SKARICA MATE

VAROSI KONYVTAR

ADATKEZELESI SZABALYZAT

BEVEZETES

A Skarica Maté Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar, Adatkezel6) kiemelten
fontosnak tartja, hogy a tevekénységével Osszefliggésben felmerils személyes adatok
kezelésével jaré folyamatai, eljardsai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének
megfelel szintjét a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6, az Eurépai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) szerint.

A GDPR elirja, hogy az adatkezelé megfeleld intézkedést hozzon annak érdekében. hogy az
érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatast tomor, atlathato.
érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, viligosan és kozérthetden megfogalmazva
nytjtsa, tovabba eldsegitse az érintett jogainak gyakorlasat. Az érintett elézetes tajékoztatasi
kotelezettségét az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. év CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) is el6irja.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jelen szabalyzat célja:

A Szabalyzat meghatdrozza a Konyvtar altal kezelt, illetve az dltala megbizott adatfeldolgozo
altal feldolgozott személyes adatokat, azok forrdsat, az adatkezelés céljat, jogalapjat.
idétartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozé nevét, cimét és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységét, tovdbba — az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy egységes szerkezetbe foglalja a Konyvtarnal az
adatkezelésben résztvevé kozalkalmazottak, valamint a munkavégzésre iranyuld egyeb
jogviszonyban 4ll6 személyek szdmara az adatkezelési folyamatokat.

A Szabalyzattal Adatkezeld biztositani kivanja az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az

adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivénja akadalyozni az adatokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

1.2. Hatalya:

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed minden olyan természetes személyre, aki a
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Konyvtarral fennallo — igy kiilonosen kozalkalmazotti-, munka, illetve megbizasi —
jogviszonya alapjan a személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelénél megvalosuld minden folyamatra,
melynek sordn az dltalinos adatvédelmi rendelet 4. cikk 1. pontjaban meghatirozott
személyes adat kezelése torténik.

1.3. Ertelmezé rendelkezések:

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a, illetve az altalanos adatvédelmi
rendelet 4. cikke az iranyado.

1.4. Alkalmazandd jogszabalyok:

Kiemelendd, hogy a GDPR az Eurdpai Parlament és Tan4cs rendelete, amely teljes egészében
kotelezd ¢s kozvetleniil alkalmazando az Eurdpai Uni¢ valamennyi tagillamaban, igy
Magyarorszagon is.

Abban az esetben, ha a GDPR szabalyainak megfelelé médon magyar jogszabaly —
elsosorban az Infotv., de specialis adatkezelések esetében mds dgazati jogszabalyok —
részletszabalyokat allapitanak meg, akkor Adatkezelé azokat is alkalmazza. A Konyvtar
esetében ezek az agazati jogszabalyok kiiléndsen az alabbiak:

- 1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmivelddésrol:

- 2012, évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasardl;

- 379/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol;

- 416/2017. (XIL.18.) Korm. rendelet a kulturdlis szakért6i tevékenység folytatdsanak
feltételeird] €s a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol;

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl;

- 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggo egyes kérdések rendezésére;

- 33/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a Mingsitett Kényvtér cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasardél;

- 32/2017. (XI1L. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl,

- 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfteltigyeletrol;

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének ltalanos
kovetelményeirdl;

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995, évi
LXVI. torvény;

- 2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérdl;

- A kozalkalmazottak jogallasarol 1992, évi XXXIII. térvény.

2. AZ ADATKEZELESEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

2.1. Alapvetések:
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A Konyvtar kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Adatkezelé személyes adatot csak és kizarolag az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikkébe. a
személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot csak és kizarolag az
4ltalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa
vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezel.

A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet a
Adatkezeld, az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

A Konyvtar kezelésében 1évé személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
személyes adat mindségét, amig beléle az érintett azonositott vagy azonosithato.

A Konyvtar csak gy folytathat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a célnak.
Adatkezelé a Szabalyzat, valamint a konkrét adatkezelési folyamatleirds (adatkezelési
tajékoztatd) nyilvanossdgra hozataldval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelcs

céljat, jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapesolatos, az altalinos adatvédelmi rendelet
13-14. cikkében meghatarozott tényeket.

A Konyvtar munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultagkezelési eszkozokkel
gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek a személyes adatot ne ismerhessék meg.

Adatkezel® munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamilyen miveletét végzo
szervezetek munkatarsai kotelesek az adatkezelés soran a megismert személyes adatokat

titkokként megdrizni.

2.2. Adatkezel6 adatai:

- Adatkezeld neve: Skarica Maté Varosi Konyvtar

- Adatkezel6 cime: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 9.
- Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Kolter-Mucska Déra

- Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége: kolter-mucska.dora@rackeve.hu
06-24-523-359

2.3. Az adatkezelés alapelvei:
A Konyvtar a személyes adatok kezelése sordn az alabbi elveket alkalmazza:

- Jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag: A személyes adatok kezelését jogszerten €s
tisztességesen, az érintett szamdra atlathatd modon kell végezni. A személyes adatok
kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatova kell tenni a rdjuk vonatkozo
személyes adataik gyutjtésének és felhasznalasanak maédjat, mikéntjét, az adatok kezelésének
mértékét, tovabba az azokba vald betekintés lehetdségét és modjat. Az atlithatosag elve
megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefliggd tajekoztatas, illetve
kommunikécié kénnyen hozzaférhetd és kozértheté legyen, valamint, hogy azt vilagosan ¢s
egyszerii nyelvezettel fogalmazzdk meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes

-
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adatok kezelése az érintett szamara atlathato legyen, a Konyvtar minden adatkezelésrol — az /.
mellékletben foglalt minta szerint — adatkezelési tdjékoztatot készit, és az érinttettek szamara
nyilvanosan, a varosi honlapon (http://www.rackeve.hu/intezmenyek/skarica-mate-varosi-
konyvtar.html), és korlatozasmentesen hozzaférhetové teszi.

- Célhoz kotottség: A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszer(
célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelhetok ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztetheté modon.

- _Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelonek ¢és relevansnak kell lennitik, valamint c¢sak a sziikségesre szabad
korlatozodniuk.

- Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak ¢s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik,
azaz minden ésszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék.

-_Korlatozott tarolhatosag: A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetové; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara
csak akkor kerlilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kovetOen is
igazolhatoan sziikséges. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a
sziiksé¢ges id6tartamra korlatozodjon, a Kényvtar minden adatkezelése tekintetében rogziti az
adattorlési hataridot az adatkezelési nyilvantartasaban.

- Integritds €s bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly mdodon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdaval biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

- Llszamoltathatosdg: Adatkezeld az adatkezelési folyamatait Gigy tervezi és hajtja végre, hogy
az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a fenti pontokban foglalt elveknek valo
meglelelést igazolni.

2.4. Az adatkezelés jogalapja:

A Konyvtar minden adatkezelési folyamatnal meghatirozza az altalanos adatvédelmi rendelet
6. cikk (1) bekezdés és a 9. cikk (2) bekezdésében rogzitettek szerint az adatkezelés
jogalapjat.

Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében az alabbiak:
- Az ¢érintett hozzdjruldsa. Amennyiben az adatkezelés hozzdjarulason alapszik, ugy az

érintett a hozzdjarulasat barmilyen bizonyithaté moédon megadhatja, igy irasban, szoban és
rautalo magatartassal. Adatkezeld elsédlegesen irdsban szerzi be az érintett hozzajarulasat.

- Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél
vagy az a szerzodés megkdtését megel6zOen az érintett kérésére 1orténd 1épésck megtételéhez
sziikséges.
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- Az adatkezelés a Konyvtarra vonatkozo jogi koitelezettség teljesitéséhez szikséges. E jogi
kotelezettséget csak és kizarolag az Europai Unié vagy Magyarorszag hivatalos ¢és
alkalmazandé jogszabalya allapithatja meg. Magyarorszag hivatalos és alkalmazando
jogszabalya csak Magyarorszag Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt tipusu
jogszabaly lehet.

- Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek
veédelme miatt sziikséges. Adatkezeld6 a természetes személy létfontossagu érdekére
hivatkozva akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem
végezhetd.

- Az adatkezelés kozérdeki vagy a Konyvtarra ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében vegzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

- Az adatkezelés a Konyvtar vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges.

Ez az adatkezelés az érintett hozzdjarulasatol fliggetleniil jogszeriivé teszi a munkaltato
adatkezelését, feltéve, ha az adatkezel6 jogos érdeke aranyosan korlatozza az érintett
személyes adatok védelméhez vald jogat, maganszférajat.

2.4.1. Erdekmérlegelési teszt:

A Konyvtar jogos érdek, mint jogalap alkalmazéasa esetén, az adatkezelés megkezdése elétt,
az ¢érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapveté jogainak biztositdsa érdekében
érdekmeérlegelési tesztet végez el a Szabalyzat 2. mellékiletében talalhaté minta alapjan.

Az érdekmérlegelési tesztnek sorrendben az aldbbiakra kell kiterjednie:

a) akezelni kivant személyes adat meghatarozasa,

b) annak a személynek a meghatdrozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés
szilkséges

¢) ajogos érdek bemutatasa,

d) az adatkezelés céljanak meghatarozasa,

e) annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez.

f) ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgalta, hogy
az érvényesithetd-e mads, az érintett maganszférajat nem vagy kevésbé érintd
folyamattal,

g) ha a jogos érdek nem érvényesitheté mas folyamattal, annak vizsgalata, hogy az
adatkezelés esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korlatozédnak, vagy
sériilnek,

h) ajogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozas Gsszevetése,

i) az érdekmérlegelési teszt eredménye,

j) az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,

k) amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a személyes adat kezelhetd,
akkor az adatkezelési folyamat bevezetésének idopontjanak meghatarozasa.

Az érdekmérlegelési teszt felépitése:
a) Adatkezel0 részérdl fennallo jogos érdek azonositasa
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b) Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata

c) Az érintettek részérdl fenndlld érdekek és jogok azonositasa
d) Az adatkezelés soran megvalosuld biztositékok

e) Az érdekmérlegelési teszt eredménye

Az érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztvisel6 késziti el.

Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményként a Konyvtar megallapitja, hogy az
adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben eldnyt €élveznek az érintett érdekei és alapvetd
jogai, a jogos érdeket, mint adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.

Nem végezheté érdekmérlegelési teszt, amennyiben az adatkezelés soran a Konyvtar a
személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozd személyes adatot kezel, mert ebben az
esetben a jogos érdek nem lehet az adatkezelés jogalapja.

Az elkésziilt érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld alairasaval latja el, és a
Szabalyzat fiiggelékeként kiadasra kertil.

2.5. Az ¢rintettek jogai:

- T4jékoztatashoz és hozzaféréshez vald jog: Az érintett személy irasban tdjékoztatast kérhet a
Konyvtartdl arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott a

Konyvtar hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

- Torléshez vald jog: Az érintett személy irasban kérheti az Adatkezel6tél a személyes
adatainak késedelem nélkiili torlését.

A torléshez valo jog azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitds szabadsigédhoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa
ceéljabol;

b) a Koényvtarra alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében vegzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) anépegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d) a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdsziniisithetden lehetetlenné
tenné, vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények eldterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

- Zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog: Az érintett személy irasban kérheti, hogy
a személyes adatai kezelését a Konyvtar korlatozza, — az adatkezelés korlatozott jellegének
egyértelmi jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositdsaval — amennyiben
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- vitatja a személyes adatai pontossidgat (ebben az esetben Adatkezelé arra az
id6tartamra  korlatozza az adatkezelést, amig ellen6rzi a személyes adatok
pontossagat);

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

- az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megdallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

- _Tiltakozashoz valo jog: Az érintett személy irdsban barmikor tiltakozhat a személyes
adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozik, k&zérdekd,
illetve, ha az adatkezelore ruhdzott kdzhatami jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz, vagy az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez van ra sziikség (ilyen pl. a profilalkotas).

- Adathordozhat6sdghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa.

- Helyesbitéshez vald jog: Az érintett személy kérheti, hogy a Konyvtar modositsa valamely
személyes adatat. Amennyiben az érintett hitelt érdemlden igazolni tudja a helyesbitett adat
pontossagat, a Konyvtar a kérést teljesiti, €s errdl az altala megadott elérhetoségen értesiti az
érintett személyt.

- Jogorvoslat: Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét a
Konyvtar adatvédelmi tisztviseldjéhez juttathatja el, irasban a Szabalyzat 2.2. pontjaban
megjeldlt elérhetéségeken. Amennyiben az érintett nem fogadja el a Konyvtar intézkedését,
illetve valaszat, jogorvoslattal élhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig
Hatésaghoz (a tovabbiakban: NAIH; cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.) vagy
jogsértés esetén a lakohelye, vagy tartdzkodasi helye szerinti birésaghoz fordulhat.

2.6. Az érintetti jogok érvényesitése:

Az Adatkezel6 annak érdekében, hogy az érintettek a 2.5. pontban foglalt jogaikkal
¢lhessenek, a Szabdlyzatban az aldbbiak szerint rogziti az érintetti joggyakorlassal
kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket, valamint eljarasi szabalyokat.

Az Adatkezeld torekszik arra, hogy az 4ltala az érintettnek adott tajékoztatds minden esetben
az altalanos adatvédelmi rendeltben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen, ugyanakkor
tomoren, atlathatoan és kozérthetoen torténjen.

Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz e-mailen,
vagy postai Gton benyujtott kérelme utjan gyakorolhatja.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az érintettet megilletd jogosultsagok
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érvényesitésére iranyuld kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb annak
beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil teljesiti.

Az Adatkezel6 az igy meghozott dontésérdl, illetve a dontéssel kapesolatos intézkedéseirdl az
érintettet irasban — postai uton vagy elektronikusan — értesiti, annak fliggvényében, hogy az
érintett milyen tton jelentette be az Adatkezel6 részére kérelmet.

Amennyiben az Adatkezel6 nem intézkedik az érintett kérelmére, Gigy az érintett élhet a 2.5
pontban foglalt jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel6 a beérkezett kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamit fel. Abban
az esetben azonban, ha az érintett indokolatlan, megalapozatlan vagy aranytalan mértéki
kérelmeit ismétlodo jelleggel juttatja el Adatkezelo részére, az Adatkezel6 az informacio vagy
a tajékoztatdis megadasaval  kapcsolatban  felmeriilt  adminisztrativ = koltségei
figyelembevételével ésszerli sszegi dijat szamol fel.

Az érintett dltal benyujtott kérelmet az Adatkezel6 adatvédelmi tisztviselje vizsgalja meg, €s
a Konyvtar igazgatojanak jovahagyasaval teljesiti.

3. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

A Konyvtar valamennyi dolgozodja koteles a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket
betartani, annak betartasat elésegiteni, valamint a tudomasara jutott adatot megérizni.

Adatkezelé adatvédelmi rendszerének feliigyeletét az intézményvezeté latja el, az
adatvédelmi tisztvisel6 Utjan.

Adatkezelé az adatvédelmi tisztviseld0 nevét és elérhetdségét kozzéteszi a
http://www.rackeve.hu/intezmenyek/skarica-mate-varosi-konyvtar.html honlapon, valamint
bejelenti ezen adatokat a NAIH részére.

Hataskorok az adatvédelemmel kapcesolatosan:

1. A Konyvtar igazgatoja:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
- biztositja a szabalyozas megismerhetosegét,
- ellendrzi a szabélyozas eloirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
- eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén.

2. Az adatvédelmi tisztviseld:

- segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

- kezeli az adatkezelési nyilvantartast és szilkség esetén modositja vagy — 0j folyamat
esetén — kiegésziti azt.

- elkésziti az érintettek szdmadra szol6 adatkezelési tajékoztatokat és gondoskodik azok
hirdet6tablan, valamint honlapon toértén6 kdzzétételérol,

- jogosult jelen szabalyzat betartasat ellendrizni;

- figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ¢és ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen
szabalyzat modositasat;
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- kozremiikodik a  NAIH-tol az  Adatkezelohéz  érkezett  megkeresések
megvalaszolasaban és a NAIH 4ltal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi
hatdsagi eljaras soran;

- altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmilen nem
valaszolhato meg;

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak
veszélye észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozot;

- tajékoztatast €s szakmai tandcsot ad az Adatkezel6 adatvédelmi jogszabalyokban el6irt
kotelezettségeinek ellatasaval kapesolatban;

- az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a Hatosaggal;

- veéleményezi az Adatkezelé altal kiadandd szabdlyzatok azon részeit, amelyek
adatvédelmi kérdést érintenek;

- kozremikodik, valamint segitséget nyujt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozatalaban;

- gondoskodik az adatvédelmi oktatdsok megszervezésérol;

- szikség esetén felvilagositast nyujt a Koényvtar munkatarsai szamara adatvédelmi
kérdésekben;

- ellatja a jogszabaly altal raruhazott, adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

3. Az adatkezelésben érintett dolgozok:

a) kotelesek a Szabalyzat eldirasai szerint kezelni a személyes adatokat;

b) felelosek feladatkoritkben eljarva a személyes adatok a Szabalyzat szerinti
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozataléért, valamint az adatok pontos és kévethetd dokumentalasaért;

c) amennyiben sziikséges, elOzetesen egyeztetnek az intézményvezetével és az
adatvédelmi tisztviseldvel a személyes adatok kezelését érint ligyekben;

d) a tudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrol haladéktalanul

tajékoztatjak az intézményvezetot.

4. ADATVEDELMI INCIDENS
4.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése:

Az Adatkezel6 minden munkatarsa koteles a tudomadsara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az adatvédelmi tisztviselének. A jelentésnek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidenst észleld vagy az azt jelentd személy neve,
b) az adatvédelmi incidens révid leirasa,
c) valamint annak ténye, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e az
Adatkezel6 informatikai rendszerét.

Az adatvédelmi incidens bejelentése bizonyithaté moddon kell, hogy megtérténjen. Ezért
amennyiben az adatvédelmi incidenst észleld vagy bejelentd személy nem irasban, hanem
szoban tesz jelentést az adatvédelmi tisztviselonek, az adatvédelmi tisztviseld koteles errdl
jegyzokonyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell az el6z6 pontban rogzitett informéciokat.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Adatkezel6 informatikai rendszerét is, akkor az
adatvédelmi tisztviselé az adatvédelmi incidens kivizsgalasdba bevonja a Konyvtar
rendszergazdajat.

A bejelentés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviselonek haladéktalanul meg kell
kezdeni az adatvédelmi incidens kivizsgalasat.

4.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa:

Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja a bejelentést, és amennyiben szlikséges, tovabbi
informacidkat kér a bejelent6tél az incidensre vonatkozoan.

Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi informdaciokat — amennyiben azok a bejelentésbdl nem
deriilnek ki — a lehetdségéhez mérten koteles felderiteni:

a) az adatvédelmi incidens bekovetkezésének helye és id6pontja,

b) az adatvédelmi incidenssel érintett adatok kore,

¢) az adatvedelmi incidenssel érintett személyek kore €s szama.

Ezen adatokbdl az adatvédelmi tisztviseld Gsszegzést készit az adatvédelmi incidens varhatd
hatasairdl és cselekvési tervet készit a kdvetkezmények enyhitése érdekében.

Az adatvédelmi tisztviseld6 a munkdjaba bevonhatja a Konyvtar adatvédelmi incidenssel
érintett munkatarsait, akik kotelesek egyiittmiikdni az adatvédelmi tisztviseldvel.

A vizsgalatot legkésobb a bejelentés adatvédelmi tisztviselohoz érkezését kovetd 3
munkanapon belill be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld
tajekoztatja a Konyvtar igazgatdjat.

4.3. Az adatvédelmi incidens mindsitése:

Az adatvédelmi tisztviselo az alabbi feltételek fennallasat vizsgalva mindsiti alacsony vagy
magas kockazatiinak a bekovetkezett adatvédelmi incidenst:

a) az incidensben érintett adatok kozott taldlhatéak a személyes adatok
kiilonleges kategoriaiba es6 adatok,

b) az incidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,

c) az incidensben érintett természetes személyek kozott talalhatoak 16. életéviiket
be nem toltott termeészetes személyek,

d) az incidensben érintett természetes személyek szama meghaladja a 100 fot,

e) az incidensben ¢érintett adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (kiilondsen lakcim, telefonszam, e-mail cim),

f) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az érintett vagy egy masik
természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme.

g) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja a Konyvtar vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitése,

h) a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopdsdra vagy a személyazonossagaval vald
visszaélésre,
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i) az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi
veszteséget okozzanak az érintettjiiknek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 akkor minésiti alacsony kockazatinak a bekdovetkezett
adatvédelmi incidenst, ha a fenti pontban foglalt feltételek koziil legalabb egy fenndll és a
Konyvtar nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezte 6ta nem
sériilt.

Az adatvédelmi tisztviseld akkor mindsiti magas kockézatinak a bekdvetkezett adatvédelmi
incidenst, ha a fenti pontban foglalt feltételek koziil legalabb kettd fenndll és a Konyvtar nem
képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai és/vagy
informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezte 6ta nem sériilt.

Abban az esetben, ha a kockazat besorolasara az Europai Adatvédelmi Testiilet itmutatast ad
ki, az Adatkezel6 jelen, adatvédelmi incidens mindsitésére vonatkozo pontot feliilvizsgalja.

4.4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak:

Amennyiben a bekovetkezett adatvédelmi incidens valoszintsithetéen nem jar kockézattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, azt nem kell bejelenteni a NAIH-nak,
ugyanakkor az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba fel kell vezetni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens minimum alacsony kockdazatl, akkor az adatvédelmi
tisztviselo az értékelés megtorténtét kovetden, de legkésobb 72 oraval azutan, hogy az
incidens a tudomasara jutott, bejelenti azt a NAIH-nak.

