MORICZ ZSIGMOND 7. MORICZ ZSIGMOND
Bl B MEGYEESVAROSI KONYVTAR [ ) I 3\ MEGYEIES VAROSI
Mindségiranyitdsi Tanacs | KONYVTAR

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

2023



EEER MVORICZ ZSIGMOND MORH Z 7%@&’%0(\![)

ES VAROSI KONYVTAR “GYE| ES VAROS|

:1 MEGYEI

MinOségiranyitasi Tanacs
o -

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

IYVTAR

A dokumentum kodja

Verzioszam V3

Alloménynév Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 2023
Oldalszam 24

Készitette Polak Péter

Jévahagyta Mindségiigyi Tanacs

A jovahagyas datuma

2022. november 24.

A hatalybalépés datuma

2023, januar 2.

MODOSITASOK LISTAJA

A A
Verzié | Allomanynév | Oldalszam | Médositotta Jovahagyta | jovahagyas | hatalybalépés
datuma datuma
V2 | Adatvédelmi és 24 Polak Péter | Minoségiigyi 2021. 2021. februar
adatbiztonsagi Tanécs februar 1. 1.
szabalyzat
V1 | Adatvédelmi és 16 Polak Péter | Tomasovszki | 2018. majus | 2018. majus
adatbiztonsagi Anita 25. 25,
szabalyzat
V3 Adatvédelmi és 24 Polak Péter | Mindségiigyi | 2022.11.24. | 2023.01.02..
adatbiztonsagi Tanacs
szabalyzat
U L R O | Qs OJfgn
Minbségiranyitasi vezetd igazgato




MORICZ ZSIGMOND MORICZ ZS5IGMOND
MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR f E MEGYEI ES VAROSI
Mindségiranyitasi Tanacs ' KONYVTAR

Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések

..................................................................................................................... 5
1. A Szabdlyzat eflja, hatdlys .ocnsnssimmssmmimsansisiemssim oy osomis i 5
2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul........c.ccvviviniivniiciinc 6
2. FOBAIMAK (INFOTV. 3. §.) oot b ettt sa s sa b e bbb s s ene e ne s 6
3. Azintézményben nyilvantartott adatok KOFe ............cccoovviiiiiiiiiiiiics e e 9
3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai ........c.cccoocviiviiiiniiiie e 9
3.2, Arolvasok nyilvintartottés kegelt adatal oo isnsiommanisismssaioysssisitmio 10
3.2, 4 AZ ErINLEE JOZAT ..vovvviviiviriirsiiniesine e s et e s e s e s es e s e e e s ese s es e s es s eseraese e enenesaeaen st en e e s ene s 10
El6zetes t4jékozO0dashoz vali JOZ ....covviiiiiiiic s 10
AZ BINtett BOZZATETEST JOZA. . .vurvrirreireeceieeeiieeieseeee st eseeeeees st ee s sssee st eseee s ses s s sesseesseseens 10
B el vesbntoshiey Yall Ol inmmimmi e sias 0 Gt dor saT it vahiods pibsa iy SEsesspeass Semtamentase 10
A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald JOE™) .ot 11
Azadatkezeles korlaterisihoz vale Jog ..o mmsemmmsssm R i3

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodd Ertesitési KOtElEZettSEE . uiiiiiiiiiiiiiiieiee e 11
Az adathordozhatdsaghoz Vald JOZ . ...t e e 11
A tiltakoZAShoz VAl JOZ ...ooviiiiiiiicce b 11
A gyermek hozzajarulasara vonatkozo feltételek .........coooviiiiviiniiiiiiiiiiies s 11
6Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi iNCIAEnSIOl ........ovv.ovvreevrereeeieersrsereesreseesseessrreseesseseeos 12
A feltigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valod jog (hatosagi jogorvoslathoz valé jog) ...... 12
A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald jog ......cccvveerieriiennes 12

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog



BB MORICZ ZSIGMOND r MORICZ ZSIGMOND

il MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR /A | A\ MEGYEI ES VAROSI
f Mindségiranyitasi Tanacs KONYVTAR

