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1 A Szabalyzat célja, hatalya

1.1 El6zmények

Ez év majus 25-t6l kell alkalmazni az Eurdpai Unié 2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendeletét, a
General Data Protect Regulation-t (a tovdbbiakban GDPR, vagy Rendelet). A Konyvtdr a Rendelet
értelmében adatkezel6nek mindsiil, a Rendelet szabdlyozasa a Kényvtar altal kezelt személyes adatok
vonatkozasaban is alkalmazandé. A Rendelet kdvetelményeit a magyar jogrendben az informacids
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011. évi CXII. torvény (a tovdbbiakban: Infotv.)
hatdrozza meg.

1.2 A Konyvtar, mint adatkezel6 adatai:

Szervezeti adatok:

Szervezet neve: | DOHSZK Kélcsey Ferenc Varosi Kdnyvtar

Szervezet székhelye: | 2120 Dunakeszi, Kossuth Lajos utca 6.
Szervezet vezet6 tisztségvisel6je: | Lgrincz Rébert
Telefon: | lorincz@mail.dkvk.hu
e-mail: | 0627/341-853

Adatvédelmi tisztviselG:

név | Sipos Gy6z6

e-mail | dpo@nador.hu

1.3 A szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja, annak biztositasa, hogy a DOHSzK Kélcsey Ferenc Varosi Konyvtarra (a tovabbiakban
mint Adatkezel6 vagy Adatfelelds vagy Konyvtdr), adatkezelése megfeleljen a GDPR, tovdbba a mindenkori
Infotv. elGirdsainak.

A Konyvtdr partnerei, olvaséi, és leendd olvasodi illetve alkalmazottai szamadra atlathatéva kivanja tenni az
altala, elektronikus vagy hagyomadanyos Uton nyujtott szolgaltatasok igénybe vétele soran kovetett
adatkezelési eljarasokat, hogy a természetes személyek személyes adataik kezelésével Osszefliggd
védelméhez kapcsolddd elvek és szabdlyok a természetes személyek allampolgarsagdtol és lakdhelyétdl
fliggetlendl érvényesiiljenek. A Konyvtar alapvet6 célja, hogy minden esetben tiszteletben tartsa e
természetes személyek alapvetd jogait és szabadsdgait, kiilondsen, ami a személyes adataik védelméhez
vald jogukat illeti.

Tovabba a szabdlyzat célja a kozérdek(i adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban
egylttesen: kdzadat) megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozo szabalyok, és a
kozzétételre kerlil6 adatok nyilvdnossagra hozatalaval 6sszefligg6 feladatok meghatarozasa.
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1.4 Vonatkozo jogszabalyok

A Szabalyzat rendelkezéseinek meghatdrozdsa sordn a Rendelet (mellett kiemelten figyelembe vette az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (,Infotv.”), a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (,Ptk.”) és a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok
takarékosabb mikddésérdl szolé 2009. évi CXXII. tv. rendelkezéseit is.

Az informatikai biztonsagi megfelelés soran az ISO 27001 kévetelményei az iranyaddk.

Minden, jelen szabdlyzatban nem, vagy nem kell6 mélységig targyalt kérdésben az Infotv., vagy egyéb
jogszabalyok elGirasait kell figyelembe venni.

1.5 A Szabdlyzat hatadlya

Jelen adatkezelési Szabdlyzat targyi hatalya - figyelemmel az Infotv. 2. §-dban foglaltakra - kiterjed a
Konyvtar dltal folytatott minden olyan adatkezelésre, amely személyes adatra valamint kozérdek(i adatra
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik, beleértve papir alapu és az elektronikus adatkezelést,
tovdbba az internetes megjelenést is. Tovabbd minden olyan adatkezelésre, amely személyes adatra,
beleértve papir alapu és az elektronikus adatkezelést, tovabba az internetes megjelenést is. A Szabdlyzat
hatdlya nem terjed ki azon adatkezelésekre és szolgaltatdsokra, amelyek a honlapon megjelend, azon
hirdetd, az Adatkezel6n kiviili harmadik fél szolgdltatasaihoz, és egyéb, altaluk kozzétett tartalomhoz
kapcsoldédnak. A Szabdlyzat nem terjed ki azon szolgaltatdk, weboldalak adatkezelésére, melyekhez a
honlapon talalhatd hivatkozas vezet. Tovabba az Infotv. 27. § (8) értelmében e szabalyzat rendelkezései
nem alkalmazanddk a kozhiteld nyilvantartasbol torténé - kilon térvényben szabalyozott -
adatszolgdltatasra. Uzleti titoknak mindsiilé adat csak jogszabaly altal meghatarozott esetben és médon
adhaté ki a kérelmezének.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed valamennyi, a Kényvtarnal munkaviszony keretében, tovabba a
Konyvtarral szerz6déses kapcsolatban allé vagy a Konyvtar érdekében eljaré személyre.

A Szabdlyzat terileti hatdlya kiterjed az Adatkezel6 teljes miikodési teriiletére.

1.6 A Szabadlyzat modositasa

A mindenkori hatdlyos Szabalyzat az egyéb bels6 szabdlyzatokra vonatkozé elGirasok szerint, papir alapon
és elektronikus formaban is elérhetd, a Konyvtar weblapjan, az el6z6 allapot 1 évig archivumban tartasaval.

