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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtar

A szervezet megnevezese: (tovabbiakban: Intézmény)

A szervezet székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: | Berze Lajos intézményvezetd

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma: | 2019. februar

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozé szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Az Intézmény kézmivelbdési tevékenységet (kdnyvtar) lat el.

Az Intézmény alapitdja Versegyhaz Varos Onkormanyzata. Adatvédelmi tisztvisel® kijelolése a
GDPR 37. «cikk (3) bekezdése szerint az Intézménynél kételezd, mivel az
adatkezel6/adatfeldolgozé kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szerv.

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr. Csap6 Csilla
Elérhetbségei:

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 51.
E-mail cime: cscsapo@gmail.com

Mobil: 06 (30) 6413314

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) az Intézmény valamennyi olvasdjara és latogatdjara, munkavallaldjara, valamint az eseti
jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozoéra,

b) az Intézmény vezetdire

c) az adatfeldolgozéra, valamint

d) a fentieken kivil mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az Intézménnyel barmilyen
szerz6déses jogviszonyban allnak.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az Intézménynél nyilvantartott valamennyi adatra,

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

c) az adatkezelés eredményeképpen létrejétt adatra,

d) az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkdzre, valamint

e) az Intézmeény tevékenységével kapcsolatos, mikodése soran keletkez6 kozérdekl adatra vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra.
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Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallaléjara és
tanulodjara nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jévahagyas datumaval fennallé és azt kovetd
datummal létesitett kdzalkalmazotti vagy munkajogi jogviszony esetén a
kézalkalmazott/munkavallalo koételes tudomasul venni, errél a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. Térvény (tovabbiakban Kjt.) valamint a Munka térvénykényve 46.§ (1) bekezdése
szerint készult irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Intézmény
egyéb belsé szabalyzatainak elGirasait a természetes szemeélyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.
A szervezet tevékenysége soran telies mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi elbirasoknak, kuléondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az
Intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszeriien
végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok
- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Uni6 uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalldban
vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozd
klléndés szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezeés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, ko6zlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé
adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;
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- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel® vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az_érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyertelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerfésitést félreérthetetlendl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésuk
korlatozasa céljabdl;

- alnevesités: a személyes adatok olyan médon t6rténé kezelése, amelynek koévetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkial tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kulon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi _incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni.

A személyes adatok gyUjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeri célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfelel6 és relevans legyen, és csak a szikséges
mértékal lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitk. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toroini kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak szlikséges ideig tegye lehetbvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténé tarolasara
csak akkor kerllhet sor, ha a tarolas koézérdekil archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.
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Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozo
informacio esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalyséertési és blntetdjogi
felel6ésséggel tartozik a személyes adatok jogszer(i kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy id&szer(tlen,
koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rdgzitéséért felel6s munkatarsnal
kezdeményezni.

Az Intézmény vezetbje hatarozza meg a dolgozok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Az Intézménnyel kapcsolatban Iévé adatkezelésben résztvevé egyéb szervezetek, ill.
vallalkozasok megbizottjai kotelesek a megismert adatokat Uzleti titokként megoérizni. Ezen
szervezetek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Személyes adatok kezelése

Az adatkezelésre csak akkor kerilhet sor, ha az érintett személy (vagy tdérvényes képviselbje)
egyértelmi megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett - vagy
szobeli nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelml hozzajarulasat adja
az adatok kezeléséhez.

Hozzajarulasnak minésul az is, ha valamely felhasznald az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot
illetve cselekedet tesz, amely az adott dsszefliggésben az érintett személy hozzajarulasat
személyes adatainak kezeléséhez egyertelmien jelzi.

Az egészséglgyi személyes adatok kdzé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozo
olyan adatok, amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jévébeli testi vagy
pszichikai egészségi allapotarol.

A személyes adatokat olyan mdodon kell kezelni, amely biztositja azok megfelelé szintli biztonsagat
és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes
adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhdz vald jogosulatlan
hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszer( Iépést meg
kell tenni.

Az adatkezelés jogszeriisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az alabbiak valamelyike teljesil:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl tortend
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kodtelezettség teljesitéséhez szikséges;
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e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szukseéges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlkségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerliinek mindsil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van szikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettseg teljesitése keretében kerdl sor,
vagy ha az kozérdekl feladat végrehajtasahoz, illetve kbézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szukséges, az adatkezelésnek az unios jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
|étfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kerilhet sor, ha
a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbal,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kdvetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kildbndésen természeti vagy ember altal okozott katasztréfak esetében van
szukség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezelét is, akivel a személyes adatokat kdzélhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrél
lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az
adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 Ugyfele vagy annak
alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabdl feltétlenll sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezel® jogos érdekének minésul. Személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

A jogos érdek fennalldsanak megallapitdsahoz mindenképpen korultekintéen meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gylijtésének idépontjaban és azzal
Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerulhet sor. Az
érintett érdekei és alapvet6 jogai elsébbséget élvezhetnek az adatkezel6 érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan kortlmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsil a kézhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezel§ egységek, elektronikus
hirkozlési halozatok Uzemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértéklii személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlendil szilkséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gyijtésik eredeti céljatdl eltéré egyeb célbdl tortend kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés 0Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
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amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyUjtétték. Ebben az esetben nincs szikség attdl a
jogalaptdl eltérd, kilon jogalapra, mint amely lehetévé tette a személyes adatok gydjtését.

A személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkdzi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
ko6zérdeken alapulénak mindsdil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

¢ Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett vagy torvényes képvisel6je személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett vagy torvényes képviselbje a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely mas ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet
ezektdl a mas ugyektél egyértelmiien megkulonbdztetheté mdédon kell k6zoIni.

e Az ‘érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerlségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

e Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetdé legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem szikségesek a szerz6dés
teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z&désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése
tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl. (2. sz. melléklet — Adatkezelési Tajékoztatd)

Ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik, az érintettet arrél is tajékoztatni kell, hogy kételes-e
a szemeélyes adatokat koOzOIni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kdvetkezményekkel jar. Ezeket az informéaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni
annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol lathatd, kdnnyen érthetd és jol
olvashaté formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével 0sszefliggb tajékoztatast az adatgydijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettél, hanem mas
forrasbdl gyUjtotték, az gy korllményeit figyelembe véve, ésszerli hataridon belll kell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozdan gydjtétt adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlen és eésszerll id6kozdonként, az adatkezelés jogszerlségének megallapitasa és
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ellen6rzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kildondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt,
hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiléndsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék,
ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas modon vald kezelésére az adatkezelés eredeti
céljaival Osszefliggésben mar nincs szikség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes
adatok e célbdl torténé kezelése ellen.

A szemeélyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szikséges idétartamra
korlatozédjon, az adatkezel6 torlési vagy rendszeres felllvizsgalati hataridéket allapit meg.

A szervezet vezet6je altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hataridé: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel6 a jogszerl adatkezelés érdekében megfelel§ belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelésségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatékdrének, kérilményeinek és céljainak, valamint
a természetes személyek jogait és szabadsdagait érintd kockazatnak a figyelembevételével kell
meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, kériiményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb bels6 szabalyzatokat fellilvizsgalja és szlikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel® vagy az adatfeldolgozé megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozd koteles a fellgyeleti
hatésaggal egyuttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé tenni az érintett
adatkezelési miveletek ellenGrzése érdekében.

Az Intézmény papiralapon, ill. szamitégépes halézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
szamitdégép alapu adattarolas esetében a mindenkori képvisel§je (intézményvezetdje) altal kiadott
informécidbiztonsagi szabdlyzatok talalhaté elbirasokat kell alkalmazni a személyes adatok
védelmére. Az Intézmény az elektronikus informacidk védelme érdekében az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat elSirasait alkalmazza.

Az informatikai biztonsagi szabalyzat felhasznalokra vonatkozo felel6sségvallalasi nyilatkozatat az
adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az adatkezel6 koteles a papiralapon tarolt adatok biztonsagarol oly médon gondoskodni, hogy
azokba illetéktelen személyek semmilyen moédon ne tekinthessenek be.
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Koteles a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok fizikai tarolasat zarhatdé szekrényben
megoldani és gondoskodni koteles arrdl, hogy azokba betekintést kizarélag az arra jogosultsaggal
biré személyek kapjanak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tajékoztatast kérhet arrél, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbél, mennyi
ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll, a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A helyesbitéshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztll kérheti barmely adatanak médositasat.
Err6l kérelmére haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belll intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kuldeni.

A torléshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok szikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A tiltakozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15 napon belll
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrél a
megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetfség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezel ellen birésaghoz fordulhat.

A birésag az ugyben soron kivul jar el. A pert az érintett - valasztdsa szerint - a lakdhelye vagy
tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék elétt is megindithatja.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés
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A szervezet a tevékenységehez tartozé esetekben, illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelelé tajekoztatasan alapulé onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés céljara,
jogalapjara és id6tartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni
kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast irasban rogziteni
kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol tortén6 adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az Intézmény koézalkalmazottjainak/munkavallaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

- az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allé személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbdl;

- az Intézménnyel Uzleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok
kapcsolattartdi adatai, amelyek természetes szemeélyek elérhetéségi és azonositasi adatai
is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrél pedig az
érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzédés céljabaol
vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

Az Intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmaz6 — dokumentumok
(példaul atjelentkezési kérelem, Onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, felvételi jelentkezés, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az Ugy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozé hozzdjarulas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az ugyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott gy irataiban és a
nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalé irat
selejtezéséig tart.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok tarolasa a szikséges id6tartamra korlatozédjon, - évente fellil kell vizsgalni, a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréini kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Az Intézmeény altal kezelt adatok kore

1. Kozalkalmazottak adatainak kezelése

1.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelése (tovabbiakban: k6zalkalmazotti adatkezelés)

Az intézményben kézmdivel6dési szakalkalmazottként, Ugyintézéként, miiszaki dolgozoként és
kisegitd dolgoz6 munkakorben foglalkoztatottak kozalkalmazotti adatkezelését a személylgyi
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nyilvantartast ellaté kozalkalmazott latja el az intézmény munkalgyi el6addja/bérelszamold
segitségével. A munkalgyi eléadd a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoéreit érint6 iratok egy
példanyat tovabbitja a személyi anyaghoz. A koézalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorére
vonatkozé nyilvantartast, a munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamat a
munkatgyi eléadd/bérelszamold vezeti. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasairol
sz0l6 VI. adatkér vezetéséhez a munkalgyi eléadé-bérelszamolé a kinevezések és atsorolasok
egy példanyat a szemeélylgyi nyilvantartast ellaté kézalkalmazottnak tovabbitja.

Az intézményvezet§ és a gazdasagi vezetd személyi nyilvantartasanak vezetését a munkaltatoéi
jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el. A személylgyi nyilvantartast ellatdé koézalkalmazott
felel6sségi korén belul kdteles gondoskodni arrdl, hogy:

- az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kodzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak
irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a kodzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitése és torlése egyeztetésre
keruljon a munkaltatéi jog gyakorldjaval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé
adat a valdésagnak mar nem felel meg

A személyugyi nyilvantartasi feladatot ellaté kézalkalmazotton minden olyan kézalkalmazottat kell
érteni, aki az intézménynél tevékenysége soran a kodzalkalmazotti alapnyilvantartassal és a
személyi irattal 6sszefliiggd adatot kezel.

1.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Az intézmény a koézalkalmazottrdl a jelen szabalyzat melléklete szerinti — a Kjt. 83/B.§-aban
meghatarozott — adatkdrre kiterjed6 nyilvantartast vezet (k6zalkalmazotti alapnyilvantartas). A
mellékletben nem szereplé kdrben — térvény eltéré rendelkezése hidanyaban — adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul
a munkaltatd megnevezése, a kodzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat
kozérdekil, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése nélkul
nyilvanossagra lehet hozni. A kézérdekl adatokon kivul a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairol
tajékoztatdas nem adhaté. A kdzalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsol6dé eset
kivételével kiadni nem lehet.

A koézalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazoé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkll betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkuldésérdl. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak. A kdzalkalmazott az
altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast vezet6tol, egyéb esetekben a
munkaltatoi jogkort gyakorlotdl irasban kérheti. A kézalkalmazott felel6s azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

Személyi adatot tartalmazo iratot a kézalkalmazott intézményen belil csak zart boritékban adhat
at. A boritékon fel kell tiintetni, hogy azt csak a cimzett bonthatja fel. A kdézalkalmazott az
adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belll kételes tajékoztatni kdzvetlen felettesét, aki 8
napon belll kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Az alapnyilvantartas vezetése szamitégépes mobdszerrel torténik. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott
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- adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valddisagat,
- athelyezésekor,
- a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kualon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
A valtozasok feltlintetése a szamitdgépes vezetés mellett a kinyomtatott adatlapokon kézzel
torténik. Ezen iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

1.3.Adattovabbitas

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D. §a szerint — az érintetten
kival — a kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozoé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl: a kozalkalmazott felettese, a mindsitést
végz6 vezetd, a torvényességi ellenbrzést vegz8 szerv. Az adattovabbitas irasos megkeresésre
postai uton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén atadokoényvvel térténhet, intézményen belll
papir alapon, zart boritékban. Az adattovabbitas az intézményigazgatd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6-helyettes, gazdasagi vezetbalairasaval torténik.

1.4. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdoz felhasznaladsaval keletkezett—adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A kdzalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra
(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de
mas ugyiratoktol elkulonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok koérébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggé egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiuggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas, stb.),
- akobzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
szemeélyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer muikodtetése a személylgyi nyilvantartast ellato
kozalkalmazott feladata az el6irt korben.

A személyi anyagokhoz kdzvetlen hozzaférés biztositott az intézményvezetd, valamint az altala
felhatalmazott k6zalkalmazott részére.

1.5. A személyi irat kezelése

A személyi iratokba a kOvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
A Kjt 83/D. §-aban meghatarozott személyek:
a kdzalkalmazott felettese,
- amindsitést végzb vezetd,
- feladatkdrének keretei koz6tt a torvényességi ellenbrzést végz6 vagy torvényességi
feligyeletet gyakorld szerv,
- munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,
- akoézalkalmazott ellen indult blntetbeljarasban nyomozé hatésag, az Ugyész és a birdsag,
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- aszemélyzeti, munkaugyi és illetményszamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén belll,

- az adbéhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavedelmi szerv.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatésag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
Iétrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkuldte.

A személyi anyag tartalma:
- akoézalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
- akoézalkalmazott 6t évnél nem régebbi fényképe (6nkéntes hozzajarulas esetén),lla
palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
- az erkolcsi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolat,
- tovabbképzés elvégzeésérél szolo tanusitvany masolata,
- iskolarendszeren kivuli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- akinevezés és annak médositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- acimadomanyozas,
- abesorolas iratai,
- az athelyezésrél rendelkez$ iratok,
- ateljesitményértékelés,
- amindsités,
- akodzalkalmazotti jogviszonyt megszuintet§ irat,
- a koézalkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni. A kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast végzé kdzalkalmazott 6sszedllitia a
kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kivul mas irat nem tarolhaté.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen vezetni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok koérét, a betekinté alairasat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részekeént kell kezelni. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D. §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kdvetben
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél széld 1995. évi CXXV. térvény
42. §-aban foglalt eseteket. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot
irattarozni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amely athelyezés esetén atadasra kerult — a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésétél szamitott 50 évig meg kell rizni.

1.6. Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
- azintézmény vezetdje;
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- az érintett kdzalkalmazottak tekintetében az altalanos vezetdhelyettes, a gazdasagi vezetd
(tovabbiakban: a k6zalkalmazott felettese);

- aminésitést, illetve teljesitményértékelést végzb vezetd;

- aszemélyugyi nyilvantartast ellatdé kézalkalmazott;

- akobzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel

1.6.1. Az intézményvezetd felel6ssége
Az intézmény igazgatdja felel6s a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartatasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért. E felel6sségi kdrében kdteles gondoskodni

- akodzalkalmazottak adataira is kiterjed6 adatvédelmi szabalyzat kiadasarol,

- az ellen6rzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és mikodtetésérol,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliiggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények

intézményen beluli kdozzétételérdl.

1.6.2. A gazdasagi vezetd
Az intézmény gazdasagi vezetdje felel az illetményszamfejtés korében keletkezett és tovabbitott
adatok kezeléséért.

1.6.3. Egyéb munkakor

Az, akit a Kjt. 83/D. §-a a kbzalkalmazotti alapnyilvantartasba betekintésre feljogosit, minden
esetben koteles azt dokumentalni a betekintési lapon. A mingsitést, illetve teljesitményértékelést
végz6 vezetd felel6sségi korén belil gondoskodik arrél, hogy a minésités, illetve
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer( és
targyilagos mindsitéshez, illetve teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg

2. A jogviszony tartalmaval 6sszefliigg6 adatkezelések
2.1. E-mail fidk hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fiokot
a kozalkalmazott kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
kozalkalmazottak ezen keresztll tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltato
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A koézalkalmazott az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fidkban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellendrzés célja
az e-mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba
a kdzalkalmazotti kotelezettségek ellenbrzése.

Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezetbje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorléja
jogosult.

Amennyiben az ellenérzés korulményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell, hogy a
kozalkalmazott jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellenérzés el6tt tajékoztatni kell a kdlkalmazottat arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt
kerul sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen szabalyok
szerint kerilhet sor ellen6rzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével egyutt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az email cimébdl és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a kdzalkalmazott munkakéri feladataval kapcsolatos, és nem
személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatdé korlatozas nélkadl
vizsgalhatja.
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Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a kdzalkalmazott az e-
mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a kdzalkalmazottat, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A kozalkalmazott tavolléte, vagy egyuttmikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a koézalkalmazottal szemben jogkévetkezményeket
alkalmazhat.

A kbézalkalmazott az e-mail fidk ellenbérzésével egyutt jard adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal élhet.

A kezelt adatok koére: kbzalkalmazott neve, e-mail cime, ellenérzés eredmeénye

Az adatkezelés jogalapja: A munka torvénykonyveérél szolo 2012. évil. tv 8. §., 52. §

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd

Az adatkezelés id6tartama: Az ellendrzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibél fakadd hataridd.

2.2. Szamitoégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a kozalkalmazott részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a kozalkalmazott kizarélag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat az Intézmény megtiltia, ezen eszk6zokon a
koézalkalmazott semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkaltatd altali
ellendrzésére és jogkdvetkezményire egyebekben az el6bbi 2.1. pont rendelkezései iranyadok.

2.3. A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A koézalkalmazott csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
Intézmény, a regisztracid soran az Intézményre utald azonositot, jelszét kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is szikséges a regisztraciohoz, a jogviszony
megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

A kdzalkalmazott munkahelyi internethasznalatdt a munkaltatd ellenérizheti, amelyre és
jogkdvetkezményire az 2.1. pont rendelkezései iranyadok.

2.4. Az Intézmény altal munkavégzés céljabdl juttatott mobiltelefon hasznalatanak
ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté 20%-ban engedélyezi altala biztositott mobiltelefon magancélu hasznalatat, a
mobiltelefon 80%-ban csak munkavégzéssel dsszefliggé célokra hasznalhatd, és a munkaltatd
valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A koézalkalmazott koteles bejelenteni a munkaltaténak, ha a mobiltelefont magancélra hasznalta.
Ezesetben az ellenérzés akként folytathaté le, hogy a munkaltatd hivasrészletezét kér a
telefonszolgaltatétol és felhivia a kdzalkalmazottat arra, hogy a dokumentumon a magancélu
hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltaté el6irhatja, hogy a
magancélu hivasok koéltségeit a kdzalkalmazott viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire az 2.1. pont rendelkezései iranyadoak.
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3. Alkalmassagi vizsgalatokkal - ideértve a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatot is -
kapcsolatos adatkezelés

A koézalkalmazottal/munkavallaléval csak olyan alkalmassagi vizsgalat végeztetheté el, amelyet
jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely kd&zalkalmazotti
jogviszonyra/munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében szikséges. A vizsgalat elétt a kdzalkalmazottakat/munkavallalokat
részletesen tajékoztatni kell tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel térténik, és miért kell.
Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
kdzalkalmazottakat/munkavallalokat a jogszabaly cimérél és szamardl, valamint a pontos
jogszabalyhelyrél is.

A kezelheté személyes adatok kdre: a munkakoéri, valamint az egészségugyi alkalmassag ténye,
és az ehhez sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly (a Munka torvénykonyve, a munkakdri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérél sz6lé 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet) és az Intézmény jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony létesitése,
fenntartasa, munkakor betoltése.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategoriai: a vizsgalat eredményét a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot
végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy a munkara (adott munkakdr ellatasara) alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban
a munkaltatdo nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a jogviszony megsziinését kdvetd 3 év.
4. Felvételre jelentkez6é személyek adatainak kezelése

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, szuletési helye, ideje, anyja
neve, lakcime, képesitési adatok, az erre vonatkozd bizonyitvany-masolatok, fénykép,
telefonszam, e-mail cim, Onéletrajz, a benyujtott palyazat, a jelentkezdrél készitett munkaltatéi
értékelés (feliegyzés).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztott személlyel
munkaszerz6dés megkotése. Az érintettet az elutasitdo dontés meghozatalat kovetd 15 napon belil
tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, a munkaugyi, személyzeti
feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasat kéveté 15 nap. A
ki nem valasztott jelentkezOk személyes adatait a 16. napon tordIni kell. Torolni kell annak a
jelentkezének az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.
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Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan &rizheti
meg a fenti hatariddn tul a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal
0sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast a felvételi
eljaras lezarasat kévetéen — a 15 napos hataridd leteltéig - kell kérni a jelentkez8ktol.

5. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

Az adatkezelés célja: Az Intézmény mikédésének helyein a kdzalkalmazott/munkavallalé csak
biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemmel kapcsolatos utasitasok és
eléirasok betartasaval tartozkodhat és végezhet munkat. A kézalkalmazott/munkavallalé kételes a
munkatarsaival egyluttmikodni, és munkajat ugy végezni, hogy az masok, vagy sajat testi épségét
ne veszélyeztesse.

A Intézmény teljes terlletén tilos a ko&zalkalmazottaknak/munkavallaléknak —alkoholos
befolyasoltsag, vagy egyéb tudatmodosité szer hatasa alatt tartézkodniuk. Mivel ezen
tudatmaodosité szerek hatasa alatt a munkaképesség nem biztosithaté a munkavédelemrél szélo
1993.évi XCIII. tv. alapjan a munkaltato koteles meggydzddni réla, hogy a munkavallalok betartjak-
e az alkoholfogyasztas tilalmaval kapcsolatos szabalyokat. A munkaltaté ellenérzési gyakorlata
nem jarhat az emberi méltésag megsértésével. A kbdzalkalmazott/munkavallalé alkoholszondas
ellen6rzésével kapcsolatosan jegyz6konyvet kell felvenni.

A kezelt adatok kore: Koézalkalmazott/munkavallalé neve, anyja neve, sziletési helye, ideje,
beosztasa, ellenérzés eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A munkavédelemrdl sz6lé 1993.évi XCIIl. tv 60. § valamint a munka
torvénykonyverél szolo 2012.évi l. tv 52. §

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezet6

Az adatkezelés id6tartama: Az ellendrzés tényébdl szarmaztatott jogok és koételességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibdl fakado hataridd.

6. Megvaltozott munkaképességii munkavallalék

A megvaltozott munkaképességli munkavallalokra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint az Intézmény egyéb alkalmazottjaira, rajuk vonatkozéan azonban bdvebb a
kezelt adatok kore. Az Intézmény torvényi eldiras alapjan kezeli a megvaltozott munkaképesseégl
munkavallalok egészségi allapotara vonatkozo adatokat.

7. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzédésekhez kapcsol6dé adatkezelések
7.1. Szerzédéses kapcsolatban all6é partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés jogcime: szerz6déskotést megel6z6en megteendd intézkedések, szerzédés
megkotése, teljesitése, megsziinése

Az érintettek kore: a vevékeént, szallitoként, illetve az Intézménnyel egyéb Uzleti kapcsolatban allo
vagy Uzleti kapcsolatba Iép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatai.

A kezelt adatok kore: az érintett neve, szuletési neve, szuletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
adoazonosito jele, adészama, vallalkozdi igazolvany szama, személyi igazolvany szama, lakcime,
székhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama
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Gazdalkodd szervezet szerzd6d6 fél esetében a vezetd tisztségviseld6 vagy cégvezetd, illetve a
toérvényes képviseld, valamint a részérél eljar6 meghatalmazott természetes személy csaladi és
utonevét, tisztséget, lakcimeét, telefonszamat, email cimét.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény bérleti, illetve egyéb szerz6déseket nyilvantarté dolgozoi, a konyvelési, adozasi
feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz8dés megsziinéseét kdvetd 5 év.

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az addjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek vald
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megel6z6en megteendd
intézkedések (szerz6dés megkdtése, szerz6dés mabdositasa) jogcimen alapul.

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt k6zolni kell, hogy az adatkezelés a
szerz8déskotési szandék, illetve szerz8dés teljesitése jogcimen alapul. A tajékoztatas
megtorténhet magaban a szerzddésben, illetve az annak mellékletét kepezé tajékoztatéban vagy
a honlapon kdzzétett adatkezelési tajékoztatoban is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl is tajékoztatni kell.
A természetes személlyel kotott szerz6déshez kapcsolddo adatkezelési kikotés szdvegét jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

7.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviseldinek személyes adatai

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerzddés
megkotése, teljesitése, Uzleti kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennallo Gzleti kapcsolat

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategodriai: az Intézmény szerzédést kotd (nyilvantartd), valamint a kdnyvelési
feladatokat ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képvisel6i
min&ségének fennallasat kovetd 5 év. Ha jogszabaly (pl. adotérvény, stb.) ennél hosszabb idét
allapit meg a szerz8dések nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott idétartam.

Az adatfelvételi tajékoztatd lap mintajat jelen Szabalyzat melléklete tartalmazza. Ezen tajékoztatot
az ugyféllel, vevével, szallitéval kapcsolatban all6 munkavallalonak ismertetnie kell az érintett
személlyel. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell 6rizni.

8. Jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés

8.1. Adatkezelés az ado6- és szamviteli kotelezettségek, adatszolgaltatas teljesitése céljabol
Az Intézmény kezeli a vevBként, szallitoként, bérbeaddként, megbizottként, szolgaltatas igénybe
vevéjekeént, illetve vele egyéb Uzleti kapcsolatban allé vagy uzleti kapcsolatba |épd természetes
személyek térvényben meghatarozott adatait.
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A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy természetes személyazonositd
adatai: név (el6z6 név) sziletési hely, id6, anyja neve, lakcime, adészama és addazonositd
szama.

Az adatkezelés jogalapja: az adojogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérol sz6lé 2017. évi
CXXVII. torvény, a személyi jbvedelemaddérol szold 1995. évi CXVIL. térvény, az addzas rendjérdl
szolé 2017. évi CL. torvény, foglalt kotelezettségeknek vald megfelelés, illetve azok teljesitése,
valamint szerz6déskotést megel6z6en megteendd intézkedések (szerz6dés megkotése),
szerz6dés-modositas esetén: szerz6dés teljesitése) jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény szerz6dés megkotésével,- nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat-, tovabba a
konyvelési,- addzasi feladatokat ellaté megbizottjai és munkavallaloi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 7 év. Ha
jogszabaly (pl. adétérvény, stb.) ennél hosszabb idét allapit meg a szerzédések nyilvantartasara,
illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

8.2. Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben (jogszabalyban) el6irt ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallaldk, tagok,
foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesll6k és szerz6déses kapcsolatban allok -
adoétorvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (az ad6zas rendjérél szold 2017. évi
CL. térvény (Art. 7.§ 31.) kapcsolatban All.

A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosité adatai: név (el6z6
név) sziletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addészama és adodazonositd szama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szdm), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas térzsszama.
Amennyiben az adoétérvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a
munkavallalok egészségugyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra
vonatkozé adatait az addé- és  jarulékkdtelezettségek teljesitése  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabdl.

Az adatkezelés jogcime: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérol szolé 2017. évi
CXXVII. térvény, a személyi jbvedelemaddrdl szold 1995. évi CXVII. térvény, az addzas rendjérdl
sz06l6 2017. évi CL. torvény), a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. térvényben foglalt kbtelezettségeknek
valé megfelelés, illetve azok teljesitése.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kovetd 7 év.
A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény addzasi-, bérszamfejtési-, tarsadalombiztositasi- (kifizetsi), kdnyveldi feladatait ellatd
munkavallaloi.

9. Konyvtari szolgalttasok adatkezelése

9.1. Kényvtari regisztracio

A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivand személy kozdlje és

hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, Uj tipusu jogositvany) felmutatasaval
igazolja sajat, alabb felsorolt adatait (kezelt adatok kore):
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- név (asszonyoknal szuletési név is),

- szlletési hely és id6,

- anyja neve,

- allando lakhelye: telepulés, utca, hazszam, emelet, ajtd

- lakcimmel nem rendelkez6knek igazolas sziikséges valamely szervezettél, ahova levelei
kézbesithetdk (hajléktalanszallo stb.)

A kényvtar kéri az olvasok alabbi adatait is, ezek kdzlése azonban nem koételezé:
- levelezési cim (amennyiben az allando lakcimtél eltér)
- telefonszam
- e-mail cim

A 2001. évi LXII. Tv. hatalya ala tartozé, a szomszédos allamokban €16 magyarok a térvény szerint
a kényvtar szolgaltatasait a magyar allampolgarokkal megegyezd feltételekkel vehetik igénybe.
Kulféldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartdzkodasi engedélyének és utlevelének bemutatasa
szlikséges. Az ideiglenes tartézkodasi engedéllyel nem rendelkezé kilfoldi allampolgar kényvtari
tagsagahoz 18 éven fellli magyar allampolgar kezessége szilkséges.

Amennyiben a konyvtari beiratkozd 14 év alatti gyermek, ugy beiratkozasahoz szikséges megadni
az érte kezesi felel6sséget vallalni kivano személy adatait az alabbiak szerint:

- név (asszonyoknal szuletési név is),

- szuletési hely és id6,

- anyja neve,

- allando lakhelye: telepilés, utca, hazszam, emelet, ajté

- lakcimmel nem rendelkez6knek igazolas sziikséges valamely szervezett6l, ahova levelei

kézbesithetdk (hajléktalanszallo stb.)

Nem kotelez6en megadandé adatok:

- levelezési cim (amennyiben az allandoé lakcimtél eltér)

- telefonszam

- e-mail cim

Az adatkezelés célja: a beiratkozé személy adatainak regisztralasa. A fent megjeldlt adatok
felvételének célja egyrészt latogatottsagi statisztikak készitése, masrészt biztonsagi célokat is
szolgal (a Felhasznaldk jogosultsagainak azonositasa). A Konyvtar a megjeldlt céloktol eltéré célra
a személyes adatokat nem hasznalja fel és harmadik félnek nem adja ki.

Az adatkezelés jogalapja: az érintettek Onkéntes hozzajarulasa, valamint a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kézmuivel6désrdl szold 1997. évi CXL. tv.

Elérhet6ségi adatok kezelése

A Felhasznaldk elérésére alkalmas adatokt (példaul e-mail cimeket,telefonszamokat,

cimeket, stb.) kizardlag a Felhasznalok altal elézetesen jovahagyott célra veszi igénybe az
Intézmény. Azokat a Felhasznalok elb6zetes irasbeli engedélye nélkil (a torvényben el8irt
kivételektdl eltekintve) harmadik fél részére semmilyen koérilmények k6z6tt nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama: Az Intézmény az Erintett adatait az érvényes konyvtari tagsag teljes
id6tartama alatt, és annak lejartatol szamitott 5. év december 31-éig tarolja az e célt szolgalo
nyilvantarté rendszerében. A kényvtarhasznalati tagsag lejarta utani 5. év december 31-én — kilén
kérvény benyljtasa nélkil — az Intézmény térli az Erintett személyes adatait az olvaséi
nyilvantartasbol.

Abban az esetben, ha a kényvtari tagsag ideje alatt az Erintettnek olyan befizetési kételezettsége
keletkezett, amellyel kapcsolatban a bizonylatot a 2000. évi C. torvény (Szamviteli tv.) elbirasai
szerinti ideig 6rizni kell, az Adatkezel6 teljesiti erre vonatkozo jogszabalyi kotelezettségét.
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Az adatok biztonsaga: az adatok kezelésére feljogositott személyek a kdnyvtarvezetd és a
konyvtarosok (1+3 f6) akik titoktartasi kotelezettséget vallalnak. Az adatok biztonsagat a
szerverek, a szamitégépek, az iratok fizikai védelmével, a szamitégépek és szoftverek (Szikla-21)
jelszavas védelmével, biztonsagi naplozassal, jogosultsag kezeléssel (Szikla-21) garantalja az
Intézmeény.

A rendszerbél a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettség miatt az adatok egy része nem
torolhet6. A konyvtari rendszerében, hogy azon olvasék adatai, akikkel szemben nincs a
konyvtarnak kovetelése, anonimizalhaték. Ekkor a személyes adatok torlésre kerilnek, de
valamennyi, a konyvtari statisztika szempontjabdl relevans adat a rendszerbdl tovabbra is
kinyerhetd (az olvasd neme, a kdlcsbnzések szama)

Amennyiben az olvasoval szemben az Intézménynek kovetelése van, az Intézmény jogi érdeke
alapjan az olvasok adatait a kdvetelésérvényesitésre rendelkezésre allé hataridbig, illetve a jogi
eljaras jogerds befejezését kovetd 5 évig megbrzi

9.2. Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken valé részvétel

Az Intézmény tevékenységéhez hozzatartozik a szakmai és kozmivel6dési programok
szervezeése, amelynek soran a Konyvtar épuletébe nemcsak a kdnyvtarhasznaldk, hanem a
nyilvanossag tagjai is betérhetnek. Az Intézmény a személyes adatok kezelése szempontjabal
kulonb6zd programokat szervez.

A rendezvény lehet:
- nyilt, regisztraciohoz nem kotott,
- nyitott, el6zetes regisztraciohoz kotott,
- zart, csak meghivottaknak szolé.

A regisztracibhoz nem kotétt, nyilt programon a nagykézonség tagjai korlatozas nélkul vehetnek
részt. A rendezvényen résztvevdk ugyanakkor elfogadjak, hogy az esemény dokumentalasa
érdekében kép- és hangfelvétel készulhet, amelyet az Intézmény, mint Adatkezel6 az
Onkormanyzat honlapjan, k6z6sségi média oldalan kézzé tehet.

Az adatkezelés jogalapja ez esetben az Erintett hozzajarulasa.

Az Intézmény az eseményen készilt kép- és hangfelvételeket 5 évig 6rzi, utana torli.

Amennyiben a kodzzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett irasbeli kifogast
terjeszt be, az Intézmény a Rendelet altal elirt médon, a (Torléshez valé jog) jelen szabalyzatban
leirtak szerint jar el.

A regisztraciohoz kotott, nyitott programon értelemszeriien azok vehetnek részt, akik az
email/postai cimuket az Intézménnyel kozOlték. A rendezvényen résztvevok ugyanakkor
elfogadjak, hogy az esemény dokumentaldsa érdekében kép- és hangfelvétel készulhet, amelyet
az Intézmeény, mint Adatkezel6 a honlapjan, kozosségi média oldalan kozzé tehet.