A NAIH-nak torténé bejelentésnek tartalmaznia kell

a) az  adatvédelmi  incidens  jellegét  (bizalmassagi, sertetlenségi,
hozzéaférhetdséggel kapesolatos),

b) az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat,

¢) azincidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat,

d) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségeit,

e) az adatvédelmi incidensbol ered6, valosziniisitheté kovetkezményeket,

f) az adatvédelmi incidens orvoslasira €s enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedéseket.

4.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol:

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6é a leheté leghamarabb — sziikség esetén a
NAIH-hal tortént egyeztetést kovetden — tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

Az érintetteket irasban, elektronikus vagy postai uton kell tajékoztatni, amely kizar6lag akkor
mell6zhetd, ha az érintett elérhetosége ismeretlen, illetve az egyénekkel vald kapcsolatfelvétel
aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé.

Az érintett részére adott tajékoztatasban viladgosan és kozérthetden ismertetni kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,
11
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b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

c¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket,

d) a Konyvtar altal az adatvédelmi incidens orvoslaséara és enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedéseket.

4.6. Helyesbité-megeldz0 intézkedések bevezetése:

A 4.2. pont szerinti vizsgélat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az
igazgatonak helyesbit6é és/vagy megel6z6 intézkedések bevezetésére a hasonld adatvédelmi
incidensek megel6zése érdekében.

A javasolt helyesbité-megel6z6 intézkedés bevezetésérdl az igazgatd dont.

4.7. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa:

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviselé nyilvantartast vezet a Szabalyzat 3.
mellékletében foglalt minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a) az adatvédelmi incidens idépontja,
b) az adatvédelmi incidens jellege,
¢) az adatvédelmi incidenssel érintettek kore, szama,
d) az érintett személyes adatok kore és mennyisége,
e) az adatvédelmi incidensbdl eredo és valdsziniisithet6 kivetkezmények,
f) az adatvédelmi incidens kezelésére tett, vagy tervezett intézkedések.

5. KARTERITES, SERELEMDIJ

Ha az adatkezeld az ¢rintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, kiteles azt megtériteni. Ha az adatkezeld
az ¢rintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével az frintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az adatkezel6tdl
sérelemdijat kovetelhet.

Az ¢rintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért és az
adatkezel6 koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozas altal okozott személyiségi
jogsértés esetén jaro sérelemdijat is.

Az adatkezelé mentesiil az okozott karért valo felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét
az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart és
nem kovetelheté sérelemdij, amennyiben a kéar vagy a jogsérelem az érintett szandékos vagy
stlyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

A kartérités ¢és sérelemdij iranti kovetelések kivizsgdlasat az adatvédelmi tisztviseld
koordinalja, bevonva az igazgatot.

6. A NAIH VIZSGALATABAN VALO KOZREMUKODES
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A NAIH jogosult az Adatkezelénél ellendrizni az adatvédelmi szabalyok megtartasat, illetve
kivizsgalni a hozza érkez6 panaszokban foglaltakat.

A NAIH-nal panasz benyujtasaval barki vizsgalatot kezdemeényezhet arra hivatkozva, hogy a
személyes adatok kezelésével kapcsolatban az Adatkezel6nél jogsérelem kovetkezett be, vagy
annak kozvetlen veszélye all fenn.

Adatkezelo egytttmikodik a NAIH-val, kéréseinek hataridén beliil eleget tesz, illetve, ha az
adatvédelmi hatésag megallapitasaival vagy hatarozataival nem ért egyet, megteszi a GDPR-
ban meghatéarozott Iépéseket.

A fenti pontban meghatarozott feladatok teljesitését az adatvédelmi tisztvisel6 koordinalja, a
feladatok teljesitésében az igazgatod vesz részt.

7. ADATVEDELMI OKTATAS

Az adatvédelmi tisztviseld évente egy alkalommal adatvédelmi targyu oktatast szervez az
adatvédelmi tudatossag emelése érdekében.

8. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Adatkezel6, valamint tevékenységi korében az Adatkezel6 altal megbizott adatfeldolgozd
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokaz a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR,
valamint a Szabalyzat érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az Adatkezeld a hasznalt, vagy a feladatellatds soran a birtokukban 1évé személyes adatokat
is tartalmazo adathordozokat, fliggetlentl az adatok rogzitésének modjatol, koteles
biztonsagosan Orizni €s a védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, sériilés ellen.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld az alabbi

intézkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet
hozz4, mas szamara fel nem tarhatok;

b) a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el;

c) a folyamatos aktiv kezelésben 1év iratokhoz csak az illetékesek férhetnek
hozza;

d) az Adatkezelo adatkezelést végzd munkatirsa a munkavégzés befejeztével a
papiralapu adathordozoét elzarja;

€) amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra irdnyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza
az Adatkezelo.

A Konyvtar az informatikai nyilvantartasai tekintetében az adatbiztonsag megvaldsulasédhoz a

kovetkez0 sziikséges intézkedéseket foganatositja:
- ellatja az altala kezelt adatdllomanyokat szamitogépes virusok elleni allandd

védelemmel (valos idejli virusvédelmi szoftvert alkalmaz);
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- gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszkézeinek fizikai védelmérol,
beleértve az elemi karok elleni védelmet;

- gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, mind
a szoftver mind a hardver eszk6zok tekintetében;

- megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatallomanyok helyreallitasdhoz
sziikségesek, a biztonsagi masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelését végrehajtja.

9. AZ ADATKEZELESI NYILVANTARTAS, VALAMINT AZ ERINTETT
HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEKROL VEZETETT
NYILVANTARTAS

9.1. Adatkezelési nyilvantartas:

Az Adatkezel6 minden altala végzett adatkezelésr6él elektronikus nyilvantartast vezet a 4.
mellékletben foglalt minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:
a) Adatkezel6 megnevezése és elérhetosége;
b) Adatvédelmi tisztviseld megnevezése és elérhetdsége;
c) Adatkezelésenként a(z)

adatkezelés célja;

adatkezelés jogalapja;

érintettek kategoriaja;

személyes adatok kategoriaja;

harmadik személy részére torténé adattovabbitas;

adattorlésre eléiranyzott hatarido;

automatizalt dontéshozatal megvalosul-e;

(amennyiben az adatokat az érintettél gyiijtik: az adatszolgaltatas onkéntessége
vagy kotelezd jellege);

(amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyiijtik: az adatok forrasa).

Az adatkezelési nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld tartja naprakészen és modositja
sziikség esetén.

A nyilvantartasban szereplé adatkezeléseket, valamint az azokkal kapcsolatosan rogzitett
informaciokat az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezetd, valamint az Adatkezel6
rendszergazdajanak bevonasaval, minden év majus 31-¢ig fellilvizsgalja.

9.2. Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol vezetett nyilvantartas:

Az adatvédelmi tisztviselé az 5. mellékletben foglalt minta alkalmazasaval elektronikus
nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol.

A nyilvantartas az alabbi informaciokat tartalmazza:
a) az adatokhoz vald hozzaférés jogat érvényesitd érintett neve,
b) a megkeresés beérkezésének idopontja,
c) a megkeresés targya,
d) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedés
megtételének idépontja,
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e) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagado intézkedés
jogi és ténybeli indokai.

A Konyvtar megkeresésre a NAIH rendelkezésére bocsatja a fenti nyilvantartasokat.

A fenti nyilvantartdsokban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell
megorizni.