2 Fogalmak

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése:
Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

Azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,

kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonositd
vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;
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Személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio;

K6zérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévs és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatdsdval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informdcio vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatdl,
0nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a muikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat;

K6zérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét toérvény kozérdekbdl
elrendeli;

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapuld
egyértelm kinyilvdnitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendl kifejezé
mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kdzott
- 6ndlléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adaton végzett barmely mivelet vagy a mUveletek
Osszessége, igy kilondsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndldasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

v

Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra torténé hozzaférhet6vé tétele;

Kézvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet

keretében adatkezelést folytatd adatkezel6 vagy adatfeldolgozd részére tovabbitdsa utjan valamely
mas harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezel6 vagy
adatfeldolgozd részére torténd tovabbitasa;

P

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreadllitasa tobbé nem lehetséges;

Adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozdsa céljabdl torténd
megjeldlése Utjan;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal

végzett adatkezelési miveletek 6sszessége;
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Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusaban meghatdrozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel;

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekl adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az adat keletkezett;

AdatkézI§: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot - az
adatfelelGs dltal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére irdnyuld miveleteket végeznek;

Harmadik orszdg: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas maodon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozataldat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése, amely az érintett
személyes jellemz8inek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdekl6déséhez, megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez,
tartézkoddsi helyéhez vagy mozgdsdhoz kapcsolddd jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy
el6rejelzésére iranyul;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki

v

vagy amely részére személyes adatot az adatkezel6, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz;

Alnevesités: személyes adat olyan médon térténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilénitve
tarolt - tovabbi informacié felhaszndlasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely
érintettre vonatkozik, valamint m(iszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

Amennyiben a mindenkori hatalyos informacidszabadsag jogszabaly (jelen szabalyzat megalkotasakor az
Infotv.) fogalommagyardzatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyardzataitdl, akkor a jogszabdly altal
meghatarozott fogalmak az irdnyaddak.

[7]



ador

RENDSIERHAZ

3 Az adatvédelem szervezete

3.1 A Konyvtar Szakmai Igazgatoja:
Az aldbbi adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat végzi el:

e Kiadja az adatvédelmi szabdlyzatot és adatvédelmi tajékoztatot.

e Kinevezi (megbizza) a Konyvtdr adatvédelmi tisztviseldjét.

o Ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6 nyilvantartasokat az
adatvédelmi tisztvisel§ utjan.

3.2 Adatvédelmi Tisztviseld

A Konyvtar, mint adatkezeld, sajat dontése alapjan adatvédelmi tisztviselGt jeldl ki.

Az adatvédelmi tisztviselSt szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i
szintl ismerete alapjan kell kijelolni. Az adatvédelmi tisztvisel6t neve és elérhetGsége a honlapon
kozzétételre kerdl.

A Konyvtar biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos 6sszes
lgybe megfelel6 mddon és id6ben bekapcsolddjon, biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e
feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez valé hozzaféréshez
szlikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaval kapcsolatban kozvetlenidl a Konyvtar szakmai
igazgatdjanak tartozik beszamoldssal, felelGsséggel. Az adatvédelmi tisztviselGt feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathathatd el és nem sujthaté szankcidval. (Rendelet, 38. cikk (3) pont)

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és eziranyu jogaik gyakorlasahoz kapcsolédd valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével
kapcsolatban idébeli korlatozas nélkili titoktartasi kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai:

e Kozremukodik, illetve segitséget nyuljt az adatkezeléssel Osszefliiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

e Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kbvetelményeknek a
megtartasat.

e Kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatot.

e Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

o Felkérés alapjan véleményezi - adatvédelmi szempontbdl - a képvisel6-testiileti és a
bizottsagi elGterjesztéseket.

o Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas irdnti kérelmeket.

e Vezeti a Rendeletben és az Infotv-ben meghatarozott nyilvantartasokat.

e Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzé munkavallalok részére az
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.
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e Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését.

o Egyuttmdkodik a feligyeleti hatdsaggal.

e Az adatkezeléssel Osszefliggd Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti
hatdsdag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

e Elldtja a Konyvtar szakmai igazgatdja dltal esetenként meghatarozott adatvédelmi
feladatokat.

3.3 A Konyvtar munkavallaléi
A Konyvtar valamennyi, adatkezelésben részt vevé munkatarsanak kotelezettsége, hogy

e gondoskodjon arrdl, hogy az dltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, Ggyeljen a nyilvantartas biztonsagos tarolasara;

e tartsa be az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezéseket;

e haladéktalanul jelezze a Kényvtar szakmai igazgatdjanak vagy az informatikanak az informatikai
rendszer barminem( meghibasoddsat, illet6leg az adatallomdany kezelhet6ségében bekovetkezd
problémat.

Minden munkatdrs koteles a Konyvtar szakmai igazgatdjat és az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni
minden olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszer(itlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat
rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

4 AdatkezelGi nyilvantartas

A Konyvtar a kezelésében |évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseir6l, az adatvédelmi
incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogdval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartdst vezet, a z Infotv.
25/E § (1) bekezdésben eldirt tartalommal. Az adatkezel6 felel§sségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsat a mindenkori aktudlis adatokbdl kell elGallitani, a nyilvantartas napra
készsége érdekében. A nyilvantartas a kdvetkezd informacidkra terjedjen ki:

e az adatkezeld neve és elérhetdsége;

e adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetsége;

e az adatkezelés céljai;

e az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

e az adatkezelési miveletek — ideértve az adattovabbitast is — jogalapjai;

e olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e ha harmadik orszagha vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitas torténik,
akkor az erre vonatkozo informacidk és garanciak leirasa;

e akilonboz6 adatkategdridk torlésére elGirdnyzott hataridék;
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e a kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének
kortulményeit, azok hatasait és a kezeléslikre tett intézkedéseket;

e azérintett hozzaférési joganak érvényesitését az Infotv. szerint korldtozd vagy megtagadd
intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

Az adatkezel8i nyilvantartas vezetését az adatvédelmi tisztvisel6 végzi.

Az Infotv. szerint el6irt mlszaki és szervezési biztonsagi intézkedések az informacié biztonsagi teriileten
alkalmazott szabvanyok és ajanldsok alapjan keriiltek meghatdrozasra.