Az adatkezelés jogalapja — mind az értesitési cim megadasa, mind a kép- és hangfelvétel
készitése esetén — az Erintett hozzajarulasa, illetve a jogi kotelezettség. Az Intézmény a
programra jelentkez6k e-mail cimét a megrendezés utan 30 nappal torli.

Az Intézmény az eseményen készilt kép- és hangfelvételeket archivalja.

Amennyiben a kozzétett, illetve megérzott kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett
irasbeli kifogast terjeszt be, az Intézmény megvizsgalja a kérelmet, és annak elbiralasa soran a
Rendelet altal el6irt modon jar el.

A csak meghivottak szamara rendezett zart programon valo reszvetel elGfeltétele, hogy az
Erintettek el6zetesen kozoljek az Intézmeénnyel a jelentkezéshez szikséges személyes adataikat
(név, munkahely, beosztas, e-mail cim, telefonszam stb.). A rendezvényen résztvevék ugyanakkor
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elfogadjak, hogy az esemény dokumentalasa érdekében kép- és hangfelvétel készllhet, amelyet
az Intézmény, mint Adatkezel6 a honlapjan, k6z6sségi média oldalan kézzé tehet.

Az adatkezelés jogalapja — mind a regisztracio soran kért személyes adatok kdzlése, mind a kép-
és hangfelvétel készitése esetén — az Erintett hozzajaruldsa. Az Intézmény a programra
jelentkez6k e-mail cimét a megrendezés utan 30 nappal, az eseményen készilt kép- és
hangfelvételeket 5 év utan torli.

Amennyiben a kodzzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett irasbeli kifogast
terjeszt be, az Intézmény a Rendelet altal el6irt médon, a (Torléshez vald jog) jelen szabalyzatban
leirtak szerint jar el.

9.3. Hirlevél szolgaltatashoz kapcsol6do6 adatkezelés

Az Intézmény a hirlevél-szolgaltatasra a Webgalamb hirlevélkiuldé rendszert hasznalja. A
feliratkozottak adatai kdzll kizardlag az e-mail-cim és a keresztnév a Webgalamb szolgaltatas
szerverén vannak eltarolva.

Az Intézmény altal alkalmazott hirlevelek fajtai:

- Konyvtari hirlevél: pl. tajékoztatas a konyvtar életérél, meghivdé a konyvtari
rendezvényekre;

- Beszerzési hirlevél: tajékoztatas a kdonyvtari allomanyba kerulé uj dokumentumokrol;

- Profil szerinti hirlevél: barmely olyan hirlevél, ahol a célcsoport valamely személyes adat
felhasznalasaval lett meghatarozva, pl. egy szerzé miiveit kélcsénzd olvasok;

- Adminisztraciés hirlevél: technikai informaciok, a konyvtari szolgaltatas biztositasahoz
szikséges adatkdzlés, pl. rendkivili zarva tartas, lejarat el6tti értesités, konyvtari
szabalyzat valtozasai, stb.

Az adatkezelés Erintettie az a kdnyvtarhasznalé vagy honlaplatogatd, aki a beiratkozas soran,
vagy a honlapon megadta a hozzajarulasat ahhoz, hogy az Intézmény az Erintett altal megadott e-
mail cimre eljuttassa a hirlevelet. Az adatkezelés jogalapja mindkét esetben az Erintett
hozzajarulasa.

Az adatkezelés célja: az Intézmény altal készitett hirlevelek kiildése az Erintett részére. A
hirlevelek targya az Intézmény szolgaltatasai, programjai, ujdonsagai, figyelemfelhivo ajanlatai.

Az adatkezelés id6tartama: az Intézmény a hirlevél kildése kapcsan kezelt személyes adatokat az
Erintett erre vonatkozé hozzajarulasanak visszavonasaig (leiratkozasig), illetve az adatoknak az
Erintett kérésére torténé torléséig kezeli.

Az adatok tarolasanak moddja: az Intézmény az informatikai rendszerében egy elkildnitett
adatkezelési listan kezeli.

Az Erintett altal a hirlevél kiildés céljabol kezelt, papiron atadott adatokat biztonsagos helyen 6rzi.
Az Intézmény garantélja, hogy sem az informatikai rendszerben, sem a papiron tarolt személyes
adatokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozza.

9.4. A levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

Az Intézmény jogszabalyi kotelezettsége alapjan kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény (Levéltari tv.) szerint maradando
értékinek mindsuld, papir alapu és elektronikus iratokat annak érdekében, hogy az Intézmény
irattari anyaganak maradand6 értékli része épségben és hasznalhaté A&llapotban a jévo
nemzedékei szamara fennmaradjon.

Az adattarolas ideje: a kOzlevéltar részére torténd atadasig.

A levéltarba keruld, személyes adatokat tartalmazé iratok adatkezelésére a Levéltari torvény az
irdnyado.

9.5. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett foté ill. videofelvételek készitése
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Az adatkezelés célja: Az Intézmény a koézmdivel6dés terlleten folyd munkavégzésrdl, a
rendezvényszervezés soran a szervezett eseményekrél tajékoztato, ill. reklamfilmet, valamint
fotékat készithet, melyen az Intézmeény dolgozéi és latogatdi is szerepelhetnek. A dolgozokat az
Intézmény nem koételezi a felvételeken térténé szereplésre, ez kizarélag a munkavallalé egyéni
dontése. Az Intézmény Kkijelenti, hogy a felvételek készitésének célja nem a dolgozok
munkavégzés kozbeni tevékenységének megfigyelése, és a kozalkalmazottat nem abrazolja
negativ formaban. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szerepl6k szemeélyhez
fz8d6, a j6 hirnév, a becsililet, illetve az emberi méltésag védelméhez fliz6d6 jogait.

A kezelt adatok koére: Fotd, vided, ill. hangfelvétel

Az adatkezelés jogalapja: Az informaciészabadsagrol és az informacios onrendelkezési jogrol
sz0l6 2011.évi CXII. tv 5.§ alapjan az érintett dnkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: A felvétel készités okaul szolgalé rendezvény, vagy az oktatas
céljanak eléréséig.

9.6. Marketing tevékenység, bemutatok

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a tevékenységének bemutatasa céljabdl bemutatokat szervez,
reklamtevékenységet folytat, melynek célja az Intézmény magas szintli ismertségének biztositasa,
tevékenységének népszerlsitése. Ennek érdekében az Intézmény a tevékenységét ismertetd
bemutatéanyagokat biztosit, tamogatott rendezvényeket szervez,

A kezelt adatok kore: Név, cim, e-mail cim, telefonszam, szakmai informaciok

Az adatkezelés jogalapja: Az informacidszabadsagrol és az informacios dnrendelkezési jogrol
sz016 2011.évi CXII. tv 5.§ alapjan az érintett dnkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: Direkt marketing hozzdajarulds esetében a felhasznald
hozzajarulasanak visszavonasaig de maximum 24 hénapig. Szamviteli bizonylat keletkezése
esetén a Szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény elbirasainak megfeleléen 8 év.

10. Egyéb kommunikacio és panaszkezelés

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel kapcsolatba
Iéphetnek, vagy a miikddés barmely szakaszaval kapcsolatosan panaszt tehetnek

Az adatkezelés célja: az Erintett altali kapcsolatfelvétel esetén az azzal 6sszefliggd adatkezelési
cél (pl. panaszlevelek, bejovd e-mailek megvalaszolasa, panasz érdemi elintézése és tajékoztatas
a megtett Iépésekrdl stb.)

Kezelt adatok koére: Erintett neve, e-mail cim, telefonszam, lakcim attél fuggben, hogy az Erintett
mely adatokat kozli.

Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: Ugyfelekkel torténd kommunikacidban
foglaltak utélagos bizonyithatésaga, panaszugyintézés, mindségbiztositas.

Az adatkezelés id6tartama: A kommunikacio, illetve panasz jellegétdl fliggéen, de minden esetben
legalabb a panaszelintézését kdvetd 3 év

11. Igényérvényesités, jogvitak, hatésagi eljarasok

Az Intézmény tevekenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel szemben jogvitat
kezdeményezhetnek, vagy az Erintettekkel szemben az Intézmény jogvitat kezdeményezhet.
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Erintettek: Azon személyek, akikkel szemben az Intézmény igényt érvényesit, vagy akik az
Intézménnyel szemben igényt érvényesitenek.

Az adatkezelés célja: Az Intézmény igényérvényesitése eredményességének biztositasa. Az
Intézménnyel szembeni igényérvényesités esetén az Intézmény allaspontjanak bizonyitasa,
hatésagi megkeresések, felhivasok teljesitése

Kezelt adatok kére Név, lakcim, telefonszam, igényérvényesitéssel kapcsolatos egyéb informacidk

Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: kdvetelésbehajtas, igényérvényesités,
jogvédelem, jogi kbtelezettség teljesitése

Az adatkezelés id6tartama: Az igényérvényesités vagy eljaras jogerds lezarultat kovetd 8 ev
12. Az Intézmény honlapja

Az Intézmény honlapjanak cime: http://dev.konyvtar.veresegyhaz.hu/

Az Intézmény a honlap szolgaltatasi szinvonalanak novelése, a webhely felhasznalasanak
megkonnyitése, tovabba a biztonsagi és adatvédelmi kockazatok kezelése érdekében a honlap
bongészése soran un. ,cookie’-kat ,siti’-ket (a tovabbiakban siti) és webjeldléket hasznal. A siitik
és webjeldldk alkalmazasa soran az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajarulasa.

A jelen szabalyzat bevezetdjében hivatkozott Rendelet értelmében a suti — az interneten hasznalt
eszkoz IP-cimével egyltt — személyes adatnak mindsl.

A sutiket és webjeldlbket az Intézmény kizarélag adminisztrativ célokra: a webhely
latogatottsaganak mérésére, illetve a bongészés megkonnyitésére hasznalja fol.

Aki nem kivanja elfogadni a sutik és webjel6l6k haszndlatat, ennek megfeleléen beallithatja a
webbongészét, de ekkor a honlap bizonyos funkcidinak hasznalata korlatozotta valik. A sitikre és
webjeldlékre vonatkozé beallitasokat a bongészdben lehet médositani.

A honlapon a bdngészés megkezdésekor egy felugré ablakban figyelmeztetés jelenik meg a sitik
hasznalatarél. Ha az Erintett ezek utadn tovabb boéngészi a honlapot, hozzajarul a siitik
elhelyezéséhez a bongészésre hasznalt eszk6zén.

A csak a bongészési munkamenet idején érvényes sutik teszik lehetévé, hogy a honlap
bongészése soran a szerver felismerje az adott eszkdzt, megjegyezze a beallitasokat,
megkonnyitse a bongészést.

Az allandé siitik a bongészési folyamat lezarulta utan meghatérozott ideig maradnak az Erintett
eszkdzén, hogy lehetévé tegyék a felhasznaldk preferencidinak, miveleteinek a felidézését egy
késbbbi latogatas soran.

Az Intézmény a honlapjat sajat maga tartja karban, sajat szerverén lizemelteti.

Napléfajl: az Intézmény a honlapjanak tUzemeltetése soran keletkezé napléfajl bejegyzéseiben
tarolt adatok: az Erintett eszkdzének IP-cime, a hasznalt bdngészf tipusa, az internetszolgaltato, a
bdngészés ideje, a belépd és kilépd oldalak cime, a latogatas alatti kattintasok szama. A szerver
anonim médon tarolja a jelzett adatokat.

Az Erintett a rautalé magatartasként a honlap hasznalataval hozzajarul a naplézashoz szilkséges
adatkezeléshez.

Az Intézmény a honlap Uzemeltetése soran keletkez6 naplofajlokat 365 nap elteltével
automatikusan torli.