10. ADATTOVABBITAS
Adattovabbitas harmadik személy részére:

Az adattovabbitast megelozéen vizsgalni sziikséges a tovabbitandé személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét. Ha a vizsgalat eredményeként az allapithaté meg,
hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok
kizarolag abban az esetben tovabbithatok, ha:
a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és
b) az adattovabbitassal egyidejileg Adatkezelé tajékoztatja a cimzettet az adatok
pontossagaval, teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére
allé informaciokrol.

A jogszabalyon alapuld, eseti adatszolgéltatas esetén minden esetben meg kell gy6zddni az
adatkezelés jogalapjarol, kétség esetén az adatvédelmi tisztviselé kozremiikodését kell kérni.
Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha annak jogalapja egyértelm,
célja és az adattovabbitds cimzettjének a személye pontosan meghatarozott. Az
adattovabbitast minden esetben dokumentdlni kell oly moddon, hogy annak menete és
jogszeriisége bizonyithaté legyen.

Az adattovabbitas feltételeit az igazgatd koteles ellendrizni.

Az adattovabbitas tényét €s tartalmat az adattovabbitasi nyilvantartas rogziti. A személyes
adatok tovabbitasarol az igazgatd Adattovabbitasi nyilvantartast vezet, ha egyéb
nyilvantartasa nem tartalmazza ezen informéciokat.

Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasara van sziikség, a hozzdjarulas megtorténtét
dokumentalni kell. Az érintettek hozzajarulasahoz kotott adattovabbitas esetén az érintett a
nyilatkozatat az adattovéabbitas cimzettje és célja ismeretében adja meg.

Adattovabbitas kiilfoldre vagy nemzetkozi szervezet szamara:

A személyes adatok harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara
kizarolag a GDPR V. fejezetében megallapitott esetekben és garancidk mellett keriilhet sor.

11. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az Adatkezel6 csak és kizarélag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki, vagy amely megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR
kovetelményeinek valo megfelelésérdl é€s az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasarol.
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Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld rendelkezései alapjan dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbad a személyes adatokat az Adatkezeld
rendelkezései szerint kiteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozd kiilon térvények keretei
kozott az Adatkezel6 hatarozza meg. Az altala adott utasitasok jogszerliségeéért az Adatkezeld
felel.

A Konyvtar minden adatfeldolgozdjaval adatfeldolgozdi irasbeli szerzodést kot, amely az
alabbiakat tartalmazza:

a) az adatkezelést, amelybe a Konyvtar az adatfeldolgozét bevonta;

b) az adatfeldolgozo altal ellatott adatkezeldi tevékenységet;

¢) az adatfeldolgozas idotartamat, jellegét és céljat;

d) az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusait,

e) az adatfeldolgozassal érintettek kategoriait,

f) az adatkezeld jogait és kotelezettségeit,

g) az adatfeldolgozo jogait és kitelezettségeit.

A Konyvtar csak olyan adatfeldolgozoval kot szerzédést az adatfeldolgozoéi feladatokra, aki a
fenti szerzodésben vallalja, hogy:

a) aszemélyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

b) az 4&ltala személyes adatok feldolgozasdban résztvevo személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megftelelo titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

¢) biztositja a GDPR 32. cikke szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

d) adatkezeld elGzetes irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

e) adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasra jutasa pillanataban azonnal
értesiti az Adatkezel6t és kdzremiikddik az adatvédelmi incidens kezelésében,

f) az adatfeldolgozéi szolgaltatasa nyujtasanak befejezését kovetden a Konyvtar
dontése alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat a Konyvtarnak,
valamint a személyes adatokrdl készilt masolatokat ezzel egyidejlileg
megsemmisiti vagy torli;

g) vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozéi nyilvantartast.

12. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technoldgidkat alkalmazé — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor Adatkezeld az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgélatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan, egymashoz hasonlo tipust adatkezelési
miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kézott is értékelhetdek.

A hatasvizsgalatot az adatvédelmi tisztviseld és — érintettsége esetén — a rendszergazda
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kotelesek elvégezni.

Ha az Adatkezeld altal végzett adatkezelések a NAIH dltal dsszedllitott és nyilvanossagra
hozott adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékében szerepelnek, akkor a NAIH
allaspontja szerinti hatasvizsgalatot az altaluk kozzétett irdnymutatds szerint el kell végezni.

13. ELLENORZES

Ha az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti kotelez6 adatkezelés idotartamat vagy sziikségessége
idészakos feliilvizsgalatat torvény vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi aktusa nem hatarozza
meg, az adott adatkezelést végzod szervezeti egység az adatkezelés megkezdésétdl legalabb
haromévente, vagy nagyobb valtozas esetén felilvizsgalja, hogy az altala, illetve az
Adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz sziikséges-e. LEzen
feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét irasban kell dokumentalni és a dokumenticiot a
feliilvizsgalat elvégzését kivetd tiz évig meg kell 6rizni. A feliilvizsgalatba az adatvédelmi
tisztvisel6t és a rendszergazdat be kell vonni, résziikre a fellilvizsgalatot tartalmazo
dokumentumot meg kell kiildeni.

14. A KOZALKALMAZOTTAKKAL, VALAMINT A MEGBIZASI ES MUNKA
JOGVISZONYBAN ALLO FOGLALKOZTATOTTAKKAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

A Konyvtar a vele kozalkalmazotti, megbizasi, valamint munka jogviszonyban dllok
személyes adatait a kozalkalmazotti, megbizasi ¢és munka jogviszonyban allo
foglalkoztatottak részére késziilt adatkezelési tajékoztatoban foglaltaknak megfelelden kezeli.

A fenti adatkezelési tdjékoztatot a Konyvtar az érintettek rendelkezésére bocsdtja, illetve az
intézményben kialakult szokasrend szerint, hozzatérhet6 helyen elérhetévé teszi szamukra.

15. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A Konyvtar munkatarsai kotelesek jelen Szabalyzat, tovabbé a hatalyos jogszabalyok szerint
rdjuk bizott, illetve tudomasukra jutott személyes adatokat idObeli korldtozas nélkiil
meg6rizni. A munkatarsak kizarolag a munkakéri leirasukban meghatdrozott feladatkoriikon
beliil ismerhetik meg az ilyen adatokat. E titoktartas nem terjed ki a kozérdekil adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi ¢s
tajékoztatasi kotelezettségére.

16. GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES A KEZESSEGVALLALAS

Az Adatkezeld kiemelt figyelmet fordit az intézménnyel kapesolatba keriild gyermekek
személyes adatainak védelmére.

A gyermekek altal latogatott rendezvényeken foto- és videofelvételek késziilhetnek, amelyek
egy része nyilvanossagra keriil a kényvtar honlapjan, valamint kozosségi oldalan.