4.1. Az alkalmazottak nyilvantartasat a gazdasagi feladatokat ellatd szervezet végzi elektronikus

rendszerben és a személyi anyag nyilVANTArtASHAN ...........coovveiveeeriiececc e 12
4.2, QIvastl DYIIVANTRITAT ... viasvesmiinssmiimmmiist s isnssensarans sy prass sasss somss ssn o sssssbes s misrsse massconsase 12
5. .AzadatoktovAbbitasanal Pemtfe e e o S S i saminre 13
3.1, A alkalmazctiak-adatainak tewibBilasn..commaamaamsmsmmamnrsssas s e 13
5.2. Az olvasok adatainak tovADDItASA. .......cucveriviviviiiicriccececcce ettt 13
6. Azadatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kdrének meghatalmazasa ........ccoeveveerveerreeriinns 14
7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa...........ccoouiiiiiiiiiiiiiiiccr et ensseeeeas 18
1.1, Az adatkezelés techtiikai TeBONYOIIMASA ...uiii s s masimmenasensontsorsen 18
1.2. Az alkalmazottaleszemeélyi iratainak VEZOIES0. iiuiimmmisseimiossinsesisissonsesssrsnsssissssmenssaniisesiis 19
7.3. Az olvasok személyi adatainak védelme .........ccccovviiiiiiciiiicececc e 20
7.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, olvasok jogai és érvényesitésiik rendje........ 21
8. Az adatvédelmi incidensek kezelésével kapcsolatos feladatoK...........coeveeeevveesveeeereceeesenn 22
T L —— 24



A CEB MORICZZSIGMOND ' MORICZ ZSIGMOND

MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR N  MEGYEI ES VAROS|
Mindségiranyitdsi Tanacs L‘* “"‘& KONYVTAR

A jelen szabélyzat tartalmaért a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar (a tovabbiakban:
Adatkezeld) felelos.

Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2.
Képviseld: Tomasovszki Anita igazgato

A képviseld elérhetosége:

E-mail: tomasovszki.anita@mzsk.hu
Telefonszam: 42/598-888

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:
Név: Polak Péter

E-mail: polak.peter@mzsk.hu
Telefonszam: 42/598-888

1. Altalanos rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Moricz Zsigmond Megyei
és Varosi Konyvtar nyilvantartasaval dsszefliggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokat tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Informatikai biztonsagi korben meghatarozott feladatokrdl, az intézmény informatikai rendszerének
mikddtetésére vonatkozé szabéalyokrdl bévebben az Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat
rendelkezik.

1. A Szabalyzat célja, hatilya
1.1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és oOsszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Szabalyzat hatalya
1.2.1. A Szabalyzat tdargyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya Kkiterjed a Moricz Zsigmond Megyei ¢és Varosi Konyvtarnal a
nyilvantartissal és a hozza kapcsolodd iratok jogszabalyszerii kezelésével osszefiiggd teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatdalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar igazgatdjara,
valamennyi alkalmazottjara és a konyvtar valamennyi felhasznal6jara (regisztralt olvaséra).
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1.2.3. A Szabdlyzat iddbeli hatilya

A szabalyzat idobeli hatalya kiterjed a kényvtar alapnyilvantartdssal és a kapcsolodo
szemé€lyi iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat
beérkezésétdl, keletkezésétél a megsemmisitésig.)

1.2.4. A Szabdlyzat megtekintése

A szabdlyzatot az olvasok megtekinthetik az intézmény titkarsdgan. Tartalmardl és
cléirasairdl a dolgozodkat szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabdlyokon alapul

— 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

— Az Eurdpai Parlament és a tanacs (Eu) 2016/679 rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

— 1997. ¢évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

— 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

— 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelet a statisztikarél sz6lé 1993. évi XLVI. torvény
végrehajtasarol

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy Kiillondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosultak személyérdl, az
adatkezelés idotartamardél, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Fogalmak (Infotv. 3. §.)

1. érintetl: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

2. személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdaségi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
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3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biintigyi
személyes adat;

4. biiniigyi személyes adat: a biintetéeljaras sordn vagy azt megelézéen a biincselekménnyel
vagy a biintetéeljarassal Osszefliggésben, a biinteteljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények  felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapesolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozd személyes adat;

5. kozérdekil adat: az 4llami vagy helyi énkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében [évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellataséval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat;

6. kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozoé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

7. hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a 14 vonatkozd
személyes adat - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

8. tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megszilintetését, illetve a kezelt adat térlését kéri;

9. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Onélléan vagy mdsokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehaijtatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Gsszehangoldsa vagy Osszekapesoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
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tovdbbi felhasznalasdnak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

11. adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé
tétele;

12. nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmadra tortén6 hozzaférhet6vé tétele;

13. adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

14. adarmegjelilés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabal;

15. adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idore térténd korlatozdsa céljabal;

16. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

17. adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapesolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazds helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

18. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzdést is - adatok feldolgozasat végzi,

19. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldéllitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

20. adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé
az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kzzéteszi;

21. adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

22. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval;

23. EGT-dllam: az Eurépai Uni¢ tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrél szélo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az &llam, amelynek allampolgédra az Eurépai
Uni6 és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrol szold megallapoddsban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzOdés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz016 megéllapodasban részes allam allampolgéaraval azonos jogallast élvez;
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24. harmadik orszdg: minden olyan 4llam, amely nem EGT-4llam;

25. kdtelezd szervezeli szabdlyozds: tobb orszagban, de koztiik legaldbb egy EGT-4llamban is
tevékenységet folytatd adatkezeld vagy adatkezelék csoportja altal elfogadott és a Nemzeti
Adatvédelmi s Informacidszabadsag Hatosdg (a tovabbiakban: Hatésag) dltal jovahagyott, az
adatkezelore vagy adatkezel6k csoportjdra nézve kotelezd belsd adatvédelmi szabalyzat,
amely a harmadik orszagba torténd adattovabbitds esetén a személyes adatok védelmét az
adatkezel6 vagy adatkezelGk csoportjanak egyoldalu kételezettségvallalasa Gitjan biztositja;

26. adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérsl 10-11. §. és a
[1/A. §-a, valamint, 1997. évi CXL. Térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol €s a koézmiivelddésrdl 57. § az olvasoi adat nyilvantartasrol szabalyozza. Ezek az
adatok kotelezden nyilvantartanddk az alabbiak szerint.

3.1. Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag;
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosito szam;
¢) munkaviszonyra, vonatkozo adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6lt6tt ido,

- alkalmazott altal kapott jutalmak,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra tértén megbizas,

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzes ideje, munkabér, tovabba az azokat terhelt tartozés és annak jogosultja,
- szabadsdag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A térvény altal kételezoen kezelend$ adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalsa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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3.2. Az olvasék nyilvantartott és kezelt adatai

3.2.1 Felnétt olvasok nyilvantartott adatai:

a) olvasé neve (sziiletési neve), anyja neve

b) sziiletési helye és ideje, allampolgéarsaga,

c) lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, levelezési cime, telefonszama, e-mail cime

d) személyigazolvany szama, nem magyar dllampolgér esetén a Magyar Koztérsasag teriiletén
valo tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

e) munkaviszonyra vonatkozo adatok — foglalkozasra vonatkozo adatok (altalanos iskolai
tanulo/kozépiskolas tanulé/felséfoku oktatas hallgatéja/aktiv dolgozd/nyugdijas/egyéb
eltartott)

3.2.2 Tanuloi, hallgatoéi jogviszonyban lévok kezelt adatai

a) olvasd neve (sziiletési neve), anyja neve

b) sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,

¢) lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, levelezési cime, telefonszama, e-mail cime
d) atanuld didkigazolvanyanak sorszdma, iskola neve

e) sziileinek (jotallonak) adatai 3.2.1 szerint

3.2.3 Tovabbi adatok az érintett hozzajarulasaval,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbal
azok az adatok kezelhetok, amelyekbd! megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valod jogosultsaga.

3.2. 4 Az érintett jogai

Elézetes tajékozodashoz valé jog

Az Erintett Jogosult arra, hogy az adatkezelés megkezdését megel6zéen az adatkezeléssel 8sszefiiggs
tényekrol és informacidkrol tajékoztatast kapjon.

Az Erintett hozzaférési joga

Az Crintett Jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, akkor jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a Rendeletben meghatérozott kapcsolddé informécidkhoz hozzaférést kapjon.

A helyesbitéshez valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6é indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az Erintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat atjan torténd —
kiegészitését.

10



MORICZ ZSIGMOND MORICZ ZSIGMOND

MEGYE! ES VAROS!I KONYVTAR MEGYEI E a\//\w) |
MinGségiranyitdsi Tanacs z""“’* "‘""“k KONYVTAR

LUV

A tirléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére — amennyiben a Rendeletben meghatdrozott indokok
valamelyike fennall — az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozé személyes
adatokat. Az Adatkezeld koteles arra, hogy ez esetben az Erintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térélje.

Az Adatkezel§ felhivja az Erintettek figyelmét, hogy a konyvtari beiratkozas feltétele a CXL. tv. 57. §.
(1) bekezdésében meghatarozott személyes adatok megadasa, ezért a kényvtari tagsag ideje alatt ezen
adatok Erintett 4ltali torsltetése a konyvtari tagsag azonnali megsziinéséhez vezet.