4.1 A kezelt személyes adatok kore

A Konyvtar feladatai elvégzése és szolgaltatasainak biztositasa soran, de nem kizardlag az aldbbi személyes
adatok kategéridit kezeli.

e A Honlap hasznalata soran a rendszer cookie-kat (sitiket) helyez el az érintett
szamitdgépén.

e Konyvtdr altal nyujtott konyvtdri, tevékenységhez kapcsolédd adatkezelés soran a
konyvtdr az olvasd személyes adatait kezeli.

e A Konyvtar altal lebonyolitott rendezvényeken a rendezvény el6addinak személyes adatait
kezeli.

e AKonyvtarszerz6déseivel kapcsolatban kezeli a szerz6d6 fél képvisel6jének és szerz6déses
kapcsolattartéjanak adatait.

e Eseti megkeresések, email, levél, telefon megkeresés esetén az érintett fel kapcsolattartasi
adatai, az informdacidadashoz vagy a szolgaltatas nyujtasahoz szikséges mértékben és
ideig.

e Adatkezel6 munkavallaloi adatainak kezelése, a jogszabalyokban elGirt kotelezettségek
teljesitéséhez.

e Allds betoltésére jelentkez6k benyujtott adatai.

e Akonyvtarban elhelyezett biztonsagi kamerak felvétele

e Rendezvényeken készill6 fényképek, video felvételek.

4.2 Munkaliigyi adatok kezelése

Az egyes, munkalgyi célu adatkezelések célja és jogalapja kilon nyilvantartasban keril pontos
meghatdrozasra. A munkavallaldkat érint6é adatkezelési szabalyokat a ,Munkavallaléi adatkezelési
szabalyzat” tartalmazza, az alldspdlyazatokkal kapcsolatos tajékoztatdst a honlapon kozzétett
,Onéletrajzokkal kapcsolatos adatkezelési tajékoztat6” tartalmazza.

4.3 Kép és hangrogzités szabalyai

A Konyvtarban, személy és vagyonvédelmi célbdl, tovdbba tevékenységéhez f(iz6d6 biztonsagi
kovetelmények dokumentdldsara, kamera rendszert Gzemeltet. A rendszer mikddtetését a , Kamera
rendszer lizemeltetési szabdlyzat” elGirasai szerint kell folytatni.
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A konyvtar munkatarsainak rendezvényeket szervez, melyeken fénykép- és videofelvétel készilhet. A
felvételek a honlapon, a kilonb6z6 kozosségi média fellleteken, tovabba a belsé hasznalatu feltleteken,
konyvtarakban jelenhetnek meg.

A rendezvények adatkezelési tdjékoztatdjaban minden esetben kozzé kell tenni, hogy ha az eseményen
kép- és hangfelvétel készul.

Amennyiben a rendezvényen valamely résztvevé tiltakozik a réla készil6 felvétel készitése ellen, akkor a
lehetdségek szerint biztositani kell, hogy a felvételeken ne szerepeljen.

A felvételek kozzétételét kovetGen érkezd tiltakozds esetén meg kell vizsgalni, hogy az érintett felvétele
eltdvolithaté-e az Adatkezel§ érdekeinek ardnytalan sérelme nélkil (példaul csoportos felvételrél), és
amennyiben lehetséges, a kifogdsolt felvételt el kell tavolitani. A felvételt atvevd és publikdld weboldalakat
tdjékoztatni kell a felvétel eltavolitasardl sz616 igényrél.

5 Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintettek, az Infotv. 14. §-a alapjan, jogosult arra, hogy az adatkezel6 és az annak megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban:

e az adatkezeléssel 0Osszefligg6 tényekr6l az adatkezelés megkezdését megel6zGen
tdjékoztatdst kapjon (a tovabbiakban: elézetes tdjékozéddshoz vald jog),

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggé informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzdféréshez vald jog),

o kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez vald jog),

o kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korldtozdsdhoz valo
Iog),

o kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel6 torolje (a tovabbiakban: térléshez vald jog).

5.1 Az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések

A Konyvtar, mint Adatkezel6 minden egyes tdjékoztatast tOmor, atlathatd, értheté és konnyen
hozzaférhet6 formaban, vildgosan és kdzérthetéen megfogalmazva nyujtson, kiiléndsen a gyermekeknek
cimzett barmely informacid esetében. Az informacidkat irdsban vagy mds mddon — ideértve adott esetben
az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tdjékoztatds is adhato, feltéve, hogy
megfelel6 mdédon igazolta személyazonossagat.

Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen,
tovdbba kérheti adatainak helyesbitését, az adatkezelés korlatozasat vagy az adatok torlését (Infotv. 14.
§). Ajelen pont szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) azok benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot napon belil el kell birdlni és a dontésrél az
érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uUton
értesiteni kell. A tajékoztatast az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerint kdnnyen hozzaférhet6 és olvashatd
formaban, [ényegre t6r6, vildgos és kozérthetGen megfogalmazott tartalommal kell teljesiteni.

Az érintett jogainak érvényesitése ingyenes, kivéve, ha az érintett a folyd évben azonos adatkérre
vonatkozdan meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan
az adatkezel6 vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
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személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6 jogszertien
mell6zi.

A Konyvtar az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével dsszefiiggésben kdzvetlendl
felmerilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

Ha a Konyvtarnak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyuljté természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerGsitéséhez sziikséges informaciok
nyujtasat kérheti.

6 A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

Az Infotv. 4. §-a hatdrozza meg az adatkezelésre vonatkozé elveket. Ezen szempontok érvényesiilését a
Konyvtar minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

Személyes adat

e kizardlag egyértelmlen meghatarozott, jogszerl célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok gyl(ijtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie;

e (Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

e Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel szlikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

e Az adatkezelés sordn arra alkalmas mdszaki vagy szervezési — igy kilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisilésével vagy
karosoddsdval szembeni védelmet kialakité — intézkedések alkalmazasaval biztositani kell
a személyes adatok megfelel§ biztonsagat.