A természetes személyekrdl késziilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért a
kezelésiikhoz az adatalany — 16 éves kor alatti gyermek esetében a sziil6, illetve a tdrvényes
képviseld — hozzajarulasa sziikséges.
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Az adatkezeléshez megadott jogosultsag nem azonos az allami vagyon védelmét célzo, az
esetleges  kartéritési igények alapjaul szolgalo. kezességvallalasi nyilatkozattal. A
kezességvallalasra vonatkozo feltételeket a Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

17. A SZIKLA-21 INTEGRALT KONYVTARI RENDSZER

A Konyvtar altal hasznalt Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszer (konyvtari szoftver)
biztositja mindazokat a GDPR kontrollokat, amelyeket a szabalyozds az informatikai
rendszerektol elvar, tgymint:

1. a szoftver kliens-szerver architekturaban miikodik, ahol:

- a szoftver adatbazisokat és védett adatokat kizdrdlag a szerver oldalon tarol;

- a szoftver a kliens és a szerver kozotti haldzaton kizardlag titkositott adatforgalmat bonyolit:
2. a természetes személyek adatait kezeld adatbazisok és funkciok elérése felhasznalo-és
jogosultsag-kezelod rendszer segitségével szabéalyozhato;

3. a hozzaférési adatok konkrét személyhez kapcsolhatosagat a felhasznalo-kezeld
eszkozkészlete biztositja;

4. a felhasznalo-kezeld er6s hozzaférés-védelemi szabélyozasi lehetdségeket biztosit;

5. arendszer a hozzaféréseket €s a felhasznaloi tevékenységeket naplozza;

6. a rendszer a természetes személyek adatkezeld felé fenndlld jogait az aldbbi beépitett
funkciok segitségével biztositja: tajékoztatasi lehetéség a tarolt adatokrél, tarolt adatok
exportdlasa (CSV formatumban), adatkezelés felfiiggesztése, tarolt adatok torlése (az
adatkezeléssel érintett személykérésre vagy lejart jogviszony alapjan);

7.) a hirlevél kiildod rendszer biztositja az egyes hirlevélfajtakra torténd fel-, illetve leiratkozas
lehetdségét.

18. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK
18.1. Személyazonosito okmanyok fénymasolasa:

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség ¢s a célhoz kotottség elvének vald megfelelés
¢rdekében a Konyvtar nem készit fénymdsolatot személyazonositd igazolvanyokrdl. Az
arcképes hatosdgi igazolvany értelemszertien csak akkor rendelkezik bizonyitd erével, ha
annak alapjan a Kényvtar megbizonyosodhatott arrél, hogy az igazolvanyon szerepld személy
képmasa és az igazolvanyt felmutatd személy megegyeznek.

18.2. Erkolesi bizonyitvanyokkal kapcesolatos adatkezelés:

A célhoz kotottség elvének vald megfelelés érdekében az Adatkezelé csupan az erkolesi
bizonyitviny bemutatasara hivja fel a munkatérsait, arrél fénymasolatot nem készit, valamint
azt sem elektronikus, sem pedig papir alapon nem tarolja. A hatésagi erkolesi bizonyitvanyrol
készitett masolat ugyanis nem rendelkezik bizonyitd erével arrol, hogy hiteles mésolata egy
¢rvényes hatosagi kézokiratnak, igy a masolat nem alkalmas a benne szerepld adatok hiteles
megallapitasara.

[8.3. Az ¢rintettek értesitése elektronikus kapesolattartas utjan:

Abban az esetben, ha a Konyvtar barmely munkatarsa az érintett szamadra elektronikus levelet
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kild, az érintett elektronikus levélcimet koteles a kiildés soran ugy megjeldlni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szamara se legyen lathatd. Ezt a Konyvtar munkatéarsai
els6sorban ,.titkos masolat™-tal térténé cimzéssel kotelesek megtenni.

18.4. A személyes adatok megsemmisitése:

Abban az esetben, ha az Adatkezel$ az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabalyai alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes adatokat
tartalmazo adathordozot megsemmisiteni €s a megsemmisités tényér6l megsemmisitési
jegyzOkdnyvet felvenni a Szabalyzat 6. mellékietében foglalt minta alapjan.

A megsemmisitési jegyzokonyv tartalmazza az alabbiakat:
a) az adatmegsemmisitésért felel6s munkatéars azonosito adatai,
b) a megsemmisitést engedélyezd személy azonosito adatai,
¢) amegsemmisités targyat,
d) a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezését,
e) az adatmegsemmisités modjat,
f) amegsemmisités idépontjat, helyszinét,
g) amegsemmisitésen jelen 1évok nevét és aladirasat (min. 3 £6),
h) a megsemmisitést ténylegesen lefolytaté személy nevét és alairasat.

A Konyvtar az Adatmegsemmisitési jegyzokonyvet az iratkezelési szabalyzata alapjan tarolja.
18.5. Személyes adatokat tartalmazé szerzédések kiegészitése:

Amennyiben Adatkezeld természetes személlyel vagy adatvédelem szempontjatdl természetes
személynek mindsiilé egyéni vallalkozdval szerz6dik, a szerzodésbe belefoglalja a Szabalyzat
7. mellékletében foglalt szovegrészt.

18.6. A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kvetden:

Az érintett halalat koveto 6t éven beliill az Infotv. 14. § b)-e) pontjaban, illetve — a GDPR
hatdlya ala tartozd adatkezelési miiveletek esetén — a GDPR 15-18. és 21. cikkében
meghatarozott, az elhunytat életében megilleté jogokat az érintett altal arra ligyintézési
rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az
Adatkezel6nél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett a fenti pontnak megfelelé jognyilatkozatot, a Polgari Toérvénykonyv
szerinti kdzeli hozzatartozoja annak hianyaban is jogosult a helyesbitési €s a tiltakozasi joggal
élni, valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az
adatkezelés célja az érintett haldlaval megsziint - az elhunytat életében megilletd torléshez és
adatkezelés korlatozasahoz vald jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd 6t éven beliil.
Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozoé jogosult, aki ezen jogosultsagat
elséként gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakonyvi

kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossigat — és a kozeli
hozzatartoz6i mindségét — kozokirattal igazolja.
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2020. jilius 1. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1évo tigyekre is alkalmazni kell.

A szabalyzat mddositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi szilkségessé valnak, beleértve
ebbe az uniods jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eldirdsok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése, vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

A szabdlyzat kozzététele, hozzaférhetd helyen torténd elhelyezése az intézményben kialakult
szokasrend  szerint  torténik.  Emellett a  szabalyzat a  vérosi  honlapon
(http://www.rackeve.hu/intezmenyek/skarica-mate-varosi-konyvtar.html) is  kozzétételre
keriil.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az intézményi
alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven alalrasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Rackeve, 2020. junius 2 ©
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1. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (minta)
Bevezetés

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
52016 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a
tovabbiakban: altaldanos adatvédelmi rendelet) eldirja, hogy az  Adatkezeld megleleld
intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkozo, minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté
forméban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nyujtsa, tovabbd hogy az Adatkezel6
elésegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az érintett elézetes tajékoztatasi kitelezettségét az informécios onrendelkezési jogrol ¢s az
informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) is el6irja.

Az alabbiakban olvashato tajékoztatassal a Skarica Maté Varosi Kényvtar e jogszabalyi
kotelezettségének tesz eleget.

L. Adatkezelé megnevezése!
Adatkezel6 neve: Skarica Maté Varosi Konyvtar
Adatkezel6 cime: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 9.
Adatkezel$ adoszama: 16936627213
Adatkezelo elérhetosége: skarica@rackeve.hu
06-24-519-090
Adatkezel6 honlapja: www.skarica.hu
Adatkezeld képviselgje: (intézményvezeld neve)
Adatkezel6 képviselojének elérhetdsége: skarica(@rackeve.hu
Adatvédelmi tisztvisel6je neve: dr. Kolter-Mucska Doéra
Adatvédelmi tisztviseldje elérhetsége: kolter-mucska.dora@@rackeve.hu
06-24-523-359

(a tovabbiakban: Konyvtar, Adatkezeld)

II. Adatfeldolgozo igénybevétele

1. Az altalanos adatvédelmi rendelet 4. cikk 8. pontja alapjan adatfeldolgozo az a
természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egycb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

2. Az Adatkezeld a mellékletben megjelolt adatfeldolgozd(ka)t veszi igénybe
adatkezelése soran. / A Konyvtar nem vesz igénybe adatfeldolgozot adatkezelése

P 2
soran.”

| Kozos adatkezelés esetén, ennek a ténynek a feltiintetése, valamint a tovabbi adatkezel6k adatainak a

megjelenitése is sziikséges.