Nem lehet tor6lni annak a beiratkozott konyvtarhasznalonak az adatait, akinek barmilyen jellegii
tartozdsa van az Adatkezel6vel szemben.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a Rendeletben
meghatarozott feltételek teljesiilnek.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy tirléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasihoz
kapcesolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Kérésére az Erintettet az
Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

A Rendeletben meghatarozott feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ré4 vonatkozo, ltala az
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat megfeleléen tagolt, széles kérben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja. Az Erintett jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt az az Adatkezelé akadalyoznd, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

A tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulé kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezelé a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
¢s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

A gyermek hozzajarulasara vonatkozo feltételek

A kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informéciés tarsadalommal &sszefiiggd szolgaltatasok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha a gyermek a 16. életévét
betdltdtte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzdjaruldst a gyermek feletti sziiléi feliigyeletet
gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.

11



MORICZ ZSIGMOND ' MORICZ / SIGMOND
MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR f 3 MEGYEI ES VAROSI
Mindségiranyitdsi Tanacs KONYVTAR

Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockéazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az Erintettet az
adatvédelmi incidensral.

A feliigyeleti hatésagnal torténo panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz valé jog)

Az Erintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatosagnal, ha az Erintett megitélése
szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag ra
vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben, illetve, ha a feliigyeleti hatdsdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon beliil nem téjékoztatja az Erintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél, vagy annak eredményérol.

Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Minden Erintett jogosult hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak
e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait

4. A nyilvantartas eszkoze

4.1. Az alkalmazottak nyilvantartasas a gazdasdgi feladatokat ellité szervezet — jelenleg a
Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont — végzi elektronikus rendszerben és a személyi anyag
nyilvantartds ndluk taldlhato meg.

A Moricz Zsigmond Megyei és Vérosi Konyvtarban személyi anyagot nem tarolunk és nem
iktatunk.

4.2. Olvasoi nyilvantartas

Az olvasék adatait a HunTéka integralt konyvtari rendszerben tartjuk nyilvan.
— Gyartéja: Monguz Kft.
—  Verzioszam: HunTéka 2.0

4.3 Kamera hasznalat

Az Adatkezeld a Konyvtar teriiletén elektronikus megfigyel6rendszert (térfigyeld kamerarendszert)
miikédtet, amelynek célja az emberi élet, a testi épség, valamint a vagyon védelme érdekében a
balesetek és jogsértések megelzése, észlelése, az elkovetd tettenérése, valamint a jogsértések
bizonyitasa.

A kép- és hangfelvételek rogzitési, felhasznalasi és megdrzési szabélyaira a bevezetdben megadott
Jogszabalyok rendelkezései iranyaddk, a miikodtetésre és a jogorvoslati lehetdségekre vonatkozd
részletes eldirasokat az Adatkezeld vonatkozd szabalyzata tartalmazza. Az elektronikus
megfigyelérendszer miikddésérdl szolo szabalyzat az Adatkezeld Olvasdszolgalatanal tekintheté meg.
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A kezelt adatok kore: az Erintettek kép- és hangfelvételeken rogzitett képmasa, hangja és egyéb
személyes adatai. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az adatkezeléshez valé kifejezett hozzdjarulasnak
mindsiil, ha az Erintett a bejaratnél kihelyezett figyelmeztetd tabla és a jelen tajékoztatd ismeretében
bemegy a kameraval megfigyelt teriiletre, helyiségbe.

Az elektronikus megfigyelérendszer a hét minden napjan, 24 6raban iizemel, a felvételeket az elsé
emeleti szerverszoba helyiségében talalhaté szerver 3 munkanapig tarolja. A személyes adatok
biztonsagos kezelése érdekében a szerveren tarolt adatok védelmét személyre sz616 felhasznalonév és

Jelszo biztositja, melyek segitségével megallapithatd, hogy az adatokhoz mely jogosult, mikor fért
hozza.

A kamerak aktualis képének megtekintésére kizardlag az erre felhatalmazott személyek jogosultak. A
kamerak felvételének megtekintésére az Adatkezeld erre feljogositott vezetdi jogosultak. A kdnyvtar
kamerahasznalattal kapcsolatos rendelkezései részletesen a Kamera szabalyzatban és a honlapon
talalhaté tajékoztatokban érhetdek el (http://www.mzsk.hu/adatkezeles-gdpr/).