7 Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

7.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat

A Konyvtarnak Uj adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot kell végeznie arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A hatdsvizsgdlat abban az
esetben kotelez6, ha az adatkezelés valamely — kiilonésen Uj technoldgidakat alkalmazd — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira, valdszinlsithet6en magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztvisel6nek az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzését szakmailag véleményeznie kell. Az
adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:
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a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan maddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is —alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetébenjoghatassal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelentés mértékben érintd dontések épilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy a blintetGjogi felel6sség megallapitasara vonatkozd
hatdrozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagyszamban torténd kezelése;

vagy
c) nyilvanos helyek nagymérték(, mddszeres megfigyelése.

A hatdsvizsgdlat terjedjen ki legalabb:

a) atervezett adatkezelési mliveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési m(iveletek szlikségességi és aranyossagi
vizsgdlatara;

c) azérintett jogait és szabadsdagait érint6 kockazatok vizsgdlatara; és

d) a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét
és az Infotv.-nyel vald 6sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

A Konyvtdr adott esetben —a kereskedelmi érdekek vagy az adatkezelési mlveletek biztonsaganak sérelme
nélkil — kikérheti az érintettek véleményét a tervezett adatkezelésrdl

Az adatkezelési m(iveletek dltal jelentett kockazat valtozdsa esetén, illetve szikség szerint ellen6rzést
lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatdsvizsgdlatnak megfelelen torténik-e.

A Rendelet hatalyba lépése el6tt megkezdett adatkezelésekre nem sziikséges azonnali hatasvizsgalatot
végezni, de az adatvédelmi intézkedések és felllvizsgalatok rendszerébe illesztve, hdrom éven belil feldl
kell vizsgalni valamennyi kockdzatosnak itélt adatkezelést.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsa a Szabalyzat 1. szamu mellékletében ismertetett mddon is
elvégezhet6.

7.2 ElGzetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megadllapitasra kerll, hogy az adatkezelés az adatkezel§ altal a
kockdzatmérséklése céljabodl tett intézkedések hidnyaban valdszinlsithet6éen magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megel6z6en konzultdlni kell a felligyeleti hatdsaggal.

A felligyeleti hatdsdgot tajékoztatni kell az adatkezelésben részt vevé adatkezel6, kozos adatkezelSk és
adatfeldolgozdk feladatkoreirdl, kiilondsen vallalkozdscsoporton beliili adatkezelés esetén, a tervezett
adatkezelés céljairél és moddjairdl, az érintettek jogainak védelmében hozott intézkedésekrél és
garanciakrol.
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8 Adatvédelmi incidensek kezelése

Az esetlegesen felmeril6 adatvédelmi incidensek kezelésének szabalyait a Konyvtar , Adatvédelmi
incidenskezelési szabdalyzat”-a hatdrozza meg.

9 Adatfeldolgozdk

A Konyvtdr kizarélag olyan adatfeldolgozdkat vesz igénybe, akik vagy amelyek megfelel6 garancidkat
nyujtanak az adatkezelésnek az Infotv. szerinti kovetelményeinek biztositasara, és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfelelS technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsara.

Az adatfeldolgozdk igénybe vételére vonatkozo szabalyok:

e Az adatfeldolgozd az adatkezel§ el6zetesen irdsban tett eseti vagy altaldnos felhatalmazasa nélkdl
tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe.

e Az adatfeldolgozd dltal végzett adatkezelést irdsos szerz6désbe kell foglalni, mely szerz6dés
tartalmazza az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategdridit, valamint az adatkezel6 kotelezettségeit és jogait A szerz6désben rogziteni
kell, hogy az adatfeldolgozé:

a.

a személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara vald
tovabbitdsat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra alkalmazandd unids
vagy tagallami jog irja elG; ebben az esetben errdl a jogi el6irdsrdl az adatfeldolgozo az
adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezel§ értesitését az
adott jogszabalyfontos kozérdekbdl tiltja;

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabdlyon alapulé megfelel$ titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

meghozza az adatok biztonsaga érdekében sziikséges, elGirt intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovdbbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd bejelentési
feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolédd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

segiti az adatkezel6t az adatbiztonsagra, incidenskezelésre és az adatvédelmi
hatdsvizsgdlatra vonatkozo kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és azadatfeldolgozo rendelkezésére all6 informacidkat;

az adatkezelési szolgdltatas nyujtasanak befejezését kovetben az adatkezel§ dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezel6nek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok taroldsat
irja elg;

az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az e cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabba amely
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lehetdvé teszi és elGsegiti az adatkezel$ dltal vagy az altala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

10 Kozérdekii adatok kezelése és nyilvanossagra hozatala

A Konyvtdr biztositja, hogy a kezelésében lév6é kozérdek( adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot, a
torvényben meghatdrozott kivételekkel, erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse. A Konyvtar
kozzétételi kotelezettségének honlapjan tesz eleget.

Az egyes hatdsagi és mas konkrét lgyek intézésére, a jogszabalyi el6irdasokra, illetve egyéb kozérdek
adatokra vonatkozd szdbeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkérén belll — sajtd esetében a
vezérigazgatd elGzetes tdjékoztatdsa és egyetértése mellett — minden munkavallalé koteles pontosan és
haladéktalanul eleget tenni.

10.1 Kozérdekli adatok kore, a kozérdekli adatok kozzétételének, és
megismerésének korlatai

1. K6zérdekbdl nyilvdnos adatnak mindsul:

— Adatfelelés feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkore, munkakore, vezet6i
megbizdsa, e korbeni feladat ellatdsaval Osszefliggé egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény eldirja;

— hatoérvény masként nem rendelkezik, a jogszabdly vagy allami, illet6leg helyi Gnkormanyzati szervvel
kotott szerz6dés alapjan kotelez6en igénybe veendd vagy mas moddon ki nem elégithetd
szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek kezelésében |év6, e tevékenységilikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mingsiilé adat.