Az Intézmény honlapja harmadik féltél (tehat nem az Adatkezel6tdl és nem az Adatfeldolgozétdl)
szarmazo sutiket is kezel, ugy mint a Google Analytics©, amely az oldal monitorozasahoz, a
statisztikak készitéséhez szikséges informaciokat gydijti.
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A Google Analytics© altal kezelt adatok: a honlap latogatok szama, a megtekintett oldalak, a
latogaték tartdozkodasi helye, a belépés elétti webhely (ahonnan a felhasznalé "érkezik"), a
hasznalt bdngészé és operacids rendszer, az internetszolgaltatd, a hasznalt kijelzd felbontasa, az
oldal bongészéseének ideje, a honlap elhagyasanak idépontja.

A Google Analytics© a fenti informaciokat anonim formaban tarolja. Az anonim adatokhoz a
szolgaltatas tulajdonosa és lUzemeltetdje, a Google Inc. (1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA) is hozzafér. Az anonim adatok és a béngészéshez hasznalt eszkdz IP
cimének Osszekotésével az Adatfeldolgozd a gydjtétt adatokat célzott reklamok eljuttatasara
hasznalja, melynek célpontja az internethasznalé eszkoze.

Az Intézmény a kdzOsségi oldalanak elérését, megosztasat, kedvelését megkdnnyité sultiket a
Facebook Inc. szolgaltatasa biztositja. A sutik altal kezelt adatokhoz a Facebook Inc. (1601
WillowRoad, Menlo Park, CA 94025, USA) is hozzafér. A szolgaltatas hasznalata soran
megvaldsuld adatkezelést a Facebook Inc. — mint Adatfeldolgozd — k6zbsen végzi; a szolgaltatas
révén hozzafér a honlap latogatottsaganak méréséhez és a bongészési szokasok
feltérképezéséhez sziikséges adatok koréhez. A gylijtott adatokat az Adatfeldolgozo tartésan, de
legfeljebb 2 évig tarolja az Erintett béngészéshez hasznalt eszkdzén. E siitiket az Erintett tordlheti
a sajat eszkdzérél. Az Adatfeldolgozé a fenti adatokat az Erintett szamara kiildétt, célzott reklamok
eljuttatasara is felhasznalja.

Az Intézmény honlapjan elérhetd és hasznalhatd a kdnyvtar elektronikus katalégusa.

A katalégus hasznalatahoz azonositasra (azonosito-jelszé paros hasznalatara) nincs sziikség.
Azonositas (belépés) az alabbi szolgaltatasok igénybevételéhez kell:
» Adataim, korleveleim (megtekintése, médositasa)

* E-mail/jelszé médositasa

* Aktualis kdlcsénzéseim (megtekintése, hosszabbitasa)

» Korabbi koélcsdénzéseim (megtekintése)

» Témafigyelés (beallitasa)

* Polcon lévé tételeim (megtekintése, menedzselése)

* El6jegyzéseim, foglalasaim (megtekintése, lemondasa)

» Gyarapitasi javaslat (megtétele a kdnyvtarosnak)

* Referensz kérdés (tajékoztatas kérése a kdnyvtarostol)

Ehhez olvaséjegy-szammal rendelkezd olvasé esetében regisztracio csak akkor szikséges, ha az
Erintettnek még nincs jelszava. (a jelsz6 a beiratkozaskor megadhaté). Ebben az esetben az
olvasdjegy-szam és a jelszd6 mezdk kitdltése szikséges. Jelszét csak az az olvasd kérhet
regisztracioval, akinek e-mail cimét beiratkozaskor az Intézmény rdgzitette. A beiratkozaskor
megadott e-mail cimre érkezik egy link, amelynek segitségével a regisztraciot aktivalni kell.
Olvasdjegy-szammal még nem rendelkez6 olvasdk a honlapon valo regisztracidkor nevet, e-mail
cimet és jelszét adnak meg. Az aktivald link a regisztracidokor megadott e-mail cimre érkezik.
Amennyiben az olvaso beiratkozas soran nem adott meg e-mail cimet, ugy addig érdemben nem
tudja hasznalni a rendszert, mig személyesen nem adja meg e-mail elérhetéségét. Az e-mai cim
megadasa 6nkéntes és barmikor visszavonhatd, az e-mail cimet az Intézmény titkosan kezeli,
csak jelszo /jelszd emlékeztetd megadasara, esetlegesen kdnyvtari hirlevelek kiildésére hasznalt.

Egyéb célbadl torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, el6zetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.
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Az Intézmény az informacidés onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagréol szoldé 2011. évi
CXIl. toérvény 15. § alapjan az adatkezelésekrél és a hozzajuk kapcsoldodd adattovabbitasi
folyamatrol adatkezelési és adattovabbitasi nyilvantartast vezet

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kulondsen uj technolégiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatékorére, korlilményére és céljaira, valdszinisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megel6z8en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kilondsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzék olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintdé dontések épliinek;

b) kilénleges személyi adatok vagy a buntet6jogi felelésség megallapitasara vonatkozoé
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban térténd
kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelése.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitjia, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése ceéljabal tett intézkedések hianyaban valdszinlUsithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel$ konzultal a felugyeleti hatosaggal.

Adatfeldolgozdi tevékenység

Adatfeldolgozénak mindsil az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozénak mindsuil — tébbek kézott — az Intézmény kézalkalmazottai részére kdnyvelési és
bérszamfejtési szolgaltatast végz6 kulsd vallalkozo igénybevétele.

Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerz6dést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhato
meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznalé Uzleti
tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizarélag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara valé
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandé unids
vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben errél a jogi eléirasrél az adatfeldolgoz6 az
adatkezel6t az adatkezelést megel6zéen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja;

(b) biztositia azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuldé megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

(c) meghozza az adatkezelés biztonsaga tekintetében elbirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé rendelkezésekben
emlitett feltételeket;
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(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelét abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

(f) segiti az adatkezelét az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi  hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid lefolytatasara vonatkozé
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
adatfeldolgozé rendelkezésére all6 informacidkat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetbéen az adatkezel§ dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezelbnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagéllami jog az személyes adatok
tarolasat irja eld;

(h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szikséges,
tovabba amely lehetévé teszi és el6segiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellenér altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési

tevékenységek minden kategoériajarodl. A nyilvantartas a kdvetkezd informaciokat tartalmazza:

- az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan adatkezel6
neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba — ha
van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képvisel&jének, valamint az adatvédelmi
tisztviselének a neve és elérhetbsegei;

- az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat,
valamint a megfelel6 garanciak leirasa;

- ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az intézmény a kdvetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése
soran:

Konyvelési feladatok ellatasa terlletén Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Gazdasagi Miszaki
Ellatd Szervezet (székhelye: 2112 Veresegyhaz, Sport u. 4.)

Az intézmény szerver- és haldzatfeligyeletét ellatoé vallalkozo: Cseh Vendel e.v. (székhelye: 5100
Jaszberény, Komaromi J. u. 10., adészama: 66461131-1-36, nyilvantartasi szama: 35173482)

Az Intézmény a konyvtari honlap (http://dev.konyvtar.veresegyhaz.hu
http://konyvtar.veresegyhaz.hu) fenntartasaval, illetéleg az integralt kdnyvtari rendszer ( Szikla-21)
mikodésével kapcsolatban a NetLib Kft. szolgaltatasait veszi igénybe, amely Kft. személyes
adatokat kezel az Intézmény megbizasabdl.

Szolgaltatd: NetLib Informatikai, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kift.

Székhelye: 1148 Budapest, Ors vezér tere 1. IV. em. 26.

Adbszam: 13162979-2-42

A szolgaltatasi szerz6dés szerint a NetLib Kft. folyamatos tavfelligyeletet, tavkarbantartast vallal a
Szikla-21 integralt konyvtari rendszerre és a konyvtar internetes portaljara vonatkozéan a
kovetkez6 adatvédelmi szabalyok szerint:

A Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszer biztositja mindazokat a GDPR kontrollokat, amelyeket a
szabalyozas az informatikai rendszerektdl elvar, ugymint:

1.) a szoftver kliens-szerver architekturaban mikodik, ahol:
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- a szoftver adatbazisokat és védett adatokat kizardélag a szerver oldalon tarol;
- a szoftver a kliens és a szerver kézotti haldézaton kizarélag titkositott adatforgalmat bonyolit;

2.) a természetes személyek adatait kezel6 adatbazisok és funkciok elérése felhasznalo- és
jogosultsag-kezel6 rendszer segitségével szabalyozhato;

3.) a hozzaférési adatok konkrét személyhez kapcsolhatésagat a felhasznalo-kezeld
eszkozkeszlete biztositja;

4.) afelhasznalé-kezel6 erés hozzaférés-vedelemi szabalyozasi lehetéségeket biztosit;
5.) arendszer a hozzaféréseket és a felhasznaloi tevékenységeket naplézza;

6.) a rendszer a természetes személyek adatkezel6 felé fennallé jogait az alabbi beépitett
funkciok segitségével biztositja: tajékoztatasi lehetéség a tarolt adatokrdl, tarolt adatok
exportalasa (CSV formatumban), adatkezelés felfiggesztése, tarolt adatok térlése (az
adatkezeléssel érintett személy kérésére vagy lejart jogviszony alapjan)

Fenti adatfeldolgozé a konyvtar adatbazisszerverének illetbleg web-szerverének hozzaférési
adatait harmadik félnek nem adhatja at. A szolgaltaté jogosultsaga és kotelezettsége kizardlag a
Szikla szoftver és moduljai mikddésével, az operaciés rendszer karbantartasaval, illetleg a
portal, a kiszolgal6 szerver-alkalmazasok Gzemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos.

A Webgalamb szolgaltatas a hirlevél kildé rendszert biztositja, az egyes hirlevélfajtakra torténé
fel-, ill. leiratkozas lehetéségét: konyvtari-, beszerzési-, profil szerinti- és adminisztracioés hirlevél.

A hirlevélre feliratkozott felhasznaldk adatai a kdvetkez6 szolgaltatdbhoz kerllnek:
https://www.webgalamb.hu/

https://www.webgalamb.hu/Webgalamb_ASZF.pdf

Cégnév: E.N.S. Informatikai és Rendszerintegracios Zrt. Székhely: 1106 Budapest, Fehér at 10.
Adoszam: 14032868-2-42 Cégjegyzékszam: 01-10-046975

Az Intézmény a tevékenysége soran adatfeldolgozéként nem jar el.
Az adatfeldolgozokkal koétendé megallapodas mintapéldanyat jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az adatveédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése minden olyan esetben szukséges, amikor:

a) az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyeéb, kdzfeladatot ellatdé szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkorukben eljard birésagokat;

b) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd & tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket
foglalnak magukban, amelyek jelleguknél, hatokoriknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kdvetkezd feladatokat latja el:
- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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- ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyuttmikodik a felugyeleti hatosaggal; és

- az adatkezeléssel 0sszefuggd ugyekben kapcsolattartoként szolgal a felugyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell klUléndésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisililés és sérlilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelel$
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlenll ne
legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell§ idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tdbbek koz6tt a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkulonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkul, legkésébb 72 éran belll be kell jelenteni
az illetékes felugyeleti hatdésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével 6sszhangban
bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlileg nem jar kockazattal a természetes
szemelyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkul tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valészinlsithet6en magas kockazattal jar.

EllenOGrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elbirasok, igy kulonosen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellatd személy folyamatosan koteles
ellendrizni.

Az adatvédelmi ellendrzés fébb szempontjai:
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a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végz6 személyek
felkésziltsége, leterheltsége,

b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

c) annak vizsgalata, hogy az adatkezeld ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,

d) az elektronikus és papiralapu adathordozok tarolasa, biztonsaga,

e) az adatkezelés moddja,

f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszeriisége,
g) egyéb, adatvédelmet érinté rendszerek, kildndsen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek izemeltetésének jogszeriisége.

Az adatkezel6nél a kezelt adatok ellenérzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
erdekében, hogy megtehesse a szikséges évintézkedéseket.

Az adatkezelés alapjaul szolgal6 jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
Kivll helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — a Szabalyzatban: Rendelet)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

- A Kkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi
LXVI. térvény.