Az Adatkezel6 a kamerahasznalatot illetden az érdekmérlegelési tesztet elvégezte, melynek
eredményeképpen megéllapithatd, hogy a kamerahasznalathoz fiiz6d6 jogos érdek torvényes,
egyértelmil €s valds, az Adatkezel altal meghatarozott célok eléréséhez sziikséges, arra alkalmas és
azzal ardnyban all és nem okoz indokolatlan beavatkozist a munkavallalok/latogatok
maganszférajaba. A kamerahasznalattal kapcsolatban bovebb szabalyozast az intézmény &nalld
kameraszabalyzata tartalmazza.

S. Az adatok tovabbitasanak rendje

5.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottjainak 3.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, birésagnak, rendorségnek, tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

5.2. Az olvasok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat az olvaséi adatokat tovabbitja, amelyeket 1997. évi CXL. térvény a
muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl 57. § - a rendel
el.

Az adattovabbitas legfontosabb és leggyakoribb eseteit az aldbbiakban kozoljiik:
Az olvasdk adatai az alabbi esetekben tovabbithatok:
a) fizetési meghagyas

b) birésagi, renddrségi, ligyészségi, nemzetbiztonsagi felkérés
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6. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorlasira az iigyek alabb
szabalyozott kdrében helyettesét, Varosi Szolgaltatasi Osztaly vezet6jét, és az egyes kilcsonzési
poziciokat betdlté dolgozdkat, hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a5.1.és5.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- emellett szabalyzatok és kotelezd utasitasok utjan meghatarozza a személyes adatok
védelme és az adatkezelés jogszerlisége szempontjabdl elvart, megfelelo technikai és
szervezesi intézkedéseket és rendelkezik azok folyamatos alkalmazasérol és
naprakészen tartasarol;

- gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer miikodtetésérdl, a miikodéshez
sziikséges intézkedések megtételérol;

- irasban kijeloli a Konyvtar adatvédelmi tisztviseldjét;
- az adatvedelmi tisztvisel6 Hatosaghoz bejelenti;

- meghozza a Konyvtar, mint adatkezeld tekintetében az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket;

- felel a Kényvtar adatkezelési tevékenységével kapcsolatos kézzétételi kitelezettség
teljesitéséért.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezelési feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Kozintézményeket Miikodtetdo Kézpont:

A Moricz Zsigmond Megyei és Vérosi Konyvtar 6sszes dolgozdjanak, illetve az intézménnyel
egyéb jogviszonyt Iétesitett maganszemély, szervezet, gazdasagi tarsasdg adatait kezeli sajat
rendszerében, kiilon tekintettel:

- a3.l. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, vonatkozo sszes adat kezelése,
- a3.1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 5.1. fejezetben meghatarozott

- esetekben,
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- az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.1. fejezet a) és b) szakaszai szerint,

- az alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- adolgozok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,

- kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.
Varosi Szolgaltatasi Osztalyvezeto:

Beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja a koélcsonzési
eléadoknak, az adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi
korben:

- olvasok adatainak kezelése a 3.2. fejezet a), b), c), d), e) szakaszai szerint.
- a5.2. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- emellett gondoskodik

o az adatvédelmi kdvetelmények érvényre juttatasarol;

o a Szabalyzatban vagy mas kotelezd erejlii adatvédelmi eldirasban foglaltak
ellenbrzésérdl, azok megsértése esetén a hianyossagok haladéktalan
felszamoldsardl;
elGterjesztésekrol;

o az adatvédelmi tudatosité — ideértve az adatvédelmi incidenskezeléssel, a
kapcsoldd6 informaciobiztonsaggal, valamint az iratkezeléssel Osszefliggd
ismereteket is — képzéseken torténd részvételrdl, sziikség esetén ilyen képzés
szervezésének kezdeményezésérol.

A kinyvtar weblap szerkesztésével megbizott munkatarsa:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan kényvtari alkalmazottaktol, olvasoktol,
akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil olyan kényvtéri alkalmazottaktol, olvaséktol,
akikrél kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektol hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

szabalyzatokat a honlapon kozzéteszi
Minden munkatars:

- a Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezelik a feladataik ellatasaval Gsszefiiggésben
tudomaésukra jutott személyes adatokat;
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- betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokban, mas belsd szabalyzatokban
foglalt eléirdsokat;

- tuddsukat naprakészen tartjak a munkavégzésiikre irdnyadd adatvédelmi és
adatbiztonséagi eldirasok kapcsan és az adatvédelmi incidensek gyantjanak felismerése
érdekében.

Adatvédelmi tisztviselo (DPO) feladatai:

- A Konyvtar igazgatdja hatdrozatlan idére, irasban jeldli ki az adatvédelmi tisztvisel6t,
feladatat a GDPR 39. cikke rogziti.