— jogszabalyban meghatarozott egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatnak minésiilé adat.

2. A Konyvtar lehet6vé teszi, hogy a kezelésében |év6 kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot
erre iranyuld igény alapjan barki megismerheti, kivéve, ha:

— azaminGsitett adat védelmérdl sz616 torvény szerinti mingsitett adat;
— annak megismeréséhez vald jogot — az adatfajtak meghatdrozasaval — torvény korlatozza
a) honvédelmi érdekbdl,
b) nemzetbiztonsagi érdekbdl,
c) blncselekmények ildozése vagy megelG6zése érdekében,
d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl,
e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
f) kalugyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel,
g) birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel,
h) a szellemi tulajdonhoz f(iz6dé jogra tekintettel;

— annak megismerése korlatozasra keril unids jogi aktus alapjan az Eurépai Unid jelent6s pénzigy-
vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a kdltségvetési és az
addpolitikai érdeket is.

— az Uzleti titoknak mindsiil. Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden nem
kézismert vagy az érintett gazdasdagi tevékenységet végz6 személyek szdmdra nem konnyen
hozzaférhet6 olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt 6sszeallitas, amelynek
illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositdsa, mdsokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra
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hozatala a jogosult jogos pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné,
feltéve, hogy a titok megbrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkez6 jogosultat
felréhatdsdg nem terheli. Nem minGsil azonban tizleti titoknak a kozponti és a helyi 6nkormanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tdmogatds felhaszndlasaval, koltségvetést érinté juttatassal,
kedvezménnyel, az allami és 6nkormdnyzati vagyon kezelésével, birtokldsdval, hasznalatdval,
hasznositdsaval, az azzal vald rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté
barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy
nyilvdnossagra hozatalat kilon torvény kdzérdekbdl elrendeli. A nyilvanossdgra hozatal azonban
nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - valé hozzaférést,
amelyek megismerése az Uzleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna,
feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetGségét.

3. MegismerhetGség tovabbi korlatja a Konyvtar feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara
iranyuld eljards sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozdsat szolgdlé adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Jogszabdly a dontés megalapozasat szolgdlé egyes adatok
megismerhetdségének korlatozasara a jelen pontban meghatarozottaktdl révidebb id6tartamot allapithat
meg. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhet6ség kizarasahoz fiz6d6
kozérdek stlyanak mérlegelésével — a vezérigazgatd engedélyezheti. A dontés megalapozasat szolgald adat
megismerésére irdnyuld igény a dontés megalapozasat szolgald adat keletkezésétél szamitott tiz éven belil
akkor utasithato el, ha az adat megismerése az Adatfelelds torvényes mikodési rendjét, vagy feladat- és
hatdskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes ellatdsat, igy kulondsen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

4. A Konyvtar gazddlkoddsanak atfogd, bizonylati szintl, illetve tételes ellen6rzésére iranyuld
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései irdnyaddk.

5. Kozzététel: Adatfelel6s a Takarékosabb mikodésrél szolé tv. 1. § a) pontjdban meghatarozott
koztulajdonban 4ll6 gazdasdagi tarsasag. Ugyanezen szakasz c) pontja alapjan Adatfelel6s az Infotv- ben
meghatarozott elektronikus kozzétételre kotelezett. Az Adatfelel6s a jogszabdly altal meghatdrozott,
kotelez6en kozzéteendd kozadatokat internetes honlapjan, digitalis formdaban, barki szamara,
személyazonositds nélkil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és
torzulds nélkul kimdsolhaté mddon, a betekintés, letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati
adatdtvitel szempontjabdlis dijmentesen hozzaférhetdvé teszi. A kdzzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

6. A Konyvtarndl az adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetGségéért és hitelességéért a Konyvtar
Szakmai Igazgatdja a szervezettel 6sszefligg valamennyi adat vonatkozasaban felelbs.

10.2 A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igény és teljesitése

1. A kozadat megismerése irdnt széban, irasban vagy elektronikus Uton barki igényt nyujthat be a
Konyvtarhoz. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek( adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

[16]



ador

RENDSIERHAZ

2. A kérelem teljesitésére jelen szabalyzat és az Infotv. 28-31. §-dban foglalt rendelkezések iranyaddak.

3. A kozérdek(i adat megismerésére irdnyuld igényeket f6 szabalyként jelen Szabdlyzat
2. sz. mellékletét képezd igénybejelentd lapon kell eljuttatni a Konyvtar Szakmai lgazgatéjanak cimezve. Az
igénybejelent6 lap a Konyvtar honlapjardl is letdlthetS. Az adatszolgaltatast akkor is teljesiteni szlikséges,
ha nem az igénybejelent6 lap kitéltésével nyujtottak be.

4. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény benyujthatd a Konyvtar székhelyére cimezve (2120
Dunakeszi, Kossuth Lajos utca 6. ), a kozponti telefonszdman is (+36 (27) 341-853). A kozérdekl adat
megismerésére iranyuld igényeket elektronikus Uton az email cimre lehet benyujtani.

Amennyiben az igény szdban érkezik, ugy a Konyvtar azon munkavallaldja, akinek a szébeli igényt
benyujtottdk és azt azonnal, széban nem teljesitették, koteles az igényrél azonnal a 3. sz. mellékletben
meghatdrozott jegyz6kdnyvet felvenni. A jegyz6kdnyvet a lehetd legrovidebb id6n belil, de maximum a
rogzitéstél szamitott 24 oéradn belll koteles az érintett munkavallalé a fenti e-mail cimre eljuttatni.
Amennyiben az érintett munkavallald hatarid6t mulaszt, Ugy munkajogi szankcidk alkalmazhatdak ellene.
A szankcid mértéke aranyos az ezzel okozott teherrel és a Konyvtdrat terheld karral.

