben az iktatott iratokban foglalt személyes adatok
tekintetében:

Magyar Nemzeti Levéltar: a Sandor-palota iratkezelési szabalyzata és irattari terve szerint
nem selejtezhetd tigy iratai atadasra kertilnek a Magyar Nemzeti Levéltar részére, postacime:
1250 Budapest, Pf. 3.; székhelye: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.

b) Az iratok kézléséhez kapcesoloddan, az ahhoz sziikséges adatok tekintetében:

Magyar Posta Zrt.: az adott eljaras soran az tgyfelekkel torténé kapcsolattartas keretében a
Sandor-palota adatokat ad at részére, székhelye: 1138 Budapest, Dunavirag utca 2-6.

Ezen kivil a Sandor-palota a tajékoztatoban ismertetett adatkezelésével Gsszefiiggésben kezelt
személyes adatok kozil kivételesen, egy-egy egyedi Gigyben a sajat vagy mas szerv koézhatalmi
eljarasa lefolytatasa céljabdl személyes adatokat kozol mas, a GDPR 4. cikk 9. pontja szerinti
cimzettnek nem minésil6 szervekkel.



Az e tajékoztatoval érintett kozfeladatainak ellatiasa soran az iratokban is megjelené személyes
adatok Sandor-palota altali tovabbitasanak egyéb cimzettjei tekintetében az egyes feladatokhoz
kapcsolédo adatkezelésekre vonatkozo kulon tajékoztatok az iranyadok.

5. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai

a) A hozzaféréshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a Sandor-palotatdl tajékoztatast kérjen arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
tajékoztatast kérni a kezelt személyes adatairdl, az adatok forrasardl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl és
az clharitdsaira megtett intézkedésekrdl, tovabba adattovabbitds esetén annak jogalapjardl és
cimzettjérdl.

b) A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett kérheti személyes adatainak helyesbitését, amennyiben azok valétlanok, pontatlanok
vagy kiegészitésre szorulnak.

c) A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett személy kérheti, hogy a személyes adatai kezelését a Sandor-palota korlatozza (az
adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi jelolésével és az egyéb adatoktdl elkilonitett kezelés
biztositasaval) amennyiben

- vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben a Sandor-palota arra az idétartamra
korlatozza az adatkezelést, amig ellen6rzi a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztésé¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

- az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

d) A tiltakozashoz val6 jog

Az érintett személy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen,
ha allaspontja szerint a Sandor-palota a személyes adatat a jelen adatkezelési tajékoztatéban
megjelolt céllal Osszefiiggésben nem megfeleléen kezeli. Ebben az esetben a Sandor-palotanak kell
igazolnia, hogy a személyes adat kezelését olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

e) A torléshez valo jog

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor élhet a torléshez vald
jogaval, ha a Sandor-palotara ruhazott kbzhatalmi jogositvanyok gyakorlasa keretében végzett, vagy
a Sandor-palota kozérdekt feladatainak végrehajtasahoz az adat nem sziikséges. A levéltarba
adand6 iratok vonatkozasiaban az adatok torlése az iratok integritisanak sérelme nélkiil nem
valosithatd meg, ezért a torlési kérelem e vonatkozasban nem teljesithetd.

Az érintett jogainak érvényesitése

Az érintetti jogok gyakotlasara iranyuld kérelmet az adatvedelem@sandorpalota.hu e-mail cimen,
illetve postai uton lehet el6terjeszteni.



Az érintett fenti jogainak gyakorlasa esetén a Saindor-palota jogosult, illetve koteles meggyéz6dni a
jogaval élni kivano személy személyazonossaganak egyezésérdl, ennek érdekében a tajékoztatas, az
adatokba torténé betekintés, illetve azokrdl masolat kiadasa is az érintett személyének
azonositasahoz kothetd.

A kezelt személyes adatokrdl valo tajékoztatast, a helyesbitést, a korlatozast, a tiltakozast és a torlést
a Sandor-palota a kérelem beérkezését kovets egy honapon belill teljesiti, vagy amennyiben a
teljesitésnek akadalya van, — az elutasitas ténybeli és jogi indokainak megjel6lésével — értesiti az
érintettet a jogorvoslati lehetéségekre vonatkozé tajékoztatéval egyiitt. A Sandor-palota szikség
esetén, figyelembe véve a kérelem bonyolultsagat és a kérelmek szamat, ezt a hatarid6t tovabbi két
hoénappal meghosszabbithatja. A hatarid6 meghosszabbitasardl a Siandor-palota a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon belil tajékoztatja az
érintettet.

6. Adatbiztonsagi intézkedések

A Sandor-palota gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi tovaibba mindazon technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a GDPR, az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolo 2011, évi CXII. torvény és az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz szikségesek. Az adatokat védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sérulés ellen.

Az adatok kezelése elektronikusan (e-mailen, szerveren, szamitégépen) és papir alapon torténik,
olyan médon, hogy mind a papir alapi, mind az elektronikus iratokhoz kizarélag a Sandor-palota
illetékes munkatarsai férnek hozza.

A Sandor-palota az elektronikusan kezelt adatokat egy magas rendelkezésre allasa, megbizhatd
kiszolgaléi kornyezetben tarolja.

7. Panasz benyujtasanak joga, jogérvényesités

Az érintett az altala tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén elsésorban a Sandor-palotahoz, mint
személyes adatainak kezel6jéhez fordulhat a jogsérelem orvoslasa érdekében, illetve vizsgalatot
kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban:
NAIH) vagy birésaghoz fordulhat.

A NAIH-nal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet (székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) atra
hivatkozassal, hogy személyes adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall.

Birosag el6tti jogérvényesités esetén a perben az adatkezel6 székhelye szerinti illetékes torvényszék
soron kivil jar el (Févarosi Torvényszék, 1055 Budapest, Marké utca 27.). A per az azt
kezdeményez6 személy valasztasa szerint a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék
el6tt is megindithato.

A Sandor-palota fenntartja a jogot, hogy a jelen tajékoztatét a jogszabalyi valtozasokkal
6sszhangban moédositsa.