- Az adatvédelmi tisztvisel6 ellatja a GDPR altal nevesitett adatvédelmi tisztviseld
feladatait, e tekintetben koteles szorosan egyiittmiikddni az Igazgatdval;

- tAjékoztat és szakmai tanacsot ad a Konyvtar vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 munkavallalok részére a GDPR, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcesolatban;

- ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba a Konyvtar vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkérok
kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossig-novelését és
képzését;

- szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- kozremikadik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban

- ellenérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek €s az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat;

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

- elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

- egyilittmikaodik a feliigyeleti hatosaggal;

- adatvédelmi incidens esetén bejelentéssel ¢l a feliigyeleti hatésag irdnyéba, és

- az adatkezeléssel Gsszefliggo ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
eldzetes konzultaciot is — kapcesolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6dd kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.
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Az adatvédelmi tisztviselo jogosult

o tajékoztatast, felvilagositast kérni minden, e Szabalyzat hatalya ala
tartozd adatkezelésrol,

o minden, ¢ Szabdlyzat hatdlya ald tartozé adatkezelést vizsgalni és minden olyan
helyiségbe belépni, ahol adatkezelés folyik;

o tandcskozési és véleményezési joggal részt venni minden olyan férumon, ahol a
feladatai ellatasaval 9sszefiiggd kérdések szerepelnek a napirenden,

o javaslatot tenni kozvetleniil az igazgatonak valamely személyes adatok kezelését
érintd kérdésben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az ellendrzései kapesan
o felszolithatja az adatkezelésben résztvevo személyt a jogszerli allapot helyreallitasara;

o kisebb suly iigyben kozvetleniil az adatkezelésért felelds osztalyvezetonél
kezdeményezheti az alkalmazott adatkezelési gyakorlat feliilvizsgalatat;

o kezdeményezheti a Konyvtar igazgatojanal a vonatkozod adatvédelmi eldirasok,
valamint a kialakult adatkezelési gyakorlat atalakitasat, vagy az adatkezelést érintd
mas sziikséges intézkedések megtételét,

o Panasz, incidens esetén ha az annak kivizsgalasahoz sziikséges minden relevans
informécié rendelkezésre all, az adatvédelmi tisztviselé koteles 15 napon beliil
kivizsgalni, és a vizsgalat eredményérdl értesiteni az érintettet.

o Az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi a Konyvtar munkatdrsainak adatvédelmi
tudatositd képzését, részt vesz az ilyen képzéssel kapcsolatos feladatok ellatisaban,
kijeldlés esetén képzést tart valtozast kovetden, de legalabb két évente;

Az adatvédelmi tisztviselo a kiovetkezo nyilvantartasokat vezeti:
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o adatkezelési tevékenység nyilvantartasa,

o adatvédelmi incidensek nyilvantartasa,

o adatfeldolgozok nyilvantartasa,

o adattovabbitas nyilvantartasa,

o belso adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa,

o kozérdekl adatigénylésekrol.

Adatokhoz valo hozzaférés jogosultsaga

A munkavallalok adatkérokre vonatkozo hozzaférésének jogosultsagat a munkakore, valamint a
jogosultsagkezelési nyilvantartas részletesen tartalmazza.

Informatikai biztonsagi kovetelmények oktatasi rendje

Az informatikai eszkézokkel dsszefiiggd technikai adatvédelemért Logisztikai Osztaly osztalyvezetdje
és az Informatikai Csoport munkatarsai az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatirozottak
szerint felel6sek.

Az adatvédelmi tisztségviseld feladata a munkavallalok informatikai biztonsagi kévetelményekre vald
felkészités bevonva a Konyvtar informatikai munkakorben dolgozé munkatarsakat.

Az informatikai biztonsagi felelos az oktatas iitemezését minden év marcius 31-ig az Igazgaténak
megkiildi.

Az adatvédelmi tisztviseld a munkavallalok adatvédelmi tudatossdganak fejlesztése érdekében
szervezett oktatas litemezését minden év marcius 3 |-ig az Igazgatonak megkiildi.

Szervezeti egységekként a személyes adatok kezelésével, biztonsagaval kapesolatos feladatok,
felelosolk

A szervezeti egységek vezetdi, az osztilyvezetdk és a szabalyzatokban, munkakorokben megjeldlt
munkavallalok kotelesek gondoskodni a Konyvtar adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi
szabalyzatban foglaltak betartasardl és betartatasarol.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
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- akonyvtar weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapokat hagyomanyos nyomtatott formaban, illetve szamitogépes modszerrel
vezetjiik.