Amennyiben az igény irdasban vagy elektronikus Uton érkezett, Ugy az errél sz6lé igényt a Konyvtar azon
munkavallaldja, akihez az igény érkezett, koteles az igényt a lehet6 legrovidebb idén belil, de maximum
a beérkezésétSl szamitott 72 Oran belll az érintett munkavallalé a fenti e-mail cimre eljuttatni.
Amennyiben az érintett munkavallald hataridét mulaszt, Ugy munkajogi szankcidk alkalmazhatdak ellene.
A szankcio mértéke aranyos az ezzel okozott teherrel és a Konyvtarat terhel6 karral.

5. Az adat igénylést kdvetGen a kézadatok iranti igény kezelésével megbizott munkavallalé (tovabbiakban
megbizott munkavallald) a kérelmet haladéktalanul koteles megvizsgalni teljesithet6ség szempontjabdl az
alabbi kitételek szerint:

- kért adat tekintetében a Konyvtar adatkezel6nek mingsiil-e,
- az igényelt adatok pontosan beazonosithatdak-e,

- az igényelt adatok kbzadatnak minGsilnek-,

- megtaldlhatdak-e a Konyvtar honlapjan,

- az adatszolgaltatas teljesitésének van-e koltségkihatasa.

A megbizott munkavallalé ennek keretében ellenérzi az adatigénylés teljesithetGségét, vagy amennyiben
a teljesitésnek jogszabdlyi akadalya van, javaslatot tesz az igény elutasitasara.

Amennyiben az igény nem egyértelmden kerilt meghatarozasra, vagy pontositasra szorul, Ggy a megbizott
munkavallald visszajuttatja az igénylének pontositas céljabdl. Az igény hataridén belili teljesitésének, vagy
elutasitasanak Osszedllitdsdért a megbizott munkavallalé a felel6s. Az adatszolgaltatds, vagy az igény
elutasitasa targydban készilt valaszlevelet a 6. illetve 7. pontban meghatarozott hatarid6 lejarta el6tt

[17]



g—N
] e 8

o
"
=

minimum 3 munkanappal megkdildi jévahagydsra a Konyvtar Szakmai Igazgatdjanak, aki valasz elkildését
megel6zGen attekinti és véleményezi, majd visszakilldi a megbizott munkavallalé részére.

6. A Konyvtdr a Konyvtar Szakmai Igazgatdjanak jévahagyasa alapjan, a kozérdekl adat megismerésére
iranyuld igénynek — amennyiben a teljesitésnek nincs jogszabalyi akadalya —az igény beérkezését kovetd
legrévidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill tesz eleget.

7. Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, abban az esetben a
hatdrid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Err6l a Konyvtar az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon belil tajékoztatja.

8.Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben azt a Konyvtar aranytalan nehézség nélkdil
teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni (széban,
elektronikus levél utjan, postai Uton, fénymasolaton, fax utjan, CD vagy DVD lemezen). Ha a kért adatot
kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé
nyilvanos forrdas megjel6lésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozdssal, hogy
annak kozérthets formaban nem lehet eleget tenni.

Az el6terjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha:

— azigényelt adat a Kényvtar honlapjan, vagy mas médon mar nyilvdnossagra kerdlt, és az igénylé
szamara irdsban is elérhetd,

— azigényl6 szdéban kéri a vdlaszt,

— azigény a Konyvtdr miikodési rendjére, és az dltala alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altaldnos
hivatkozassal teljesithetd,

— szdban azonnal teljesithetd, és ez az igényl6 szamadra elfogadhatd.

9. A kozérdekl adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi madjatdl
fliggetlendl az igényl6 masolatot kaphat.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot elldatd szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértéki igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész,
amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelent8s terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
kormanyrendeletben meghatarozott Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali
megfizetését kovet6 15 napon belil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot
elldtd szerv alaptevékenységének elldtasdhoz szikséges munkaer6forrds ardnytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a madsolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelent6s
terjedelm(, tovdbba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényl6 lehetSségeirdl az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon belil
tajékoztatni kell.

A Konyvtar a madsolat készitéséért - az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedGen -
koltségtéritést dllapithat meg, amelynek 06sszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6z6en
tdjékoztatni kell. Az igényl6 kapott tajékoztatas kézhezvételét kdvets 30 napon belil nyilatkozik arrdl, hogy
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az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétdl az igénylS nyilatkozatanak az adatkezel6hoz vald
beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hataridébe nem szamit
bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 altal megdllapitott, legaldbb 15
napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

A kozérdek( adatokrdl készitett masolatért jelen Szabalyzat 5. sz. mellékletében meghatarozott
koltségtéritést kell fizetni. A befizetést a Konyvtar elGzetes tajékoztatdoban megjeldlt szamlajara torténd
atutaldssal, vagy a pénztarba torténé befizetéssel vagy a Konyvtar altal megkildott atutaldsi megbizassal
szlikséges teljesiteni. A fizetend§ dijrél a Konyvtar szamlat allit ki.

10. Ha a kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal jogszabaly szerint meg nem ismerheté
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

10.3 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény elutasitasa

1. A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld igényekrdél, az igények teljesitését igazold valaszlevelekrdl,
valamint az elutasitott kérelmekrél, az elutasitdsok indokairél a megbizott munkavallaldé nyilvantartdst
vezet. A KOnyvtar minden évben janudr 31-ig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl.

2. A Konyvtar elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem mingsiilnek kozérdekld adatnak. Az igény
teljesitésének indokldssal ellatott megtagadasardl, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan megilletd
jogorvoslati lehet6ségekrdl 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. A megtagadas jogszer(iségét és a
megalapozottsagat a Konyvtar koteles bizonyitani.

3. Ha a kért adatot nem a Konyvtdr kezeli, akkor errél a tényrél a Kényvtar a lehet6 legrévidebb idén, de
legfeljebb 15 napon belll tdjékoztatja az igényl6t.