2 Att6l fuggden, hogy a Konyvtar vesz-¢ igénybe adatfeldolgozot az adott adatkezelés soran.
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1.  Tajékoztatas az egyes adatkezelésekrol

(Az adatkezelés megjelilése)

Adatkezelés célja: (az adatkezelés céljanak megjelolése)

Adatkezelés jogalapja: (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f)
pontjaban, illetve a személyes adaiok
kiilonleges kategoridiba tartozo adat esetén a
GDPR 9. cikk (2) bekezdés szerinti jogalap

megjelolése)

Erintettek kategoridja: (az  adatkezelésben érintett  természeles
személyek megjelilése)

Személyes adatok kategoridja: (az adatkezeléssel érintett adatok
megjelolése)

Személyes adatok forrasa:’ (annak megjeldlés, hogy hogyan, milyen
Jorrasbol jutott Adatkezeld a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgaltatas oOnkéntessége vagy | (annak rogzitése, hogy milyen

kotelezo jellege:* kovetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha

az adatszolgaliatds nem valdsul meg.)

Harmadik ~ személy  részére  torténd | (annak  megjelolése,  hogy  torténik-e

adattovabbitds: adattovabbitas harmadik személy részére, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

Adattorlésre eldiranyzott hatarido: (annak az iddtartamnak a megjelolése,
ameddig a személyes adatok kezelése
megvalosul)

Automatizalt déntéshozatal megvaldsul-e: (annak megjelolés, hogy torténik-e példcdul

profilalkotds az adatkezelés sordan)

IV.  Tdjékoztatis az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedésekrol

A Konyvtar biztositja, hogy azon helyiségeibe, ahol az adatkezelés torténik, hozzaférési
Jjogosultsdggal nem rendelkezd személyek ne‘juthassanak be.

A Konyvtar az érintettek személyes adatait papir alapon és/vagy digitalis formaban a
sz€khelyén, vagy adatfeldolgozoindl tarolja és kiilonbozd biztonsagi megoldasokkal (pl.
helyiségek zdrasa, informatikai eszkdzok jelszoval és egyéb eszkozokkel, szoftverekkel
torténd védelme, illetve egyéb biztonsagi protokollok) védi az illetéktelen hozzaféréstol.

V. Az adatok megismerésére jogosult személyek
A Konyvtar csak azon dolgozoja és csak olyan terjedelemben jogosult az adatkezelési
tevékenység végzésére, akinek a kozvetlen feladatdhoz, munkakéréhez ez a tevékenység

elengedhetetlentil, vagy jelentds mértékben sziikséges.

VI.  Tajékoztatas az érintetti jogokrél

* Amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyiijtik.
! Amennyiben az adatokat az érintettd] gyiijtik.
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1. Az érintettet az alabbi jogok illetik meg;:

1.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 12-14. cikkei alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza,
hogy az adatkezeld az altala kezelt személyes adataimrdl részemre tomor, atlathatd, érthetd és
koénnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva tdjékoztatast
nyujtson akkor is, ha tolem szerezték meg az informécidkat, és akkor is, ha azok mas
harmadik személytol szarmaznak.

1.2. Hozzaféréshez valo jog:

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 15. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
az adatkezel6tdl visszajelzést kapjak arra vonatkozdan, hogy kezeli-e a személyes adataimat
(azaz folyamatban van-e ezekre vonatkozéan adatkezelés), és jogom van arra, hogy errél
tajékoztatast kapjak.

1.3. Helyesbitéshez valo jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 16. cikke alapjan, mint érintettnek jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ram vonatkozo
pontatlan személyes adataimat. Amennyiben az adatkezelés célja indokolja, példaul
kiegészitoé nyilatkozat utjan kérhetem a hidnyos személyes adataim kiegészitését.

1.4. Torléshez valo jog (elfeledtetéshez valo jog):

Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
a kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térélje a ram vonatkozo személyes
adataimat.

A torléshez vald jogom azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) az Adatkezel6re alkalmazanddé unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbol vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

¢) a népegészségligy teriiletét érintd kézérdek alapjan;

d) a kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetéen lehetetlenné tenné, vagy komolyan
veszélyeztetne ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

1.5. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
kérésemre az adatkezel korlatozza az adatkezelést a személyes adataimra vonatkozoan, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a. vitatom a kezelt személyes adataim pontossagat;

b. jogellenes az adatkezelés, de ellenzem a torlést, és inkdbb a felhasznalas korlatozasat
kérem;

c. az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
igénylem azokat, mondjuk, jogi igényeim elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d. tiltakoztam az adatkezelés ellen (ami az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontjan alapul).
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1.6. Adathordozhatésaghoz valo jog:
Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
a ram vonatkozo, altalam egy adatkezeld részére rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapjam, tovabba jogosult
vagyok arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsam anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatottam, ha:

- az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzodésen alapul, illetve ha

- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

1.7. Tiltakozashoz valé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
a sajat helyzetemmel kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozzak személyes adataim kezelése
ellen, amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozom, kozérdeki, illetve, ha az
adatkezelére ruhazott kozhatami jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz, vagy az adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez van ra szilkség (ilyen pl. a profilalkotas). Tiltakozhatom akkor is, ha a
személyes adataim kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik.

1.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 22. cikke alapjan, mint érintett, arra is jogosult vagyok,
hogy ne terjedjen ki ram az olyan, kizarélag az automatizalt adatkezelésen alapuld dontés
hatalya, amely ram nézve joghatassal jarna, vagy hasonloképpen jelentdsen érintene.

1.9. Tajékoztatas az adatvédelmi incidensrél:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 34. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
ha egy bekovetkezett adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar, az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, vildgosan és kdzérthetden tdjékoztasson engem az
incidensrol.

VII. Jogorvoslati lehetoségek

Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét a Konyvtar
adatvédelmi tisztviseldjéhez juttathatja el irasban, a jelen tajékoztatoban szerepld
elérhetdségeken. Amennyiben az érintett nem fogadja el a Konyvtar intézkedését, illetve
valaszat, jogorvoslattal élhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; ugyfelszolgalat@naih.hu; www.naih.hu) vagy
jogsértés esetén a lakohelye, vagy tartozkodasi helye szerinti birésaghoz fordulhat.

VIII. Tajékoztatéo modositiasa

A Konyvtar fenntartja a jogot, hogy a tajékoztatdt egyoldaliian modositsa, mely modositasrol
az érintettet a rendelkezésére alld lehetdségei szerint tajékoztatja, a modositott tajékoztatot
pedig az érintett szamara megismerhetévé és hozzaférhetové teszi.