7.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
7.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
— Az alkalmazott személyi anyaga,
— Az alkalmazott tajékoztatasardl szolo irat,
— Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (példaul bérszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
— Az alkalmazott bankszamlajanak szama,
— Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

7.2.2. A személyi iratokra vezetheto adat és megallapitas alapja

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— birdsag vagy mas hatdsag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.

7.2.3. A személyi iratokba valoé betekintésre jogosult személyek

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetOje és helyettesei,
- pazdasagi feladatok ellatd szervezet vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan - beosztottjai,
- avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr, tb-ellendr,
- revizor, belsd ellendr),
- sajat kérésre az érintett alkalmazott.
7.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatoja,
- gazdasagi feladatok ellato szervezet vezetdje,
- az adatok kezelését végzd gazdasagi eldado, titkarno.
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A személyi iratokat és a személyes adatokat védeni kell kiiléntsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald térlés) kell tennie,

7.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor a KOZIM gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak
Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 7.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtoben zart szekrényben kell orizni.

Az alkalmazott adataiban bek&vetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a munkaltatdi
Jjogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd és a KOZIM vezetdje a felelds.
Utasitisai ¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasa a KOZIM
munkatarsai végzik.

7.3. Az olvasok személyi adatainak védelme

A felvett adatok kizardlag kényvtari nyilvantartasok vezetésére, kinyvtari statisztikak
készitésére, illetve konyvtari kutatasi célokra hasznalhatok fel. A nyilvantartasokat ugy
kell vezetni, az adathordozé dokumentumokat ugy kell tarolni, hogy azokhoz kizarolag a
nyilvantartasok vezetésével megbizottak férhessenek hozzia. Az adatok jogszabalyok
szerinti kezeléséért a kinyvtar minden dolgozoja felel6s. Az olvasorol vezetett adatokat,
amennyiben megsziinteti tagsagat, és nincs konyvtiri tartozasa, kérésére meg kell
semmisiteni.

7.3.1. Az olvasok személyi adatainak vezetése
Az olvasok személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatoja,
- azigazgatohelyettes,
- varosi szolgaltatasi osztalyvezetd
- a munkakéri leirasukban megbizott munkatarsak

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
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az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

7.3.2. Az olvasok személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az olvaséi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az olvasok személyi
adatainak dsszeallitisarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.

Az olvasdk személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat olvaséi csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett olvasoi nyilvantartas,

- 14 éven feliili
- 14 éven aluli

Az Osszesitett olvasoi nyilvantartds célja az olvasok legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa, a sziikséges adatok biztositdsa. Az Osszesitett olvasoi nyilvantartds a kdvetkezd
adatokat tartalmazhatja:

- az olvaso neve, csoportja,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- munkahelye, foglalkozasa, iskolaja, évfolyama.

A nyilvantartast, az igazgato utasitasait kovetve a Varosi Szolgaltatasi Osztaly vezeti.

Az olvasoi nyilvantartds papir alapon és szamitogépes modszerrel vezetendd. A szamitogéppel
és papiralapon vezetett olvasdi nyilvantartas folyamatos pontos és teljes vezetéséért a Varosi
Szolgéltatasi Osztalyvezetd felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az olvasd (tanuld esetén & és sziiloje) adataiban
bekovetkezd valtozdsokrol 30 napon beliil kiteles tajékoztatni a konyvtarat, és az 8 napon
beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

7.4. Az adatnyilvantartiasban érintett alkalmazottak, olvasok jogai és
érvényesitésiik rendje

7.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelez. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell, jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott, az olvasd tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelo koteles
teljesiteni. Az alkalmazott, az olvasé jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, olvaso, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetGje
tajékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetdleg az altala megbizott dolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarél, az adatfeldolgozd
nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységerol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

7.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatat
vevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovébbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozissal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontésével
nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - e torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

7.4.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, olvasé vagy annak gondviseloje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat
5.4.4 A birdsig az iigyben soron kiviil jar el. Lasd az adatvédelmi torvény 17. §-at.

8. Az adatvédelmi incidensek kezelésével kapcsolatos feladatok

Amennyiben a Konyvtar foglalkoztatottja adatvédelmi incidens bekdvetkezésének gyanujat
eészleli, haladéktalanul tajékoztatja arrdl az osztalyvezetdt és az igazgatot.
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Amennyiben a rendelkezésre all6 adatok alapjan egyértelmiien megallapithato, hogy az azt
észlel6 osztaly tevékenységével Osszefiiggésben, vagy azt érintden kovetkezett be az
adatvédelmi incidens, soron kiviill megkezdi az incidens érintettekre nézve megjelend
hatasainak cstkkentését és arr6l haladéktalanul irasban értesiti az adatvédelmi tisztviselét.