4. Az adatigénylésnek a Konyvtar nem koteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az elérhetGséget, amelyen szamdra az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Az adatigénylésnek a Konyvtar akkor sem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos igényl6
altal egy éven belll benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az
azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A kozérdekd adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelv( igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.
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5. Ha a kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény a
Konyvtar mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat szliken kell értelmezni, és a kozérdek(i adat
megismerésére irdnyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb sulyl a kozérdek( adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez
fiz6d6 kozérdeknél.

11 Adatbiztonsagi intézkedések

A Konyvtar a kezelt személyes adatok megfeleld szint(i biztonsaganak biztositasa érdekében az érintettek
alapvet6 jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyeget6 — igy kulondsen az érintettek kiilonleges
adatainak kezelésével jaro — kockazatok mértékéhez igazoddé miszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

A biztonsagi intézkedéseket kiilondsen, de nem kizardlag a Kényvtar mindenkori Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata és az ahhoz kapcsolédd egyéb informatikai szabalyzatok tartalmazzak, az ehhez kapcsolédé
nyilvantartdsi kotelezettségekkel egyitt.

12 Egyiittmiikodés a felligyeleti hatosaggal

A Konyvtar, mint Adatkezel6 feladatai végrehajtasa soran a felligyeleti hatésaggal — annak megkeresése
alapjan — egytttmkodik.

13 Jogorvoslat

1. Amennyiben az Erintett ugy véli, hogy személyes adatainak kezeléséhez f(iz6d6 jogai sériiltek,
tdjékoztatdsért és jogainak gyakorlasaért a Konyvtar adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhat.

2. Az igényl6 a kdzadat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat
készitéséért megadllapitott koltségtérités Osszege miatt valamint a Rendelet és az Infotv. altal
meghatdrozott személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai sériiltek a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnal bejelentést tehet vizsgalatanak kezdeményezése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Telefonszam: +36-1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail cim: info@naih.hu

Honlap: www.naih.hu
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3. Azigényl6 a kozadat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allo hataridé,
vagy a Konyvtar altal az Infotv. szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités osszegének fellilvizsgalata érdekében tovabba a
Rendelet és az Infotv. dltal meghatarozott személyes adatainak védelme érdekében birdsaghoz fordulhat,
amely az lgyben soron kivil jar el. Ebben az esetben szabadon eldéntheti, hogy a lakdhelye (allandd
lakcim)  vagy a  tartdzkodasi helye (ideiglenes lakcim) szerinti  torvényszéknél
(http://birosag.hu/torvenyszekek) nyujtja-e be keresetét. A lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerinti
torvényszéket megkeresheti a http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati-portal/birosag-kereso oldalon.

4. A megtagadas jogszerliségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsagat a Konyvtar koteles bizonyitani.

5. Ha a birdsag a kozérdek( adat igénylésére irdnyuld kérelemnek helyt ad, hatdrozatdban a Kényvtarat a
kért kozérdek(i adat kozlésére kotelezi. Ez esetben a kozlést haladéktalanul teljesiteni kell. A birdsdg a
masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegét megvaltoztathatja, vagy a Konyvtdrat a
koltségtérités 6sszegének megallapitasa tekintetében Uj eljarasra kotelezheti
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14 Mellékletek

1. szamu melléklet
Adatvédelmi hatasvizsgalat

A NAIH ajanldsaval javasolt az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzéséhez a francia adatvédelmi hatdsag
(Commission Nationale de I'Informatique et des Libertés, a tovabbiakban: CNIL) altal kdzzétett nyilt
forraskddu szoftvert (eredeti elnevezéssel: ,PIA software”, a tovdbbiakban: hatasvizsgalati szoftver),
amellyel az adatkezel6k konnyen elkészithetnek egy adatvédelmi hatdsvizsgalatot.

A hatasvizsgalati szoftver célja segitséget nyujtani az adatkezel6knek a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseivel 6sszhangban &ll6 adatkezelés
kialakitasaban és az annak torténé megfelelés bizonyitdsdban. A szoftver tébb nyelven — kéztik magyar
nyelven is — elérhet6.

A szoftver az alabbi linken keresztil toltheté le.

https://www.naih.hu/adatvedelmi-hatasvizsgalati-szoftver.html
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2. szamu melléklet

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelento lap

[2Eny10 SZEIVEZEL, SZEMEIY NEVE: ......ciiiiiiitiiiteeete e bbbttt b bbbt bt b e
Igényld szervezet vezetGjének NEVE, DEOSZEASA: ........ccverieiiiiie et
[gényld 1akcime/SZEKNELYE: ......vviiiiiiecic s
TEENYIO CIME: ..ottt bbb bbb b bbbt bbbt e bbbt bbb

TOENYIES TAGPOMEIA: ...ttt b bbb bbbt b bbbt bbbt bt

Az igényelt kozérdeki adat (ok) konkrét meghatarozasa:

Az adatkeérés teljesitésének modija:

[ ] Az adatokré szobeli tajékoztatast kérek:
[ ] Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani:
[ ] Az adatokr6l masolat készitését igényelem:

Csak masolatok igénylése esetében kell kitélteni az alabbi rovatokat!

Az adatokrol masolat keszitését az alabbi mdédon igénylem:
Fénymasolés (A/4)0 Fénymasolés (A/3)0 CD lemez[] DVD lemez[]

A masolatok atadasara csak egyféle — On altal valasztott mddon — van lehetéség!

Az elkészitett masolatot

Személyesen /Postai uton kivanom &tvenni.
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NYILATKOZAT

Alulirott ... nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran felmeriilé koltségeket
[ ] Megtéritem.

[] Nem téritem meg.

Jelen nyilatkozat alairasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriil6 koltségeket nem vallalom,
az altalam kért informéaciokrol csak olyan formaban és médon kaphatok tajékoztatast, ami nem okoz meg
nem tériild koltséget az adatkezeldnek.