- A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l szolo 335/2005.
(XI11. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIIl. toérvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacids tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) 83/B-D § és az 5. szamu
melléklete

Veresegyhaz, 2019. februar

intézményvezet6
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Mellékletek:

szamu melléklet: A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei

szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztaté az érintett természetes személy
jogairél személyes adatai kezelése vonatkozasaban

szamu melléklet: Tajékoztatd a szerz6dés megkotésével kapcsolatos
személyes adatok kezelésérél

szamu melléklet: Tajékoztatd jogi személy szerz6déses partnerek természetes
személy képvisel6inek elérhetéségi adatai kezelésérél

szamu melléklet: A kozalkalmazott/munkavallalé nyilatkozata az Adatkezelési
Szabalyzat megismerésérél, alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettseg vallalasarél

szamu melléklet: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
szamu melléklet: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaloi nyilatkozat
szamu melléklet: Adatfeldolgozéval kétendd megallapodas minta
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1. szamu melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei

A kozalkalmazott

VI.

VII.

VIII.

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakoér betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés maodja, idépontja

a kbézalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6étartamok

a kézalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi beosztasa, FEOR
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

a minésitések idépontja és tartalma

Személyi juttatasok

A kézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama

Akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezeés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
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2. szamu melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen tajékoztatdé rendelkezéseinek kialakitasakor a Kolcsey Ferenc Varosi Koényvtar
(tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezelé kilonds tekintettel vette figyelembe az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletében (GDPR), az informacids 6nrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. tdérvény (Infotv.), a Polgari Térvénykonyvrél szold
2013. évi V. torvény (Ptk) rendelkezéseit.

1. BEVEZETO

Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatot bizalmasan, a hatalyos jogszabalyi
eléirasokkal 6sszhangban kezeli. Az Intézmény meg6rzi a birtokaba jutott adatok, kiloéndsen a
személyes és kulonleges adatok bizalmassagat, gondoskodik azok biztonsagarol és megteszi az
ehhez szukséges technikai és szervezési intézkedéseket.

Az Intézmény kialakitja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolé jogszabalyok adat- és titokvédelmi
rendelkezéseinek érvényre juttatasahoz szikséges eljarasi szabdlyokat és fellgyeli azok
betartasat.

Az Intézmény elkotelezett a személyes adatok védelme irant, és sajat hataskérében megteszi a
megfeleld és sziikséges intézkedéseket annak érdekében, hogy a feladatai ellatasa soran a
vonatkozé magyar és eurdpai jogszabdalyoknak megfeleléen jarjon el. Az Intézmény - annak
ellenére, hogy személyes adatokat kizardlag jogszabalyban eldirt feladatai teljesitése érdekében
kezeli - elkotelezett azirant is, hogy ugyfelei minél teljesebb korl tajékoztatast kapjanak az dket
érintd adatkezelésekrdl. E tajékoztato is ezt a célt szolgalja.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek 06sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, Dbetekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon térténd hozzaférhetévé tétel utjan,
O0sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhetévé tétele;
adatfeldolgozas: személyes adatoknak a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
Ugynokség vagy barmely egyéb szerv altal az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenysége;

kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat, valamint az egészségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat és a blnugyi személyes adat;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre ([érintett(]) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett médon,
kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez8d alapjan azonosithatd; A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

3. ADATKEZELES
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Az Intézmény az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben foglaltaknak megfeleléen csak
meghatarozott célbdl és meghatarozott jogalap alapjan kezelhet személyes adatokat. Személyes
adatot az Intézmény csak az érintett hozzajarulasa alapjan vagy akkor kezel, ha az adatkezelés a
jogszerl adatkezelés jogszabalyban eldirt feltételeinek megfelel (az adatkezelés szerzédés, jogi
kotelezettség teljesitéséhez, létfontossagu érdek védelme miatt, kézérdekl vagy kdzhatalmi
feladat gyakorlasahoz, illetve az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekének
ervényesitéséhez szikséges). Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie.

Az Intézmény vagy megbizottja a tevékenysége soran tudomasara jutott titoknak min&suld
adatokat - a jogszabalyokban meghatarozott eseteket kivéve - csak akkor hozhatja harmadik
személy tudomasara, ha a titoktartasi kotelezettség aldl az érintett személytél - a kiszolgaltathaté
titokkort megjeldlve - irasban felmentést kapott.

4. ADATBIZTONSAG

Az Intézmény az Info tv. rendelkezéseinek figyelembe vételével az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor jelentés technikai és szervezeti biztonsagi
intézkedéseket vezetett be annak érdekében, hogy biztonsagosan kezelje Ugyfelei személyes
adatait, illetve megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatokkal vald visszaélést és az
adatvesztést. A személyes adatok tarolasa biztonsagos modon térténik, emellett az Intézmeény,
mint adatkezel6 és a megbizasabdl eljar6 adatfeldolgozék minden sziikséges technolégiai és
szervezési intézkedést megtesznek az lgyfelek adatainak elvesztése, az adatkezelési célnak nem
megfeleld hasznalata, engedély nélkili megismerése, kiadasa, megvaltoztatasa vagy rongalasa
ellen.

5. ADATFELDOLGOZAS

Az Intézmény, mint adatkezel6 és a megbizasabdl eljaré adatfeldolgoz6 az adatkezelési és
adatfeldolgozéi tevékenységeik soran jogszabalyokban eléirtaknak és a magyar és eurdpai unios
joggyakorlatnak megfelel6en jarnak el. Adatkezel6ként az Intézmény csak olyan adatfeldolgozékat
vesz igénybe, amelyek megfelel6 garancidkat nyujtanak - kulondésen a szakértelem, a
megbizhatésag és az erbforrasok tekintetében -- arra vonatkozdéan, hogy a jogszabalyi
kdvetelmények teljesulését biztositd technikai és szervezeési intézkedéseket végrehajtjak, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is. A tulajdonosok és egyéb szerz6d6 partnerek szemeélyes adatait az
Intézmény rendelkezése szerint adatfeldolgozoként kezelik.

6. SZEMELYES ADATOKROL VALO RENDELKEZES

Minden érintettnek jogaban all, hogy tajékoztatast kérien az Intézmény altal kezelt személyes
adatai allomanyardl, az adatkezelés céljairdl, valamint az adatallomanyt kezel6 személyérél és
székhelyér6l. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult a
hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni. A hozzgjarulas visszavonasa nem érinti a
visszavonast megel6z8 adatkezelés jogszerliségét.

6.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsatja
az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlleg tajékoztatja az altalanos adatvédelmi
rendeletben meghatarozott informaciokrdl (kildondsen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategoriai,
azon cimzettek kategoriai, akivel az adatok kozlésre kerlilnek, az adatkezelés id6tartama).

6.2 Helyesbitéshez valé jog
Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkul helyesbiti az altala kezelt és az érintettre
vonatkozo, pontatlan személyes adatokat.

6.3 A torléshez és az elfeledtetéshez valé jog
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Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben az
érintett kifejezett kérésére, illetve kilon kérés nélkil is, késedelem nélkil torli az érintett altala
kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai torlését
kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerlien elvarhatd lépést annak érdekében, hogy
tajékoztassa az érintett adatait kezel6 adatkezel6ket arrdl, hogy az érintett az adatai torlését kérte.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korlatozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés
az érintett kérésére korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a biztositd a tarolas
kivételevel csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy fontos kdézérdekbdl kezeli.

6.5 Adathordozhatésaghoz valé jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével 6sszhangban az Intézmény a szerz6désen vagy
hozzajarulason alapulé automatizalt modon torténd adatkezelés esetén az érintett kérésére az
érintettre vonatkozo, és korabban altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait
géppel olvashatd formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére,
amennyiben az technikailag megvaldsithatd, ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
kozvetlenll tovabbitja.

6.6 Tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl az altalanos adatvédelmi rendelet 21.
cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben
az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabalyban meghatarozott
kivételes esetben. Ha az Intézmény az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

7. TAJEKOZTATAS, ADATVEDELMI INCIDENS, JOGORVOSLAT

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozéan rendszeresen frissitett adatvédelmi
tajékoztatot ad ki, amelyet honlapjan tesz k6zzé. Amennyiben adatvédelmi incidens torténik (a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kézlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés), az adatkezelé az incidenst
indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésébb 72 o6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes fellgyeleti hatésagnak. Az érintett,
ha megitélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az altalanos adatvédelmi rendeletet,
jogosult panaszt tenni az illetékes feligyeleti hatésagnal, vagy a szokasos tartézkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam adatvédelmi felligyeleti
hatésaganal.

A tekintetében az illetékes felugyeleti hatosag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu)
Veresegyhaz, 2019. februar

intézményvezetd
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3. szamu melléklet

= . -an megkotott (moédositott) .................. szerzbdés
... $2amu melléklete

Tajékoztatoé
a szerzédés megkotésével kapcsolatos személyes adatok kezelésérdl

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016. aprilis 27-i 2016/679 szamu Rendeletének - a természetes személyeknek a
szemeélyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet) —, valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szélo
2011. évi CXII. térvényben foglalt kdtelezettségeinek eleget téve, mint adatkezel6 tajékoztatja a
vele szerzdédést kotd felet, hogy az alabb ismertetett adatait kezeli:

a) természetes személy szerz6d6 fél neve

b) természetes személyazonositd adatait (szerz6dott természetes személy neve, el6z6
neve, szuletési helye, ideje, anyja neve),

c) lakcimét;

d) telefonszamat

€) egyeb ..o,

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk-ban, az adodjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek vald
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megel6z6en megteendd
intézkedések (szerz6dés megkotése), [szerz8dés-modositas esetén: szerzdédés teljesitése]
jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei: (az adatokat megismerheti, kezelheti): az Intézmény szerzddés
megko6tésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a kényvelési,- addzasi
feladatokat ellaté munkavallaldk, és adatfeldolgozok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kdvet6 5 év

Az Intézmény tajékoztatja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat, az
Intézmény székhelyén elérhetd Adatkezelési Tajékoztato tartalmazza.

A Jelen tajékoztatoban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

(elado, vevé, stb.),
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4, szamu melléklet

] o TAJEKOZATO ] ] )
JOGI SZEMELY SZERZODESES PARTNEREK TERMESZETES SZEMELY KEPVISELOINEK,
MEGHATALMAZOTTJAINAK ELERHETOSEGI ADATAI KEZELESEROL

az érintett neve:

beosztasa:

a képviselt jogi személy neve:
székhelye:

telefonszama:

e-mail cime:

INFORMACIOK:

az adatkezeld neve:

székhelye:

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.

képviseld neve:

Berze Lajos intézményvezetd

az adatkezelés célja:

Szerzodés teljesitése, uzleti
kapcsolattartas

az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa

a személyes adatok cimzettjei:
(akik megtekinthetik)

kapcsolatos feladatokat ellatoé
munkavallal6i

Intézmény szerzédéskotéssel

a személyes adatok
idétartama:

tarolasanak

Az uzleti kapcsolat-, illetve az érintett
képviseléi mindségének fennallasat
kovetd 5 év

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar altal rendelkezésemre bocsatott Adatvédelmi Tajékoztatd
megismerését kovetéen jelen nyilatkozatommal kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy az
Intézmény az alabbi személyes adataimat az Intézmény mikddésében felmerild intézkedések
problémamentes végrehajtasa céljabol kezelje az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban

meghatarozottak szerint.

A fenti informdcidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim
fentiekben megjel6lt célu kezeléséhez 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil

beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év

ho nap

Alairas
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5. szamu melléklet

A KOZALKALMAZOTT/MUNKAVALLALO NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI
SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEG VALLALASAROL

Alulirott kézalkalmazott/munkavallald kijelenti, hogy a Koélcsey Ferenc Varosi Konyvtar, mint
munkaltatd Adatkezelési Szabalyzatat és Adatkezelési Tajékoztatojat megismerte. Tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté az Adatkezelési Szabalyzat szerint meghatarozott személyes adatait
kezeli az ott meghatarozott célbdl és az ott meghatarozott idétartamig.