Ezen jogfenntartas célja, hogy a Konyvtar egyrészt naprakészen tarthassa a tajékoztatot, a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelé modositdsok segitségével, masrészt az esetleges
hianyossagokat pétolhassa, a hibakat javithassa, harmadrészt pedig a kialakitott gyakorlatot a
megszerzett tapasztalatok alapjan, a jogszabélyi keretek k6zott rugalmasan feliilvizsgalhassa,
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fejleszthesse.
(Helyszin, datum)

(konyvtarigazgato alairasa)

Skarica Maté Varosi Kényvtar
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Mell¢klet az adatkezelési tajékoztatéhoz

Adatfeldolgozok

Adatfeldolgozé megnevezése, cime,
elérhetosége

Adatkezeléssel dsszefiiggo tevékenysége

(adatfeldolgozo megjelolése névvel, cimmel,
valamint telefonszammal)

(a tevékenység pontos megjelolése, az
adatfeldolgozas célja)
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2. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ERDEKMERLEGELESI TESZT (minta)

1. Adatkezelé részérdl fennallé jogos érdek azonositisa
1.1. Adatkezelés célja:

1.2. Jogos érdek bemutatasa:

Megallapitas:

2. Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata
2.1. A cél eléréséhez miért van sziikség az adatkezelésre?

2.2. A cél eléréséhez rendelkezésre 4ll-e mas alternativ megoldas?
2.3. Milyen hatranyok érik az Adatkezeldt, ha az adatkezelés nem torténik meg?

Megallapitas:

3. Az érintettek részérél fennallé érdekek és jogok azonositasa
3.1. Az Adatkezeld kapcsolata az érintettekkel:

3.2. Az érintett ésszer(i elvérasai, érdekei, alapvetd jogai vagy szabadsagai:
3.3. Az adatkezelés kedvezo és kedvezdtlen hatasai az érintettre nézve:

Megallapitas:

4. Az adatkezelés soran megvalosulo biztositékok
4.1. Adatkezelés modja, id6tartama, adatokhoz valé hozzaférhet6ség:

4.2. Adatok biztonsagos megdrzése érdekében tett 1épések:
4.3. Automatikus dontéshozatal:

4.4. Tiltakozas az adatkezel€s ellen:

4.5. Tajekoztatas megvalosulasa:

5. Az érdekmérlegelési teszt eredménye
5.1. Jogos érdek fennallasa:

5.2. Adatkezelés sziikségessége:

5.3. Aranyossag:

(Helyszin, datum) (Adatvédelmi tisztviseld aldirdasa)
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3. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa (minta)

[az altalanos adatvédelmi rendelet 33. cikk (5) bekezdése alapjan]

Sors | Az Az Az Az Az adatvédelmi | Az
zam | adatvédel | adatvédel | adatvédel | érintett incidensbél adatvédelmi
mi mi mi személye | eredd és | incidens
incidens incidens incidensse | s adatok | valosziniisitheto | kezelésére tett,
idopontja | jellege 1 kore és | kovetkezménye | vagy tervezett
érintettek | mennyis | k intézkedések
kire, ége
szima
1.
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4. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS (minta)

L Adatkezel6 megnevezése®
Adatkezelo neve: Skarica Maté Varosi Konyvtar
Adatkezel6 cime: 2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 9.
Adatkezel6 adoszama: 16936627213
Adatkezel6 elérhetdsége: skarica(@rackeve.hu
06-24-519-090
Adatkezel6 honlapja: www,skarica.hu
Adatkezelo képviselgje: (konyvtarigazgato neve)
Adatkezel6 képviselojének elérhetosége: skarical@rackeve.hu
Adatvédelmi tisztviseldje neve: dr. Kolter-Mucska Doéra
Adatvédelmi tisztviseldje elérhetdsége: kolter-mucska.dora@rackeve.hu
06-24-523-359

(a tovabbiakban: Konyvtar)

II. Az egyes adatkezelésekre vonatkozo informaciok
| (Az adatkezelés megjelolése)
Adatkezelés célja: (az adatkezelés céljanak megjelolése)
Adatkezelés jogalapja: (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f)

pontjaban, illetve a személyes adatok
kiilonleges kategoridiba tartozo adat esetén
a GDPR 9. cikk (2) bekezdés szerinti
jogalap megjelolése)

Erintettek kategérija: (az adatkezelésben érintett  természetes
személyek megjelilése)

Személyes adatok kategorigja: (az  adatkezeléssel érintett adatok
megjelilése)

Személyes adatok forrasa:® (annak megjelolés, hogy hogyan, milyen
Jorrasbol jutott Adatkezeld a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgaltatds onkéntessége vagy | (annak rogzitése, hog milyen

kotelezo jellege:” kovetkezményekkel jar az érintettre nézve,

ha az adatszolgaltatas nem valdsul meg.)
Harmadik  személy  részére  torténd | (annak  megjelolése,  hogy  1driénik-e

adattovabbitas: adattovabbitdas harmadik személy részére, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)
Adattorlésre eldiranyzott hatarido: (annak az idotartamnak a megjelolése,

* Kozos adatkezelés esetén, ennek a ténynek a feltiintetése, valamint a tovabbi adatkezelok adatainak a
megjelenitése is sziilkséges.

5 Amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyiijtik.

7 Amennyiben az adatokat az érintettél gy(jtik.
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ameddig a személyes adatok kezelése
- megvaldsul)

Automatizalt dontéshozatal megvalosul-e:

(annak megjeldlés, hogy toriénik-e példaul

profilalkotds az adatkezelés sordn)

Lezarva: (ddtum)
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5. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

Az érintett hozziférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrél vezetett nyilvantartas

(minta)

[az Infotv. 25/E. § (1) bekezdése alapjan]

Sorszam Az A megkeresés A Az érintett Az érintett
adatokhoz | beérkezésének | megkeresés hozzaférési hozzaférési
valo idépontja targya joganak joganak
hozzaférés érvényesitését | érvényesitését
jogat korlatozo korlatozo
érvényesité vagy vagy
érintett megtagado megtagado
neve intézkedés intézkedés
megtételének jogi és
idépontja ténybeli
indokai
I;
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6. melleklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYYV (minta)
(Az adatmegsemmisitéséért felelds munkatars tolti ki!)

. Az adatmegsemmisitésért felelés munkavallalé
neve:

anyja neve:

sziiletési helye és ideje:

. A megsemmisitést engedélyezte:

. Az adatmegsemmisitéskor jelen 1év6 hiromtagi bizottsag tagjai:
1.
2.
3.

. Az adatmegsemmisités helye és idopontja (datum-ora-perc):
A megsemmisités targya:

Az adatmegsemmisités modja

[ iratmegsemmisito gép

0 égetés

0 zuzas

[ daralas

O egyéb:

az adatmegsemmisitésért felelos munkatars alairdsa

A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:
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7. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

~A szerzddd fél tudomdsul veszi, hogy a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: 4ltalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja alapjan, a jelen szerzodéshez kapcsol6dd jogviszony teljesitésének
céljabol a személyes adatait a Konyvtar nyilvantartsa és kezelje. Szerz6do fél a szerzodés
alairasaval nyilatkozik, hogy megismerte a http://www.rackeve.hu/intezmenyek/skarica-mate-
varosi-konyvtar.html honlapon nyilvanossagra hozott adatkezelési tajékoztatot, illetve
Adatkezelési Szabalyzatot, igy a GDPR 13. cikk szerinti tajékoztatast megkapta.”

33



Skarica Maté Varosi Konyvtar

Fliggelék az Adatkezelési Szabalyzathoz

(érdekmérlegelési tesztek)
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