Tudomésul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok elballitasaval Osszefiiggésben a
visszavonasig felmertlt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Beazonositasomhoz megadott személyes adatok kezeléséhez az adatszolgaltatas elvégzése és nyilvantartasa
céljabdl hozzajarulok.

eIt e

Igényld alairasa
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény iktatasarol, az igény elbiralasarol

SZErVezeti 0YSEY MEGNEVEZESE: .....ccviuiiieuieetireeteiteseetesertes et ettt e be et e et et e b e e e b e e b es et eb e eb e st et se bt et et nes
Adatigényl6 adatteljesitéshez szilkséges adatai:

NV . R R R R Rt R ettt
ELETNEIOSEE: . .viveeiiiiie e
Az igényt rogzitd munkavallald neve, DEOSZEASA: ........cvciviiiiieiiie e
IGENYEIT AUALOK KOT: ....ovieeieiieiiee ettt st et st e et e s e ne e s e e neebestenteneeneeneenennens

Az igényt felvevé munkatarsa aldirasa
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Szakmai ellenor

NV, DBOSZEASA: ...ttt e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e ae e e n e en
Az igény szakmai ellendrh6z érkezésének dAtuma: ...........coviviiiiiiiiinieie e
Dontes:

TELJESITHETO NEM TELJESITHETO
Indokolas:
Dunakeszi, 201... . ...coee....

Szakmai ellendr alairasa

Torvényességi ellenor

NV, DBOSZEASA: ...ttt et e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e et e e n et e e n e aan
Az igény torvényességi ellendrhoz érkezésének datuma: .........ccooovvviiiiiiiiiieci
Dontes:

TELJESITHETO NEM TELJESITHETO
Indokolas:
Dunakeszi, 201... . ...cc.........

Torvényességi ellendr alairasa
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4. szamu melléklet

Kozérdekii adatok adatszolgéaltatasi nyilvantartasa

Az adatszolgaltatds iddpontja

Az adatszolgaltatast igényl6 személy-szervezet

megjelolése

Az adatszolgaltatas jogalapja

Az adatszolgaltatas fajtaja, kért adatok

Az adatszolgaltatas fajtaja, kért adatok

Az adatszolgaltatds modja (levél, fax, on-line)

Az adatszolgaltatas elutasitasanak indoka

Az adatszolgéltatést teljesité szemely

Az adatszolgéaltatast engedélyezé

Megjeqgyzés: Kozérdekii adatokra vonatkozd adatszolgaltatds esetén a nyilvantartast értelemszertien kell alkalmazni. Adatbetekintés esetén az adatszolgaltatasi
nyilvantartast értelemszeriien kell alkalmazni.
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5. szamu melléklet

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilo koltségtérités mértéke

Papiralapti dokumentum digitalis formaban tortén szolgaltatasa (scennelés) 100 Ft/oldal

Papiralap dokumentum fénymaésolésa 100 Ft/oldal
CD anyagéara 300 Ft/db
DVD anyagéara 500 Ft/db

A kép és hanganyag szolgaltatasa esetén kizarélag a CD, DVD aréat kell megfizetni

A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez szlikséges masolt oldalak azon
része tekintetében vehet6 figyelembe, amellyel a masolt oldalak szama a 10 db-ot meghaladja.

Kézbesités koltsége:

Postai Uton, Magyarorszag teriletén belll valo kézbesités esetén a hivatalos iratokra vonatkozo belfoldi
szolgdltatds dija, a postai uton, kilfoldre torténé kézbesités esetén az egyetemes postai szolgdltatas
keretében tértivevény tobbletszolgdltatdssal feladott, konyvelt kiildeményre vonatkozdé postai
szolgdltatds dija kézbesitési koltségként figyelembe vehet6.

Munkaeré-rdforditds kéltsége:

Az adatigénylés teljesitésével dsszefliggé munkaerd-raforditds koltsége- az Infotv. —ben foglalt feltétel
teljesiilése mellett- abban a mértékben vehet6 figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez
sziikséges munkaer6-raforditds id6tartama meghaladja a 4 munkadrat. Az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaerd-raforditasként az igényelt adat felkutatdsdhoz, dsszesitéséhez és
rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozéjardl masolat készitéséhez és a masolaton a meg nem
ismerhet6 adatok felismerhetetlenné tételéhez sziikséges id&tartam vehet6 figyelembe. Ha az
adatigénylés teljesitésére elektronikus Uton keril sor, a masolat készitéséhez sziikséges id6tartam csak
akkor vehetd figyelembe, ha elektronikus formaban rendelkezésre nem 4ll6 adat igénylésére kerdlt sor,
vagy a masolat készitéséhez sziikséges id6tartam kisebb az elektronikus formdaban rendelkezésre all6 adat
rendelkezésre bocsatasahoz sziikséges id6tartamnal.

Az adatigénylés teljesitésével 6sszefligg6 munkaerd-raforditas koltségeként legfeljebb munkadranként
dtlagosan 4400 Ft vehet6 figyelembe. A munkaer6-raforditds idétartamat a kerekités szabalyainak
megfelel6en egész drara kell kerekiteni. A munkaeré-raforditds személyenkénti kéltségét akként kell
meghatdrozni, hogy az adatigénylés teljesitésében kézremiikédé személy dltal az adatigénylés
teljesitésével Osszefiiggésben teljesitett munkadrdk szamdt meg kell szorozni e személy egy
munkadrdra esé tényleges munkaerékéltségével, ahol tényleges munkaerékéltségnek az e személyt
megilleté rendszeres személyi juttatdsok 6sszegét kell tekinteni.

A kéltségtéritésnek a 301/2016. (IX.30.) Kormdnyrendelet alapjan és az Infotv. 29. § (4) bekezdése
szerint meghatdrozottak szerint figyelembe veendé 6sszeghatdr mértéke 5000 Ft.
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