A koézalkalmazott/munkavallalé a munkavégzése sordn megismert személyes adatok kezelése,
stb. soran koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdasa és érvényesitése a jogviszonybdl szarmazd lényeges
kotelezettségnek minésil, megsértése jogkdvetkezmeényeket von maga utan.

A kodzalkalmazott/munkavallaldé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkaja
soran tudomasomra jutott személyes adatokat kizarélag a munkakoéri feladatai teljesitése céljabdl
kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem koézli, és nem
adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozza. Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kdzalkalmazotti
jogviszonya vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya fennallasat kévetden is korlatlan
ideig terheli. Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a jogviszonybdl
szarmazo lényeges kotelezettség megszegésének mindsul, amelyre a munkaltatd munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmaz.

Kelt, 20 év hoé nap

a munkavallald alairasa
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6. szamu melléklet
Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
(2112 Veresegyhaz, Fé6 ut 53.)
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban IBSZ) célja, hogy a Kdlcsey Ferenc
Varosi Konyvtarnal (a tovabbiakban: Intézmény) mikddtetett informatikai rendszerre vonatkozéan
a biztonsagi intézkedéseket szabdlyozza, meghatarozza a szamitastechnikai eszk6zdk
beszerzésének és hasznalatanak, a szoftverkészités és alkalmazas, az adatkezelés folyamatanak
biztonsagi szabalyait, tovabba az informatikai szerepkoroket, és elbirja az egyes szereplék
informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

Az IBSZ altal biztosithat6:
A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozo elGirasok betartasa.
A személyiségi jogok kell védelme.

Az Uzemeltetett szamitastechnikai eszkozok, hardverek, szoftverek, haldzatok, stb.
rendeltetésszer(i hasznalata és megfelel6 Gzemvitele.

Az Uzembiztonsagot szolgaldé miszaki fenntartasi és karbantartasi teenddk elvégzése.

A szamitégépes feldolgozasok és az eredményadatok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
hozzaférésbdl és felhasznalasbdl eredé karok megelézése, illetve minimalis mértékire vald
csokkentése.

Az adatallomanyok formai és tartalmi helyességének és épségének megbrzése.

Az alkalmazott szoftverek sértetlenségének, megbizhaté mikddésének biztositasa.
Az adatallomanyok biztonsagos mentése.

A felhasznalt és keletkezett irdsos dokumentumok megfeleld kezelésének biztositasa.
A jogosultsag és a hozzaférés rendszerének dokumentalt kialakitasa.

A célok elérése érdekében a védelemnek mikddnie kell az egyes rendszerelemek fennallasanak
telies ciklusa alatt — a megtervezést6l az alkalmazason (Uzemeltetésen) keresztil a
felszamolasukig, és azt kdvetden az eléviilés, illetve a selejtezhetéség idétartama alatt.

Alapul vett iranyelvek, kovetendd szabvanyok, ajanlasok
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Az IBSZ mint az informaciévédelem szabalyozdsanak els6dleges eszkoze, az Intézmény
muikodési terlletén szikségszerlien a hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok eléirasain
alapul.

A szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje, hatalya

A felllvizsgalatot évente vagy ha a mikodés rendjében valtozas torténik az intézményvezet6
végzi el, s a felllvizsgalat tényét ellenérzési lapon dokumentalja, melyet irattarba helyez.

Felllvizsgalat sziikséges jogszabalyvaltozasok esetén is, a jogszabalyokban jelzett hatarid6ig.
A szabalyzatot és modositasait a tulajdonos hagyja jéva.
Az IBSZ teriileti hatalya

Az IBSZ rendelkezéseinek telies korli és értelemszeri alkalmazasa az Intézménynek a
székhelyén, telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatarsra nézve
kotelezdb.

AZ IBSZ személyi hatalya

Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az Intézmény minden felhasznaldjara. Az Intézménnyel nem
jogviszonyban allok esetében gondoskodni kell arrdl a szerz6déskétének, harmadik személyeknek
stb., hogy a szerz6désekben az IBSZ megfelel6 elbirdsai kotelezettségként megjelenjenek.

Az IBSZ targyi hatalya

Az IBSZ targyi hatalya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén Iévé:

e az Intézmény szervezeti egységei altal hasznalt, vagy altaluk tarolt valamennyi informatikai
berendezésre, beleértve a berendezések mlszaki dokumentacidjat is;

e rendszerprogramokra és a felhasznal6i programokra;

o védelmet élvez6 adatok telies korére, keletkezésik és felhasznalasuk, valamint
feldolgozasuk helyétdl, tovabba a megjelenési formajuktol fliggetlentl;

e adathordozokra, azok tarolasara és felhasznalasara, beleértve a feldolgozasra beérkezés
és a felhasznaldkhoz térténé eljuttatas folyamatait is;

e az informatikai folyamatban szerepld valamennyi dokumentaciora.

Az IBSZ rendelkezéseit minden Ujonnan Gzembe helyezett informatikai rendszer esetében teljes
korten alkalmazni kell. A szabalyozas hatalyba Iépésének id6pontjaban mar lUzemeltetett rendszer
esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsagi feligyel6 jovahagyasaval meghatarozott,
atmeneti id6szakra megengedhetd.

Felhasznaléi biztonsag szabalyai
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Az Intézmény a munkavégzéshez megfelel6 szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott
eszkozoket azonban kizarolag munkavégzés céljara lehet hasznalni.

A biztositott eszk6z0k az Intézmény tulajdonat képezik.

Eszkozokkel kapcsolatos szabalyok

= Amennyiben a felhasznalé barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal
koteles értesiteni a munkahelyi vezetdjét.

= Tilos az eszkdzdket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

. Tilos az eszkdzdk kdzelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszékezeléssel kapcsolatos szabalyok
= Afelhasznal6 3 havonta koteles jelszavait lecserélni.

= A jelszé minimum 8 karakter hosszu, (kicsi és nagy) betlket és szamokat is kell
tartalmaznia.

. A jelszé nem irhatd le semmilyen jol lathato, vagy kdnnyen hozzaférhetd helyre.

= Tilos a névre sz06l6 jelsz6 kiadasa mas felhasznalok szamara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabalyok
» Az Intézmény kizarolag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.

= A jogtisztasag biztositdsa az intézményvezetés felel6sségeé, ezért tilos barmely mas
felhasznalonak barmilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkezé
szoftvert, az intézmény tulajdonat képez6 szamitdgépre feltelepiteni.

Adatvédelmi szabalyok

= A felhasznalok szamara tilos barmilyen adathordozéra adatokat lementeniik a
szamitogeépukrél vagy a szerverekrdl. Kulsé adathordozét (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a
munkahelyi vezeté engedélyével csatlakoztathaté a szamitastechnikai eszk6zokhoz.

= A munkahely elhagyasa esetén a szamitdgépet zarolni kell, illetve olyan képernyévédst kell
beallitani, melyek jelszéval engedik csak a gép feloldasat.

= A személyes, munkahoz kozvetlenil nem kapcsolédd allomanyok tarolasa mind a
munkaallomasokon, mind a szervereken nem engedélyezett.

. A szamitégépen tilos mappa megosztast definia1ni, mikodtetni.

Internethasznalattal kapcsolatos szabalyok

= Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztil minden olyan program és egyéb
fajlletoltése, ami nem a munkavégzéshez szikséges.

. Fajlok kiilsé szerverekre valo feltdltése minden esetben tiltott.
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. Nem Uzleti célu (webfelilet alapu) levelezés nem engedélyezett munkaidén belll a
munkahelyi szamitogépeken.

Virusvédelmi szabalyok

= A szamitdégépen virus ellenérzé program fut, mely a gép mikddése kézben automatikusan
figyeli a rendszert. A virus ellenérzé programot leallitani és annak mikodésébe beavatkozni
szigoruan tilos.

. Minden fajl mlvelet el6tt ez a program ellenérzi a megnyitott fajlokat.

. Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell figgeszteni, a szamitdégépet az
adathaldzatrdl le kell valasztani és megkezdeni az okok fettarasat és a helyreallitast.

Jelen szabalyzat 2019. ................ én lép hatéalyba.

Veresegyhaz, 2019. februar

intézményvezetd
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7. szamu melléklet

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaléi nyilatkozat
Felel6sségi vallalas nyilatkozat

Alulirott, mint a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar - székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53. -
(tovabbiakban: Intézmény) kozalkalmazottja kijelentem, a feladataim ellatasahoz szukséges
informacié biztonsagi ismeretekkel rendelkezem. Tudomasul veszem és elfogadom, hogy az
Intézmény informacidos rendszereiben kezelt alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasak, az
Intézmeény tulajdonat képezik.

Jelen nyilatkozat alairasaval tanusitom, hogy az Intézmény IT biztonsagi szabalyait ismerem, és
betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés soran megismert bizalmas, személyes, kilénleges,
valamint a szervezet titkat képezé adatokat, informaciokat meg6érzém, az &ltalam megismert
adatok kulsé félnek nem adom ki. Amennyiben tudomasomra jut, hogy az IBSZ-ben leirt biztonsagi
szabalyokat barki megsérti, azt koteles vagyok irasban jelenteni a kozvetlen felettesemnek.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen ,Felhasznaldéi Nyilatkozatban" leirtakat megszegem,

Veresegyhaz, 2019. februar ...

Nyilatkozé adatai:
NV

SZUlE ST NV
ANy 8 DBV, s
SzZUIEtESi helye, I0E): oo
LaK M, e
BEOSZtaASa:

alairas
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8. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZOI MEGALLAPODAS

Az alabbi adatfeldolgozéi megallapodas (a tovabbiakban: ,Megallapodas”) egyrészrél a Kolcsey
Ferenc Varosi Konyvtar (székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.; képviseli: Berze Lajos
intézményvezet6), mint Megbizo (a tovabbiakban: ,Megbizé vagy Adatkezel8”), masrészrél pedig

............................................ (székhelye: ..........ccooeiiiiiiiiiiiiii i CEQjEgYZEKSZAM:
.............................. ,adoészam: ...........coeeeeeeee képviselic L) (@
tovabbiakban: ,Megbizott vagy Adatfeldolgozé”)

(Megbizd és Megbizott egylttesen: ,Felek”, kulon-kilon: ,Fél”) kdzott jott létre alulirott napon és
helyen az alabbiak targyaban.

1. ELO6ZMENYEK

11. A jelen Megallapodast a Felek kozott .. napjan,
.......................... szolgaltatasok nyujtasa targyaban, hatarozatlan id6étartamra megkotott
szerz8désre (a tovabbiakban: ,,Szerzédés”) és az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendeletének (tovabbiakban: ,Altalanos Adatvédelmi Rendelet’) 28. §
cikkében foglaltakra tekintettel kotik meg.

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbizott a Szerz6dés alapjan személyes adatok
feldolgozasat végzi, ugy a Felek a jelen Megallapodas rendelkezéseit tekintik iranyaddnak.

1.2. Jelen Megallapodas elvalaszthatatlan részét képezi a Felek kdzott létrejott Szerz6désnek.
Erre vald tekintettel a jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre, igy kuléndsen
a Megallapodas hatalya, felmondasi ideje és annak feltételeire a Szerz6dés rendelkezései
iranyadoak.

2. MEGALLAPODAS TARGYA

2.1. A Megbizd, mint Adatkezel6 a jelen Megallapodas alairasaval megbizast ad Megbizott,
mint Adatfeldolgoz6 részére, hogy Megbizd érdekében és utasitasainak megfeleléen a
Szerzd8dés alapjan végzett tevékenységhez, szolgaltatdshoz kapcsoléddéan személyes
adatok feldolgozasat veégezze a jelen Megallapodasban, illetve annak 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint, amely megbizast Megbizott jelen Megallapodas
alairasaval elfogadja.

2.2. A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran Megbizé a kezelt
adatok tekintetében adatkezelének, mig Megbizott adatfeldolgozénak mindsl.