Az értesités az adatvédelmi incidens bekdvetkeztének, illetbleg az altala az érintettre nézve
jelentett kockazatok és annak hatdsainak megéllapitasa érdekében tartalmazza legaldbb

az adatvédelmi incidens jellegét és rovid leirdsat, ideértve kiillondsen az észlelés és
bekovetkezés feltételezett idopontjat, az érintett rendszer vagy irat megjeldlését;

a valosziniisithetden érintett személyek korét;
a valosziniisithetSen érintett személyes adatok kategoriait, nagysagrendjét;
az altala megtett halaszthatatlan intézkedéseket;

megitélése szerint az érintettek jogaira és szabadsagaira gyakorolt hatasanak
sulyossagat,

az altala tervezett tovabbi intézkedések leirasat.

Az adatvédelmi tisztviseld a (6) bekezdés szerinti vizsgéalata keretében mérlegeli az adatvédelmi
incidens kovetkeztében az érintettekre nézve megjelend kockazatokat. Ennek soran legalabb a
kovetkezoket veszi figyelembe:

az adatvédelmi incidens jellegét;
az érintettek korét, hozzavetdleges szamukat;

az incidenssel érintett adatok kategériait, az érintett kiilonleges adatokat és a GDPR
preambulumanak (75) bekezdése szerinti szenzitiv adatokat és azok hozzavetdleges szamat,
illetve nagysagrendjét;

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kévetkezményeket;

minden, az adatvédelmi incidens megoldasara tett vagy tervezett intézkedést, ideértve az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket;

az elektronikus informdacidbiztonsagot is érintd incidensek esetén az elektronikus
informaciobiztonsagért felelds szervezeti egység vezetdje altal azonositott tovabbi kockazatot;

az adatvédelmi incidensek kezelése és a kapcsoldédd kockazatok mérlegelése targyaban az
Eurépai Adatvédelmi Testiilet altal elfogadott — vagy a GDPR alkalmazandova valasat
kdvetden fenntartott — irdnymutatast;

Ha az adatvédelmi tisztvisel6 véleménye szerint

nem lehet 72 éran beliil teljeskoriien lefolytatni, vagy
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nem lehet megallapitani egyértelmiien a rendelkezésre allo adatok alapjan az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét, az azzal érintett adatkort, vagy az adatvédelmi incidens
bekdvetkezésének valamennyi mas lényeges koriilményét,

gy az adatvédelmi tisztvisel6 a rendelkezésre allo adatok alapjan, szakaszos bejelentésre tesz
javaslatot az igazgaté. A hianyzé adatok megallapitasat kdvetoen az adatvédelmi tisztviseld intézkedik
a teljes bejelentés benyujtasa irant.

Amennyiben az igazgatd Ugy itéli meg, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, vagy az esemény egyéb
koriilményei alapjan azt sziikségesnek latja, a GDPR 34. cikk (3) bekezdésében felsorolt esetek
kivételével elrendeli az érintettek tajékoztatasat az adatvédelmi incidens kapcsan.

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett természetes személyek tajékoztatasara — kiilondsen az
érintettek kore vagy a kapcsolattartasi adatok biztonsagénak sériilése miatt — észszeri moédon nincs
lehetéség, ugy az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidens fobb jellemzdire vonatkozo értesités
soron kiviili kozzétételét kezdeményezi a www.mzsk.hu honlapon.

Az adatvédelmi tisztviseld a bekévetkezett adatvédelmi incidensekr6l a GDPR 33. cikk

bekezdése szerint, személyes adatokat nem tartalmazo, a Konyvtar székhelyén elérhetd zart
elektronikus informéacids rendszerben vezet nyilvantartast, amely tartalmazza

az adatvédelmi incidensrdl késziilt feljegyzés iktatdszamat,

az adatvédelmi incidenssel érintett irat vagy nyilvantartas, elektronikus informéacios rendszer
megjeldlését vagy azonositdjat;

az incidens észlelésének idopontjat és a bekdvetkezésének megallapitott vagy valdszinisitett
idopontjat;

az érintett személyes adatok korét;

az incidens hatasait, kovetkezményeit, valamint az orvoslasukra tett intézkedéseket;

9, Zaradék:

Hatalybalépés: 2023. januar 2. napjatol hatélyos. A szabalyzatot haromévente feliil kell vizsgalni.

Nyiregyhaza, 2022. november 24.
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