2.3. A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodasban foglalt kételezettségek Megbizd
altali megszegésébdl ered6 karral vagy koltséggel 6sszefliggésben harmadik személyek
altal a Megbizottal szemben tamasztott koveteléssel vagy barmely igénnyel szemben
koteles kozvetlenul helytalini és Megbizottat karmentesen tartani, valamint Megbizottnak a
fenti igényekkel 6sszefliggésben keletkezett valamennyi karat és koltségét megtériteni.

2.4. Megbizott kijelenti, hogy a feladat teljesitéséhez sziikséges felkészlltséggel, tapasztalattal
rendelkezik, illetve, hogy szerz6déses kotelezettségének nemcsak szakmailag, de
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

gazdasagilag is képes eleget tenni.
A MEGALLAPODAS TELJESITESE

A Megbizott a személyes adatokat kizarélag a Megbizé irasbeli utasitasai alapjan kezeli,
kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandd uniés vagy a magyar
jog irja el6; ebben az esetben errél a jogi elbirasrél az adatfeldolgozé az adatkezelét az
adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezel értesitését az adott jogszabaly
fontos kozérdekbdl tiltja.

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran a Megbizo
altal adott, e-mail utjan megkuldott, személyes adatokat tartalmazé rendelkezéseket,
utasitasokat irasbeli utasitasoknak tekintik.

Felek rogzitik, hogy az adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozé utasitasok jogszeriiségéért
(igy kulénésen a Megbizott altal feldolgozott személyes adatok helyességéért és az azok
feldolgozasahoz szikséges megfelelé jogalap meglétéért) a Megbizd felel. A Megbizott
haladéktalanul tajékoztatjia a Megbizét, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a
magyar vagy az unios adatvédelmi jogi rendelkezéseket.

A Felek megallapodnak abban, hogy a Megbizott irasban felhivia a Megbizé figyelmét
minden olyan esetleges kortlményre, amely nincs 0sszhangban a hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel.

A Megbizé vallalja, hogy amennyiben a Megbizott teljesitéséhez adatok, informacidk, vagy
egyeb nyilatkozatok sziikségesek, ugy azokat igény esetén haladéktalanul, de legkésébb a
Szerzddésben megjeldlt hataridén belll atadja, illetve megadja a Megbizottnak.

Felek kijelentik, hogy a jelen Megallapodas alapjan végzett tevékenységuket a mindenkor
hatalyos vonatkozé jogszabalyok betartasaval végzik.

A Megbizott kizardlag adatfeldolgozé tevékenységi korén belll, a Megbizé altal
meghatarozott keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért. Megbizott
kizarélagosan felelés a személyes adatokon végzett mindazon adatkezel6i
cselekményéért, amelyeket a Megbizé utasitasaitodl eltéréen, vagy azokon tulmenéen
végez.

A Megbizott adatfeldolgozéi tevékenységének ellatasa soran a Megbizd irasban tett
felhatalmazéasa nélkul tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe, ezen tul is garantélja,
hogy tiszteletben tartja az Eurdpai Unid kotelez jogi aktusaiban és a magyar
jogszabalyokban foglalt, a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételével kapcsolatos
rendelkezéseket és feltételeket. Megbizd hozzajarul ahhoz, hogy a Szerz6dés megkotéseét
megel6zden lefolytatott versenyeztetési eljaras sordan a Megbizott részérdl megjeldlt
harmadik személyek is igénybevételre keruljenek tovabbi adatfeldolgozdként.

Felek rogzitik, hogy a Megbizott koteles gondoskodni a feladatok teljesitése soran az
Altalanos  Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonsagara vonatkozé
rendelkezéseiben rogzitett adatkezelés biztonsagi intézkedések meghozatalardl, igy
kulonOsen az altala tarolt adatok biztonsagardl, koteles megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi kdvetelmények teljesitése érdekében szikségesek.

A Megbizott a részére tovabbitott személyes adatokat a sziikséges technikai és szervezési
intézkedések meghozatala Utjan koteles védeni a jogosulatlan hozzaférés,
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

megvaltozas/megvaltoztatas, a nyilvanossagra hozas, a torlés, a sérulés, és
megsemmisulés ellen. A Megbizott a jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval teljesiti a jelen pontban foglalt
kotelezettségét. Megbizott koteles tovabba az alkalmazott technikai és szervezési
intézkedéseket a jelen Megallapodas teljesitése soran a technoldgia mindenkori allasa és
az adatfeldolgozas koérlilményeinek alakulasahoz mérten megfeleléen észszeri
id6kozonként felllvizsgalni és a megfelel6 szintl adatbiztonsag érdekében a szukséges
technikai és szervezeési intézkedéseket végrehajtani.

A jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett ilyen intézkedések altal biztositott
adatbiztonsagi szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsagi szintet biztosito intézkedéseket
a Megbizott kizardlag a Megbizé elézetes irasbeli hozzajarulasa alapjan jogosult
meghozni.

A Megbizott az adatfeldolgozéi tevékenysége telies idészaka alatt koteles meg6rizni
minden személyes adatot mindaddig, amig adatkezelé azok torlésére nem utasitja. A
Megbizott az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kdvetben a Megbizéd
dontése alapjan minden személyes adatot visszavonhatatlanul torél vagy visszajuttat a
Megbizonak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha szamara az uniés vagy a magyar
jog az személyes adatok tarolasat irja el6.

Megbiz6 koteles az érintett személy kérelmére tajékoztatast adni az altala kezelt, illetbleg
Megbizott altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarél, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérél (székhelyérdl) és az adatkezeléssel 06sszefiggd
tevékenységerdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdak meg az
adatokat.

A Megbizott kdteles segiteni a Megbizét az adatvédelmi targyu Eurdpai Unids kdtelezd jogi
aktusok és magyar jogszabalyok szerinti kdtelezettségek teljesitésében, figyelembe véve
az adatkezelés jellegét és a Megbizott rendelkezésére allé informaciokat.

A Megbizott a Megbizd rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az
adatvédelmi targyu Eurdpai Unios kotelezé jogi aktusokban és magyar jogszabalyokban
meghatarozott koételezettségek teljesitésének igazolasahoz szikséges, tovabba amely
lehetévé teszi és elbsegiti a Megbizé altal vagy az &ltala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

TITOKTARTAS

Felek kotelesek minden, a masik Féllel kapcsolatos informaciét, dokumentumot
bizalmasan, Uzleti titokként kezelni, valamint szavatoljak, hogy harmadik személyek
részére ezen informaciokat, dokumentumokat nem adjak ki. Ezeket az informaciokat a
Felek kizarélag sajat alkalmazottjaikkal, tanacsadoikkal, konyvvizsgaldikkal és a
vallalatcsoportjukba tartozé tarsasagokkal oszthatjdk meg, akiknek titoktartasi
kotelezettségéért a Feleket kartéritési felelésség terheli.

A Megbizott biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuldé megfelel titoktartasi
kotelezettség alatt allnak.

A titoktartasi koételezettség a Megallapodas fennallasa alatt és azt kdvetéen is idékorlat
nélkul fennall.

Jelen Megallapodas barmely okbdl torténd megsziinését kdvetbéen Megbizott minden
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4.5.

4.6.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Megbizdval, illetve a megbizassal kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus
adatbazist atad Megbizénak.

A titoktartasi kotelezettséget bizonyitottan és felrohatéan megszeg6 Fél koteles megtériteni
a masik Felet ennek kapcsan ért 6sszes kart.

Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartasi kotelezettség azon tajékoztatok tekintetében,
amelyeket az adatvédelmi targyu Eurdpai Unios kotelezd jogi aktusok és magyar
jogszabalyok alapjan kotelesek nyujtani az érintettek részére.

ZARO RENDELKEZESEK

A Megallapodas modositasa, kiegészitése csak irasos formaban, a Felek cégszeri
alairasaval torténhet.

A jelen Megallapodas az alairasanak napjan lép hatalyba és a Szerz6dés hatalyossaganak
id6tartamara marad hatalyban, a Szerz6dés barmely okbdl térténé megsziinése esetén a
jelen Megallapodas is automatikusan megsz(inik.

Amennyiben a Megallapodas barmely rendelkezése érvénytelen, vagy a jovében azza
valna, ugy az nem érinti a Megallapodas egyéb pontjainak érvényességét. Az érvénytelen
rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell kerililnie, amely a jogi lehetéségek
keretében a Felek akaratahoz legkdzelebb esik.

Amennyiben a Felek barmelyike egy vagy tdbb esetben nem, vagy csak késedelmesen
tiltakozik a jelen Megallapodas valamely pontjanak megszegése miatt, illetve a jelen
Megallapodas biztositott barmely jogosultsag érvényesitésérdl egy vagy tobb esetben
lemond, vagy azt csak késedelmesen, vagy egyaltalan nem érvényesiti, ez nem tekinthet6
a tobbi jogosultsag érvényesitésérél valo lemondasnak, vagy a szerzddésszegeésbdl, illetve
barminemi késbébbi szerz8désszegésbdl eredd igény érvényesitésérdl valé lemondasnak.

A Felek vallaljak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran, illetve az ezzel kapcsolatban
altaluk megkotott szerz6déses jogviszonyokban minden télik elvarhatét megtesznek annak
érdekében, hogy a masik fél Gzleti j6 hirneve ne sérlljon, és neve ne szerepeljen jo
erkolcsbe Utkdz6, izléstelen, sértd vagy barmely, a masik félre vagy barmely kdzvetett vagy
kozvetlen tulajdonosara hatranyos modon vagy 6sszefliggésben.

A Megallapodas nyelve a magyar. A Megallapodasra az iranyadd jog a magyar jog. A
Megallapodasban nem érintett kérdések tekintetében a Szerzddés, a 2013. évi V. térvény
(Ptk.), valamint az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi
targyu Eurdpai Unidés kotelezd jogi aktusok, valamint adatvédelmi targyd magyar
jogszabalyok vonatkozoé rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

Felek a Szerzddésbdl eredd vitaik esetén igyekeznek a felmerilt problémakat targyalasos
uton megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatartol figgben
alavetik magukat a Polgéri perrendtartasrél szold 2016. évi CXXX. térvény altalanos
szabalyai szerint illetékes birdsag kizarélagos illetékességének.

Feleket képvisel§ személyek anyagi és blntetSjogi felelésséguk tudataban kijelentik, hogy
a Szerz6dés megkotésével kapcsolatosan képviseleti jogosultsaguk semmiben sem
korlatozott.
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A Megallapodast a Felek el6zetes megtargyalas és egyeztetés utan, mint szerz6dési akaratukkal
mindenben megegyez6t az alairasra felhatalmazott képvisel6jik utjan irtak ala.

....................................... t,2018. ..........ceeeeeeo..... NAPJAN.

Megbizoé Megbizott
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1. szamu melléklet

Az adatfeldolgozasi tevékenység meghatarozasa

A Megbizott jelen Megallapodas alapjan az
adatfeldolgozassal kapcsolatos feladatokat a
kovetkez6 célbdl latja el:

a Megbizé részére konyvelési, szamviteli,
pénzigyi feladatok végzése

A Megbizott adatkezelési tevékenységének
jellege, az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenysége:

konyvelés

Az adatkezelés id6tartama:

a gazdasagi év szamviteli lezarasaig

A feldolgozott személyes adatok tipusa:

- Név

- Sziletési hely és id6
- Anyja neve

- Allandé lakcim

- Levelezési cim

- Személyazonositd igazolvany szama
- Telefonszam

- E-mail cim

- Adodazonositd

- TAJ szam

- Bankszamlaszam

Az érintettek kategoriai:

- Természetes személy
- Jogi személy természetes személy
képviseldi

A Megbizott altal a személyes adatok és az
adatfeldolgozéi tevékenység biztonsaga
érdekében meghozott technikai és
szervezesi intézkedések leirasa:

Elkulonitett, kils6 — arra nem jogosult
személy altali — hozzéaférést kizard
elektronikus tarolas
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